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CEL DOKUMETU

Niniejszy dokument okresla minimalny zakres procedur udzielania grantéw przez
beneficjenta projektu grantowego (dalej: beneficjent). Nalezy go zbudowaé w oparciu o
8 komponentéw, ktérych zawartosé zostata szerzej opisana w rozdziale |l niniejszego
dokumentu. Wytyczne zostaty podzielone na dwie czesci, tj. opis procedur wymaganych
na etapie wniosku o dofinansowanie oraz opis procedur wymaganych dopiero po
podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.

. OPIS PROCEDUR SCHEMATU GRANTOWEGO WYMAGANYCH NA ETAPIE
WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Schemat grantowy stanowi obligatoryjny zatgcznik do wniosku o dofinansowanie
projektu. Nalezy pamietaé, aby przygotowany schemat grantowy byt zgodny z
informacjami przedstawionymi w samym wniosku o dofinansowanie, jak réwniez
zakresem dziatan zaplanowanych w Koncepcji realizacji projektu (jezeli jest sktadana).
W schemacie grantowym powinny sie znalez¢ takie elementy jak:

1. Ramowe kryteria wyboru grantobiorcéw

a. Beneficjent powinien okresli¢ ramowe kryteria wyboru grantobiorcéw.

b. Kryteria powinny odnosi¢ sie do grantobiorcéw, ich kompetencji i kwalifikacji,
realizacji zajeé¢/két dla ucznidw, jak réwniez finansow.

c. W ramach kryteridow dotyczacych grantobiorcow, beneficjent powinien kroétko
przedstawi¢ profil grantobiorcy, ktérego chce objaé projektem i uwzglednié
nastepujace aspekty:

e sprawdzenie, czy grantobiorca nalezy do katalogu podmiotéw kwalifikujgcych
sie do wsparcia, zgodnie ze Szczegdétowym Opisem Osi Priorytetowych
(SZOOP) obowigzujgcym dla Il naboru wnioskéw w zakresie dziatania 3.2
»lnnowacyjne rozwigzania na rzecz aktywizacji cyfrowej” i wskazanie, na jakiej
podstawie zostanie to zweryfikowane (np. na podstawie kopii dokumentéw),

e sprawdzenie, czy grantobiorca nie jest wykluczony z mozliwosci otrzymania
srodkow,

e inne kryteria merytoryczne odnoszgce sie do grantobiorcy wg uznania
beneficjenta.

d. Kryteria odnoszgce sie do organizacji i realizacji zajeé¢/kot dla ucznidw powinny
gwarantowac udzielenie wsparcia wytgcznie grantobiorcom, ktorzy:

e przewidzieli odpowiednie dziatania informacyjne do uzyskania deklarowanej
liczby uczestnikéw zajeé/kot dla ucznidow,

e opisali, jak bedg prowadzié¢ nabdr uczestnikow zajec¢/két dla ucznidw, w tym
wedtug jakich kryteriow oceny,



e przedstawili, jak beda postepowa¢ w przypadku niewystarczajgcej liczby
uczestnikow lub wiekszej liczby chetnych, niz przewidzieli,

e opisali, jak planujg zapewni¢ wysokg jako$¢ zajeé¢/kédt dla ucznidw i realizacje
celdw konkursu.

e. W zakresie finansowym projektu beneficjent na podstawie dokumentow

ztozonych przez potencjalnego grantobiorce musi umiec¢ zweryfikowa¢:

e czy wydatki zostang faktycznie poniesione w okresie kwalifikowalnosci projektu,

e czy wydatki beda zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
w tym zaréwno krajowego, jak i unijnego oraz zgodne z katalogiem wydatkow
kwalifikowanych, jak réowniez z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnos$ci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020,

e czy wydatki ponoszone przez grantobiorcdw zostang dokonane w sposdb
oszczedny, tzn. niezawyzony w stosunku do srednich cen i stawek rynkowych
i spetniajgcy wymogi uzyskiwania najlepszych efektéow z danych naktadow,

e czy zadeklarowane wydatki sg racjonalne i niezbedne do osiggniecia celu
przyznawanego grantu oraz, czy sg bezposrednio zwigzane z realizacja zajeé/kot
dla ucznidéw.

2. Sposdb wyboru grantobiorcéw w otwartym naborze, z zachowaniem zasady
bezstronnosci i przejrzystosci

a. W tej czesci beneficjent powinien opisa¢ proces naboru grantobiorcow,
w szczegodlnosci:

o w jaki sposob dokona ogtoszenia o naborze/naborach,
e w jakich terminach planuje nabdr/nabory,

e w jaki sposdb dokonana oceny ztozonych aplikacji (etapy, osoby / gremia
odpowiedzialne za wybdr) zapewniajgc zgodnosé z kryteriami wyboru,

w jaki sposdb i w jakim terminie nastgpi rozpatrywanie ewentualnych skarg

na wyniki oceny.

b. Beneficjent ogtasza nabdér wnioskdéw za pomocg $Srodkéw, ktdére majg za zadanie
zapewnienie przejrzystosci procesu oraz rownego dostepu dla potencjalnych
uczestnikéw. Do ogtoszenia naboru powinna by¢ zastosowana co najmniej strona
internetowa beneficjenta oraz przede wszystkim przeprowadzona kampania
informacyjna o ogélnokrajowym zasiegu.

c. Komisja Przyznajgaca Granty zapewnia przejrzysto$s¢ procesu przyznawania
dotacji. Sktada sie z 3-5 cztonkéw: przedstawiciela beneficjenta oraz niezaleznych
ekspertéw wybieranych przez niego. Cztonkowie komisji muszg podpisac
oSwiadczenia, gwarantujgce ich niezaleznos$¢ i brak osobistego interesu w
procesie oceny. Beneficjent musi przygotowaé zasady pracy komisji, ktére
zapewnig petng przejrzystos$c i niezaleznos¢ jej dziatan.

d. Beneficjent zapewni dostep do udziatu w konkursie dla kazdego potencjalnego
grantobiorcy z obszaru konkursowego.
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3. Zasady dotyczace odzyskiwania grantow w przypadku ich wykorzystania
niezgodnie z celami projektu grantowego lub niewykorzystania

a. W schemacie grantowym beneficjent okresla termin na dokonanie zwrotu catosci
lub czesci grantu w przypadku ich wykorzystania niezgodnie z celami projektu
grantowego, niezrealizowania wskaznikéw lub realizacji jakosci zaje¢/két ponizej
wyznaczonych przez beneficjenta standardow.

b. Beneficjent moze okresli¢ kary umowne (w tym odsetki) dla grantobiorcéw tylko
w sytuacji, gdy w zwigzku z nienalezytg realizacjg zajeé/két dla ucznidow przez
grantobiorce na beneficjenta zostanie natozona korekta finansowa. Nalezy
podkreslié¢, ze beneficjent odpowiada za prawidtowe wykorzystanie i rozliczenie
grantow.

II.  OPIS PROCEDUR SCHEMATU GRANTOWEGO WYMAGANYCH PO
PODPISANIU UMOWY O DOFINANSOWANIE

Beneficjent projektu grantowego jest zobligowany do opracowania procedury
dotyczgcej realizacji projektu grantowego i przekazania do zatwierdzenia przez
Instytucje Posredniczaca. Instytucja Posredniczgca dopuszcza, aby nizej wymienione
elementy procedury zostaty przygotowane i przekazane do zatwierdzenia po podpisaniu
umowy o dofinansowanie projektu, jednakze nie pdZniej niz przed datg ogtoszenia
pierwszego konkursu grantowego!. Kompletna procedura schematu grantowego musi
zostaé uzupetniona o nastepujgce elementy:

4. Opis trybu wyptacania grantéw

a. W procedurach powinno znalez¢ sie wskazanie, jak i kiedy beneficjent bedzie
przekazywat grant. Przyktadowo nalezy wskaza¢, ze bedzie on wyptacany zgodnie
z harmonogramem rzeczowo — finansowym, stanowigcym zatgcznik do umowy
grantowej lub stanowigcy cze$¢ wniosku.

b. Maksymalna wysokos$¢ pojedynczego grantu udzielonego na prowadzenie jednego
kota nie moze przekroczyé miesiecznej stawki okreslonej w Katalogu wydatkow
kwalifikowalnych obowigzujagcym w ramach przedmiotowego naboru.

c. Nalezy réwniez wskazaé¢, ze grant bedzie przekazywany na wyodrebniony
rachunek wskazany przez grantobiorce w umowie o powierzenie grantu.

d. Procedury powinny takze okreslaé, w jakich przypadkach i w jaki sposéb mozna
aktualizowa¢ harmonogram ptatnosci grantéw.

e. Konieczne jest rdéwniez okreslenie warunkdw, ktére bedg musiaty zostac
spetnione, aby beneficjent mdgt wyptaci¢ kolejng transze. Chodzi o okreslenie,
na jakiej podstawie beneficjent bedzie rozliczat przekazane wczesniej transze
(np. na podstawie protokdt odbioru efektu przeprowadzonych zaje¢ w catosci lub

! Termin na przekazanie petnej procedury dotyczacej realizacji projektu grantowego zostanie okreslony w
umowie o dofinansowanie projektu.



czesci oraz oSwiadczenia o wydatkowaniu Srodkéw zgodnie z przeznaczeniem
grantu) oraz ewentualnie innych dokumentéw potwierdzajgcych zrealizowanie
ustalonego etapu lub osiggniecia okre$lonych we wniosku efektéow/rezultatow,
itp., oraz jakie warunki muszg zostac¢ spetnione, aby dana czes¢ grantu mogta
zostadrozliczona (czy konieczne bedzie osiggniecie 100% efektow zaplanowanych
do zrealizowania w danym okresie rozliczeniowym, czy tez mozliwe bedg pewne
odstepstwa od zatozen umowy, a jesli tak, to jak duze, np. min. 70%).

Procedury mogg okreslac¢ zasady zawieszania wyptaty kolejnej transzy grantu (np.
w przypadku opdznien w realizacji mikroprojektu). W procedurach mozna réwniez
zawrzec zapis, ze beneficjent nie wyptaci transzy w terminie wynikajgcym z
harmonogramu/umowy itp., pomimo spetnienia przez grantobiorce wszystkich
warunkéow w sytuacji, gdy nie otrzyma w terminie ptfatnosci od Instytucji
Posredniczacej.

5. Opis zasad rozliczania grantéw

a.

Ustawa wdrozeniowa naktada na beneficjenta obowigzek rozliczania wydatkdéw
poniesionych przez grantobiorcéw, jednak nie narzuca formy rozliczania tych
wydatkow. Zastosowana bedzie metoda rozliczania wydatkéw (w ramach grantu)
za rezultat w postaci liczby przeszkolonych oséb, nie za$ na podstawie
dokumentéw ksiegowych, a rozliczenie srodkéw (grantu lub czesci grantu)
nastepowac bedzie poprzez:

e ztozenie oswiadczenia o wydatkowaniu srodkéw zgodnie z przeznaczeniem
grantu;

e protokdt odbioru rezultatu zajeé/két dla ucznidéw w catosci lub czedci,
podpisany przez obydwie strony umowy o powierzenie grantu, zawierajacy
kopie list obecnosci podpisanych przez uczestnikéw wraz z datami zajeé/két,
imionami i nazwiskami prowadzgcych oraz tematami zajec/két.

W zwigzku z tym, procedury beneficjenta musza jasno stanowié, ze bedzie on
rozliczat przekazany grant / transze przekazanego grantu w wyniku weryfikacji i
potwierdzenia realizacji zadan przewidzianych we wniosku i umowie oraz na
podstawie uzyskanych w ramach tych zadan rezultatéw, a dokumenty ksiegowe
stanowigce dowdd poniesionych w ramach grantu wydatkow nie beda
sprawdzane przez beneficjenta na tym etapie.

. W przypadku zrealizowania zaje¢/két dla uczniow w czesci (nieprzeszkolenia

zatozonej liczby uczestnikdw), istnieje koniecznos¢ zwrotu proporcjonalnej czesci
grantu. Dla przyktadu, zatozono przeszkolenie 100 oséb, a przeszkolono 80 —
zwrécone powinno zosta¢ 20% grantu.

6. Opis zasad dotyczgcych monitorowania i kontroli grantow

a.

Beneficjent informuje o sposobie monitorowania rezultatéw zajeé/két dla
ucznidw oraz o sposobie postepowania w sytuacji, gdy ich petne osiggniecie jest
zagrozone.



b. Beneficjent przedstawi plan kontroli realizacji grantéw, ktory winien obejmowac¢
kontrole jako$ci realizacji zajeé¢/kot dla ucznidw oraz kontrole postepu rzeczowo-
finansowego u co najmniej 10% grantobiorcow.

c. Monitoring jakosci zaje¢/két dla uczniow powinien uwzgledniaé analize ankiety
ewaluacyjnej wszystkich zajeé¢ w systemie elektronicznym dostarczonym przez
ministerstwo wtasciwe ds. cyfryzacji. Beneficjent przy decyzji o wyborze
podmiotédw do kontroli bierze pod uwage wyniki ankiet ewaluacyjnych.

d. Grantobiorcy zostang w ramach umowy zobowigzani do wspétpracy w czasie
takich wizyt. W takim przypadku nalezy okresli¢ przez jaki czas zajecia/kota dla
uczniow bedg monitorowane, w tym np. minimalng liczbe wizyt monitoringowych,
obowigzki grantobiorcy w zwigzku z prowadzonym monitoringiem oraz co bedzie
przedmiotem wizyt monitoringowych, np. zakres danych, ktére bedg podlega¢d
kontroli, rodzaj dokumentéw, wydarzen itp.

e. Procedury powinny jasno stanowié¢, w jaki sposdéb i w jakim terminie wyniki
kontroli zostang zaprezentowane grantobiorcy oraz jakie s3 mozliwe reakcje na
wyniki kontroli ze strony beneficjenta.

f. Grantobiorca musi ztozy¢ zobowigzanie (poprzez odpowiednie zapisy w umowie
o powierzeniu grantu) do poddania sie czynnosciom kontrolnym wykonywanym
na potrzeby projektu przez beneficjenta oraz inne instytucje do tego uprawnione.

g. Grantobiorca musi zosta¢ zobowigzany do poddania uczestnikéw zajeé/kot
ankiecie ewaluacyjnej na platformie dostarczonej przez ministerstwo wtasciwe
ds. cyfryzacji.

7. Opracowanie formularza wniosku o udzielenie grantu

Beneficjent opracuje formularz wniosku o udzielenie grantu (sktadajgcy sie np. czesé
finansowej, merytorycznej, harmonogramu), ktéry ma ztozyé potencjalny grantobiorca
w celu uzyskania grantu. Nalezy przy tym zadbaé¢, aby wymagana dokumentacja
zawierata elementy niezbedne do oceny i wyboru grantobiorcy, a jednoczesnie nie
zniechecita wnioskodawcoéw do udziatu w przedsiewzieciu.

8. Wzdér Umowy o powierzenie grantéow
a. Minimalny zakres umowy musi by¢ zgodny z art. 35 ust. 6 ustawy wdrozeniowej,
czyli obejmowac w szczegdlnosci:
e zadania grantobiorcy objete grantem,
e kwote grantu,
e warunki przekazania i rozliczenia grantu,
e harmonogram rzeczowo-finansowy,
o liczbe osdb przewidzianych do przeszkolenia w ramach jednego kota,

e zobowigzanie do zwrotu grantu w przypadku wykorzystania go niezgodnie z
celami projektu grantowego,



e zobowigzanie do zwrotu czes$ci grantu odpowiadajgcej niezrealizowanym
rezultatom projektu dotyczacym dziatan szkoleniowych lub realizacji ponizej
standardéw okreslonych przez beneficjenta,

e zobowigzanie do poddania sie kontroli przeprowadzonej przez beneficjenta
lub uprawnione podmioty. Przez niewykorzystanie grantu w catosci rozumie
sie przeszkolenie mniejszej liczby uczestnikdw zajeé¢/két niz przewidziano w
umowie.

. Grantobiorca powinien by¢ zobowigzany do wydatkowania grantu zgodnie
z przepisami obowigzujgcego prawa, w sposdb oszczedny, w okresie realizacji
projektu i zgodnie z jego celami.

. Beneficjent powinien uwzgledni¢ w umowie zapis, ktéry naktada na grantobiorce
obowigzek udostepnienia na wybranej przez siebie otwartej licencji kazdy utwor
wypracowany w ramach realizowanych zajeé¢/két wraz z jego publikacjg oraz
przestaniem do wiadomosci beneficjentowi. Beneficjent jest zobowigzany
do umieszczenia wszystkich dostarczonych mu utwordw w raporcie z realizacji
projektu grantowego przekazywanym do IP na zakonczenie projektu.

. Beneficjent powinien zobowigza¢ grantobiorce do zakonczenia kot ankieta
ewaluacyjng w systemie elektronicznym dostarczonym przez ministerstwo
wtasciwe ds. cyfryzacji. Obie czynnos$ci wykonujg wszyscy uczestnicy kot pod
okiem instruktora jednak bez jego ingerencji w wypetniang tresé. Do realizacji
tego zadania nalezy zapewni¢ dostep do publicznej sieci Internet.

. Beneficjent powinien zobowigza¢ grantobiorce do wuzyskania zgody od
uczestnikéw kot na kontakt IP lub resortem wtasciwym ds. cyfryzacji po
zakonczeniu projektu w celach ewaluacyjnych oraz na przetwarzanie ich danych
osobowych w tym celu.

Beneficjent powinien rdéwniez zobligowa¢ grantobiorce do stosowania
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotftecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 w zakresie podrozdziatu 6.5 Zamdwienia
udzielane w ramach projektow.

. Beneficjent powinien okresli¢, jakiego rodzaju zmiany mozina wprowadzaé¢ do
umowy o powierzenie grantu oraz jej zatgcznikédw. Powinien rowniez wskazaé, czy
i jakie zmiany grantobiorca mozie wprowadzi¢ samodzielnie (bez zgody
beneficjenta), a jakie wymagajg ustalenia z nim i zawarcia aneksu do umowy
o powierzenie grantu oraz, w jakich terminach i w jaki sposdb grantobiorca
powinien wnioskowaé¢ o wprowadzenie zmian.

. Nalezy réwniez wskaza¢, czy mozliwe jest zwiekszenie lub zmniejszenie wysokosci
grantu w trakcie realizacji umowy o powierzenie grantu oraz takie rodzaje zmian,
ktére w ogdle nie s3 mozliwe do wprowadzenia.

Nalezy okresli¢ sposéb zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
o powierzenie grantu (nalezy przyjag¢ metode adekwatng do specyfiki
grantobiorcow, ktéra ich nie zniecheci do udziatu w przedsiewzieciu, powinny to
by¢ raczej odpowiednie zapisy umowy dotyczgce zobowigzania do zwrotu grantu



w przypadku wykorzystania go niezgodnie z celami projektu grantowego lub
nieosiggniecie wskaznikéw/rezultatéw/efektéw niz np. weksel). W przypadku,
gdy beneficjent bedzie wymagat ztozenia weksla, w procedurach nalezy okreslic¢

termin jego zwrotu. Decyzja o wyborze metody zabezpieczenia nalezy do
beneficjenta.

Zatwierdzony przez

w dniu

Opracowanie: Centrum Projektow Polska Cyfrowa



