
제안서 작성항목 및 제출 절차 

4-1. 제안서 작성 항목 - Part A&B

 연구제안서 양식 

4

공고마다 별첨으로 제안서 양식이 첨부

되어 있음

Standard Application Form: 기본 

제안서 양식

※ F&T 포털 시스템을 통해 전자적으로 제출

 연구제안서 구조 

Part A

: ‌�F&T 포털 제출 시스템을 통해 연구자들이 입력한 정보를 기반 

자동 생성됨

Part B

: ‌�세 가지 섹션으로 구성된 서술 부분으로, 각 섹션은 평가 기준에 

해당함

※ 신청자들이 다운로드한 템플릿에 따라 PDF 문서로 업로드 해야 함

 PART A 양식(예시)

연구 주제, 유형, 개요, 참여기관 명단,  

참가자 등의 데이터가 포함된 행정 양식

 PART A 양식(예시)

 PART B 양식(예시)

활동의 우수성(Excellence)

파급효과(Impact)

추진 내용(Implementation)

워크패키지의 분할 가능성 

(Possibility to split work packages)

세부 예산표(Detailed budget table) 
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 PART B 양식(예시)

 제안서 작성 전 준비사항

① 공고 문서 검토

•	관심 주제를 선택하고, 관련 문서와 표준 템플릿을 주의 깊게 읽어야 함

•	‌�시스템은 기본적인 적격성 요건을 확인하지만 모든 요건을 확인하지는 않음. 따라서 공고 조건을 꼼꼼히 검토하는 것

이 중요함

② 프로젝트 파트너 선정

•	대부분의 공고는 다수의 참가자(컨소시엄)를 필요로 함

•	포털의 파트너 검색 기능을 사용하여 파트너를 찾을 수 있음

③ 프로젝트 계획 및 기술 설명서(PART B) 준비

구분 내용

작업 계획 

(워크패키지, 

산출물, 마일스톤)

•	공고 조건, 평가 기준 및 표준 신청 양식을 참고하여 프로젝트 작업 계획에 대한 자세한 설명을 포

함 해야함

워크패키지 

(Work Packages)

•	‌�일반적으로 최소 2개의 워크패키지가 필요함	

(워크패키지 1 – 관리 및 조정 활동, 2 – 프로젝트 목표 관련 산출물)

마일스톤 

(Milestones)
•	프로젝트 진행 상황을 확인하는 통제점(ex. 킥오프 미팅, 운영 위원회, 설문조사 초안 등)

산출물 

(Deliverables)
•	EU에 제출해야 하는 결과물(ex. 출판물, 리플릿, 진행 보고서, 브로셔 등)

예산 •	제출 시스템의 PART A에 있는 예산표 검토 필요, 보조금 협약(AGA) 참고

부록 및 서류 •	공고 조건에 따라 추가 부록 및 증빙 서류(ex. 컨소시엄 설명, CV, 연간 활동 보고서 등) 준비 필요

기타 •	필요에 따라 상세 예산표, 지난해 활동 보고서 등을 제출하는 경우도 있음

 제안서 Online 제출 프로세스

EU 로그인

웹 입력

PDF 입력

PCI 번호 발급

Submission
Wizard

설치 및 실행

제안서 초안
사전 등록

참가자 및 담장자 
목록 작성

행정양식
(PART A)

작성

기술 설명서
(PART B)

업로드

제안서 제출
(코디네이터)

수신확인

 제안서 제출 시 주의 사항 - 제출 전

구분 내용

마감 직전 제출 피하기 •	마감 최소 48시간 전에 제안서를 제출하는 것을 강력히 권장

소속기관 

(Affiliated entities)

•	wizard 4단계에서 컨소시엄에 참여하는 기관을 지정

•	모든 참여 기관은 사전에 등록하고 PIC를 보유해야 함

•	각 참여 기관의 예산은 신청 단계에서 개별화되어야 함

개별 담당자의 접근 권한 •	wizard 4단계에서 기관의 담당자를 지정 

제안서 준비 중 

기관 관련 데이터 변경

•	이미 등록된 기관의 데이터가 변경된 경우, 제출 시스템에서 직접 업데이트할 수 없음

•	‘Participant Register’을 통해 업데이트를 요청해야 함

•	검증된 단체의 경우 LEAR(또는 계정 관리자)가 요청 

•	아직 검증되지 않은 기관의 경우 자체 등록자가 요청

기술 설명서(Part B)의 

페이지 제한 및 형식 요건

•	신청서에 페이지 제한 및 형식 요건이 있을 수 있음(신청 양식 시작 부분에 표시)

•	초과 페이지는 자동으로 보이지 않게 처리되며 평가자가 고려하지 않음

제출 

체크리스트

1) 제안서 제출 전 

확인사항

•	제안서가 공고 조건을 충족하는지 확인 

•	제안서(관리 양식(Part A)와 (기술 설명서(Part B)가 작성 완료되고, 읽을 수 있으며, 

접근 가능하고, 인쇄 가능한지 확인 

•	Declaration of Honour(DoH) 작성이 이루어졌는지 확인

2) 모든 컨소시엄 

구성원이 다음을 

갖추고 있는지 확인

•	포털에 로그인할 사용자 계정 

•	참가자 등록부(Participant Register)에 등록

모의 평가 

(Mock evaluation)

•	일부 프로그램의 경우, 포털 참조 문서에서 평가자가 사용하는 것과 유사한 표준 평

가 양식을 찾을 수 있음

제안서는 마감 전까지 수정 가능 

(Multiple versions of proposal)

•	마감 전에 여러 번 제안서를 제출하여 업데이트하거나 변경할 수 있음

•	제출된 제안서를 보거나 변경하려면 ‘내 제안서 > 제출된 항목 보기 > 제안서 재편

집’으로 이동

•	공고가 마감되지 않은 한, 새로 제출된 버전이 이전 버전을 덮어씀 

•	지속적으로 열려 있는 공고의 경우 재편집 기능을 사용할 수 없음
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구분 내용

특정 제출 방식

•	‌�2단계 제출 방식(Two-stage submission schemes): 1단계에서는 간략한 개요 제안

서를 제출하고, 2단계로 진행하면 전체 신청서를 제출하도록 초대됨 

•	‌�여러 마감일이 있는 공고(Calls with multiple cut-off dates): 최종 마감일 이전에 중

간 마감일들이 있어 여러 마감일 중 연구자가 원하는 시기에 제출 할 수 있음(각 마

감일 별로 평가-선정 프로세스가 진행됨), 각 마감일 이후 제출된 제안서가 함께 검

토되고 순위가 매겨 짐

 제안서 제출 시 주의 사항 - 제출 후

구분 내용

제출 확인

•	제출 시 신청 패키지가 하나의 문서로 결합되고 봉인되며 전자 영수증이 생성됨

•	조정 기관의 모든 담당자는 이메일을 받게 됨

•	이메일을 받지 못한 경우, 신청서가 제출되지 않은 것이므로 재시도하거나 IT help 

desk에 문의

제출된 제안서 철회
•	공고 마감 전에는 wizard 6단계에서 제안서를 철회할 수 있음

•	공고 마감 후에는 IT help desk를 통해 철회를 요청해야 함

공고 마감 후

•	공고 마감이 지나면 더 이상 수정이나 재제출이 불가능

•	제출된 제안서는 읽기 전용으로 접근할 수 있음

•	제출되지 않은 제안서(초안 상태)는 공고 마감 후 90일 동안 접근 가능

4-2. 제안서 제출 절차

 제안서 제출 절차

① ‌�F&T 포털 접속 > Funding > Calls for Proposals > 지원할 공고 선택 후 페이지에서 스크롤 내려 ‘Start submission’ 

버튼 클릭 또는 좌측 목차의 ‘Submission service’ 선택 후 ‘Start submission’ 클릭

② ‌�아래와 같이 ‘Create proposal’ 페이지

가 형성됨

③ 주관기관 PIC 번호 입력

•	PIC 번호를 입력하면 Short name 필드

가 자동으로 채워지며 기관 선택이 가

능함

•	PIC 번호를 모를 경우, 기관 이름으로도 

검색 가능함

④ 역할 선택

•	주요 담당자(Main Contact): ‌프로젝트의 총책임자 역할로, 제안서의 코디네이터(Coordinator)를 맡게 됨

•	연락 담당자(Contact Person): 주요 담당자를 보조하는 역할

•	일반적인 공고는 위의 두 가지 역할만 사용하지만, 일부 공고의 경우 아래와 같은 역할을 요구하기도 함

주요 연구자(Principal Investigator) •	감독자 (Supervisor)

주 호스트 기관 담당자 

(Main Host Institution Contact)

•	신청자 (Applicant)

•	연구원 (Researcher)
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⑤ 약어 및 제안서 요약 작성

•	약어(Acronym)의 경우 추후 코디네이

터가 PART A의 양식 내에서 편집하여 

변경 가능

⑦ 제안서 초안 생성 확인

•	저장된 초안에 임시 제안서 ID가 부여

되며, 확인 메일을 수령하게 됨

⑥ 이용 약관 동의

•	약어(Acronym)의 경우 추후 코디네이

터가 PART A의 양식 내에서 편집하여 

변경 가능

•	‘OK’ 버튼을 눌러 이용 약관에 동의

•	‘Cancel’ 클릭 시, 초안이 저장되지 않음

•	저장된 초안은 My area > Grants cen-

tre > Proposals 에서도 확인 가능

•	Actions 아래 버튼을 클릭하면 제안서 

수정 페이지로 이동 가능

⑧ 참가자 등록

•	파트너 기관 및 담당자(역할) 추가, 제거 

등 제안서의 컨소시엄을 관리하는 단계

•	‘Add Partner’를 클릭해 참가자 추가

•	파트너 추가를 누르면, 기관을 검색하

는 팝업이 생성됨

•	파트너 추가 이전, 해당 기관이 EC에 등

록되어 있어야 함(PIC가 있어야 함)
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•	각 파트너마다 최소 한 명의 주요 연락

처(Main contact)가 제공되어야 함

•	각 파트너의 주요 연락처를 지정하지 않

으면 최종 단계에서 제출이 차단됨

⑨ 제안서 업로드

•	‘Edit forms’를 눌러 양식 수정 가능

•	참가 기관의 연락 담당자에게 부여하고

자 하는 접근 권한을 선택함

•	‌�전체 접근 권한(full access)을 가진 연

락 담당자는 기관 연락처 업데이트 및 

PART A에서 자신의 조직 데이터 섹션

과 예산 표 항목 업데이트 및 검증 가능

•	한 번 연락 담당자에게 전체 접근 권한

을 부여하면, 다시 ‘읽기 전용’으로 변경

할 수 없음

•	제안서 코디네이터 또는 코디네이터 기

관의 전체 접근 권한을 가진 다른 수행

자만이 수행할 수 있음

•	‘Add Associated Partner’ 버튼을 클릭

해 기타 관련 기관 추가 가능

•	‘SAVE’를 눌러 저장 가능, ‘SAVE AND 

GO TO NEXT STEP’을 눌러 저장 후 다

음 단계로 이동

•	시스템에서 모든 참가자에게 자동으로 

이메일을 발송하며, 이메일을 통해 제안

서 정보와 접근 링크를 받을 수 있음

•	EU 로그인을 생성해야 하는 경우 해당 

링크가 EU 로그인 생성 화면으로 안내함

•	다음과 같이 연구계획서 양식이 생성됨

•	‘Show’ 버튼을 클릭하여 각 항목별 세

부 사항 확인 가능

•	‘General information’ 페이지에서 연구 

기본 개요  작성

•	‘?’를 누르면, 작성 팁을 볼 수 있음
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•	제안서 제출 전 ‘Validate form’ 페이지

에서 제안서 양식이 정확한지 확인

•	참가자가 여럿일 경우, 모든 참가자의 

페이지를 최소 한 번씩 확인해야 섹션 

검증 가능

•	확인하지 않을 경우 ‘This section has 

not been validated yet’ 메시지가 출력

되고 오류가 발생

•	‌�컨소시엄의 참여 기관 또는 주요 연락 

담당자에 대한 데이터 누락과 관련된 

오류/경고가 뜰 경우, 양식을 저장하고 

닫은 후 Participants 화면으로 돌아가

야 함 

•	문제가 해결되었으면 Save & Close 버

튼을 눌러 저장

⑩ 제안서 작성 및 업로드 – PART B

•	공고에 따라 양식이 다르며, ‘Download 

part B templates’ 버튼을 눌러 다운로드

•	양식에는 기본 Instruction을 제공하고 

있음

•	제안서의 코디네이터 기관만 PART B 

양식을 업로드 할 수 있음

•	다운로드한 양식을 기반으로 제안서를 

완성한 후 PDF파일로 변환하여야 하

며, 제안서의 부록 양식으로 업로드

•	템플릿이 완성되면 Upload 버튼을 눌

러 파일을 올림

•	문서 크기 제한을 초과하면 업로드에 

실패할 수 있으며, 초과된 모든 페이지

에는 내용 대신 워터마크만 표시됨

⑪ 제안서 업로드 시 주의할 점

구분 내용

PDF 

변환 전

•	모든 변경사항 확인, 내부 메모/코멘트 삭제

•	최종 ‘깨끗한’ 버전만 PDF로 변환

•	변환된 PDF에서 페이지, 표, 그래픽, 각주, 다이어그램 캡션 손실 여부 확인

•	모든 글꼴(수학 기호 포함) 글꼴 포함(embed) 필수

문서 형식 및 

제한사항

•	Call 별 페이지 수, 글꼴 크기, 여백 제한 준수

•	F&T 포털 및 템플릿 안내 필수 확인

파일 크기 

관리 

•	파일 크기 초과 시 업로드 실패

•	그래픽 해상도 300dpi 권장(파일 크기 축소)

파일명 및 

보안

•	파일명: 알파벳/숫자 + 점(.), 대시(-), 밑줄(_), 공백만 사용

•	디지털 서명은 자동 삭제

•	비밀번호/암호화 금지(잠긴 파일 업로드 불가)

업로드 후 

점검

•	업로드 후 직접 파일 다운로드 하여 정상 여부 확인

•	문제 발생 시 수정 후 재업로드

특별 

주의사항

•	필수 부속 파일 열리지 않으면 제안서 전체가 부적격 처리될 수 있음

•	각 카테고리당 하나의 PDF파일만 업로드(ex. 여러 CV -> 하나로 병합)
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제안서 평가 및 선정 관련 안내

5-1. 제안서 평가 및 선정 절차

 평가 및 협약 과정 한 눈에 보기(모두 Online 시스템으로 진행)

5

5-2. 제안서 평가 지침

 호라이즌 유럽 평가 지침

구분 내용

영리기관 

제안서 제출 시 

주의사항

•	조직 선택 시 적격성(Eligibility) 문제 (SME status, for profit status, etc.) 확인 필요

•	공고에 따라 각 기관이 충족해야 하는 기준을 제시하고 있음

•	영리 기관이나 SME의 경우 특정 법적 지위를 가지고 있어야 하거나, 성평등 계획 등과 같은 정

책이 설정되어 있어야 함

•	참여 기관의 LEAR 또는 등록자가 참가자 정보를 업데이트 하고, 해당되는 경우 변경을 정당화 

하는 증빙 서류를 제출해야 함 (ex. SME가 적격성 요건인 공고의 경우, LEAR/Account Ad-

ministrator는 해당 기관을 제안서에 사용하기 위해 Participant Register에서 SME 자체 평가

를 완료해야 함)

•	지원 이전 각 공고의 적격성 기준을 신중하게 검토할 필요가 있음

⑬ 제안서 제출 완료

•	�Proposal forms에서 Submit 버튼을 클

릭하면 제출 화면으로 이동

•	이 화면이 뜨면, 제안서가 성공적으로 

제출되었으며 EC로 전송되어 평가 대상

으로 등록되었음을 의미함

※ 평가는 공고 마감 이후 시작됨

•	마감기한 전까지 Update the proposal 

버튼을 눌러 수정 가능

•	수정 후 다시 submit를 눌러야 제출됨

※ 제안서 제출 후 제대로 제출되었는지 확

인하기 위해 Download 하는 것을 권장함

 

•	Withdraw proposal을 눌러 제안서를 

철회하면, 해당 제안서는 평가되지 않

음. 그러나 시스템상에서 마감전까지 다

시 제출하면 철회를 취소할 수 있음

⑫ ‌�‌제안서 작성 및 제출 

– PART C PDF 변환 전

•	일부 공고의 경우 추가 양식 작성 필요

(PART C)

•	Edit Part C 버튼을 누른 후 웹 양식 작성

제안서 제출 선금 지급

협약 가입

제안서 평가

최대 5개월

최대 8개월

연구비 협약
(Grant Agreement) 준비

제출 마감 연구비 협약 준비 안내 협약 서명

•‌�공고 주제와 기준에 맞는 우수한 제안서인지 연구 내용의 학문적 우수성과 혁신성이 중요
탁월성 

(Excellence)

•‌�평가 과정과 결과가 투명하게 공개되어야 함  •연구비 지원은 명확히 기술된 규칙과 절차에 

기반해야 함  •‌�지원자는 평가 결과에 대한 적절한 피드백을 받아야 함

투명성 
(Transparency)

•�‌제안서는 출처나 지원자의 신원과 무관하게 공정하게 평가됨 

•‌오직 제안서의 내용과 가치만을 기준으로 평가함

공정성 및 공평성 
(Fairness&Impartiality)

•‌�평가, 선정 및 연구비 협약 준비는 연구 내용의 우수성을 저하시키지 않는 범위 내에서 가능한 

신속하게 진행해야 함

효율성 및 신속성 
(Efficiency&speed)

•‌�연구 활동이 기본적인 윤리 원칙과 보안 규칙을 준수하여 수행되도록 보장해야함
윤리 및 보안 

(Ethics & Security)

•‌�제안서(관련 정보, 데이터, 문서 포함)는 기밀로 취급되어야 함

•‌�평가 전문가들은 기밀 유지 의무를 지님

기밀성 
(Confidentiality)

•‌�개인 데이터는 EU 데이터 보호 규정(GDPR)에 따라 처리되어야 함

•‌�개인정보 보호 법규 준수 의무

데이터 보호 
(Data Protection)
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5-3. 제안서 평가 절차가

 제안서 평가 절차

① 승인가능성(Admissibility) 및 적격성(Eligibility) 확인

•	제안서 제출 이후, 제안서의 승인가능성 및 적격성을 확인함(공고 조건에 명시되어 있음)

	 【승인가능성 기준】

	 - 공고 마감일 이전 온라인 시스템에 제출 되었는가

	 - Part A, B 및 부록과 증빙서류가 작성 완료 및 제출되었는가

	 - 분량 제한을 초과하지 않았는가

	 【적격성 기준】

	 - 제안서의 내용이 주제와 일치하는가

	 - 적합한 국가 출신의 참여자가 포함되어 있는가

	 - 기타 공고에 따른 추가 기준을 준수했는지 여부(ex. 최소 컨소시엄 구성 조건 등)

※ ‌�만약 승인가능성 또는 적격성 기준을 충족하지 못했을 경우, Rejection letter를 받게 됨. (My Proposals > Click the three 

dots button > Follow-up > Proposal Management & Grant Preparation > Documents) 에서 확인 가능

② 평가

5-4. 제안서 평가 항목

 제안서 평가 항목(RIA, IA)

제안서는 활동의 우수성(Excellence), 파급 효과(Impact), 추진 내용(Implementation)의 총 세 가지 기준

으로 평가됨

각 평가 항목당 3점 이상(5점 만점), 전체 배점은 10점 이상(전체 15점 만점)을 받아야함

Excellence IMPACT
Quality and efficiency of
the implementation

•	Clarity and pertinence of the project’s 
objectives, and the extent to which 
the proposed work is ambitious, and 
goes beyond the state-of-the-art.

•	Soundness of the proposed 
methodology, including the 
underlying concepts, models, 
assumptions, inter-disciplinary 
approaches, appropriate 
consideration of the gender 
dimension in research and innovation 
content, and the quality of open 
science practices including sharing 
and management of research 
outputs and engagement of citizens, 
civil society and end users where 
appropriate.

•	Credibility of the pathways to achieve 
the expected outcomes and impacts 
specified in the work programme, and 
the likely scale and significance of the 
contributions due to the project.

•	Suitability and quality of the 
measures to maximize expected 
outcomes and impacts, as set out 
in the dissemination and exploitation 
plan, including communication 
activities.

•	Quality and effectiveness of the 
work plan, assessment of risks, 
and appropriateness of the effort 
assigned to work packages, and the 
resources overall.

•	Capacity and role of each participant, 
and extent to which the consortium 
as a whole brings together the 
necessary expertise.

 제안서 평가 항목(RIA, IA)

우수성(Excellence)

•	프로젝트 목표의 명확성과 적절성, 제안된 작업이 야심차며 최신 기술을 뛰어넘는 정도인지 평가

•	‌�기본개념, 모델, 가정, 접근 방식, 연구 및 혁신 컨텐츠에서 젠더 차원에 대한 적절한 고려, 연구 결과물의 공유 및 관리 

등을 고려했는지 평가

파급효과(Impact)

•	워크프로그램에 명시된 기대성과 및 파급효과를 달성하기 위한 추진 경로의 신뢰성 평가

•	‌�‘홍보 및 소통(communication)’ 및 ‘배포 및 확산(dissemination)’ 계획에 명시된 기대성과 및 파급효과를 극대화하기 

위한 수단의 적절성 평가

추진 내용(Quality and Efficiency of Implementation)

•	추진 내용에 대한 평가는 질적 수준 및 효율성을 중심으로 이루어짐

•	워크 플랜, 위험 평가, 워크 패키지 할당 수준 및 자원 활용의 질적 수준 및 효율성 평가

•	프로젝트 참여 컨소시엄 구성원의 역량 및 역할의 전문성 정도 평가

•	워크프로그램에 명시된 예상 결과와 영향에 대해 프로젝트가 기여할 수 있는 구체적인 방안을 고려

Individual 

evaluation

Consensus

group

Panel 

review
Finalisation

•	최소 3명의 전문가가 개

별 평가 진행

•	F&T 포털에서 전문가 

Pool 등록 가능

•	평가 기준에 따라 설명과 

함께 점수 부여 후 개별 

평가 보고서(IER) 작성

•	개별 평가 종료 후 모든 

평가자가 모여 각 제안서

에 대한 의견과 점수를 

포함한 합의 도출 

•	전문가들 간의 토론과 조

율을 통해 단일 평가 의

견 형성

•	그룹 평가 종료 후 평가

위원회(패널)가 결과(평

가 점수 및 의견)를 인계 

받아 토론 진행

•	평가된 모든 제안서의 점

수 및 의견에 대한 협의, 

일관성 확인, 동점자 처

리 등

•	EU 집행위원회 및 집행

기관에서 전문가 평가 결

과를 검토하고 최종 순위 

목록 작성

•	자금 지원 대상 최종 결

정

호라이즌 유럽 가이드 북78 Horizon Europe Guide Book 79호라이즌 유럽 가이드 북78 Horizon Europe Guide Book 79



5-5. 제안서 평가 개념도(예시)

HE 연구비, 인적 
자원, 전문성 등

주요 결과:
공항 승객 흐름의 능동적 관리를

위한 첨단 예측 시스템
3개 공항에서 대규모 실증 성공

최소 9개의 유럽 공항에서

프로젝트 기간 중

실증된 첨단 예측 시스템 도입

최대 승객 수용 능력 15% 증가 및

승객 평균 처리량 10% 향상으로

인프라 확장 비용 20% 절감

기타 프로젝트 결과 기타 기대 성과 기타 기대 효과

Implementation Effects

투입 요소(INPUTS)

보급 및 활용
(DISSEMINATION &

EXPLOITATION)

프로젝트 결과 프로젝트의 기대 성과 기여도

Work Programme 성과:
“유럽 교통 분야에 적용되는 혁신적인 

접근성 및 물류 솔루션”

프로젝트의 기대 효과 기여도

Work Programme 기대효과 : 
“원활하고 스마트하며 포용적이고 

지속가능한 교통 서비스”

선정 과제 협약 (Grant Agreement) 및 연구개발비

6-1. 연구 협약 체결(Grant Agreement)

 연구 협약(Grant Agreement) 관련 용어 정의

Document 체결 시 제출 여부 정의 역할/목적

MGA

(Model Grant 

Agreement)

X
•	실제로 체결될 Grant Agreement의 

표준 양식

•	실제 GA가 시스템에서 자동 생성될 

때, 이 양식의 조항과 구조가 반영됨

AGA

(Annotated Grant 

Agreement)

X
•	MGA의 해설서로, 조항별 적용 방식 

및 실무 가이드 제공

•	법적 효력은 없지만, 실질적 업무 수

행에 매우 중요

※ 협약 관련 세부 내용은 MGA, AGA 등을 통해 확인 가능

6

 연구 협약(Grant Agreement) 관련 용어 정의

Document 정의 역할/목적 제출 주체
GA 체결 시 

실제 제출 여부

Declaration of 

Honou(DoH)

•	EU 규정 준수 및 자격 요건 	

충족을 확인하는 법적 확약서 

•	중복수혜 없음, 범죄이력 없음 

등 법적 책임 확약

각 Beneficiary의 

PLSIGN

제출	

필수

Administrative 

Forms(Part A)

•	참여기관 정보, 인력, 예산 등	

관리 정보 입력 양식

•	GA 자동생성 및 평가용 관리 	

정보 제공

Coordinator가 

통합 제출

제출	

필수

Technical 

Description 

(Part B)

•	프로젝트 개요, 목표, 방법론 등	

과학·기술적 내용

•	GA의 Annex 1(DoA) 기반이 	

되며 과제 실행계획 설명

Coordinator가

통합 제출

제출	

필수

Participant 

Register 정보

•	기관의 법적 정보 및 고유 PIC	

코드 등 등록 정보

•	참여기관의 자격확보 및 계약 

체결 가능 상태 확인

각 

Beneficiary

정보 사전

등록 필요

Financial 

Identification Form

•	지급받을 은행 계좌 정보를	

명시한 양식

•	EU의 자금 지급을 위한 공식 	

계좌 정보 등록

일반적으로 

Coordinator

제출	

필수

Legal Entity

Form

•	기관의 법적 실체(등록번호, 법

인증명 등)를 증빙
•	기관의 법적 자격 입증

각 

Beneficiary

제출	

필수

Consortium 

Mandate

•	참여기관이 Coordinator에 	

계약 권한을 위임하는 문서

•	Coordinator가 GA를 단독으로 

서명할 수 있도록 허용

각 Beneficiary →

Coordinator 제출

제출	

필수

Ethics 

Documentation

(해당 시)

•	윤리 이슈(예: 인간 대상 연구, 

개인정보 등) 관련 문서
•	프로젝트의 윤리적 적절성 입증

관련 

Beneficiary 

해당 시	

제출

Security 

Questionnaire

(해당 시)

•	이중용도 기술(Dual-use 

technology) 또는 보안 민감정

보 관련 여부 확인

•	보안 요구사항 파악 및 승인 	

절차용

관련 

Beneficiary 

해당 시	

제출

 연구 협약(Grant Agreement) 준비

평가를 통해 제안서가 선정되면, 연구비 협약 준비 안내(Invitation to a Grant)를 받게 됨

제안서 제출 선금 지급

협약 가입

제안서 평가

최대 5개월

최대 8개월

연구비 협약
(Grant Agreement) 준비

제출 마감 연구비 협약 준비 안내 협약 서명

호라이즌 유럽 가이드 북80 Horizon Europe Guide Book 81호라이즌 유럽 가이드 북80 Horizon Europe Guide Book 81



한 눈에 보는 호라이즌 유럽 Grant Agreement 체결 절차

1
Evaluation
결과 수신

2
Grant

Preparation
시작

3
 Declaration of 
Honour(DoH)

서명

4
Grant

Agreement
작성 및 확인

5
Grant

Agreement
서명

6
참여기관 

(beneficiaries) 
Accession 
Form 서명

7
Grant

Agreement
체결 완료

협약 체결 전, 아래와 같은 사항들이 준비 되었는지 확인해야 함

Assign PLSIGN 
& 

PFSIGN 
for specific project

Assign LSIGN 
& FSIGN roles

Appoiont and 
Validate a LEAR

(LEAR 지정)

Validate Organisation

(기관 인증)

•	Grant Management System을 통해 협약 준비

•	‌�경로: My projects > 세 개의 점 버튼 클릭 > Manage Project > Proposal Management & Grant Preparation > 

Grant agreement data preparation

•	컨소시엄 참여자들이 함께 준비하고 코디네이터가 최종 제출

•	모든 필요한 조치에 대해 이메일로 안내 받음

Grant Management System 설정 방법

구분 내용

참여자 정보 입력 •	법적, 행정, 재정적 정보

사업 설명 작성 •	Description of the Action(DoA, Annex 1 GA)

추정 예산 •	Annex 2 and 2a GA

프로젝트 변수 •	프로젝트 시작일, 보고기간, 사전 자금 지원 금액, GA 옵션 등

서명을 위한 법적 문서 준비 •	선언서(Declarations of Honour) 등

Grant Agreement •	입력된 정보를 바탕으로 시스템에서 Grant Agreement가 생성됨

Granting Authority •	법인 유효성 검증, 재정 능력 확인 등을 병행하여 검토함

 연구 협약(Grant Agreement) 준비

전체 프로세스 요약

Grant Agreement

서명

Description of

the Action(DoA) 준비

데이터 입력 및 제출

(법적, 행정적, 재정적 데이터)

•	EU 프로그램 전반에 걸쳐 Grant Agreement 조항은 공통되며 모든 수혜자에게 필수

•	상세 설명은 AGA(Annotated Grant Agreement)에서 확인 가능

Description of the Action (DoA)란?

•	DoA는 Grant Agreement의 Annex 1에 해당함

•	신청서 양식과 유사하게 PART A,B로 구성

•	PART A: 프로젝트 정보가 포함된 구조화된 표(Grant Management System에서 불러옴)

•	PART B: 서술 부분으로, 신청서 양식의 PART B를 기반으로 하며 PDF로 업로드 필요

•	시스템에서 PART A와 B를 병합하여 전체 DoA를 포함한 단일 PDF 파일 생성됨

•	모든 참가자가 내용 작성에 기여할 수 있으나, 최종 마무리 및 제출은 코디네이터가 담당함

코디네이터의 주요 업무(참고)

•	워크플랜표 완성: PART A에 워크패키지 설명, 산출물, 마일스톤 등 포함

•	PIC 검증: 모든 PIC가 중앙 검증 서비스를 통해 검증되었는지 확인

•	PART A와 B간 정보가 일관적이고 중복되지 않는지 확인

•	DoA의 내용이 신청서의 내용과 일치한지 확인

•	법적/행정적 정보 일치 확인 (각 파트너의 역할과 업무 명확히 기술)

•	템플릿의 완전성 확인 (모든 섹션이 완성되었는지, 부록 누락이 없는지 확인)

•	프로젝트 코디네이터와 일반참가자(Beneficiaries)가 준비해야 할 부분이 각각 다름

•	GA 체결 이전 CA(Consortium Agreement)가 준비되어야 함

Funding Models Coordinators(incl. sole applicants) Beneficiaries

LEAR •	LEAR 지정 및 검증(Validate) 완료

F&T OP

•	시스템을 통해 지정:

•	주요 코디네이터 연락담당관(PCoCo)

•	법인 지정 대리인(LEAR)

•	법적대리인(PLSIGN)

•	시스템을 통해 지정:

•	참여자 연락담당관(PaCo)

•	법인 지정 대리인(LEAR)

•	법적대리인(PLSIGN)

•	PLSIGN이 Declaration of Honour에 서명해야 함

•	모든 참가자의 PIC 번호 확인 •	PIC 번호 확인

•	Description of Action(DoA) 업데이트 •	데이터 확인 및 DoA 업데이트

•	은행 계좌 EC 유효성 검증 후 GA 데이터 모듈에 

추가

•	서명 및 날인된 FIF 양식을 통해 코디네이터에

게 은행 계좌 정보 제공

AGREEMENT
•	컨소시엄 협정서를 준비하고 논의 및 서명을 위해 배포

•	컨소시엄 협약(CA) 체결
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전체 프로세스  연구 협약(Grant Agreement)과 컨소시엄 협약(Consortium Agreement)

Document 세부 내용

컨소시엄 협약

(컨소시엄內)

•	책임과 상호의 의무: 파트너들이 따라야 할 규칙과 이를 준수하지 않을 경우의 결과

•	거버넌스 구조: 조직 구조, 관리, 회의, 의사결정 프로세스

•	재정 조항: 예산 분배, 지불 조항, 보고서 승인 

•	결과물: 결과물 소유권, 지적재산권 관리, 결과물 배포

•	접근 권한: 결과물에 대한 Background, foreground 그리고 활용 권한

•	정보 비공개: 기밀 유지 조항 

연구 협약

(EC↔코디네이터)

Data 

Sheet

•	�일반 데이터: 프로젝트 요약/키워드, 프로젝트 번호/이름/약어, 공고/주제/유형, 

프로젝트 시작일/종료일/기간 등 참가자 목록 및 코디네이터

•	연구비: 최대 연구비 금액, 총 예상 적격 비용 및 기여금, 자금 조달 비율, 연구비 

형태/방식, 예산 카테고리, 비용  적격성 옵션

•	보고, 지불 및 회수: 지속적 보고(제21조)/정기 보고 및 지불, 보고 및 지불 일정, 

선금 및 보증, 보고 및 지불 방식, 재정 증명서

•	규정 위반 시 제재 사항, 관련 법류 및 분쟁 해결 방법

중간 지급 

(Interim payment)

본문 

(Main Text)

•	연구비 관리(보고, 검토)와 관련된 파트너의 권리와 의무, 역할 분담, 비용 적격성 

및 기타 법적 조항

잔금 지급 

(Final payment)

부록 

(Annex)

•	Annex 1	 – �Description of the Action: 최초 제출된 제안서, 개별 워크패키지, 

산출물, 마일스톤 포함

•	Annex 2 	 – �Estimated budget for the action: 프로젝트에 승인된 예산 계획서

•	Annex 2a 	– �Additional information on unit costs and contributions: 단위 비

용(인건비 등) 및 기여금(현물 기여, Contributions in kind)에 관한 

추가 정보(해당 시)

•	Annex 3 	 – �Accession Forms: 가입 양식(GA에 가입하는 프로젝트 참가자가 서

명하는 양식)

•	Annex 3a 	– �Declaration on joint and several liability of affiliated entities: 관

련 단체의 공동 및 개별 책임에 대한 선언(해당 시)

•	Annex 4	 – �Model financial statements: 비용 신고를 위해 파트너가 사용해야 

하는 모델 재무제표

•	Annex 5	 – �Specific rules : 특별 규칙(해당 시)

GA와 CA 순서(참고용)

•	시간적 순서로는 CA 먼저, 이후 GA 서명

•	법적 우선순위는 GA가 CA보다 우선시 됨

협약 체결 순서

•	프로젝트 참여자들끼리 먼저 CA를 준비하고 서명함

•	이후 EU와 프로젝트 코디네이터 간 GA 체결

•	만약 두 문서 간 불일치가 있다면, GA의 내용이 최종적인 기준이 됨

구분 내용

1
Declaration of Honour(DoH) 

서명
•	각 참여기관(Beneficiaries)의 PLSIGN은 DoH 문서에 서명해야 함

2
Grant Agreement 

서명 준비

•	시스템이 GA(PDF 문서)를 자동 생성하고, 디지털 봉인을 통해 문서의 보안, 신뢰성, 

진위를 보장함

3
코디네이터가 

GA 서명

•	서명 완료 후 디지털 봉인, 타임스탬프, 서명자 정보(EU Login ID)가 포함된 새로운 

PDF 생성/코디네이터 및 참여기관의 LEAR에게 서명 완료 사실 통지

4 EU측 서명 •	EU 측 Authorising Officer가 GA 서명. 모든 참여기관에 서명이 완료되었음이 통지

5
‌참여기관이 

Accession Form 서명

•	참여기관의 PLSIGN들은 Accession Form에 서명 요청을 받음

•	이 절차는 EU 서명일로부터 30일 이내에 완료되어야 함

6 GA 최종 완료
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6-2. 연구 개발비

 호라이즌 유럽 주요 연구비 지급 방식 유형(Funding Models)

호라이즌 유럽의 경우, 연구비 후지급 방식이 일반적임

•	국내 연구비 지급 시스템과 차이가 있어 연구비 사용 관련 주의 사항 미리 확인 필요

Funding Models 설명 사용 예시

Actual Costs

(=Standard Grant)

•	실제 발생한 비용에 기반해 지급

•	인건비, 장비비, 간접비 등 실제 지출에 따라 정산

•	주로 재정 감사(Financial Audit)를 통해 검토

RIA

IA

CSA

Lump Sum
•	사전 정의된 금액을 성과(WP) 기준으로 지급

•	기술적 감사(Technical Review)를 통해 검토

RIA

IA

Unit Costs
•	특정 활동에 대해 고정 단가 적용	

(예: 연구자 1일당 200유로)

MSCA

SME Owner with no salary	

Erasmus+ 관련 등

※ 행정 간소화를 목적으로, Lump Sum Grants 지급 방식 사용이 늘고 있음

※ ‌�제안서 작성 전에 반드시 Work Programme 또는 Call 문서의 조건 확인 필요 

(ex. “This project will be funded based on unit costs defined in Article…”)

 Actual Cost

과제 수행 과정에서 실제로 발생한 적격 비용(eligible costs)에 대해 EU로부터 일정 비율을 환급받는 방식

주요 특징

•	�‌과제 수행과 관련하여 발생한 모든 비용에 대해 상세한 증빙자료 보관 및 제출 필수	

(ex. 영수증, 계약서, 급여명세서, 출퇴근 기록부 등)

•	‌�이 증빙 자료는 보고 기간(Reporting Period)마다 제출되는 재정 보고서와 함께 EU에 제출되며, EU는 이를 검토하여 

비용의 적격성을 판단함

•	추후 감사(Audit) 시 이 모든 증빙 자료가 철저히 검토될 수 있음

 Actual Cost

비용 적격성(Eligibility of Costs) 기준

•	모든 비용이 무조건적으로 환급되는 것이 아닌, EU가 정한 비용 적격성 기준을 충족해야 함

•	주요 기준    

구분 내용

1 •	실제로 발생하고 지급된 비용

2 •	과제 기간 내에 발생한 비용

3 •	GA의 Annex 2에 포함된 비용

4 •	과제 수행과 관련되어 있고, 과제 구현에 필수적

구분 내용

5 •	회계 장부에서 식별 가능하고 검증 가능

6 •	수혜자의 회계 장부에 기록

7 •	적용 가능한 국가의 세금, 노동, 사회 보장 법률 준수

8 •	합리적이고 정당하며, 건전한 재정 관리 원칙 준수

 Lump Sum Grant

사전 합의된 금액을 과제 단위 또는 작업 단위(Work Packages) 기준으로, 성과에 따라 지급하는 방식

•	Actual Cost 방식의 보조금보다 행정 부담이 적고, 회계 증빙 불필요

•	단, 성과(작업 완료)에 대한 평가가 핵심이며, 성과에 대한 증빙 필요

유형 설명

Type 1(pre-fixed amount) •	사전에 유럽집행위가 정해 놓은 고정 금액

Type 1a •	특정 Call에서 모든 프로젝트에 동일한 금액 적용

Type 1b •	활동 별 ‘블록 금액＇을 정해두고, 조합에 따라 총액이 달라짐

Type 2(project-based amount) •	개별 제안서 예산을 기준으로 산정됨(Horizon Europe에서 자주 사용)

※ 국내 연구기관이 참여하는 과제는 대부분 Type 2(Project-based lump sum)에 해당

※ 참여하려는 과제가 어떤 유형인지 알기 위해서는 그 과제의 Call 문서나 Work Programme 확인

 Lump Sum 유형 제안서 작성 시 유의사항

Work Package(WP) 구성

활동 중심으로 설계 (성과 중심 아님)

너무 작게 나눌 필요 없이, 보고 주기 단위로 쪼갤 수 있음

 예산 작성 방식

WP별 예산은 실제 지출을 ‘추정’하여 작성

인건비, 장비비, 간접비 등 AGA의 기준과 동일하게 따름

호라이즌 유럽에서는 공식 단가표(HE personnel unit cost) 사용을 권장

유의사항 참고

단가는 현실적인 수준이어야 함 •	과도한 인건비/지출은 감점 가능

예산 추정은 실제 지출 근거로 작성 •	단, 계약서에는 포함되지 않음

인건비 높을 경우 주석에 근거 기재 •	평가단이 참조하는 기준값 존재

 Lump Sum 유형 평가 시 고려사항

예산이 

활동 내용과 

일치하는지

각 WP에 할당된 

예산이 

현실적인지

인건비가 합리적인 

수준인지

필요 시 

감액 조정 가능 

(감액은 가능하지만 

증액은 불가)
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 Grant Agreement 관련

•	평가 결과와 제안서 기준으로 계약서 작성 (MGA for Lump Sum 사용)

•	WP별·기관별 예산 배분은 Annex 2에 명시됨

•	예산 계산서(excel budget table)는 계약서에 포함되지 않음

•	계약 체결 후에는 금액 변경 불가

 프로젝트 집행 및 보고 관련

구분 내용

보고 방식 •	실제 지출이 아니라 “WP 완료 여부“ 중심

작성 책임 •	Coordinator가 WP 완료 여부 ‘completed’/’not completed’로 체크

증빙 요구 없음 •	Use of resources, 타임시트, 회계 서류 없음

 지급 방식

단계 지급 조건

사전 지급 

(Prefinancing)
계약 후 일괄 지급

•	사전 지급은 실제 발생 비용과 반드시 일치하진 않으며, 일반 회계

기준에 따라 이미 집행이 확정된 금액은 사용한 것으로 간주됨

중간 지급 

(Interim payment)

보고 기간 내 

완료된 WP에 대해 지급

•	프로젝트 중간에 연구비 집행 기관이 비용 정산 내용을 확인한 뒤, 

이미 지급된 금액을 고려하여 필요한 차액만큼 추가로 지급

잔금 지급 

(Final payment)

최종 보고에서 

남은 WP 정산

•	남은 Eligible costs 및 기여금을 최종 정산하여 지급되며, 보고서 

승인 이후 지급이 이루어짐

 워크 프로그램(WP) 완료 조건과 부분 완료

구분 내용

완료로 인정되는 조건

•	계획된 활동을 다 했을 경우

•	일부 변경이 있어도 동등한 대체 활동 수행 시 인정

•	일부 Deliverable 지연은 충분히 설명되면 허용

미완료 처리 조건

•	중요한 활동 미수행

•	사전 보고 없이 활동 중단

•	예산 부족 등의 내부 사유로 작업 중단

부분 완료 인정 

(오직 최종 보고에서만)

•	가능한 경우 : 핵심 인력의 긴급 퇴사, 질병 등 / 실험 재료 공급 중단

•	불가한 경우 : 시간 부족, 예산 부족, 보고 누락 / 노력 부족, 무계획한 중단

 계약 변경(Amendment)

•	WP수정, 파트너 추가/삭제 가능(단, 완료된 WP는 수정 불가)

•	예산 항목 간 이동 가능(Annex 2 수정 필요)

•	새 파트너 추가 시 예산 테이블 작성 불필요(Annex 2만 갱신)

 회계 및 감사

증빙 자료 감사 여부 및 요구자료

회계 감사 •	없음. 영수증, 회계자료 보관 의무 없음

기술 감사 •	가능. 연구 기록, 논문, 발표자료 등 필요

보관 문서 •	실험 기록, 산출물, 기술문서 등 활동 증빙자료

 Lump sum 관련 문서

•	Lump sum 기본 개념과 실무 절차

	 : ‘How to manage your lump sum grants’

•	법적 근거 및 계약 조항 상세

	 : ‘Lump sum Annotated Grant Agreement(AGA)’

•	모두 EU F&T Portal > Guidance & documents > 	

Reference documents > Horizon Europe Filter > Grants 에서 확인 가능
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 호라이즌 유럽 주요 예산 항목(AGA V2.0, 01.04.2025 기준)

(※ 세부내용 호라이즌 유럽 AGA Article 6 참고)

A. Personnel costs (인건비)

•	A1. 직원(또는 동일 직급)

•	A4. ��중소기업 소유자 및 프리랜서	

 계약자
•	A2. 직접 계약을 맺은 프리랜서

•	A3. 파견 인력

직접비 단위 비용(일반적인 회계 규정 내) 단위 비용

B. Subcontracting costs (하청비용)

직접비

C. Purchase costs (구매비용)

•	C1. 출장 및 여비 •	C2. 장비비 •	C3. 기타 시약, 재료 및 서비스비

직접비

D. Other Direct costs (기타 직접비)

•	D1. •	D2. •	D3. •	D4. •	D5. •	D6. •	D7/D8.

제3자 재정지원 내부 청구 항목
연구 인프라에 

대한 국제적 접근

연구 인프라에 

대한 가상 액세스

PCP/PPP 

조달비용

Euratom 공동자

금 직원 이동 비용

ERC 

추가 자금

직접비
단위 비용(일반적

인 회계 규정 내)
단위 비용 단위 비용 직접비 단위 비용 직접비

E. Indirect costs (간접비)

25%, 정액 비용

Ineligible costs (부적격 비용)

환전 수수료, 은행 수수료, 부채 및 부채 서비스 비용, 공제 가능한 부가세, 과도하거나 무모한 지출, 이자, 빚 등

코드 비목 설명 주요 기준 필요 증빙 자료

A
1. Personnel costs 

(인건비)

프로젝트 수행에	

직접 참여한 직원의 급여

•	실제 근무 시간 기반

•	기관의 통상 급여 정책 준수

•	프로젝트 수행과의 관련성 명확

•	급여 명세서

•	타임시트 또는 기록 

•	고용 계약

•	프로젝트 업무와의 연관

성 문서

B
2. Subcontracting 

costs(하청비용)

프로젝트의 특정 과업을 

외부 기관에 위임한 비용

•	핵심 활동이 아닐 것

•	투명하게, 경쟁 기반 절차 사용

•	GA 및 Annex 1에 명시

•	계약서

•	입찰 또는 선정 기록

•	인보이스

•	납품 결과물

C
3. Purchase costs 

(구매비용)

장비, 재료, 서비스 등의	

구매

•	프로젝트 목적에 알맞아야 함

•	시장가 대비 합리성 입증

•	구매 요청서

•	견적 비교

•	인보이스 및 납품 증빙

코드 비목 설명 주요 기준 필요 증빙 자료

C

4. Travel & Subsistence 

Costs 

(출장 및 체재비)

프로젝트와 관련된 출장비용

(교통, 숙박 등)

•	프로젝트 관련 출장

•	기관의 규정 준수

•	실제 발생 비용 기준

•	출장 계획서

•	항공권, 호텔 영수증

•	출장 보고서

D
5. Other Direct Costs 

(기타 직접비)

위 항목에 포함되지 않는	

직접 비용

(CFS 발급비, IPR 등록비 등)

•	프로젝트 목적에 직접적 관련 있

어야함

•	AGA에서 명시한 예시 항목에 부

합

•	인보이스

•	관련 계약/증명 문서

•	필요성 입증 자료

D

6. Internally invoiced 

goods/services(내부 청

구 항목)

기관 내 부서에서 제공하는 

서비스 또는 물품

•	통상적 회계 절차에 따라 가격 

책정

•	프로젝트 수행에 직접 관련

•	내부 청구서

•	가격 계산 방식 문서

•	사용 내역 기록

D

7. Financial Support to 

Third Parties 

(제3자 재정지원)

수혜기관이 다른 제3자에게	

제공하는 소규모 보조금

•	Annex 1에 명시되어야 함

•	명확한 선정 기준과 절차 필요

•	개별 지원 금액 상한 있음

•	지원 공고 및 선정 기록

•	계약서

•	지급내역

E
8. Indirect Costs 

(간접비)

직접비용(항목 1~6)의 

25%를 일괄 적용(flat rate)

•	별도 산출 또는 증빙 불필요

•	직접비용 총액을 기준으로 자동 

계산

•	 없음 (자동 계산됨)

구분 내용

1
Personnel costs 

(인건비)

•	풀타임/파트타임 여부에 따라 달라짐

•	인건비는 타임시트 기록 필수(특히 시간 비례 근무 시), 학생 연구원 등도 출퇴근 기록부를 

작성해야 함

•	직원 급여에 포함된 항목만 인정(보너스나 성과급은 불인정될 수도 있음)

•	임원/SME Owner는 고정 단가 적용(unit cost)

•	휴가, 병가 등은 기본 급여에 포함되나, 무급휴직은 제외

2
Subcontracting 

costs(하청비용)

•	파트너 간 계약은 하청이 아님(내부 분담)

•	하청은 과업 지시와 결과물 제출이 명확해야 함

•	선정 과정은 투명해야 하며, 이해 상충 없어야 함

•	사전 명시 없이 하청을 집행할 경우, 비용 인정 거절 가능

3
Purchase costs 

(구매비용)
•	장비는 자산이 아니라 비용 처리됨(일정 기간만 사용 인정)

•	출장비/소모품/사용료 등은 실제 영수증 제출 필요

•	출장비는 EC 기준(이코노미석, 실비) 준수

•	기존 장비 구입비를 전액 청구하거나, 사적 사용한 경우 불인정4
Travel & Subsistence 

Costs(출장 및 체재비)

5
Other Direct Costs 

(기타 직접비)

•	컨퍼런스 참가비, 출판비, 특허비용 등 포함

•	오픈 액세스 출판 시 비용 인정

•	EC와 관련 없는 간접 마케팅/홍보비는 보통 불인정

6

Internally invoiced 

goods/services 

(내부 청구 항목)

•	예: 자체 기기 사용료, 전산센터 시간당 비용 등

•	기관 내부회계 기준에 근거해 계산 가능

•	자의적 계산 또는 외부보다 비싼 내부 단가 → 불인정 가능성 있음
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 회의비 예산 근거(Annex 2 C.3 - Other goods, works and services)

예산 코드 항목명 설명 사용 예시

A Personnel Costs
•	연구자, 기술자, 관리자 등	

프로젝트 참여 인건비

•	회의실 대여, 자료 인쇄, 

통역료 등 ▶ C.3

•	출장비 ▶ C.1

•	업무 위임 ▶ B

•	단순 인력 제공 ▶ C.3

•	다과비(커피, 차, 스낵) 

▶ C.3(식사비 미포함)

B Subcontracting
•	외부 하도급 비용	

(action task 위임 시)

C.1 Travel and Subsistence
•	출장비, 체재비 등	

(회의 참석, 현장 방문 등)

C.2 Equipment
•	장비 구매 또는 임대	

(프로젝트 수행 목적)

C.3 Other goods, works and services
•	회의비, 번역, 인쇄, 소모품, 	

출판비, 인증비 등

D Internally Invoiced Goods & Services
•	수혜기관 내 자체 제공 서비스 

비용(예: 장비 사용료)

E Indirect Costs
•	간접비	

(직접비의 25%를 일괄 적용)

F Unit, Lump sum, Flat-rate Costs
•	정액 단가, 일괄 지급, 고정 금

액 방식 등(해당 시)

G Revenues
•	프로젝트 관련 발생 수익 등	

(해당 시 기입)

 회의비 증빙

공통 증빙 자료(이전 ‘항목별 주요 증빙 예시’ 참고)

증빙 자료 예시

계약서 또는 발주서 •	외부업체와의 구매·용역 계약서

영수증, 세금계산서 •	날짜, 금액, 공급자 명시

지급 내역 증빙 •	송금확인서, 계좌이체 내역 등

사용 목적 증빙 •	회의 아젠다, 실험일지, 출장 보고서 등

수령 확인서(Deliverable) •	납품보고서, 보고서 사본 등

기관 내부 규정 •	내부 규정에 근거한 경우 (예: 인건비 계산방식, 간접비 산정근거 등)

회의비 불인정 사례

•	프로젝트와 직접적인 연관이 없는 지출

•	외부업체와 계약 없이 현금 지출한 경우

•	내부 기준 없이 청구한 인건비/사용료

•	간접비로 간주되는 항목을 직접비로 이중 청구

구분 내용

7

Financial Support to 

Third Parties 

(제3자 재정지원)

•	재정지원 대상 수, 금액 상한, 선정절차 등을 사전에 규정해야 함

•	보통 CSA, IA 등에서만 일부 허용

•	Call 문서에서 명시적 허용이 없으면 인정 불가

8
Indirect Costs 

(간접비)

•	직접비에만 비례해 산정 (하도급/재정지원 비용은 간접비 계산 대상에서 제외)

•	별도 영수증이나 계산 불필요

•	간접비는 정액(fixed rate)으로 정산되므로 중복 집계 주의

9
Ineligible costs 

(비인정 비용)

•	이자, 환차손, 벌금, 사적 접대비, 자동차 구입 등 불인정

•	EC 기준에 명시된 “시장가 초과“ 금액은 초과분 불인정

•	계획된 과업과 무관한 지출 역시 인정 안 됨

 호라이즌 유럽에서의 회의비

호라이즌 유럽에서는 프로젝트와 직접 관련된 공식 회의에서의 간단한 다과(Coffee/Snacks), 장소 임대, 인

쇄비 등은 ‘Other goods, works and services’ 항목으로 처리되나, 간접적·합리적인 조건 하에서만 허용됨

회의비 대표 예시

구분 내용

소모품 •	사무용품, 연구재료    

홍보·커뮤니케이션 비용 •	번역, 인쇄, 홍보 리플렛, 컨퍼런스 참가비 등

지적재산권 관련 비용 •	특허 출원, 자문료

감사비용 •	CFS(재무제표 감사 증명서)

기타 •	라이선스/특허 사용료, Open Access 논문 게재비, 그래픽/디자인/교육 자료 제작비 등

※ Horizon Europe AGA를 참고하여 작성하였으며, 보다 자세한 사항은 EU측 확인을 권장함

 회의비 지출 관련 주의사항   

구분 내용

비용 인정 조건 

(Eligibility)

•	프로젝트 수행과 직접적인 관련성

•	GA의 예산 항목 내에 포함될 것

•	시장 가격 기반 비용 및 인보이스

•	증빙 필수 : 아젠다, 참석자 명단, 영수증, 회의 목적 등

주의사항

•	반드시 실제 발생한 비용(Actual cost)으로 정산해야 함

•	회의나 워크숍 등의 일환으로 제공되는 간단한 다과(catering), 커피, 음료 등은 프로젝트 

목적에 부합하면 비용 인정 가능

•	일반적인 팀 회식, 회의 외 식사, 주류, 사적 모임은 인정되지 않음

•	타당성 없는 과도한 케이터링은 감액 또는 불인정 가능
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 인건비 지급 관련

실제 적용 예시(연간 기준으로 계산) (※단, 공고에 따라 적용 기준이 다를 수 있음에 유의)

•연봉 5,000만원 직원이 프로젝트에 30.7일 참여한 경우    

= ×

인건비

232,558원 x 31일 = 7,209,298원

일일 단가

50,000,000원 / 215일

= 232,558원

참여 일수

30.7일 → 31일(반올림)

•실제 적용 예시(6개월 보고 기간일 경우)

= ×

인건비

232,558원 x 31일 = 7,209,298원

일일 단가

25,000,000원/107.5일

= 232,558원

6개월간 실제 인건비

25,000,000원

최대 신고 가능 일수

(215/12) x 6 = 107.5일

참여 일수

30.7일 → 31일(반올림)

•비례 계산이기 때문에 일일 단가는 항상 동일함

 여행(출장)비 예산 근거: Annex 2 C.1 – Travel and Subsistence

인정 항목

•	항공권, 기차, 버스 등 교통비/숙박비(호텔 등)/일비(식비, 교통비 포함)

주의 사항

•	반드시 실제 발생한 비용(Actual cost)으로 정산해야 함

•	프로젝트와 직접 관련된 회의, 워크숍, 실험 수행, 공동 연구 활동 등의 명확한 목적이 있어야 함

•	경제적이고 합리적인 비용 수준이어야 함(e.g, 비즈니스석 불가)

•	출장의 목적이 모호하거나 프로젝트와 관련성이 없는 경우 불인정

•	사적인 체류 연장, 동반인 비용 등은 청구 불가

※ 항공비 등은 기관이 입찰로 선정한 공식 업체를 통해 구매할 것을 권장함

 인건비 지급 관련

직원 인건비 지급 조건(※단, 공고에 따라 적용 기준이 다를 수 있음에 유의)

•	수혜기관과 근로계약을 체결한 직원(연구책임자, 참여연구원 포함)

인건비
•각 보고 기간별로 개인별 계산

•연간이 아닌 각 보고 기간별로 계산

일일 단가
보고 기간 내 실제 인건비 /

최대 신고 가능 일수

참여 일 수
{(215/12) x 보고 기간 내 개월 수}

x 근무시간 계수
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지식재산권(IP) 관리   

 지식재산권(IPR, Intellectual Property Rights) - 배경과 결과물

‌�지식재산권에 관한 협의는 기본적으로 컨소시엄 협약 체결 시 이루어짐

‌�지식재산권은 기본적으로 배경(Background)과 결과물(Results)로 나뉨

•	보조금 협약(AGA)에 따라 프로젝트 수행에 필요한 배경(background)에 대해 상호 제공해야 함

•	‌�배경(background): 프로젝트 시작 전 수혜자들이 프로젝트에 가져온 모든 지적 재산(데이터, 노하우, 정보, 권리, 유형 

또는 무형의 모든 투입물(데이터베이스, 특허 등)과 실행이나 결과를 활용하기 위해 필요한 정보를 의미하며, 수혜자

들은 프로젝트를 구현하고 결과물을 활용하기 위하여 필요한 배경 지식을 식별하는 서면 계약을 체결해야 함. 

•	일반적으로 컨소시엄 협약의 Annex 중 하나로 포함

•	‌�결과물(results)의 잠재적 활용을 가속화하려면 지식재산권 관리에 주의를 기울어야 함. 프로젝트의 시작, 종료, 결과

물의 잠재적 활용 및 상업화까지 연구 수행 주기 전반에 걸쳐 지식재산권 관리는 존재함

•	‌�지급 기관은 실행과 관련 비민감 정보를 사용할 권리가 있으며, 수혜자로부터 받은 자료 및 문서, 사진, 시각적 자료 등

을 사용하여 정책, 정보, 커뮤니케이션, 보급 및 홍보 목적으로 사용할 수 있음. 이 사용 권한은 비독점적으로 취소 불

가능한 라이선스로 제공됨. 수혜자는 제3자 권리(지적재산권 포함)가 있는 경우, 필요한 라이선스를 얻어 계약 의무를 

준수해야 함

•	‌�지적재산권, 결과 및 배경에 관한 특정 규칙은 Annex 5에 명시되어 있으며, 의무 불이행시 제28조(보조금 삭감)에 따

라 지원금이 삭감될 수 있음

 지식재산권(IPR, Intellectual Property Rights) 관리 

구분 내용

지식재산권 보호 

(Protection) 

•	‌�수혜자들은 프로젝트 결과물을 보호해야 함. 보호가 가능하고 정당화될 경우, 상업적 활용 

가능성과 기타 이익을 고려해야 하며, 보호와 관련된 막대한 비용을 인지하고 그것이 좋은 

투자일지 신중히 검토해야 함 

지식재산권 활용 

(Exploitation)

•	‌�활용은 제품이나 프로세스를 개발, 창조, 제조, 마케팅하거나 표준화 활동에 참여하는 등 

프로젝트 결과를 작업 범위를 넘어서 사용하는 것으로 정의됨

•	‌�수혜자들은 프로젝트 종료 후 4년 이내에 결과물을 활용해야 함. 수혜자들은 결과물을 직

접 활용할 수 있으며, 라이센스를 부여하거나 다른 기관에 양도할 수 있음

•	‌�호라이즌 유럽(HE)의 신규 의무 사항 : 프로젝트 종료 후 1년 이내에 활용되지 않은 결과물

이 있다면 수혜자는 이를 호라이즌 결과 플랫폼 (Horizon Results Platform)에 게시해야 

하고, 이를 통해 제3자가 수혜자와 접촉하여 결과물 활용을 제안할 수 있도록 해야 함

•	※ ‌�결과물 활용에 문제가 있을 경우, 수혜자는 EEN(Enterprise Europe Network)의 일원

과 접촉하여 지식 이전 및 비즈니스 기회, 파트너를 찾는 데 도움을 받을 수 있음

지식재산권 활용 이전

(Transfer) 및 

라이센스(License)

•	제3자를 통한 활용도 가능하며, 수혜자들은 결과물을 양도하거나 라이센스를 부여할 수 

있음

•	‌�이를 수행할 때, 유럽 집행위원회(EC)와 프로젝트의 다른 수혜자들에 대한 의무가 새로운 

소유자나 독점 라이센스 사용자에게도 승계되도록 해야 함

1
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기타 사항	
관련



구분 내용

프로젝트 종료 시, 
컨소시엄은 결과물의 소유자를 

설명하는 결과물 소유 목록 

(Results ownership List)을 

유럽 집행위원회에 보고해야 함

•	‌�필수 결과 소유권 목록(ROL, Mandatory Results Ownership List): 수혜자는 결과물의 소

유자에 대한 정보(결과물 소유권 목록)를 보고 해야함. 단독/공동 소유권 여부, 소유자의 이

름, 소유자의 설립 국가, 소유자 결과 악용할 여지 등이 포함됨. 이행하지 않을 경우, 최종 정

기 보고서 제출과 최종 대금 지급이 모두 정지. 호라이즌 유럽의 목적은 연구결과의 활용을 

강화하는 것

지식재산권 활용 

배포 및 확산 

(Dissemination)

•	보조금 수혜자들은 결과물을 확산시켜야 함. 즉, 프로젝트 수행 기간 동안 또는 종료 후 나

온 자료, 정보를 이해관계자 커뮤니티에 전파해야 하며, 이는 주로 컨퍼런스 참가나 과학 저

널에 논문 발표하는 방식으로 이루어짐

* 자료: 출판물 요약본, 공개 결과물 및 수혜자가 제공한 기타 모든 자료(사진, 시청각자료 등)

* ‌�커뮤니케이션 활동: EC 게시 또는 연설 등의 목적으로 제출한 최종보고서의 요약본 또는 사

진 자료

* 출판 활동: 이름, 프로젝트 요약본, 참여 파트너 등과 같은 정보 

호라이즌 유럽 사업 유형 (Action) 및 연구비 비율2

성평등계획 (Gender Equality Plan)

 성평등계획(Gender Equality Plan, GEP)이란

‌�연구혁신(R&I) 조직에서 성평등 촉진을 목표로 자원, 관리체계 등 조직과 문화 차원에서 변화를 가져 올 수 

있는 구체적인 방안들을 일련의 계획으로 수립한 것을 뜻함

‌�일반적으로 국가 성평등 지침에 따라 기관 내부 규정이 수립된 경우, GEP 요구사항에 준하는 성평등 시스템

을 갖추고 있는 것으로 간주할 수 있음

‌�다만, 성평등계획(GEP)은 EU에서 추구하는 주요 가치에 해당하므로 특히 컨소시엄 구성과 관련하여 컨소

시엄 내 성별 비율 등이 성평등계획에서 요구하는 바를 반영하고 있는지 검토하는 것이 바람직함

※ ‌�EU 측 성평등계획(GEP)의 경우 필수적으로 요구되는 사항이나, 계획서 제출 시 증빙자료 요청이 별도로 이루어지지는 않음 

(과제 수행 시 EU 측에서 관련 자료 제출을 요청할 수 있음)

 성평등계획(GEP) 필수 요구사항(mandatory requirements)

공식 문서 게재 전담 자원 투입 데이터 수집 및 모니터링 교육·훈련 실시

•	최고 경영진이 서명한 GEP

를 공식문서 형태로 기관 

홈페이지에 게재 필요

•	자국어로 작성, 게재 가능

•	GEP를 이행하기 위해 필요

한 자원과 전문인력 투입계

획을 명시

•	(예시) 성평등 업무 전담팀 

개설, GEP 수립 및 모니터

링 업무를 직무시간으로 

인정하는 등

•	기관 주요 현황에 대한 성

별 분리 데이터(필요시 학

생 데이터 포함)를 수집하

고 지표로 관리 필요

•	연 1회 이상 모니터링 실시 

후 결과 및 개선 방안을 공개

•	기관 구성원 및 의사 결정

자 대상으로 의식적인 성별 

고정관념, 편견을 제거하기 

위한 교육 및 훈련 추진

 성평등계획(GEP) 기술 권장 (recommended) 콘텐츠

1

일·생활 균형과 

조직 문화

2

리더십과

의사결정에서의 

성별 균형

3

채용 및 경력개발 

성평등

4

연구 및 교육 

콘텐츠 젠더 통합

5

성희롱 포함 

젠더기반 폭력에 

대한 조치

3

혁신 및 시장 발전 분야 70 %

(비영리 법인 100 %)(EIC 가속 분야)

30~70 %  프로그램 공동 기금 분야 

 100 %  조정 및 지원 분야 교육 및 모빌리티 분야 100 %

Horizon 

Europe

혁신 분야 70 %

(비영리 법인 100%)
 100 %  연구혁신 분야

RIA

IA

MDACoFund

CSA TMA
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 성평등계획(GEP) - 연구제안서 양식 내 GEP 관련 파트(Part B)

Part B 템플릿 내 1.Excellence-1.2 Methodology 항목에 gender 관련 서술 문항이 있음.

 성평등계획(GEP) 체크 화면 예시 - 과제 지원 시(Part A)

과제 지원 페이지 내 Administrative forms > Edit forms 클릭

Table of contents 중 

Participants-Show 클릭

List of participating organizations 

> Show participant’s Details 클릭

Gender Equality Plan에서 Yes/No 

중 선택

 성평등계획(GEP) 체크 화면 예시 - 연구제안서 양식 내 GEP 관련 파트(Part B)

과제 지원 페이지 내 좌측 하단 Download Part B templates 를 통해 템플릿 다운로드

※ ‌�본 자료는 연구·교육 목적에 한해 자유롭게 사용 가능하며,자료 사용 시 반드시 출처를 표기하여 주시기 바랍니다.  

무단복제·배포, 상업적 이용은 법적으로 금지되며 이를 위반할 경우 제재를 받을 수 있습니다.
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