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Zatgcznik nr 1
Minimalny zakres procedur realizacji projektu grant owego

Niniejszy materiat stuzy usystematyzowaniu wymagan odnosnie do opracowania
procedur dotyczgcych realizacji projektu grantowego (dalej procedury). Wskazuje on
minimalny zakres informacji, ktére powinny zosta¢ w nim zawarte. Zasada generalna:
procedury muszg by¢ zgodne z informacjami przedstawionymi we wniosku

o dofinansowanie i w Strategii realizacji projektu grantowego (dalej Strategia) oraz
uwzglednia¢ zalecenia wskazane w punkcie 5.2, Dziatanie nr 1 regulaminu konkursu.
Procedury projektu grantowego powinny zawiera¢ doprecyzowanie kwestii opisanych
w ww. dokumentach. Ponizej przedstawiono wymagany zakres procedur.
Grantodawca (inkubator) powinien w jak najwiekszym mozliwym stopniu odcigzyc¢
grantobiorcéw od obcigzen administracyjnych i wskaza¢ w procedurach formy /

narzedzia wsparcia, jakie bedzie oferowat grantobiorcom w tym zakresie.
1. Kryteria wyboru grantobiorcow

Kryteria wyboru grantobiorcéw, zgodnie z ww. zasadg generalng, muszg opierac sie
na ich opisie przedstawionym we wniosku o dofinansowanie (pkt 3.2 wniosku)
i w Strategii, na podstawie ktorych podjeta zostanie decyzja o dofinansowaniu
danego projektu. W procedurach nalezy przedstawic¢ ostateczne brzmienie kryteriéw

wraz z wagg punktowg i sposobem oceny.

Prowadzgc nabdér grantodawca wskazuje maksymalng wysokos¢ grantu, ktéra moze
by¢ nizsza niz 100 tys. zt wskazane w regulaminie konkursu, a takze czynniki, ktére
beda miaty wptyw na wysoko$¢ grantu (jesli zaktada rézne wielkosci grantow np.

w ramach réznych Sciezek).

Kryteria powinny mie¢ charakter podmiotowy odnoszacy sie do grantobiorcow

i przedmiotowy dotyczacy samej innowadji.




1.1. Kiryteria podmiotowe

Beneficjent projektu grantowego powinien krotko przedstawié profil grantobiorcy,
ktérego chce objgé projektem. W kryteriach wyboru powinny zosta¢ odzwierciedlone

nastepujgce aspekty:

v' sprawdzenie, czy grantobiorca nalezy do katalogu podmiotéw kwalifikujgcych
sie do wsparcia zgodnie z zatozeniami wniosku i wskazanie, na jakiej
podstawie zostanie to zweryfikowane (np. na podstawie oswiadczenia, kopii

dokumentow);
V' opis, w jaki sposob grantodawca sprawdzi wiarygodnos$¢ grantobiorcow;

v' sprawdzenie, czy grantobiorca nie jest wykluczony z mozliwosci otrzymania

srodkoéw:;

v"inne kryteria merytoryczne odnoszgce sie do grantobiorcy, np. w zakresie

doswiadczenia (o ile zostaly przewidziane).
1.2. Kryteria przedmiotowe

W procedurach grantodawca powinien rowniez przedstawi¢ kryteria odnoszgce sie
do wyboru samej innowacji. Zasadniczg kwestig w tym przypadku jest ocena
innowacyjno $ci. Ocena ta musi obejmowac wyjasnienie, na czym polega
innowacyjnos$¢ danego rozwigzania (produktu, ustugi, modelu dziatania).
Grantodawca przed przyznaniem grantu ma bowiem obowigzek zweryfikowac¢
(poniewaz tylko takie rozwigzania moze wesprzec), czy rozwigzanie jest innowacyjne
w skali catej Polski i czy nie powiela standardowych form lub innowaciji/produktéw

wypracowanych w PO KL lub konkursach w ramach POWER®. W procedurach

nalezy opisaé, w jaki sposoéb, przy uzyciu jakich narzedzi i zasobéw beneficjent

bedzie dokonywat tej weryfikacji. Nalezy okresli¢ zasady postepowania inkubatora od

zgtoszenia pomystu innowacyjnego do decyzji o podpisaniu umowy 0 powierzenie
grantu, w szczegolnosci tryb podejmowania decyzji o udzieleniu grantu.
Kolejnym istotnym elementem jest wstepna ocena, czy innowacja spetnia standardy

dostepnosci. Standardy stanowig zatgcznik nr 2 do Wytycznych w zakresie rownosci

i dostepnosci.

! Lista innowaciji dofinansowanych w ramach PO WER zostanie przekazana przez 10K beneficjentom
po zatwierdzeniu procedur grantowych.



2. Tryb aplikowania o granty oraz zasady oceny pomy  stow na innowacje,

w tym procedury dotycz gce rozpatrywania skarg

Obowigzkiem grantodawcy jest zapewnienie, ze wybdr grantobiorcéw zostanie
dokonany w otwartym naborze, z zachowaniem zasady bezstronno$ci

i przejrzystosci.
W tej czesci grantodawca powinien opisa¢ metodyke rekrutacji, w szczegolnosci:
v ile rund rekrutacji ogtosi,

v jaki bedzie rodzaj rekrutacji: otwarta (ciggta) / zamknieta (wéwczas minimum

dwie rundy w trakcie projektu),
v"w jakich terminach planuje rundy (harmonogram),

v"w jaki spos6b zaplanowat przyjmowanie aplikacji (np. poprzez poczte

elektroniczng lub inne narzedzie IT),

v'w jaki sposéb dokona oceny na poszczegoélnych etapach rekrutacji, od
zgtoszenia sie innowatora do decyzji o dofinansowaniu jego pomystu; nalezy
wskazac¢ osoby / gremia odpowiedzialne za wybor, wymagania co do ich
doswiadczenia, kwalifikacji lub kompetenciji, sposob podejmowania decyzji
i zasady ich dokumentowania;

v'czynniki (np. punktacja) decydujgce o wyborze;

v" w jaki sposéb i w jakim terminie nastgpi rozpatrywanie ewentualnych skarg,

v' w jaki spos6b zapewni, ze w procesie rekrutacji innowatoréw nie wystgpi

konflikt interes.

Beneficjent w ramach procedur powinien przedstawi¢ wzory nastepujgcych

dokumentow, zwigzanych z naborem i oceng pomystow innowacyjnych:

v/ karta innowacji — wymagana przez innowatora forma zgtoszenia pomystu na

innowacje, ktora pozwoli w szczegolnosci na weryfikacje kryteriow

podmiotowych i przedmiotowych;

v' karta oceny innowacji — dokument rejestrujgcy bezstronny proces oceny

innowacji, na podstawie ktorego inkubator podejmuje decyzje

o zakwalifikowaniu jej do wsparcia albo nie.

3. Specyfikacja innowacji



Specyfikacja innowaciji jest opracowywana w $cistej wspotpracy pomiedzy

inkubatorem a innowatorem. Jej uzgodnienie jest warunkiem zawarcia umowy

0 powierzenie grantu. Specyfikacja innowacji jest obowigzkowym zatgcznikiem do

umowy 0 powierzenie grantu. Zakres wsparcia, jaki jest udzielany przez inkubator

w celu stworzenia specyfikacji, musi by¢ zgodny z zapisami wniosku

o dofinansowanie oraz Strategii. Ze wzgledu na specyfike konkursu grantodawca nie

moze wymagac od grantobiorcéw wnoszenia wkiadu wlasnego. W ramach procedur

grantowych beneficjent opracowuje minimalny wzor specyfikacji innowaciji, ktéry

uwzgl ednia co najmniej wskazane poni zej elementy 2:

v

v
v
v

opis innowacji — wskazujgcy na jej zgodnos¢ z tematem dostepnosci;

opis grupy docelowej — potencjalnych odbiorcéw i uzytkownikéw innowaciji;

uzasadnienie innowacyjnosci rozwigzania w skali kraju;

opis dostepnoséci rozwigzania (zgodnos¢ wypracowanych produktéw lub ustug

ze standardami dostepnosci);

opis rezultatéw czgstkowych (o ile okreslono) wraz z przypisaniem do nich

kosztow; rezultaty czgstkowe stanowig produkt prowadzgcy do wypracowania

danej innowacji spotecznej;

opis rezultatu ostatecznego (produktu albo ustugi) wraz ze wskazaniem

wymogow jakosciowych, jakie ostateczny produkt lub ustuga ma spetniac;

wskazniki zakladanych rezultatbdw wraz ze sposobem ich pomiaru (okreslane

w sytuacji gdy specyfikacja innowacji tego wymaga);

harmonogram realizacji grantu (wdrazania innowacji);

koncepcja testowania innowacji — okreslajgca podstawowe zalozenia

testowania, np. liczbe odbiorcow, uzytkownikow — nalezy pamietac, ze
inkubator odpowiada za reprezentatywnos¢ grupy odbiorcow, ktéra
uczestniczy w tescie innowacji, jak rowniez adekwatnos¢ ewentualnych
uzytkownikow danego rozwigzania, jak rowniez wtasciwe dobranie liczebnosci

tych grup, tak aby test mogt przynies¢ wiarygodny wynik. Nalezy wskazac¢

> Nazwy poszczegdlnych elementéw oraz ich liczba majg charakter przyktadowy. Beneficjent jest
zwigzany jedynie ich zakresem przedmiotowym.



planowany czas trwania testu oraz warunki, wskazujgce na to, ze innowacja

sprawdzita sie w praktyce (pozytywny wynik testu innowacji);

v' informacije dotyczace sposobu szacowania grantu (budzet)® — nalezy przy tym

uwzgledni¢ ponizej wymienione kwestie.

» Grantobiorcy przy ponoszeniu wydatkéw w ramach grantu nie stosujg

Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

» Wydatki ponoszone przez grantobiorcéw muszg by¢ dokonane w sposob
oszczedny, tzn. niezawyzony w stosunku do srednich cen i stawek
rynkowych i efektywny*. Grantodawca powinien zastosowaé¢ mechanizmy
gwarantujgce porownywalnos¢ poszczegolnych kosztow pomiedzy
grantami, tak aby zatwierdza¢ w specyfikacjach innowacji porownywalne
koszty za podobne ustugi / towary®.

> W przypadku gdy strong umowy sg osoby fizyczne oraz grupy nieformalne
wydatki w ramach grantu mogg obejmowac koszt podatku (VAT), tj. wydatki
mogag by¢ szacowane w kwotach brutto. W przypadku os6b prawnych
i 0s6b fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza, nalezy ztozy¢
oswiadczenie o0 szacowaniu wydatkow zwigzanych z innowacjg w kwotach
netto, a w sytuacji, gdy podmiot aplikujgcy nie ma prawnej mozliwosci
odzyskania podatku i szacuje wydatki zwigzane z innowacjg w kwotach
brutto, nalezy ztozy¢ oswiadczenie o braku prawnej mozliwosci odzyskania
podatku VAT. Wzory o$wiadczen stanowig element procedury grantowej
i bedg weryfikowane przez IZ POWER na etapie akceptacji procedur

grantowych po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.

* Nalezy pamieta¢, ze katalog wydatkéw przypisany do grantu stuzy wytgcznie oszacowaniu wielko$ci
grantu (a nie jego pdzniejszemu rozliczeniu) decyzje grantobiorcy o poniesieniu innych wydatkéw niz
zalozone w specyfikacji innowacji nie stanowig zmiany przeznaczenia grantu

* Przy przygotowywaniu czesci finansowej specyfikacji nalezy uwzglednié¢ standardy i ceny rynkowe
oraz maksymalne stawki w przypadku czesto wystepujacych typéw wydatkow, ktére zostaty okreslone,
w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu konkursu.

> Weryfikacja na tym etapie racjonalnosci kosztéw sktadajgcych sie na grant oraz tego, czy sg
bezposrednio zwigzane z realizacjg innowacyjnego pomystu, wynika z faktu, ze ani grantodawca, ani
IZ nie bedzie sprawdzata dowodéw ksiegowych dokumentujgcych wydatki poniesione przez
grantobiorce.



» Do szacowanych kosztéw innowacji nie kwalifikujg sie koszty

administracyjne zwigzane z wdrazaniem grantow.
» W ramach grantu nie moga by¢ ujete koszty ewaluaciji.

W procedurach nalezy opisa¢ proces akceptacji specyfikacji innowacji po stronie

inkubatora wraz ze wskazaniem o0so6b (stanowisk), ktore bedg zatwierdzaé

specyfikacje. Rekomendujemy opracowanie dokumentu zarzgdczego (np. w formie
listy sprawdzajgcej), ktory bedzie weryfikowat zgodnos¢ specyfikacji z wymogami

konkursu.

Akceptujgc specyfikacje innowacji grantodawca bierze odpowiedzialnos¢ za
zasadnosc¢ oraz efektywnosc finansowg grantéw oraz za to, ze grant jest
przeznaczony na innowacje okreslone we wniosku o dofinansowanie zgodnie

z tematem konkursu.
4. Umowa o powierzenie grantu

Minimalny zakres umowy musi by¢ zgodny z art. 35 ust. 6 ustawy wdrozeniowej, czyli
obejmowac w szczegdlnosci zadania grantobiorcy objete grantem, mozliwg
wysokosc¢ grantu, warunki przekazania i rozliczenia grantu, zobowigzanie do zwrotu
grantu w przypadku wykorzystania go niezgodnie z celami projektu grantowego,
zobowigzanie do poddania sie kontroli przeprowadzonej przez grantodawce lub

uprawnione podmioty.

Grantobiorca poprzez odpowiednie zapisy umowy 0 powierzeniu grantu powinien by¢
zobowigzany do wydatkowania grantu zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa,
w sposob oszczedny, w okresie realizacji projektu i zgodnie z jego celami. W umowie

nalezy uwzgledni¢ co najmniej wymienione ponizej kwestie.

Wzdbr umowy 0 powierzenie grantu stanowi zatgcznik do procedur.

4.1. Warunki wyptacania grantow
Umowa powinna okreslaé, w szczegolnosci:

v'czy wyptata grantu bedzie jednorazowa, czy w transzach (drugie rozwigzanie
jest rekomendowane przez 10K),

v'warunki wyptaty grantu powigzane z harmonogramem, bedgcym elementem
specyfikacji innowacji, w tym zasady zawieszania wyptaty kolejnej transzy

grantu (np. w przypadku opdznien w realizacji specyfikacji innowacji), numer



rachunku bankowego, na ktory grant bedzie przekazywany (nie musi to by¢

rachunek wyodrebniony na potrzeby realizacji innowacji),

v" klauzule, ze grantodawca nie wyptaci transzy w terminie okreslonym

w umowie w sytuaciji, gdy nie otrzyma w terminie ptatnosci od 1Z.
4.2. Zabezpieczenie grantow

W umowie nalezy okresli¢ sposob zabezpieczenia jej prawidtowej realizacji. Nalezy
przyja¢ metode adekwatng do specyfiki grantobiorcow, ktdra 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, niz np. weksel. W przypadku, gdy grantodawca bedzie

wymagat np. ztozenia weksla, w procedurach nalezy okresli¢ termin jego zwrotu.
4.3. Zasady monitorowania grantow

Grantodawca w umowie 0 powierzenie grantu powinien okresli¢ obowigzki
innowatora w zakresie zbierania informacji i monitorowania informacji o uczestnikach
projektu albo wskazac, ze to inkubator bedzie odpowiedzialny za pozyskiwanie
danych koniecznych do monitorowania postepu rzeczowego projektu. Zakres danych
i szczegoty w zakresie monitorowania uczestnikow projektu wskazano w Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego oraz Podreczniku Beneficjenta
SL2014.

Dodatkowo nalezy okresli¢ zakres oraz tryb przekazywania ewentualnych danych,
ktore innowator bedzie zobowigzany przekazywac okresowo lub na prosbe
inkubatora, z uwzglednieniem zapisow punktu 5 procedur. Wprowadzanie
dodatkowych obowigzkow monitoringowych nalezy uzasadni¢ w procedurach, np.

potrzebami ewaluacji prowadzonej przez inkubator.

Umowa o powierzenie grantu powinna réwniez okresla¢, jakie metody monitorowania
grantu bedzie prowadzit inkubator, oraz obowigzki grantobiorcy w tym zakresie.

W przypadku gdy inkubator planuje dziatania o charakterze wizyt monitoringowych

u grantobiorcéw, nalezy okresli¢ np. liczbe wizyt monitoringowych, przedmiot wizyt
monitoringowych, tryb informowania o nich itp.



Procedury powinny jasno stanowi¢, jakie sg zasady kontroli grantow, oraz jakie sg

mozliwe reakcje na wyniki kontroli ze strony grantobiorcy®.
4.4. Zasady dotycz gce zwrotu grantow

Umowa o powierzeniu grantu okresla warunki zwrotu przez grantobiorce

w przypadku wykorzystania go niezgodnie z celami projektu grantowego. Przez
wydatkowanie grantu niezgodnie z przeznaczeniem rozumie sie inne cele niz
wypracowanie innowacyjnych rozwigzan / tworzenie innowacji w temacie i w sposob

okreslony umowg i specyfikacjg innowacji.

Umowa okresla termin na dokonanie zwrotu grantu oraz numer rachunku

bankowego, na ktéry nalezy dokonac¢ zwrotu.

W umowie nalezy zapisa¢ koniecznos¢ zwrotu niewydatkowanej czesci grantu

w przypadku niezrealizowania danego etapu innowaciji.

Dodatkowo w umowie nalezy opisa¢ zasady rozliczania grantu w sytuacji, gdy
w trakcie realizacji umowy grantowej nie uda sie grantobiorcy osiggngc¢ rezultatu

kohcowego (produktu lub ustugi).

Grantodawca moze okreslic w umowie kary umowne (w tym odsetki) dla
grantobiorcow wytgcznie w sytuacji, gdy w zwigzku z nienalezytym wdrazaniem
innowacji przez grantobiorce na inkubatora zostanie natozona korekta finansowa
przez IZ PO WER.

45. Prawa autorskie

Grantodawca powinien takze uwzgledni¢ w umowie 0 powierzenie grantu zapisy,
ktére umozliwig mu wywigzanie sie z obowigzku zapewnienia sobie posiadania
wytgcznych, nieograniczonych autorskich praw majgtkowych do utworéw
wypracowanych w ramach realizowanego projektu grantowego, tak aby po
przeniesieniu tych praw na 1Z bytlo mozliwe ich dalsze upowszechnianie na jak
najwiekszg skale. Kwestie zwigzane z prawami autorskim szczegétowo opisano

w zatgczniku nr 13 do regulaminu konkursu.

4.6. Warunki zmiany umowy

® Zgodnie z art. 36 ustawy wdrozeniowej umowa o powierzenie grantu zawiera zobowigzanie do
poddania sie kontroli przeprowadzanej przez grantodawce lub uprawnione podmioty



Nalezy okresli¢, jakiego rodzaju zmiany mozna wprowadza¢ do umowy

0 powierzenie grantu oraz jej zatgcznikdw (w szczegolnosci specyfikacji innowacji).
Umowa powinna wskazywac, czy i jakie zmiany grantobiorca moze wprowadzic
samodzielnie (bez zgody grantodawcy), a jakie wymagajg ustalenia z grantodawcag

i zawarcia aneksu do umowy 0 powierzenie grantu oraz, w jakich terminach i w jaki
SsposOb grantobiorca powinien wnioskowac¢ o wprowadzenie zmian. Nalezy rowniez
wskazac, czy mozliwe jest zwiekszenie lub zmniejszenie wysokosci grantu w trakcie

realizacji umowy o powierzenie grantu.

IOK zaleca sformutowanie zapisdw w tym zakresie elastycznie z uwzglednieniem

specyfiki procesu wdrazania innowacii.

5. Sprawozdawczo s$é

Grantodawca powinien w jak najwiekszym mozliwym stopniu odcigzy¢ grantobiorcow
od obcigzen administracyjnych i wskaza¢ w Procedurach formy / narzedzia wsparcia,
jakie bedzie oferowat grantobiorcom w tym zakresie. Rozliczanie srodkow grantu

nastepowaé bedzie poprzez:

a) ztozenie przez grantobiorce o$wiadczenia o wydatkowaniu srodkéw zgodnie

z przeznaczeniem grantu;

b) protokdt odbioru wypracowanej innowacji spotecznej lub rezultatu czgstkowego
innowacji spotecznej podpisany przez obydwie strony umowy o powierzenie
grantu. Do protokotu nalezy dotgczy¢ informacje/dokumenty/materiaty
wystarczajgce, aby potwierdzi¢ zrealizowanie wyodrebnionego etapu lub catosci

innowacji spoteczne,.
W procedurach nalezy okresli¢, w jaki sposéb, w jakich terminach i przez kogo bedag
weryfikowane postepy wdrazania innowacji raportowane przez innowatorow.

6. Wybor innowacji do upowszechniania

Procedury grantowe powinny zawiera¢ informacje dotyczgce kryteriow wyboru
innowacji o najwiekszym potencjale do skalowania a takze sposob podejmowania

i dokumentowania decyzji w ramach inkubatora.



