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Rozdziat 1. Podstawy prawne, cel instrukcji i podstawowe zatozenia PT

1.1 Podstawy prawne

» Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (zwane rozporzadzeniem ogélnym),

» Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1081/20086,

e Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow operacyjnych polityki
spojnosci  finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (zwana ustawag
wdrozeniowq),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

o Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2014-2020,

o Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014-2020,

e Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie trybéw wyboru projektow na lata
2014 - 2020,

e Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014 — 2020,

e Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014 — 2020,

e Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,

e Szczegdtowy opis osi priorytetowych RPO WP 2014 — 2020.

1.2 Cel regulacji

Warunkiem efektywnego wykorzystania s$rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, zapewnienia sprawnego funkcjonowania
systemu jego realizacji oraz ciggtosci procesu programowania jest odpowiednie przygotowanie,
sprawnego pod wzgledem technicznym, kadrowym i organizacyjnym, systemu zarzadzania,

wdrazania, monitorowania, informowania i promocji oraz kontroli i oceny pomocy strukturalne;j.



Niniejsza instrukcja:
o okresla zasady korzystania ze sSrodkéw PT RPO WP 2014 - 2020,
e wskazuje podmioty uprawnione do wnioskowania o $rodki PT,
+ okresla sposéb przygotowania, oceny, realizacji i rozliczania projektéw,

+ stanowi materiat pomocniczy dla beneficjentow PT.

Opracowanie dokumentu jest uzasadnione w konteksécie zapewnienia ujecia realizowanych zadan
w formie instrukcji, zawierajacej odpowiednie procedury (m.in. dotyczace wyboru projektéw, oceny,
weryfikacji wnioskow o ptatnosé, kontroli).

W odréznieniu do okresu 2007-2013, gdzie zasady realizacji PT stanowity czes$¢ Instrukcji
Wykonawczej IZ RPO, niniejsza instrukcja jest odrebnym dokumentem.

DRP zastrzega sobie mozliwo$é odstgpienia od zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przy czym
odstepstwo bedzie potwierdzone notatkg stuzbowg podpisang przez dyrektora/zastepce dyrektora
DRP.

1.3 Podstawowe zalozenia dysponowania srodkami PT

Projekty PT sa wspétfinansowane w 85% ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

pozostate 15% stanowig srodki budZzetu wojewodztwa.
Wysokos¢ srodkéw EFS przeznaczonych na finansowanie PT RPO WP wynosi 69 703 020 euro.

Kategorie interwencji:
s 121 — przygotowanie, wdrazanie, monitorowanie i kontrole (62 167 286 euro),
o 122 — ewaluacja i badania (2 035 734 euro),

e 123 - informacja i komunikacja (5 500 000 euro).

Wydatkowanie srodkéw PT odbywa sie zgodnie z zachowaniem zasad: legalnosci, rzeteinosci,
gospodarnosci i celowosci, a ponadto z zachowaniem wysokiej jakosci realizowanych dziatan,

uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania.

Dziatania w ramach PT sg realizowane w zgodzie z przepisami ustawy Prawo zamoédwien
publicznych oraz Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego w sprawie okreSlenia
zasad udzielania zamdwieri publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000 euro
dla projektow wspdffinansowanych z RPO WP na lata 2014-2020 w ramach X osi priorytetoweyj

Pomoc techniczna.

Ustugi i dostawy realizowane w ramach projektow PT sg ujete w planie zaméwien publicznych

beneficjenta.

W realizowanych projektach przestrzegane sg horyzontalne zasady UE, w tym zasady rownosci

kobiet i mezczyzn, niedyskryminacji oraz zrébwnowazonego rozwoju.



Rozdziat 2. System realizacji PT

Za wdrozenie X osi priorytetowej Pomoc techniczna (przeprowadzenie naboru wnioskow
o dofinansowanie, ich ocene oraz rozliczenie i potwierdzenie pfatnosci) odpowiedzialny jest

Departament Zarzadzania RPO. Kontrola PT przeprowadzana jest przez Departament Audytu

i Kontroli.
r N\ N
Nabér, ocena i rozliczanie o
projektow PT Kontrola projektow PT
& ) o "

Kﬂ Beneficjenci PT ]

2.1 Beneficjenci PT
Beneficjentami pomocy technicznej RPO WP 2014 — 2020 sa:

1) Instytucja Zarzadzajgca — Zarzad Wojewoddztwa Podkarpackiego, ktérego zadania na rzecz
realizacji RPO WP 2014 - 2020 wykonujg departamenty Urzedu Marszatkowskiego
Wojewéddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie, zaangazowane w realizacje Programu, t].

e Departament Zarzgdzania RPO,

e Departament Organizacyjno — Prawny,

e Departament Wspierania Przedsiebiorczosci,

e Departament Projektow Infrastrukturalnych RPO,

e Departament Rozwoju Regionalnego,

e Departament Ochrony Srodowiska.

Beneficjentami mogg by¢ rowniez komérki organizacyjne UMWP bezposrednio nie zaangazowane
w realizacje RPO WP, w zakresie:
e finansowania kosztéw zwigzanych z dziatalnoscia Regionalnego Obserwatorium
Terytorialnego,

e zapewnienia monitorowania i ewaluacji regionalnej strategii inteligentnych specjalizacji,

2) Instytucja Posredniczaca — Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem RPO WP 2014 — 2020 (dot. osi
priorytetowych VII — 1X).



iowne ro

N

Projekty finansowane ze Srodkéw PT stuzg osiggnieciu celéw szczegdtowych X osi priorytetowej

PT, okreslonych w RPO WP.

Ponizej, w ramach poszczegolnych celow szczegdtowych, ujeto typy projektéw, ktére bedg

mozliwe do realizacji w X osi priorytetowej PT.

Cel szczegétowy 1. Osiagniecie i

utrzymanie odpowiedniego stanu zatrudnienia,

podniesienie kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz zorganizowanie niezbednych

warunkow pracy.

Tab. 1.
Typ projektu Adekwatny wskaznik produktu
j LW 4
(wraz z opisem) (WLWK 2014)
okreslony w SZOOP

Zatrudnienie pracownikow
(projekty polegajgce na finansowaniu kosztéw zatrudnienia — wynagrodzeri pracownikéw
instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WP).

Liczba etatomiesiecy
finansowanych ze srodkéw PT
(szt.)

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
(projekty polegajgce na ksztatceniu, podnoszeniu kwalifikacji kadr, w tym m.in. szkolenia,
warsztaty, seminaria, konferencje staze, kursy, studia podyplomowe, aplikacje radcowskie

itp.).

Liczba form szkoleniowych dla
instytucji (0s.)

Finansowanie kosztéw organizacyjnych, technicznych i administracyjnych

(projekty polegajgce na zapewnieniu odpowiednich warunkéw, niezbednych do sprawnego

funkcjonowania instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WP, w tym m.in.:

= wydatki na media, czynsze, opfaty abonamentowe, prenumerate wydawnictw,
ogfoszenia prasowe,

= archiwizacja i ustugi zwigzane z archiwizacjg dokumentéw, ttumaczenia,

- nabycie praw autorskich i licencji,

- zakup ustug pocztowych i kurierskich,

= najem, dzierzawa i uzyczenie pomieszczen biurowych i magazynowych,

— wydatki na korzystanie ze Srodkéw transportu (m.in. samochody na potrzeby kontroli
projektow w terenie),

= wydatki na sprzet (w tym komputerowy), oprogramowanie, materiaty biurowe, meble,
wyposazenie stanowisk pracy,

= koszty delegacji stuzbowych).

Liczba zakupionych urzgdzen
oraz elementdow wyposazenia
stanowiska pracy(szt.)

Cel szczegotowy 2. Zapewnienie sprawnej realizacji procesow wdrazania RPO WP

Tab. 2.
Typ projektu Adekwatny wskaznik produktu
(wraz z opisem) (WLWK 2014)
okreslony w SZOOP

Budowa, wdrozenie i utrzymanie systemow informatycznych

(projekty polegajgce na budowie, wdrozeniu i utrzymaniu systeméw informatycznych wraz
z niezbedng infrastrukturg  teleinformatyczng,  hostingiem, obstugujagcych  procesy
zarzgdzania, wdrazania, monitorowania, kontroli i oceny polityki spéjnosci).

Liczba utworzonych lub
dostosowanych systemow
informatycznych (szt.)

Obstuga procesu oceny projektéow

(projekty z zakresu zapewnienia wiasciwej obsfugi procesu oceny projektow oraz
rozpatrywania wniesionych Srodkéw odwotawczych, obejmujace m.in. koszty oceny
eksperckigj).

brak

Finansowanie ewaluacji, badan i doradztwa

(projekty polegajace na zlecaniu przygotowania ewaluacji, analiz, badan, ocen, sprawozdar,
opinii prawnych, doradztwa prawnego oraz finansowaniu pomocy ekspertéw zewnetrznych,
Jjak réwniez opracowaniu dokumentéw niezbednych do wypeinienia warunkdéw ex-ante).

Liczba przeprowadzonych
ewaluacji (szt.)

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt)

Funkcjonowanie komitetu monitorujgcego

(projekty polegajgce na kompleksowej obstudze funkcjonowania KM, obejmujgce w
szczegolnosci powotanie, obstuge, organizacje posiedzen, uczestnictwo cztonkéw komitetu
w posiedzeniach oraz wzmocnienie zasady partnerstwa).

Liczba posiedzenr tematycznych,
grup roboczych, komitetéw oraz
innych ciat angazujgcych
partneréw (szt.)

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)




Zamknigcie programéw realizowanych w perspektywie 2007-2013
(projekty obejmujace wszelkie koszly organizacyjne i techniczne niezbedne do zamknigcia
perspektywy 2007-2013).

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt)

Liczba posiedzer tematycznych,
grup roboczych, komitetéw oraz
innych ciaf angazujgcych
partnerdw (szt.)

Przygotowanie programow na perspektywe finansowa po 2020 roku.
(projekty obejmujace wszelkie koszty organizacyjne i fechniczne niezbedne do
przygotowania programu na kolejng perspektywe finansowg).

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)

Liczba posiedzeri tematycznych,
grup roboczych, komitetéw oraz
innych ciat angazujacych
partneréw (szt.)

Zapewnienie monitoringu, ewaluacji i aktualizacji regionalnej strategii inteligentnych
specjalizacji

(projekty obejmujgce proces przedsigbiorczego odkrywania oraz stope zwrotu na inwestycje
w zakresie strategii inteligentnych specjalizacji, obliczang dla EFRR i EFS).

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)

Liczba przeprowadzonych
ewaluacji (szt.)

Liczba posiedzer tematycznych,
grup roboczych, komitetéw oraz
innych ciaf angazujgcych
partnerow (szt.)

Dziatalnos¢ Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

(projekty obejmujace m.in. realizacje analiz i badari wynikajgcych bezposrednio z
informacyjnych potrzeb wiadz wojewddztwa oraz prowadzenie wspofpracy z réznymi
instytucjami zaliczonymi do sieci wspdipracy).

Liczba opracowanych
ekspertyz(szt.)

Liczba posiedzen tematycznych,
grup roboczych, komitetéw oraz
innych ciat angazujgcych
partnerdw (szt.)

Cel szczegétowy 3. Realizacja adekwatnych i komplementarnych dziatarn komunikacyjnych

oraz wzmochienie kompetencji beneficjentéow (w tym potencjalnych beneficjentéw) poprzez

dziatania szkoleniowe i wsparcie przygotowania projektow.

Tab. 3.
Typ projektu Adekwatny wskaznik produktu
j wi
(wraz z opisem) (WLWK 2014)
okreslony w SZOOP

Informacja i promocja ‘

(projekty wynikajace ze strategii komunikacji programu oraz rocznych planéw informacyjnych
i promocyjnych, m.in.: kampanie informacyjno-promocyjne, kompleksowa organizacja
konferencji, prezentacja i promocja przyktaddw najlepszych praktyk i najlepszych projektow,
zakup materiatow promocyjnych, opracowanie, druk i dystrybucja publikacji informacyjnych,
zakup materiatéw informacyjnych, ogloszenia w mediach oraz publikacje prasowe).

Liczba dziatan informacyjno-
promocyjnych o szerokim
zasiegu (szt.)

Dziatania edukacyjne dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw
(projekty polegajace na kompleksowej organizacji szkoleri oraz
informacyjnych,  stuzacych  wzmocnieniu  zdolnosci  absorpcyjnych
i potencjalnych beneficjentéw).

innych dziatan
beneficjentéw

Liczba uczestnikéw form
szkoleniowych dla beneficjentow

(0s.)

Wsparcie przygotowania i realizacji projektow dla beneficjentow,

w tym wzmocnienie kompetencji beneficientow i potencjalnych beneficjentow (formufa
project pipeline)

(projekty polegajace na wsparciu dziafari stuzgcych poprawie przygotowania i zarzadzania
projektami poprzez dofinansowanie opracowania dokumentacji projektowej wybranych
projektéw strategicznych dla rozwoju regionu; projekty z zakresu pomocy eksperckiej,
obejmujgce m.in.: doradztwo przy tworzeniu dokumentacji, weryfikacje dokumentow,
opracowanie podrecznikow i innych niezbednych publikacji).

brak

Wymiana doswiadczen

(projekty z zakresu kompleksowej organizacji spotkari przedstawicieli instytucji
zaangazowanych we wdrazanie programow operacyjnych krajowych/regionalnych w kraju i
za granica, sluzace wymianie doswiadczeri i informacji pomigdzy uczestnikami systemu
realizacji polityki spéjnoéci oraz wzmocnieniu zasady partnerstwa).

brak

Kazdy z projektéw musi mie¢ wybrany wskaznik produktu okreslony w SZOOP, wynikajacy
z WLWK 2014. Brak wskaznika umozliwiajgcego monitorowanie okreslonych dziatan, skutkuje tym,
ze nie moga one stanowi¢ odrebnego projektu. Oznacza to, ze powinny zostac¢ ujete w ramy
projektu o szerszym zakresie, dla ktérego mozliwy jest dobér wskaznika/é6w wybranych w SZOOP

(zatacznik nr 1).




Rekomendowane jest dgzenie do minimalizowania liczby sktadanych wnioskéw na rzecz realizacji
projektéw kompleksowych (np. projekt z zakresu finansowania kosztéw organizacyjnych,
technicznych i administracyjnych; projekt informacyjno-promocyjny uwzgledniajgcy wsparcie
beneficjentéw, w tym réwniez szkolenia oraz wymiane doswiadczen).

W ramach realizowanego projektu mozna taczy¢ dziatania z réznych typéw projektow wskazanych
w tabelach.

2.3 Podziat zadan miedzy wnioskodawcow

Ponizej przedstawiono przyktadowe, mozliwe do realizacji typy projektow oraz ich potencjalnych

wnioskodawcow, z zastosowaniem systematyki wskazanej w tabelach powyze;.
Tab. 4.

WNIOSKODAWCY

Lp. GLOWNE TYPY PROJEKTOW g
DRP | 'DRR | DOR | DWP DPI DOS | WUP

Zatrudnienie pracownikow X X
Podnoszenie kwalifikacji pracownikow X X
Finansowanie kosztéw organizacyjnych, technicznych X
i administracyjnych X
Budowa, wdrozenie i utrzymanie systemow « X
informatycznych
Obstuga procesu oceny projektéow X X X X X
Finansowanie ewaluacji, badan i doradztwa X X X X X X X
Funkcjonowanie komitetu monitorujacego X

Monitoring, ewaluacje i aktualizacje regionalnej
strategii inteligentnych specjalizaciji

Dzialalnosé
Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

10.

Informacja i promocja

11.

Dziatania edukacyjne dla beneficjentéw
i potencjalnych beneficjentow

12.

Wsparcie przygotowania i realizacji projektow dla
beneficjentéw

13.

Zamkniecie programow realizowanych w perspektywie
2007-2013

14.

Przygotowanie programéw na perspektywe finansowg
po 2020 roku.

15.

Wymiana doswiadczen

2.4 Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Kwalifikowalnos¢ wydatkdéw w ramach PT okreslaja:

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz

Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2014 — 2020,




e Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014 — 2020.

Poczatkiem okresu kwalifikowalnosci wydatkow jest 1 stycznia 2014 r., za$ koncem 31 grudnia

2023 r.

Do wspéffinansowania ze $rodkéow UE nie mozna przediozy¢ projektu, ktory zostat w petni

zrealizowany przed przedtozeniem wniosku o dofinansowanie, niezaleznie od tego, czy wszystkie

dotyczace tego projektu ptatnosci zostaty przez beneficjenta dokonane. Przez projekt

ukonczony/zrealizowany nalezy rozumie¢ projekt, dla ktérego przed dniem ziozenia wniosku

o dofinansowanie nastgpit odbiér ostatnich robot, dostaw lub ustug.

Jezeli projekt rozpoczat sie przed dniem ztozenia wniosku o dofinansowanie, od poczatku jego

realizacji musza byé przestrzegane obowigzujgce przepisy prawa dotyczace projektu.

W przypadku watpliwoséci co do kwalifikowalnosci okreslonych wydatkéw, beneficjent moze

zwrocié sie do RP VIl o interpretacje zapisow niniejszej instrukciji.

Szczegotowe informacje zwigzane z kwalifikowalnoscig wydatkéw w ramach PT RPO WP 2014 -

2020 okresla zatgcznik nr 2.

2.5 Tryb wyboru projekiow

Z uwagi na fakt, ze beneficjentami PT sg jednoznacznie okreslone podmioty realizujgce zadania
publiczne, do wyboru projektow stosuje sie tryb pozakonkursowy w rozumieniu art. 38 pkt. 2
ustawy wdrozeniowej. W ramach trybu pozakonkursowego |Z dokonuje identyfikacji projektow,
poprzez opracowanie zgodnie z zatacznikiem nr 5 do SZOOP tabeli projektow planowanych do
realizacji.

Srodki PT sg wdrazane i rozliczane jako projekty o charakterze rocznym / wieloletnim, bedace
zestawieniem planowanych do realizacji zadan, zgodnych z dziataniem, typami projektow,
kategoriami interwencii strukturalnych oraz wskaznikami okreslonymi w SZOOP.

Whnioskowanie o dofinansowanie projektow odbywa sie w drodze naboru wnioskow
o dofinansowanie projektéw w ramach osi X Pomoc techniczna RPO WP, ogtaszanego przez |1Z
RPO WP w formie pisemnego wezwania potencjalnych wnioskodawcow do ziozenia wniosku
o dofinansowanie.

Proces naboru wnioskéw aplikacyjnych, oceny i wyboru projektow do dofinansowania oraz
weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w ramach PT RPO WP 2014 — 2020 realizuje oddziat RP VI
w DRP.

Nabor wnioskéw o dofinansowanie co do zasady odbywa sie w |V kwartale roku poprzedzajgcego
realizacje projektow'. Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych naboréw wnioskow na

przestrzeni roku w zaleznosci od potrzeb i dostepnych srodkow.

' Nie dotyczy naboru projektow planowanych do realizacji w 2015 roku.



2.6 Przygotowanie, ocena i realizacja projektdéw

2.6.1 Planowanie budzetu PT

Planowanie budzetu PT stuzy okresleniu zapotrzebowania na srodki w ustawie budzetowej.

DRP dokonuje podziatu srodkéw na zadania realizowane w ramach PT, ustalajgc limity wydatkow
dla departamentéw UMWP oraz WUP.

RP VI, uwzgledniajgc harmonogram prac nad budzetem paristwa i budzetem wojewbdztwa oraz
majac na uwadze zapisy ustawy o finansach publicznych, w | kwartale danego roku informuje RP
VIl o rozpoczeciu procesu planowania budzetu panstwa na kolejny rok budzetowy.

W zwigzku z powyzszym RP VIl kieruje do potencjalnych wnioskodawcéw PT (WUP, DRR, DOR,
DWP, DPI, DOS, DRP) pismo/notatke s#quowaf, w sprawie okreslenia zapotrzebowania na srodki
dotacji celowej budzetu panstwa na realizacje projektéw PT na kolejny rok budzetowy i lata
nastepne.

Zebrane informacje (zapotrzebowanie $rodkéw na realizacje PT) RP VI przekazuje w ciggu 2 dni
roboczych do RP VI. RP VI przedkfada do MIR zapotrzebowanie $rodkéw na realizacje PT wraz
z uzasadnieniem (zawierajgcym kwote zobowigzarn na kolejny rok budzetowy, wynikajacy
z planowanych decyzji o dofinansowaniu projektéw), w terminie okreslonym przez Ministra
Infrastruktury i Rozwoju, wynikajgcym z harmonogramu prac nad projektem ustawy budzetowe]
okreslonym przez Ministra Finanséw w rozporzgdzeniu wydawanym na podstawie art. 138 ust. 6
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Minister Infrastruktury i Rozwoju
okresla wysokos¢ Srodkéw przeznaczonych na PT, zaplanowanych w projekcie ustawy budzetowej
w terminie do 25 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy.

Na podstawie informacji o ustalonym limicie srodkéw (otrzymanej z RP VI), nastepuje okreslenie
dostepnej puli srodkéw dla beneficientéow PT. W zwigzku z tym DRP (RP VII} kieruje do
wnioskodawcow pismo/notatke z informacjg o limicie Srodkéw przeznaczonych na realizacje

projektéw. Na tej podstawie wnioskodawcy planujg realizacje projektow.

2.6.2 Nabdr wnioskow

W IV kwartale roku poprzedzajacego realizacje projektow® DRP wzywa do ztozenia wnioskow
o dofinansowanie projektow PT. W tym celu DRP (RPVII) kieruje do wnioskodawcéw pismo -
wezwanie do ztozenia wnioskdw, z informacjg o rozpoczeciu naboru, zasadach aplikowania
o srodki PT oraz kryteriach wyboru projektow.

Termin na ztozenie wniosku wynosi nie mniej niz 10 dni roboczych.

Whiosek o dofinansowanie projektu zawiera w szczegolnosci:

o tytut przedsiewziecia,

e wyczerpujacy opis i uzasadnienie planowanych dziatan i wydatkow,

z Co do zasady korespondencja miedzy komoérkami DRP odbywa sie poprzez notatki siuzbowe, podpisywane przez kierownikow
oddziatéw.

* Nie dotyczy naboru projekiéw planowanych do realizacji w 2015 roku.
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e wskazniki okreslone w SZOOP, adekwatne do planowanych dziatan,

¢ budzet (plan finansowy).

Whioski o dofinansowanie projektéw w wersji papierowej podpisuje na podstawie stosownych

upowaznien:

e w przypadku IZ: Sekretarz Wojewodztwa lub dyrektor/zastepca dyrektora Departamentu
Organizacyjno — Prawnego,

o w przypadku IP: osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta.

Whiosek o dofinansowanie (zatgcznik nr 3) sktadany jest w lokalnym systemie informatycznym za
pomoca generatora wnioskow. W przypadku braku mozliwosci uzycia generatora wersje
elektroniczng wniosku przesyta sie na adres drp@podkarpackie.pl.

Wymagane jest ztozenie papierowej wersji wniosku, tozsamej z wersjg elektroniczna, podpisane;
przez osobe upowazniong. W przypadku wniosku sktadanego za pomocg generatora — wersjg
papierowa jest wersja wygenerowana z systemu.

Whioskodawcy sktadajg wersje papierowa wniosku o dofinansowanie wraz z pismem przewodnim
do sekretariatu Departamentu Zarzadzania RPO. Whnioski przygotowywane przez oddziaty DRP
sktadane sag bezposrednio do RP VII.

Whioskodawcy otrzymujg potwierdzenie ztozenia dokumentéw.

Whioski o dofinansowanie projektéw podlegajq rejestracii.

2.6.3 Ocena wnioskow

Whioski o dofinansowanie realizacji projektow podlegajg ocenie wg kryteribw wyboru
zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy RPO WP (zatacznik nr 4).

RP VIl dokonuje oceny wnioskow w terminie do 15 dni roboczych od daty ich ztozenia.
W uzasadnionych przypadkach ocena wnioskoéw moze zostac przedtuzona.

Ztozone wnioski podlegajg weryfikacji formalnej i merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgca
(zatacznik nr 5), przeprowadzong przez 2 osoby, zgodnie z zasadg dwoch par oczu.

W przypadku stwierdzenia brakéw iflub btedéw w ztozonym wniosku, RP VII przygotowuje
informacje o koniecznosci uzupetnienia/poprawy. Wnioskodawca jest zobowigzany w terminie do
5 dni roboczych (liczac od dnia otrzymania informacji o koniecznosci uzupetnienia/poprawy
wniosku) przekazaé¢ uzupeiniony/poprawiony wniosek do ponownej weryfikaciji.

Ztozenie poprawionej/uzupetnionej wersji wniosku odbywa si¢ zgodnie z procedurg opisang
w rozdz. 2.6.2 Nabor wnioskow.

Poprawie/uzupetnieniu podlegajg elementy wskazane przez RP VII. Jesli wprowadzone poprawki
implikuja kolejne zmiany, wéwczas wnioskodawca wprowadza je, jednak zobligowany jest
przekazaé w formie pisemnej do DRP informacje o dodatkowych zmianach.

Ponowna weryfikacja wniosku trwa nie dtuzej niz 10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
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W przypadku wystgpienia rozbieznych ocen, ostateczng decyzje o wyniku oceny podejmuje
kierownik RP VIl

Po zakonczonej weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu, pracownicy RP VIl podpisujq listy
sprawdzajace, ktére podlegajg ktore podlegajg akceptacji kierownika RP Vi i zatwierdzeniu przez
dyrektora/zastepce dyrektora DRP.

W ciggu 3 dni roboczych od daty zakonczenia weryfikacji wniosku (zatwierdzeniu listy
sprawdzajacej przez dyrektora/zastepce dyrektora DRP) RP VIl przekazuje wnioskodawcy
informacje (pismo/notatke) o zakofAczeniu oceny i jej wyniku.

Po zakoAczeniu oceny, proces naboru zostaje podsumowany poprzez podliczenie wnioskéw
ztozonych, pozytywnie ocenionych oraz odrzuconych.

Dane okreslone w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia iprzekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 zostajg wprowadzone przez RP VIl do SL2014.

2.6.4 Wydanie decyzji o dofinansowaniu projektu

Wykaz projektow pozytywnie ocenionych jest przyjmowany uchwatg Zarzgdu Wojewddztwa
Podkarpackiego. Podjecie uchwaty stanowi podstawe do przygotowania decyzji o dofinansowaniu
projektu.

Projekt uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w sprawie wyboru do dofinansowania
projektéw pozytywnie ocenionych wraz z uzasadnieniem oraz wykazem projektow jest
przygotowywany przez RP VI, zgodnie z procedurg podejmowania uchwaty ZWP.

Infformacja o projektach wybranych do dofinansowania zamieszczana jest na stronie

www.rpo.podkarpackie.pl w ciggu 7 dni od zakohczenia miesigca, w ktérym zakonczono ich ocene.

Warunkiem przygotowania decyzji o dofinansowaniu projektu jest zatozenie wyodrebnionego
rachunku bankowego i wyodrebnionej ewidencji ksiegowej (umozliwiajgcej uzyskanie informaciji nt.
projektu na kazdym etapie jego realizacji) oraz przekazanie wykazu os6b uprawnionych do
wykonywania w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu i pracg w SL2014.
W zwigzku z powyzszym, niezwlocznie po podjeciu uchwaty w sprawie wyboru do dofinansowania
projektéw pozytywnie ocenionych, DRP (RP VII) kieruje pismo do Departamentu Budzetu
i Finansow UMWP oraz do WUP o otwarcie rachunkéw dla wybranych do dofinansowania
projektow.

Ponadto do kazdego z beneficientow DRP kieruje pismo o przekazanie wykazu oséb
uprawnionych do wykonywania w imieniu beneficjenta czynnoséci zwigzanych z realizacjg projektu
i pracg w SL2014, zawierajagcego m.in. imiona, nazwiska, adresy e-mail oraz numery PESEL.
(Przed ztozeniem pierwszego wniosku o ptatnosé, zgtoszone osoby muszg mieé zatozone konta na
platformie ePUAP.)

Po otrzymaniu powyzszych informacji, RP Vil przygotowuje projekty decyzji o dofinansowaniu

projektow.
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Podpisane przez Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego lub upowazniong przez niego osobe
decyzje o dofinansowaniu projektéw zostajg przekazane wnioskodawcom oraz zarejestrowane
w rejestrze uméw 1Z RPO WP, prowadzonym przez RP VI. Potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem kopie decyzji zostajg przekazane do DBF, do wykorzystania wg witasciwosci.

Beneficjent jest odpowiedzialny za prawidlowg realizacje rzeczows ifinansowg projektu oraz
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z jego realizacjg. Szczegbtowe kwestie zwigzane

z realizacja projektu okresla decyzja o dofinansowaniu projektu.

2.6.5 Zmiany w projekcie

Istnieje mozliwos¢ dokonywania zmian w projektach PT w trakcie ich realizacji. Kazda zmiana

wymaga uzyskania zgody DRP. Whniosek o dokonanie zmian musi zosta¢ zgtoszony do RP VIl

w formie pisemnej (réwniez elektronicznie), zawierajacej propozycje zmiany (ze szczegdtowym

opisem stanu sprzed i po zmianie) oraz wyczerpujace uzasadnienie (zatgcznik nr 6).

Whiosek o dokonanie zmian podpisuje:

e w przypadku 1Z: Sekretarz Wojewodztwa lub dyrektor/zastepca dyrektora Departamentu
Organizacyjno — Prawnego,

+ w przypadku IP: osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta.

Ewentualne zmiany powinny gwarantowaé realizacje projektu, pozwalajacg na osiggniecie jego
celu przy zachowaniu efektywnosci kosztowej. DRP (RP VII) moze nie wyrazi¢ zgody na
wnioskowane zmiany w projekcie.

RP VII przygotowuje pismo z informacjg o akceptacji badz odrzuceniu propozycji zmian, ktére
przesyta do wnioskodawcy w terminie nie diuzszym niz 7 dni roboczych od ztozenia wniosku.

Po uzyskaniu zgody dyrektora/zastepcy dyrektora DRP na wprowadzenie zmian, wnioskodawca
sktada wniosek o dofinansowanie zgodnie z procedurg opisang w rozdz. 2.6.2 Nabdr wnioskow.
Po ztozeniu zmienionej wersji wniosku, dokonywana jest jego weryfikacja formalna i merytoryczna
w oparciu o liste sprawdzajaca, przez 2 osoby, zgodnie z zasadg dwdch par oczu, w terminie nie
dtuzszym niz 10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku. W uzasadnionych przypadkach ocena
wniosku moze zostac przedtuzona.

Efektem wprowadzonych zmian jest aneksowanie decyzji o dofinansowaniu projektu. Po
podpisaniu aneksu przez Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego lub upowazniong przez niego
osobe, 1 egzemplarz zostaje przekazany wnioskodawcy, drugi zarejestrowany w rejestrze umow
IZ RPO WP (prowadzonym przez RP VI), za$ trzeci pozostaje.w RP VIl. Potwierdzona za
zgodno$é z oryginatem kopia decyzji zostaje przekazana do DBF do wykorzystania wg
wiasciwosci.

Dodatkowo beneficjent ma obowigzek zgtaszania do RP VIl zmian w klasyfikacji budzetowe;
projektu wraz z uzasadnieniem. Informacja ta zostaje przekazana do RP VI.

Szczegoty dotyczace opisu procedury dokonywania zmian w budzecie Wojewddztwa

Podkarpackiego reguluje IW 1Z RPO WP.
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Po zakonczeniu procesu, dane okreslone w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 zostajg wprowadzone przez

RP VIl do centralnego systemu teleinformatycznego.

Rozdziat 3. Rozliczanie wydatkow

3.1 Skiadanie wniosku beneficjenta o platnosc

Proces komunikowania sie 1Z z beneficjentem w zakresie rozliczania projektu odbywa sie za
posrednictwem SL2014.

Beneficjent rozlicza otrzymane $rodki poprzez wniosek o ptatnosé, w ktorym przedstawia
poniesione wydatki, wypetniony zgodnie z instrukcjq zawartg w Podreczniku Beneficjenta,
sktadany za pomocg SL 2014 (tylko w formie elektronicznej). Istnieje réwniez mozliwos¢ sktadania
whniosku zaliczkowego.

Wydatki poniesione przez beneficjenta moga byc¢ refundowane ze srodkéw EFS do wysokosci 85%
sumy kosztéw kwalifikowanych.

Rozliczenia wydatkéw dokonuje sie na podstawie zaksiegowanych i zaptaconych dokumentéw
ksiegowych.

Wszystkie faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej muszg zawieraé

opis zgodny z wzorem opisu faktury (zatgcznik nr 7). Opis moze znajdowac sie na odwrocie

faktury lub na odrgbnym zatgczniku (wéwczas na odwrocie faktury nalezy wskazaé, ze
szczegotowy opis znajduje sie na zatgczniku) - wybér nalezy do beneficjenta.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ opisany w taki sposob, aby szczegdtowo wskazane
zostaty wszystkie zrodia finansowania, z ktérych nastgpita ptatnosé, z wyszczegdlnieniem
wysokosci kwot wyptaconych w ramach poszczegdinych Zrodet. Ma to zapobiec prébom
wykorzystania tych samych wydatkéw do uzyskania zwrotu kosztow w wiecej niz jednym projekcie.
We wniosku o ptatnosé beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z realizacji projektu.
Postep rzeczowy powinien korespondowaé z postepem finansowym.

Beneficjent sktada wniosek o ptatno$é nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na
kwartat, w terminie nie diuzszym niz 30 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu, za ktéry
wniosek jest sktadany, jezeli w danym okresie poniost jakiekolwiek wydatki, np. wniosek za
| kwartat powinien zosta¢ ztozony do 30 kwietnia. W przypadku braku wydatkéw, sprawozdawczy
wniosek o ptatnos¢ sktadany jest co najmniej za kazde poétrocze.

W przypadku, gdy ze wzgledu na date podjecia decyzji nie jest mozliwe zachowanie powyzszego
terminu, wniosek o ptatnos¢ nalezy ztozy¢ w terminie nie dtuzszym niz 30 dni kalendarzowych od
dnia podjecia decyzji.

W przypadku niezlozenia w terminie wniosku o ptatnosé, RP VIl wzywa beneficjenta do
niezwtocznego ztozenia wniosku. Nieztozenie wniosku pomimo wezwania moze stanowic

podstawe do wszczecia procedury uchylenia decyzji.
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Whniosek o0 ptatno$é stuzacy celom rozliczeniowym zawiera zestawienie dokumentow
potwierdzajacych poniesienie wydatku wraz z dotgczonymi wymaganymi odpowiednio
oznakowanymi dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki.

Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ jest dokonywana na probie dokumentow poswiadczajacych
prawidtowo$¢ wydatkow ujetych we wniosku o ptatno$¢, zgodnie z opracowang metodykg doboru

dokumentéw do pogtebionej weryfikacji w ramach wnioskow o ptatnos¢ (zatacznik nr 8).

W zwigzku z powyzszym beneficjent przedstawia we wniosku o ptatno$¢ jedynie zestawienie
zawierajace dane z dowodéw ksiegowych. Wowczas RP VII wzywa beneficjenta do przekazania
w terminie do 5 dni roboczych, dokumentéw potwierdzajacych wydatki wybrane zgodnie z przyjeta

metodyka.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatku sg m.in..

o faktury/rachunki/noty ksiegowe lub inne dokumenty ksiggowe o réwnowazne; wartosci
dowodowej wraz dowodami zaptaty,

e listy ptac wraz z dowodami zapfaty (w przypadku wynagrodzen pracownikow finansowanych
w ramach PT RPO WP},

¢ potwierdzenia odbioru/wykonania prac.

Do whniosku dotgczone jest oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT.
W momencie sporzadzania wniosku o pfatnos¢ na dowodzie ksiggowym nalezy umiescic
informacje, kiedy wykazano wydatek we wniosku: ,Ujeto we wniosku o pfatnosc za okres od ... do

”

Whiosek o ptatnos¢ podpisujg osoby upowaznione zgodnie z procedurg okreslong dla SL 2014.

3.2 Weryfikacja wniosku beneficjenta o ptatnos¢

Weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ przeprowadzana jest przez RP VII.

Celem weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ jest potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkow,
ujetych w tym wniosku. W szczegoélnosci sprawdzeniu podlega:
e czy wniosek zostat prawidtowo wypetniony od strony formalnej,
e czy wydatki ujete we wniosku, przekazane do refundacji lub rozliczenia, sg wydatkami
kwalifikowanymi,
e czy wniosek jest poprawny od strony rachunkowej,
e czy zakres rzeczowy projektu jest realizowany zgodnie z harmonogramem decyzji

o dofinansowaniu.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ jest dokumentowana poprzez wypetnienie listy sprawdzajgcej

(zatacznik nr_9) przez 2 osoby, zgodnie z zasadg dwoch par oczu.
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Kazdy z dwéch weryfikujgcych wniosek pracownikéw dokonuje sprawdzenia wniosku w terminie do
12 dni roboczych.

Jesli wniosek wymaga uzupefinienia/skorygowania/ziozenia dodatkowych wyjasnien, RP VI
przekazuje beneficjentowi informacje o koniecznosci uzupetnienia/skorygowania/ztozenia
dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie (nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia
przekazania powyzszej informacji).

Do czasu uzupetnienia/skorygowania/ztozenia dodatkowych wyjasnien, weryfikacja wniosku
zostaje wstrzymana.

Termin na zatwierdzenie wniosku o platnos¢ (lub przekazanie do beneficjenta
informacji 0 koniecznosci ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia) nie powinien przekroczy¢ 30 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku o pfatnos¢ (ztozenia wyjasnien lub uzupetnien) przez
beneficjenta.

Po zakonczonej weryfikacji wniosku o ptatnosé, pracownicy RP VIl podpisujg listy sprawdzajace,
ktére podlegajg akceptacji kierownika RP VIl i zatwierdzenia dyrektora/zastepcy dyrektora DRP.
W przypadku wystapienia rozbieznych ocen, ostateczng decyzje o wyniku oceny podejmuje
kierownik RP VIl

W terminie 3 dni roboczych od zatwierdzenia listy sprawdzajacej przez dyrektora/zastepce
dyrektora DRP, beneficjent otrzymuje informacje o wyniku weryfikacji wniosku oraz wyjasnienie
ewentualnej rozbieznosci miedzy kwotg wnioskowang a zatwierdzong do wyptaty.

Po zakonczeniu oceny wniosku o ptatnosé dotyczacego refundacji lub/i wyptaty zaliczki RP VI
przygotowuje 3 egzemplarze Zlecenia uruchomienia Srodkow finansowych, ktére parafuje
kierownik RP VIl i podpisuje dyrektor/zastepca dyrektora DRP.

Nastepnego dnia po podpisaniu Zlecenia przez dyrektora/zastepce dyrektora DRP, zostaje ono
przekazane do RP VI celem jego weryfikacji pod katem zgodnoéci ujetej w nim kwoty z rocznym
planem udzielenia dotacji celowej, budzetem PT i dostepnoscig $srodkéw na rachunku bankowym.
Zlecenia zostajg przekazane do DBF. 1 egzemplarz zostaje w DBF, natomiast na dwdch
pozostatych Sekretariat DBF potwierdza jego przyjecie i zwraca do DRP (RP VIi RP V).

DBF po pozytywnej weryfikacji Zlecenia uruchomienia srodkow finansowych przekazuje Srodki na
rzecz beneficjenta, na rachunek bankowy otwarty do realizacji projektu.

Srodki z dotacji celowej na realizacje PT przekazywane sg w terminie do 8 dni roboczych od dnia
wpltywu poprawnego Zlecenia uruchomienia Srodkéw finansowych do DBF, pod warunkiem
dostepnosci srodkdw na rachunku bankowym IZ RPO WP.

W przypadku stwierdzenia btedéw potwierdzonych listg sprawdzajgcg — weryfikacja formalno-
rachunkowa zlecenia uruchomienia srodkéw finansowych lub braku zabezpieczenia finansowego
w planie wydatkéw budzetu Wojewddztwa - zlecenie zostaje zwrdcone za pismem do DRP, celem
usuniecia uchybien, bgdz podjecia czynnosci zmierzajgcych do zabezpieczenia w planie wydatkow

srodkow finansowych.
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Szczegoty dotyczace opisu zasad ksiegowosci w ramach RPO WP, w zakresie PT reguluje IW I1Z
RPO WP.

Wynik weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zostaje wprowadzony przez RP Vil do SL2014.

Zatwierdzone wnioski o ptatno$é stanowig podstawe sporzadzenia deklaracji wydatkéw od 1Z do IC

przez RP VI.
Rozdziat 4. Monitorowanie i sprawozdawczosé

Kazdy projekt musi mie¢ wybrany wskaznik produktu, zgodnie z lista wskaznikow w SZOOP.
Nalezy wybraé z listy wszystkie adekwatne wskazniki, ktére odpowiadajg zakresowi rzeczowemu
projektu, zwracajac uwage na definicje i sposéb ich pomiaru (opisane w zatgczniku nr 1).
Beneficjenci PT zobowigzani sa do monitorowania w trakcie realizacji projektu wybranych we
wniosku o dofinansowanie wskaznikow. Do wartosci wskaznikow nie sg wliczane zdarzenia,
ktérych powstanie nie wigzato sie z poniesieniem zadnych kosztow.

Beneficjenci PT sg zobowigzani do przedktadania wyczerpujacych informacji nt. realizacji projektu
za pomocg wniosku o ptatnos¢é. Whniosek beneficjenta o ptatno$¢ zawiera informacje dotyczace
postepu rzeczowo-finansowego realizowanego projektu, probleméw w jego wdrazaniu,
planowanego przebiegu rzeczowego i finansowego w kolejnym okresie sprawozdawczym.
Przebieg realizacji projektu powinien odzwierciedla¢ zgodnos¢ jego efektow z przyjetymi
zatozeniami.

W celu opracowania sprawozdan na temat postepow z realizacji X osi priorytetowej PT, zgodnie
z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia iprzekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020, RP VIl wspétpracuje z RP IV.

W zwigzku z powyzszym RP VII moze na kazdym etapie realizacji projektow wymagac od

beneficjentow dodatkowych informacji zwigzanych z realizacjq projektow.

Rozdzial 5. Informacja i promocja

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne finansowane z PT nalezy realizowac zgodnie

z Zasadami oznaczania projektéw w ramach PT (zatacznik nr 10).

Rozdzial 6. Kontrola

Kontrole projektéw PT RPO WP przeprowadza Departament Audytu i Kontroli.

Przeprowadzajac kontrole na miejscu realizacji projektu, 1Z RPO WP kieruje si¢ zasadg nie
dublowania czynnosci weryfikacyjnych, ktore zostaty juz przeprowadzone w tym samym zakresie
na innych etapach weryfikacji projektu, t. na etapie weryfikacji wniosku o dofinansowanie,
podpisywania decyzji o dofinansowaniu, weryfikacji wniosku o ptatnos¢. Celem kontroli na miejscu
jest pogtebienie i rozszerzenie analizy dokumentéw oraz sprawdzenie dowodow rzeczowych

dostepnych jedynie na miejscu realizacji projektu.
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6.1 Rodzaje kontroli.

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli:

planowe — obejmujgce swym zakresem wybrane zagadnienia oraz terminy okreslone rocznym
planem kontroli realizacji wydatkéw w ramach PT RPO WP,
dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, wykonywane na polecenie Marszatka Wojewddztwa

Podkarpackiego lub Zarzadu Wojewédztwa Podkarpackiego, poza przyjetym planem kontroli.

5.2 Przedmiot kontroli.

Kontrolg objete zostang m.in. nastepujgce zagadnienia w zakresie:

dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé, prawidtowosc¢ i faktyczno$¢ poniesionych
wydatkow,

przestrzegania przepiséw oraz procedur dotyczacych udzielenia zaméwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane,

prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu, prawidtowosé
ksiegowania wydatkéw poniesionych w ramach projektu, kwalifikowalnos¢ wydatkéw, oraz
badanie dokumentdéw finansowo - ksiegowych w zakresie spetniania wymogow ustawy
o rachunkowosci,

prawidtowosci i terminowosci realizacji zobowigzan finansowych,

sprawdzenia zgodnosci realizacji projektu z zasadami udzielania pomocy publicznej, politykg
ochrony $rodowiska i rownosci szans,

faktycznego dostarczenia Ilub wykonania wspoffinansowanych dostaw, ustug lub robot
budowlanych,

autentycznoSci dokumentéw przedstawianych przez beneficjenta, w tym niewystepowania
na oryginatach faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej adnotacji instytucji
wdrazajgcych PROW/PO RYBY (kontrola krzyzowa horyzontalna z PROW/PO RYBY),
wypetnienia obowigzkdéw dotyczacych informaciji i promocji,

sprawozdawczosci i monitorowania projektu,

przechowywania i archiwizacji dokumentacji,

przestrzegania zasady trwatosci projektu,

przestrzegania zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych.

6.3 Upowaznienie do przeprowadzania kontroli.

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez

Marszatka Wojewoddztwa Podkarpackiego, okreslajgcego:

- organ upowazniony do kontroli

- date i miejsce wystawienia upowaznienia

- podstawe prawng do przeprowadzenia kontroli

- nazwa i adres jednostki kontrolowanej
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- zakres kontroli,

- termin jej przeprowadzenia oraz okres objety kontrolg.

- podpisy 0s6b udzielajacych upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym stanowisku.

Ponadto czionkowie Zespotu Kontrolujgcego wybierani sg w sposéb zapewniajacy unikniecie
konfliktu interesdéw, tj. kontroli projektu nie przeprowadza pracownik, ktéry odpowiadat za
ktorykolwiek z proceséw zwigzanych z oceng i wyborem projektu do dofinansowania, weryfikacje
wniosku o ptatnos¢, dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego podlega wytaczeniu z czynnosci kontrolnych na wniosek wtasny
lub kierownika jednostki kontrolowanej, w przypadku zaistnienia uzasadnionych watpliwosci co do

jego bezstronnosci.

6.4 Przekazywanie zawiadomienia o kontroli

Zawiadomienie o terminie rozpoczecia planowanej kontroli przekazywane jest przynajmniej na 5
dni kalendarzowych przed jej planowanym terminem rozpoczeciem. Zawiadomienie
o przeprowadzeniu kontroli zawiera przede wszystkim nazwe podmiotu kontrolowanego, zakres
kontroli, okres objety kontrolg oraz czas jej przeprowadzenia.

Na wniosek beneficjenta ztozony po otrzymaniu zawiadomienia mozliwa jest jednokrotna zmiana
terminu planowanej kontroli na miejscu realizacji projektu. Beneficjent zostaje poinformowany
pisemnie o skorygowanym terminie kontroli. W przypadku dokonania zmiany terminu kontroli na
prosbe beneficjenta, przy wyznaczaniu nowego terminu kontroli nie jest konieczne dochowanie 5-

dniowego terminu zawiadomienia o kontroli.

8.5 Uprawnienia Zespotu Kontrolujacego

Osoby wchodzgce w sklad Zespotu Kontrolujgcego uprawnione sg w granicach przyznanego

upowaznienia do:

- swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem miejsc
podlegajacych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajemnice panstwowa,

- wgladu oraz tworzenia kopii i odpisow dokumentéw zwigzanych z tematem przeprowadzanej
kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

— pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw dowodowych,

- przeprowadzania ogledzin: obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci,

- zadania od kierownika i pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych lub pisemnych
wyjasnien i oswiadczen,

- zgdania odpiséw, zestawien i wyciagéw z badanych dokumentéw, ktérych prawdziwosc
potwierdza beneficjent,

- korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.
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6.6 Przeprowadzania czynnosci kontrolnych
Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujgcy gromadzg dokumentacje projektowsg, ktorg stanowig
w szczegolnosci:

- dokumenty zgromadzone w formie odpiséw lub kserokopii poswiadczonych za zgodno$¢

z oryginatem,

- pisemne wyjasnienia ztozone przez kierownika kontrolowanej jednostki lub pracownikow,

- pisemne oswiadczenia kierownika kontrolowanej jednostki, pracownikéw i oséb zwigzanych ze

sprawg, a hie bedgcych pracownikami kontrolowanej jednostki,

- protokoty odbioru, z ogledzin itp.,

- opinie rzeczoznawcow.

Kontrolujacy dokonujgc czynnosci kontrolnych, jako materiatem pomocniczym, postugujg sie listg

sprawdzajgca, ktéra podlega witgczeniu do akt kontrolnych.

W trakcie czynnosci kontrolnych Zespét Kontrolujgcy sprawdza — na podstawie dokumentéw

wiasciwych ze wzgledu na postep w realizacji projektu — prawidtowo$¢ realizacji projektu oraz

poniesionych wydatkéw kwalifikowanych.

W przypadku kontroli przeprowadzanej na zakonczenie realizacji projektu po ztozeniu wniosku

o ptatnos¢ koncowg, Zespot Kontrolujgcy dokonuje sprawdzenia catoSci dokumentaciji

zgromadzonej w trakcie realizacji projektu oraz potwierdzaj stan jej kompletnosci.

Kontrolujgcy dokonujg ustalen stanu faktycznego na postawie zebranych w toku kontroli dowodéw,

ktorymi sg w szczegolnosci dokumenty i inne nosniki informacji, zabezpieczone rzeczy, opinie

bieglych i rzeczoznawcoéw, wyniki ogledzin, jak réwniez pisemne wyjasnienia i odwiadczenia.

Zebrane w toku postepowania kontrolnego materialy dowodowe stanowig postawe do

sporzadzenia informacji pokontrolne;j.

Ponadto Zespét Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych przeprowadza kontrole krzyzowg

horyzontalng poprzez:

- dostep do systemu OFSA-PROW/aplikacji RYBY 2014-2020) - ustala sie czy beneficjent
rownolegle realizuje projekty w ramach PROW 2014-2020/PO RYBY,

- sprawdzenie na oryginatach faktur (lub dokumentéow o réwnowaznej wartosci dowodowe))
adnotacji instytucji wdrazajgcych PROW 14-20 / PO RYBY - adnotacja potwierdza fakt
przedtozenia faktur do refundacji w ramach PROW 14-20 / PO RYBY,

- ewentualne wygenerowanie raportéw pogtebionych z systemu OFSA-PROW/aplikacji RYBY
2014-2020, w celu sprawdzenia czy wydatki kwalifikowane przedtozone w projektach pomocy
technicznej RPO WP nie zostaly faktycznie zrefundowane/rozliczone w ramach innych
programow operacyjnych.

W przypadku wystgpienia w danym projekcie bardzo duzej liczby dokumentéw np. dotyczacych

postepowan przetargowych, realizacji finansowej projektu mozliwe jest przeprowadzenie kontroli

na prébie zgodnie z metodologig doboru préby zawartg w Rocznym Planie Kontroli.
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6.7 Sporzadzanie informacji pokontroinej

Ustalenia dokonane w postepowaniu kontrolnym opisane sg w informacji pokontroinej,

sporzadzanej w terminie nie pdzniej niz 21 dni kalendarzowych od dnia zakofczenia czynnosci

kontrolnych.

informacja pokontrolna zawiera w szczegéinosci :

podstawe prawna przeprowadzenia kontroli,

nazwe instytucji kontrolujacej,

nazwe jednostki kontrolowanej,

sktad Zespotu Kontrolujacego (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow Zespotu
Kontrolujacego oraz wskazanie Kierownika Zespotu Kontrolujgcego),

date przeprowadzenia kontroli (date rozpoczecia i zakonczenia kontroli),

miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej/miejsce fizycznej realizacji projektu),

tryb i zakres kontroli,

opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

opis stwierdzonych uchybien/nieprawidtiowosci/naruszenn prawa  wraz ze wskazaniem
podstawy prawnej, przyczyn ich powstania, zakresu ewentualnych skutkéw finansowych wraz
z dokumentami je potwierdzajacymi, wnioski i rekomendacje wynikajace z przeprowadzonej
kontroli,

pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgloszenia zastrzezen oraz uwag co do
ustalen zawartych w informacji pokontrolnej, prawie odmowy podpisania informacji
pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej, a takze o prawie ztozenia wyjasnien
oraz terminach i sposobie wykonania tych praw,

podpisy os6b uprawnionych.

Jezeli sporzadzenie informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjasnien/dokumentow ze

strony beneficjenta termin 21 dni kalendarzowych moze zosta¢ wydtuzony do czasu uzyskania

tych wyjasnien, a nastepnie przedtuzeniu o czas do 10 dni roboczych, ktéry przeznaczony jest na

analize dokumentacji przestanej przez jednostke kontrolowang (poczawszy od dnia ich

otrzymania).

Wyniki kontroli podlegaja rejestracji w SL2014.

6.8 Podpisywanie informacji pokontroinej

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo :

whniesienia uwag i zastrzezen do informacji pokontrolnej,
ztozenia wyjasnien co do tresci informacji pokontrolnej,
odmowy podpisania informacji pokontrolnej (co do odmowy zawierajgcej uzasadnienia
kierownik jednostki kontrolowanej zatacza niepodpisany egzemplarz informacji pokontrolnej

.egzemplarz dla IZ RPO WP”).
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W przypadku akceptacji informacji pokontrolnej, kierownik jednostki kontrolowanej przesyta
Iprzekazuje podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej (,egzemplarz dla 1Z RPO WP”)
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia.

W przypadku wniesienia uwag i zastrzezen kierownik jednostki kontrolowanej przesyta/przekazuje
2 egzemplarze niepodpisanej informacji pokontrolnej w terminie 14 dni kalendarzowych od

doreczenia informacji pokontrolnegj.

6.9 Zalecenia pokontrolne

W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej uchybien/nieprawidtowosci czionkowie
Zespotu Kontrolujgcego przygotowujg zalecenia pokontrolne, zawierajgce wskazanie uchybien
i nieprawidtowosci, a takze zalecenia w sprawie ich usuniecia oraz zapobiegania ich powstawaniu
w przysztych okresach. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie okreslonym w informaciji
pokontrolnej udziela pisemnej informacji 0 wykonaniu zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich
niewykonania. Informacja o wdrozeniu zalecen podlega analizie w celu sprawdzenia stopnia
realizacji wydanych zalecen. Sprawdzenie wdrozenia zalecen pokontrolnych odbywa si¢ na
podstawie dokumentacji przekazanej przez jednostke kontrolowang lub w trybie kontroli na miejscu
realizacji projektu.

Na pisemng prosbe kierownika kontrolowanej jednostki moze zosta¢ wyznaczony nowy termin

realizacji zalecen pokontrolnych.

6.10 Kontrola trwatosci projektu

W przypadku realizacji projektow obejmujacych inwestycje w infrastrukture beda one podlegaty

kontroli trwétoéci projektu. Kontrola trwatosci jest prowadzona w okresie pieciu lat od daty

dokonania ptatnosci koncowej na rzecz beneficjenta.

Kontrola trwato$ci ma na celu sprawdzenie czy w odniesieniu do wspétfinansowanych projektow

nie zaszfa jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 71 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

Ponadto kontrola trwatosci moze by¢ poszerzona o kontrole innych elementéw podlegajgcych

weryfikacji po zakoAczeniu realizacji projektu, a w szczegolnosci o :

- weryfikacje wystepowania podwdjnego finansowania, zwtaszcza w kontekécie mozliwosci
zmiany kwalifikowalnosci podatku od towarow i ustug,

- weryfikacje generowania dochodu w projekcie,

— sprawdzenie zachowania celu projektu,

- sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentow,

weryfikacje zachowan zasad informacji i promocji projektu.

6.11 Roczny plan kontroli

Departament Audytu i Kontroli sporzadza roczny plan kontroli w zakresie kontroli projektow

Pomocy Technicznej RPO WP 2014-2020. Roczny plan kontroli zawiera w szczegoélnosci :
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- opis uwarunkowan przeprowadzenia kontroli projektéw PT w danym roku obrachunkowym,

- warunki kontroli projektéw.

Roczny plan kontroli przygotowywany jest na okres roku obrachunkowego, w terminie

umozliwiajgcym przekazanie rocznego planu kontroli do Instytucji Koordynujgcej Umowe

Partnerstwa do dnia 15 maja roku, w ktérym rozpoczyna sie rok obrachunkowy ujmowany

w planie.

Zataczniki

RAEEST A

© ® N o

Lista wskaznikéw produktu dla PT

Zasady kwalifikowania wydatkéw w ramach PT

Wzér wniosku o dofinansowanie projektu PT z instrukcja wypetniania

Kryteria wyboru projektéw dla osi X pomoc techniczna RPO WP 2014 - 2020

Lista sprawdzajgca w zakresie oceny formalnej i merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach X osi priorytetowej PT

Whiosek o dokonanie zmian w projekcie PT

Wzér opisu faktury dla X osi priorytetowej PT

Metodyka doboru dokumentéw do pogtebionej weryfikacji w ramach wnioskéw o ptatno$¢

Lista sprawdzajaca w zakresie oceny formalnej i merytoryczno - finansowej wniosku

o ptatnos¢ w ramach X osi priorytetowej PT

10. Zasady oznaczania projektéw realizowanych w ramach PT RPO WP 2014 — 2020
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Wykaz skrotow

RPO WP — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,

PT — pomoc techniczna,

IPRPOWP - instytucja posredniczgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego,

IZ RPO WP — instytucja zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego,

IC — instytucja certyfikujgca,

IW 1Z RPO WP - Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,

PZP — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.907
z podzn. zm.),

DRP — Departament Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym,

RP IV — odziat sprawozdawczosci i monitorowania w Departamencie Zarzgdzania Regionalnym

Programem Operacyjnym,
RP VI — odziat rozliczen finansowych w Departamencie Zarzadzania Regionalnym Programem

Operacyjnym,

RP VII — odziat pomocy technicznej w Departamencie Zarzgdzania Regionalnym Programem
Operacyjnym,

DOR — Departament Organizacyjno-Prawny,

DBF — Departament Budzetu i Finanséw,

DWP — Departament Wspierania Przedsigbiorczosci,

DPI — Departament Wdrazania Projektéw Infrastrukturalnych Regionalnego Programu
Operacyjnego,

DRR — Departament Rozwoju Regionalnego,

DOS — Departament Ochrony Srodowiska,

DAK — Departament Audytu i Kontroli,

WUuP — Wojewodzki Urzad Pracy,

ROT — Regionalne Obserwatorium Terytorialne,

UMwWP — Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego,

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

WLWK 2014 - Wspdlna Lista Wskaznikéw Kluczowych 2014 — 2020,

KM — Komitet Monitorujacy,

SZOOP — Szczegodtowy opis osi priorytetowych RPO WP,

MIR — Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju,

ZWP — Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego,

SL2014 — aplikacja gtéwna w ramach centralnego systemu teleinformatycznego.
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Zatacznik nr 1

Wspodlna lista wskaznikow produktu dla pomocy technicznej wybranych w SZOOP

Lp.

Nazwa

Definicja i sposéb pomiaru

Jednostka
pomiaru

Liczba etatomiesiecy
finansowanych ze
$rodkéw pomocy
technicznej

Wartos¢ wskaznika liczona jest poprzez zsumowanie liczby etatomiesiecy

dla poszczegolnych stanowisk finansowanych ze $rodkéw pomocy techniczne;.

W=LE1+LE2+ ... +LEN

W -~ warto$¢ wskaznika

LE — liczba etatomiesiecy dla stanowiska pracy

Liczba etatomiesigcy liczona jest poprzez przemnozenie wymiaru etatu przez poziom
kwalifikowalno$ci oraz liczbe przepracowanych miesiecy dla stanowiska finansowanego
ze $rodkéw pomocy technicznej.

LE=A*B*C

LE - liczba etatomiesiecy

A —wymiar etatu (np. 1; 0,5; 0,25)

B — poziom kwalifikowalno$ci stanowiska (np. 1; 0,75; 0,50)

C - liczba przepracowanych miesigcy

Zliczane sg wytacznie etaty w ramach umowy o prace.

W przypadku zmiany poziomu kwalifikowalnosci lub wymiaru etatu w ciggu miesiaca, dla catego
miesigca przyjmowany jest poziom obowigzujgcy na ostatni dzien tego miesigca.

Nie ma mozliwosci dzielenia miesigca tj. nawet jak pracownik przepracowat tylko kilka dni w danym
miesigcu jest on w catosci wliczany do wartosci wskaznika. W tym przypadku wynagrodzenie jest
wspoffinansowane w sposob proporcjonalny.

Do wskaznika nie wliczane sg okresy, w kitérych nie sa ponoszone koszty w zwiazku z ptaca
zasadnicza. W przypadku, gdy w danej instytucji obowigzujg karty czasu pracy liczbe
etatomiesiecy finansowanych ze §&rodkéw pomocy technicznej wylicza sie na podstawie
Sredniomiesiecznego poziomu kwalifikowalno$ci stanowiska.

sztuka

Liczba uczestnikow form
szkoleniowych dla
instytucji

Obliczajac warto$¢ wskaznika nalezy zsumowaé wszystkich uczestnikow wszystkich form
szkoleniowych przeprowadzonych dla pracownikéw instytucji ({j. szkolen, warsztatow, seminariéw,
kursow, studiow itp.) finansowanych ze $rodkéw pomocy technicznej. Dana osoba powinna zostaé
policzona tyle razy w ilu szkoleniach wzieta udziat.

Wskaznik naliczany jest w momencie pierwszej ptatnosci za szkolenie niezaleznie od tego czy
uczestnik szkolenia otrzymat stosowny certyfikat/dyplom, a w przypadku jego braku zaswiadczenie
od instytucji przeprowadzajacej szkolenie (podpisana lista obecnosci jest réwnowazna
z zaswiadczeniem od instytuciji przeprowadzajacej szkolenie). Nalezy

jednak zobowigzaé uczestnika do uzupeinienia certyfikatu/dyplomu/zaswiadczenia niezwiocznie
po ich wydaniu.

Certyfikat/dyplom/zaswiadczenie (lub potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia)
sg przechowywane u beneficjenta i udostepniane kontrolerom projektu. Ich brak skutkuje
nieprawidtowos$cig w projekcie i obnizeniem warto$ci wskaznika.

Do wartosci wskaznika nie sg liczeni uczestnicy szkoler zatrudnieni na podstawie umow cywilno-
prawnych.

Poprzez ,instytucje” rozumiane sg instytucje funkcjonujace w systemie wdrazania polityki spdjnosci
w latach 2014-2020 w Polsce tj. np. Instytucje Zarzadzajace, Instytucje Posredniczgce, Instytucja
Audytowa.

osoba

Liczba
przeprowadzonych
ewaluacji

Do wartosci wskaznika wliczane sg wszystkie badania ewaluacyjne finansowane ze $rodkéw
pomocy technicznej polegajace na analizie i ocenie skutecznosci, efektywnosci, uzytecznosci,
trafnosci ub trwatosci interwencji publicznych realizowanych w ramach polityki spojnosci, siuzace
poprawie jakosci ich programowania i wdrazania. Ewaluacje realizowane sg na podstawie planow
ewaluacji, przez ewaluatoréow zewnetrznych Ilub wewnegtrznych funkcjonalnie niezaleznych
od podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje programéw operacyjnych.

sztuka

Liczba opracowanych
ekspertyz

Obliczajgc wartos¢ wskaznika nalezy zsumowaé wszystkie ekspertyzy (fj. sporzadzone opinie,
analizy, koncepcje, studia itp.), ktére zostaly zakonczone wydaniem stosownego dokumentu
i zostaly sporzadzone na potrzeby instytucji fub partneréw bedacych cztonkami sieci tematycznych,
grup roboczych lub komitetéw, a takze innych ciat diaiogu angazujacych partnerow, ktérych
dziatalnoé¢ finansowana jest ze srodkéw pomocy technicznej. Do ekspertyz nie nalezy zalicza¢
ewaluacji, ktore sg zliczane w ramach wskaznika ,Liczba przeprowadzonych ewaluacji”.

sztuka

Liczba zakupionych
urzgdzen oraz elementow
wyposazenia stanowiska
pracy

Do wartosci wskaznika wliczane sg wszystkie urzadzenia oraz elementy wyposazenia stanowisk
pracy (tj. w szczegéinosci urzadzenia informatyczne, sprzet biurowy, meble), ktore zostaly
opatrzone numerem i umieszczone w ewidencji oraz ktére zostaly sfinansowane ze Srodkow
pomocy technicznej.

sztuka

Liczba utworzonych lub
dostosowanych
systemow
informatycznych

Do wartoéci wskaznika wliczane sg wszystkie systemy informatyczne stworzone na potrzeby
instytucji (za wyjatkiem krajowego Systemu Informatycznego SL 2014) lub takie, ktdre juz istnialy,
a zostaly rozbudowane w celu ich dostosowania do wymogdéw wdrazania polityki spojnosci.
Stworzenie takich systemow lub ich rozbudowa jest wpisana w procedury instytucji, a koszty
zostaly poniesione ze $rodkéw pomocy technicznej. Fakt wsparcia danego sytemu
informatycznego ze $rodkéw pomocy technicznej zostaje odnotowany tylko raz tzn. jezeli system
zostat utworzony ze srodkéw pomocy technicznej to do wartosci wskaznika nie wliczane s3 jego
pézniejsze, ewentualne rozbudowy. W przypadku istnigjacych juz systemoéw do wartosci
wskazZnika wliczana jest tylko pierwsza rozbudowa finansowana ze $rodkéw pomocy technicznej.

sztuka

Liczba posiedzen sieci
tematycznych, grup
roboczych, komitetow
oraz innych ciat
angazujacych partneréw

Obliczajgc wartos¢ wskaznika nalezy zsumowac liczbe zorganizowanych posiedzen sieci
tematycznych, grup roboczych, komitetéw oraz innych ciat angazujacych partnerow, ktore
s3 finansowane ze $rodkéw pomocy technicznej danego programu.

sztuka

Liczba uczestnikéw form
szkoleniowych dla
beneficjentéw

Obliczajgc warto$¢ wskaznika nalezy zsumowaé wszystkich uczestnikéw wszystkich form
szkoleniowych dla beneficjentow lub potencjainych beneficjentéw (fj. szkolen, warsztatow,
seminariéw, kurséw itp.) finansowanych ze $rodkéw pomocy techniczne;.

osoba

Liczba dziatan
Informacyjno —
promocyjnych

o szerokim zasiegu

Liczba zrealizowanych dziatann informacyjno-promocyjnych o szerokim zasiegu (w rozumieniu
rozporzadzenia ogdlnego, zat. Xl pkt 2.1.2 b) promujacych czes¢ lub caly program operacyjny,
skierowanych do minimum 2 grup docelowych i wykorzystujgcych minimum 3 narzedzia
komunikagcji, przy czym wszystkie te dziatania sg realizowane pod wspélnym komunikatem.

sztuka







Zatacznik nr 2

Zasady kwalifikowania wydatkéw w ramach PT

Informacje ogoélne:

1)

Zasady i warunki kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach PT okreslajg Wytyczne w zakresie
wykorzystania $rodkéw  pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz Wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, zwane dalej
Wytycznymi.

W przypadku kwestii uregulowanych w obu dokumentach, pierwszenstwo przyznaje sig¢ wytycznym
dotyczgcych pomocy technicznej.

Do oceny kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw stosuje sie wersje Wytycznych obowigzujaca
w dniu wszczecia postepowania prowadzacego do zawarcia umowy lub w dniu poniesienia wydatkow
(w przypadku braku umowy).

Zgodnie z art. 119 ust. 3 Rozporzadzenia ogdinego projekty pomocy technicznej mozna realizowac
poza obszarem objetym programem, lecz na terytorium Unii, pod warunkiem, ze projekty te
przynoszg korzysci RPO.

Przedsiewziecia finansowane z PT moga dotyczy¢ biezacego, a takze poprzedniego i kolejnego

okresu programowania.

Ocena kwalifikowalnosci projektu:

1)

Ocena kwalifikowalnosci projektu nastepuje na etapie oceny wniosku o dofinansowanie i polega na

sprawdzeniu, czy przedstawiony projekt moze stanowi¢ przedmiot dofinansowania w ramach RPO

WP.

Projekt kwalifikuje sie do dofinansowania, jezeli spetnia tacznie co najmniej nastepujace przestanki:

e zostat zlozony przez uprawnionego wnioskodawce Ilub osobe uprawniong w imieniu
wnioskodawcy do ztozenia wniosku o dofinansowanie w ramach osi X Pomoc techniczna,

e jest zgodny z RPO WP oraz SZOOP i dokumentacja dotyczacg projektow zgtaszanych w trybie
pozakonkursowym,

e przyczynia sie do realizacji szczegétowych celoéw X osi priorytetowej Pomoc techniczna,

e jest zgodny z horyzontalnymi politykami Unii Europejskiej, okreslonymi w rozporzadzeniu
ogoblnym,

e spetnia kryteria obowigzujace dla projektow pozakonkursowych osi X Pomoc techniczna
zatwierdzone przez komitet monitorujgcy RPO WP

Fakt, ze dany projekt kwalifikuje sie do dofinansowania w ramach RPO WP nie oznacza, ze wszystkie

wydatki poniesione podczas jego realizacji bedg uznane za kwalifikowalne. Ostateczng decyzje

w sprawie kwalifikowalnosci poszczegéinych wydatkéw podejmuje IZ RPO WP.

Trwato$¢ projektu:

Zachowanie trwatosci projektu obowigzuje w odniesieniu do wspoifinansowanej w ramach projektu

infrastruktury lub inwestycji produkcyjnych. Zgodnie z postanowieniami art. 71 rozporzadzenia nr

1303/2013, trwatos¢ projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub Funduszu

Spojnosci musi by¢ zachowana przez okres 5 lat od daty platnosci koncowej na rzecz beneficjenta,
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a w przypadku gdy przepisy regulujgce udzielanie pomocy publicznej wprowadzajg bardziej restrykcyjne
wymogi w tym zakresie, wowczas stosuje sie okres ustalony zgodnie z tymi przepisami.
Za date ptatnosci koncowej uznaje sie:
a) w przypadku, gdy w ramach rozliczenia wniosku o platnos¢ koncowg beneficjentowi
przekazywane sg $rodki - date dokonania przelewu na rachunek bankowy beneficjenta,
b) w pozostatych przypadkach - date zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koncowa,
Stwierdzenie naruszenia zasady trwalo$ci oznacza konieczno$¢ zwrotu Srodkéw otrzymanych na
realizacje projektu, wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych, proporcjonalnie do
okresu niezachowania obowigzku trwatosci, w trybie okre$lonym w art.207 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.
Naruszenie zasady trwato$ci nastepuje w sytuacji gdy wystgpi istotna zmiana wplywajgca na charakter
projektu, jego cele lub warunki realizacji, ktéra mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych

celow.

Kwalifikowalno$é¢ wydatkow:

1) Wydatki poniesione przed podpisaniem decyzji o dofinansowaniu mogq =zosta¢ uznane za
kwalifikowalne wylgcznie w przypadku spetnienia warunkéw kwalifikowalnosci okreslonych
w Wytycznych i decyzji o dofinansowaniu. Wydatki uznane za niekwalifikowalne, a zwigzane
zrealizacjg projektu, ponosi beneficjent. Poniesienie wydatkow przed wydaniem decyzji
o dofinansowaniu jest dokonywane na ryzyko beneficjenta.
2) Generalng zasadg kwalifikowania wydatkoéw jest ich niezbednos$¢ do realizacji projektu, a takze
poniesienie ich zgodnie z postanowieniami decyzji o dofinansowaniu projektu.
3) Ocena kwalifikowalnosci poniesionego wydatku dokonywana jest przede wszystkim w trakcie
realizacji projektu poprzez weryfikacje wnioskow o platnos¢ oraz w trakcie kontroli projektu,
w szczegdlnosci kontroli w miejscu realizacji projektu lub siedzibie beneficjenta. Niemnigj, na etapie
oceny wniosku o dofinansowanie projektu dokonywana jest ocena kwalifikowalnosci planowanych
wydatkow. Przyjecie danego projektu do realizacji i podpisanie decyzji o dofinansowaniu nie oznacza,
ze wszystkie wydatki, ktore beneficjent przedstawi we wniosku o ptatnos¢ w trakcie realizacji projektu
zostang poswiadczone, zrefundowane lub rozliczone (w przypadku systemu zaliczkowego). Ocena
kwalifikowalno$ci wydatkéw jest prowadzona takze po zakonczeniu realizacji projektu w zakresie
obowigzkow natozonych na beneficjenta decyzjg o dofinansowaniu oraz wynikajacych z przepisow
prawa.
4) Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek speiniajacy facznie nastgepujace warunki:
o zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w decyzji,
e jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego,
e jest zgodny z RPO WP i SZOOP,
¢ zostat uwzgledniony w budzecie projektu,
o zostal poniesiony zgodnie z postanowieniami decyzji o dofinansowaniu projektu,
» jest niezbedny do realizacji celdéw projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu,
e zostal dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad

uzyskiwania najlepszych efektdw z danych naktadow,



e zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie okreslonymi
w Wytycznych,

e zostat wykazany we wniosku o ptatnos¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow
gromadzenia | przekazywania danych w postaci elektronicznej,

o dotyczy towaréw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét zrealizowanych, w tym zaliczek
dia wykonawcow, jezeli zostaty wyptacone zgodnie z postanowieniami umowy zawartej pomiedzy
beneficjentem a wykonawcg zgodnie z przepisami PZP,

e jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny okreslonymi
w Wytycznych,

W przypadku, gdy dany wydatek nie znajduje sie na liscie wydatkow niekwalifikowanych, ostateczng
decyzje w sprawie jego kwalifikowalnosci podejmuje 1Z RPO WP. Ostatecznym potwierdzeniem
kwalifikowalnosci wydatkow jest zatwierdzenie ich w ramach wniosku o ptatno$c¢.

Beneficjent zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w ramach projektu w sposob zapewniajgcy w szczegolnosci zachowanie
uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow, a takze zgodnie z warunkami i procedurami
okreslonymi w Wytycznych.

W przypadku naruszenia przez beneficjenta warunkéw i procedur postepowania o udzielanie
zamoéwienia publicznego, wiasciwa instytucja bedgca strong umowy uznaje catos¢ lub czesc
wydatkéw za niekwalifikowalne, zgodnie z rozporzgdzeniem ministra wiasciwego do spraw rozwoju
regionalnego wydanym na podstawie art. 24 ust.13 ustawy wdrozeniowe;j.

Niedozwolone jest podwdjne finansowanie wydatkow.

Podatki i inne opfaty, w szczegolnosci podatek od towardw i ustug (VAT) mogg by¢ uznane za wydatki

kwalifikowalne tylko wtedy, gdy beneficjent nie ma prawnej mozliwosci ich odzyskania.

V. Wydatki kwalifikowane:

wynagrodzenie zasadnicze,

DWR (dodatkowe wynagrodzenie roczne),

wynagrodzenie chorobowe

wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego oraz ekwiwalent za urlop
wypoczynkowy,

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych (zgodnie z regulaminem wewnegtrznym
obowigzujgcym w instytuciji),

wynagrodzenie osoby zatrudnionej za posrednictwem agencji pracy tymczasowej, zgodnie z ustawg
0 zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,

wyptaty z funduszu nagréd, nagrody, premie i inne dodatki wynikajgce z powszechnie
obowigzujgcych przepisdéw prawa lub regulamindw,

dodatek funkcyjny,

dodatek stazowy (réwniez za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby),

dodatek za stopien stuzbowy,

dodatek specjalny,

dodatek zadaniowy,

sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne ptacone przez pracownika i pracodawce,



sktadka na Fundusz Pracy,

skladka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

sktadki optacane przez pracodawce w Pracowniczych Programach Emerytalnych,

koszty badan wstepnych, okresowych oraz kontrolnych,

$wiadczenie zwigzane z zapewnieniem przez pracodawce okularéw do pracy przy monitorze.

koszty indywidualnych szkolen pracownikéw (w tym optaty wpisowe pod warunkiem podjecia
studiéw lub innych form szkoleniowych, ktére takiej optaty wymagajg, a takze koszty egzamindw,
pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny),

wydatki zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem szkolen (m.in. wynajem pomieszczen,
zakwaterowanie, transport, wyzywienie uczestnikéw szkolen, zakup ustug szkoleniowych
i dydaktycznych niezbednych do przeprowadzenia szkolenia),

koszty przejazdéw, zakwaterowania uczestnikdw szkolen, konferencji, wizyt, wizyt studyjnych,
warsztatow, treningdw, seminariow, targéw, gietd, spotkan itp., koszty diet,

delegacje stuzbowe (krajowe i zagraniczne), ponadto koszt delegacji pracownika obstugujgcego
podréz stuzbowa (kierowcy), optaty za przejazd ptatnymi odcinkami drog, koszty parkingu.
zapewnienie i utrzymanie powierzchni biurowych, konferencyjnych oraz archiwow,

koszty amortyzacji pomieszczen biurowych w okresie realizacji RPO (proporcjonalnie do
wykorzystania pomieszczen na potrzeby realizacji zadan z zakresu polityki spojnosci),

najem, dzierzawa i uzyczenie pomieszczen biurowych i magazynowych,

wydatki zwigzane z przechowywaniem oraz archiwizacjg dokumentow,

utrzymanie pomieszczen biurowych i magazynowych (w tym koszty sprzatania i zakup srodkow
czystosci),

wentylatory i klimatyzatory (zakup, montaz oraz konserwacja),

ubezpieczenie mienia (w szczegélnosci wyposazenia i srodkow trwatych),

ochrona budynku, konserwacja wind, ewidencja elektroniczna wejs¢ i wyjsc,

wynajem dtugoterminowy lub leasing $rodkéw transportu (warunek: klauzula w umowie ,bez
mozliwos$ci wykupu”),

koszty zwigzane z uzytkowaniem i utrzymaniem $rodkéw transportu, w tym: niezbedne naprawy,
miejsca postojowe, ubezpieczenie, serwis, zakup paliwa,

konserwacja, utrzymanie oraz naprawa sprzetu i wyposazenia,

zakup materiatdw oraz wyposazenia biurowego,

niezbedne wyposazenie stanowiska pracy okreslone w odpowiednich przepisach BHP (biurko,
krzesto, zagtowki, podndzki, apteczka itp.).

zakup wyposazenia sal konferencyjnych,

zakup i instalacja oprogramowania (oraz zakup licencji),

zakup kwalifikowanych podpiséw elektronicznych na potrzeby realizacji projektu,

zakup lub leasing oraz eksploatacja wyposazenia i urzadzen niezbednych dla realizacji polityki
spojnosci,

przygotowanie, budowa, rozbudowa i modyfikacja lokalnych systeméw informatycznych,

utrzymanie systemu informatycznego,

kompleksowa organizacja spotkan, w tym grup roboczych,



wydatki zwigzane z obstugg Komitetu Monitorujgcego RPO WP (KM), pod warunkiem ich zgodnoéci
z wytycznymi w zakresie KM,

kompleksowa organizacja konkursow,

przygotowanie specyfikacji przetargowej i przeprowadzenie przetargu,

ttumaczenia oraz weryfikacja ttumaczen,

koszty wsparcia eksperckiego i doradztwo specjalistyczne (prawne, finansowe, techniczne)
przygotowanie dokumentacji projektowej (doradztwo, weryfikacja dokumentacji, np. w ramach
inicjatyw typu pipeline),

opracowanie ekspertyz, analiz, studidow, koncepcji itp.,

zakup, najem, opracowanie, druk, powielanie, publikacja i dystrybucja materiatow dydaktycznych,
zakup i prenumerata prasy i innych publikacji,

ewaluacje,

zakup zbiorow i baz danych na potrzeby sporzgdzania badan, ewaluacji, ekspertyz, opinii,

ustugi zlecone w ramach zadan IZ/IP (np. outsourcing kontroli na miejscu realizacji projektow),
odziez robocza na potrzeby kontroli i wizyt monitoringowych,

koszty oraz prowizje bankowe (np. zwigzane z prowadzeniem rachunku lub optatg bankowg za
przelew zagraniczny),

wydatki zwigzane z obstuga weksli bedacych zabezpieczeniem realizacji umow,

koszty posrednictwa (np. posrednictwo przy zakupie biletow lotniczych),

zakup biletéw komunikacji miejskiej, biletu na okaziciela,

wydatki zwigzane ze zbieraniem, gromadzeniem, przetwarzaniem i analizowaniem danych,

wydatki zwigzane ze zwiekszeniem liczby uzytkownikow sieci komputerowych,

nabycie praw autorskich i licencji,

zakup ustug telekomunikacyjnych, w tym zakup telefondw komorkowych i optaty abonamentowe,
zakup ustug pocztowych i kurierskich,

optata abonamentu (Internet, RTV),

ubezpieczenia na zycie w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia NWW w przypadku
zagranicznych podrézy stuzbowych,

wydatki zwigzane z procesem odzyskiwania srodkéw od beneficjentow w trybie ustawy o finansach
publicznych, po akceptacji IZ RPO,

wydatki wynikajgce z zastosowania procedur odwotawczych.

promocja portali i stron internetowych, prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w mediach
spotecznosciowych,

uruchomienie i utrzymanie infolinii i serwiséw informacyjnych,

przygotowanie, modyfikacja i uaktualnianie strategii komunikacji na temat polityki spojnosci lub
RPO,

wydatki na dziatania niezbedne do realizacji strategii komunikacji RPO, z wykorzystaniem
odpowiednich narzedzi i kanatow,

prezentacja i promocja przyktadéw najlepszych praktyk i najlepszych projektow,

utworzenie intranetowych lub ekstranetowych systemoéw wymiany informacji miedzy uczestnikami

systemu (np. Baza Wiedzy),



wynajecie sal, sprzetu multimedialnego i nagtosnienia,

finansowanie szkolen dla beneficjentow oraz potencjalnych beneficjentow, a takze partnerow
spoteczno-gospodarczych, w tym wydatki zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem szkolen
(m.in. wynajem pomieszczen, zakwaterowanie, transport, wyzywienie uczestnikéw szkolen, zakup
ustug szkoleniowych idydaktycznych niezbednych do przeprowadzenia szkolenia, koszty
przejazdow, zakwaterowania uczestnikdw szkolen),

wymiana doswiadczen,

wydatki zwigzane z organizacjg i obstugg akcji i imprez promocyjnych,

zakup systemow wystawienniczych,

zakup wyposazenia pomocniczego niezbednego do przeprowadzenia akcji promocyjnych (np.
akcesoria do zabawy dla najmtodszych tj. kredki, bloki, itp.),

przeprowadzenie badan opinii publicznej i badan dziatan informacyjno-promocyjnych,

zakup, opracowanie, druk, powielanie idystrybucja publikacji oraz materiatow informacyjnych
i promocyjnych,

wydatki dotyczace ogtoszen oraz publikacji w mediach prasowych i elektronicznych,

wspotpraca z mediami (np. realizacja programoéw, audycji telewizyjnych i radiowych oraz udziat
w nich, publikacje prasowe, konferencje prasowe, itp.),

budowa, modyfikacja, rozwdj i utrzymanie portali i stron internetowych i medidéw spotecznosciowych
(w tym zakup certyfikatow bezpieczenstwa),

utrzymanie stron www oraz zakup domen.

VI. Wydatki niekwalifikowalne:

wydatki poniesione w zwigzku z zawarciem umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez dang
instytﬁcjé z wlasnymi pracownikami,

ubezpieczenie cywilne funkcjonariuszy publicznych za szkode wyrzgdzong przy wykonywaniu
wiadzy publicznej,

odprawy pracownicze,

nagrody jubileuszowe, nagrody specjalne za staz pracy w jednostce organizacyjnej oraz wyptaty
z funduszu nagrod i premii wyptaconych za wykonywanie zadan niekwalifikowalnych,
wynagrodzenie wyptacane w okresie wypowiedzenia bez obowigzku $wiadczenia pracy oraz
w okresie tymczasowego aresztowania,

Swiadczenia finansowane ze srodkow zaktadowego funduszu $Swiadczen socjalnych, odpisy na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

zasitki finansowane ze srodkow ZUS (w tym zasitek chorobowy, macierzynski, opiekunczy oraz
wyroéwnanie tych zasitkdw), Swiadczenie rehabilitacyjne,

skfadka na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

ubezpieczenia na zycie pracownikoéw (z wyjgtkiem ubezpieczen na zycie w zakresie obowigzkowego
ubezpieczenia NNW w przypadku zagranicznych podrézy stuzbowych),

koszty ustug zdrowotnych, ktorych finansowanie przez pracodawce nie wynika z przepiséw prawa,
bony towarowe,

legitymacje kolejowe,



o studia z zakresu Master of Business Administration, a takze koszty postepowania kwalifikacyjnego
w stuzbie cywilnej wraz z kosztami kursu przygotowawczego,

e zakup materiatdbw szkoleniowych w przypadku, gdy pracownik uczestniczy w indywidualnych
formach ksztatcenia (np. kursy jezykowe, studia podyplomowe) i na wiasne potrzeby planuje zakupi¢
dodatkowe materiaty szkoleniowe,

e wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi, ktére nie doszty do skutku,

o wydatki zwigzane ze szkoleniami, w ktérych ostatecznie pracownik nie uczestniczyt.

o wydatki na cele reprezentacyjne, ktére nie sg zwigzane z promocjg funduszy polityki spdjnosci

e koszty realizacji ewentualnych orzeczen wydanych przez sad badz komisje rozjemcze (np.
odszkodowania),

e artykuty gospodarstwa domowego,

e zakup Srodkow transportu,

e wydatki na ulepszanie Srodkéw transportu,

o certyfikat jakosci instytucji,

e zakup nieruchomosci,

o wydatki zwigzane z powierzchnig, ktéra nie jest bezposrednio wykorzystywana w trakcie realizacji
zadan kwalifikowalnych, np. parking, elewacja budynku, tereny zielone,

e podatek VAT, ktory moze zosta¢ odzyskany na podstawie przepiséw krajowych.
VIl. Szczegobtowe zasady rozliczania poszczegélnych kosztow:
1) Rozliczanie kosztéw _wynagrodzen, szkolei i innych form podnoszenia kwalifikacji

pracownikow
Dofinansowanie do wynagrodzen ze srodkéw PT przystuguje pracownikom wykonujgcym zadania zwigzane

z przygotowaniem, zarzgdzaniem, wdrazaniem, monitorowaniem, ewaluacjg, informacjg i komunikacjg oraz
audytem, certyfikacjg, kontrolg, rozpatrywaniem skarg i odwotan, tworzeniem sieci tematycznych. Podstawe
do okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia stanowi opis stanowiska pracy (lub réwnowazny
dokument, ktory potwierdza wykonywane zadania np. zakres obowigzkow) lub karta czasu pracy.
Kwalifikowalne sg etaty tzw. komorek obstugowych, pod warunkiem wykazania powigzania ich zadan z
zadaniami w zakresie programowania, wdrazania, rozliczania, monitorowania, ewaluacji, certyfikacji, kontroli,
promocji i informagji (np. radca prawny, pracownicy odpowiedzialni za zamoéwienia publiczne, pracownicy
odpowiedzialni za sprawy kadrowe). W sytuacji, gdy osoby na stanowiskach obstugowych wykonujg
czesciowo zadania na rzecz stanowisk nie zwigzanych z RPO WP, nalezy procentowo rozliczy¢
zaangazowanie tych oséb we wsparcie zadan zwigzanych z RPO WP. Wydatki na wynagrodzenia
pracownikow tzw. komorek obstugowych obstugujacych stanowiska zajmujace sie zadaniami, o ktérych mowa
powyzej, ti. w szczegblnosci wynagrodzenia pracownikéw obstugi technicznej, ochrony, pracownikow
zajmujgcych sie utrzymaniem czystosci, kierowcow itp. nie sg kwalifikowalne w ramach PT RPO WP.

Poziom kwalifikowalnosci dodatkowego wynagrodzenie rocznego powinien by¢ co do zasady obliczony na
podstawie $redniego procentu kwalifikowalnosci pracownika w okresie, stanowigcym podstawe naliczenia
DWR.

Wyptaty z funduszu nagréd, nagrody i premie przyznawane pracownikom sg wydatkiem kwalifikowanym,

o ile tgcznie spetniajg nastepujgce warunki:



e ze srodkow PT finansowane jest wynagrodzenie zasadnicze danych pracownikow,

e nagrody i premie wynikajg z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub regulaminu
wynagradzania instytucji i sg udzielane na takich samych zasadach jak innym pracownikom
instytucii.

Wydatki takie sg rozliczane co do zasady zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci wynikajgcym z opisu
stanowiska pracy, okre$lonym na dzien wyptaty nagrody lub zgodnie ze Srednim poziomem kwalifikowalno&ci
wynagrodzenia (wynikajacym z karty/rejestru czasu pracy) danego pracownika w okresie, ktérego wydatek
dotyczy. Wyptaty z funduszu nagroéd, nagrody i premie przyznawane wytgcznie za prace zwigzang
z wdrazaniem funduszy polityki spéjnosci moga by¢ kwalifikowalne w catosci ze srodkéw PT, pod warunkiem
ze poziom kwalifikowalnosci stanowiska pracy, w okresie za ktéry przyznana zostata nagroda lub premia,
wynosi co najmniej 50%. W celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatku 1Z RPO WP moze zadac
uzasadnienia przyznania tych wypfat. W uzasadnionych przypadkach, pod warunkiem uzyskania zgody 1Z
RPO WP, mozliwe jest rozliczenie ze s$rodkéw PT wyptat z funduszu nagrod, nagrod lub premii dla
pracownikéw, ktérych wynagrodzenie zasadnicze nie jest rozliczane w danym okresie ze $Srodkéw PT.
W przypadku, gdy stanowisko pracy jest zaangazowane w co najmniej dwa PO wyptata z funduszu nagrod,
nagroda lub premia jest co do zasady rozliczana proporcjonalnie do zaangazowania w realizacje zadan
w ramach PO.

Dodatki zadaniowe, specjalne oraz inne wyptacane z tytulu czasowego natozenia przez pracodawce
dodatkowych zadan sa kwalifikowalne, o ile fgcznie spetniajg nastepujace warunki:

e ze srodkow PT finansowane jest wynagrodzenie zasadnicze danych pracownikow,

e dotyczg zadan w zakresie funduszy polityki spéjnosci,

e zostaty wyptacone zgodnie z przepisami, na podstawie ktorych zostaty przyznane i sg przyznawane
na takich samych zasadach jak innym pracownikom instytucji.

Powyzsze dodatki sg kwalifikowalne zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci stanowiska pracy (okreslonym w
opisie stanowiska pracy) lub zgodnie ze s$rednim poziomem kwalifikowalnosci wynagrodzenia danego
pracownika w okresie, ktorego dodatek dotyczy. W przypadku gdy dodatki sg przyznawane wytgcznie za
prace zwigzang z wdrazaniem funduszy polityki spéjnosci mogg by¢ kwalifikowalne w catosci ze srodkow PT,
pod warunkiem ze poziom kwalifikowalnosci stanowiska pracy, w okresie za ktory przyznany jest dodatek,
wynosi co najmniej 50%. W celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatku [Z RPO WP moze zadac
uzasadnienia przyznania tych dodatkdw.

Wynagrodzenie oraz ekwiwalent za urlop wypoczynkowy lub dodatkowy urlop wypoczynkowy jest rozliczane
zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci wynagrodzenia.

Urlop szkoleniowy jest rozliczany zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci okreslonym w opisie stanowiska
pracy oraz zgodnie z zasadami i regulaminami obowigzujgcymi w instytucji .

Pod pojeciem szkolenia nalezy rozumie¢ wszystkie dostepne formy ksztatcenia (krajowe i zagraniczne) {j.:
szkolenia, e-learning, warsztaty, seminaria, staze, kursy, kursy konczace sie certyfikatem (np. CIA, CGAP
iinne), wizyty studyjne, studia I, 1l i Ill stopnia, studia podyplomowe, szkolenia jezykowe, aplikacje
radcowskie, itp.). Warunkiem finansowania szkolenia jest zgodnos¢ tematyki z politykg szkoleniowg jednostki
organizacyjnej lub zakresem obowigzkéw pracownika. Koszty podnoszenia kwalifikacji pracownikow, ktérzy
wykonujg zadania kwalifikowalne na rzecz funduszy polityki spojnosci w co najmniej 50% mogg zostac
rozliczone w catosci z PT. Potwierdzeniem wydatkéw szkoleniowych jest dokument, z ktérego wynika udziat

lub ukonczenie szkolenia (np. certyfikat).



W przypadku finansowania ze srodkéw PT studiow podyplomowych oraz studiéw I, II, Il stopnia, koszty diet,
przejazdéw oraz zakwaterowania stanowig wydatek kwalifikowalny wytgcznie w sytuacji, gdy mozliwo$¢
finansowania tego typu wydatkow wynika bezposrednio z regulacji wewnetrznych jednostki organizacyjnej

i obejmuje wszystkich pracownikéw na takich samych zasadach.

2) Wsparcie funkcjonowania instytucji zaangazowanych w realizacje polityki spéjnosci

Poziom kwalifikowalnosci wydatkéw niezbednych do sprawnego funkcjonowania instytucji, ktoérych nie mozna
jednostkowo przypisa¢ do stanowiska pracy (np. czynsz, optaty eksploatacyjne, komunalne, remonty,
abonamenty, infrastruktura teleinformatyczna, ustugi pocztowe) wynika ze Sredniego poziomu
kwalifikowalnosci stanowisk pracy instytucji, obliczanego jako stosunek liczby etatow kwalifikowalnych do
liczby wszystkich etatdbw w danej jednostce organizacyjnej (np. urzedzie, agencji, departamencie) lub w danej
lokalizacji (budynku).

Do rozliczania tego typu wydatkéw nalezy przyjaé nastgpujaca metodologie. Poziom kwalifikowalnosci dla
roku N+1 jest ustalany na podstawie sredniej kwalifikowalnosci pracownikéw osiggnietej w roku N.
Metodologia kwalifikowalnosci wydatkéw podlega kazdorazowo indywidualnej ocenie wtasciwej instytucji na
etapie wyboru projektu. W przypadku gdy metodologia rozliczania wydatkéw dotyczy instytucji finansowane;j
w ramach wiecej niz jednego PO, metodologia uzgadniana jest przez wszystkie wtasciwe instytucje.

W przypadku, gdy stanowisko pracy zaangazowane jest w realizacje zadan kwalifikowalnych w ramach dwoch

lub wiecej PO, koszty na poszczegdine PO nalezy wyliczy¢ proporcjonalnie.

A) Utrzymanie powierzchni

Wydatki kwalifikowalne powinny dotyczy¢ prac, ktére stuzg utrzymaniu stanu pomieszczen w standardzie
umozliwiajgcym efektywne wykonywanie zadan, przez caly okres petnienia funkcji w systemie realizacji

polityki spojnosci.

B) Srodki transportu
Jezeli do wykonywania zadan zwigzanych z realizacjg funduszy polityki spéjnosci niezbedne jest korzystanie

ze $rodkow transportu (np. samochody na potrzeby kontroli projektéw w terenie), to za kwalifikowalne, pod
warunkiem uzyskania uprzedniej zgody 1Z RPO, mozna uzna¢ wydatki wynikajgce z formy finansowania, ktéra
nie powoduje przeniesienia wiasnosci $rodka transportu na beneficjenta, np.:

a) leasing (umowa powinna zawiera¢ klauzulg bez mozliwosci wykupu),

b) wynajem inny niz krotkoterminowy.

W przypadku zastosowania w ramach projektu finansowania w drodze leasingu, wydatkiem kwalifikujgcym sig¢
do wspotfinansowania jest czes¢ raty leasingowej zwigzanej ze sptatg kapitatu przedmiotu umowy leasingu
przez beneficjenta.

Kwalifikowalne mogg by¢ koszty zwigzane z uzytkowaniem s$rodkéw transportu. Wyliczenia poziomu
kwalifikowalnosci wydatkéw, zwigzanych z uzytkowaniem $rodka transportu, nalezy dokonac¢ proporcjonalnie

do jego wykorzystania w zakresie realizacji zadan zwigzanych z realizacjg funduszy polityki spdjnosci.

C) Wyposazenie stanowiska pracy

Wydatki na zakup sprzetu, oprogramowania i wyposazenia, ktére mozna bezposrednio powigzac
z pracownikiem sg kwalifikowalne i moga by¢ w catoéci finansowane ze $rodkéw PT w przypadku

pracownikow, wykonujgcych zadania kwalifikowalne przez co najmniej 50% czasu pracy.



Wydatki na sprzet i wyposazenie dla pracownikéw, ktérzy wykonujg zadania kwalifikowalne w mniejszym
zakresie niz 50% czasu pracy, sg kwalifikowane proporcjonalnie do zaangazowania. W przypadku, gdy dany
pracownik jest zaangazowany we wdrazanie roznych PO, koszty rozliczane sg proporcjonalnie do

zaangazowania w RPO.

D) Delegacije stuzbowe

Cel delegacji powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zadaniami kwalifikowanymi instytucji w zakresie
realizacji polityki spéjnosci, a wydatki poniesione w ramach delegacji nie powinny przekraczac limitow
obowigzujgcych dang jednostke na podstawie przepiséw krajowych lub regulacji wewnetrznych.

Przejazdy powinny odbywac sie przy uzyciu najbardziej efektywnych i uzasadnionych ekonomicznie srodkow
transportu.

Prywatne $rodki transportu rozliczane sg tylko do wysokosci, okreslonej w odpowiednich przepisach
krajowych lub w regulaminach wewnetrznych beneficjentow, ktérzy nie sg zobowigzani do stosowania

przepisow krajowych.

D) Systemy informatyczne

Kwalifikowana jest budowa, wdrozenie i utrzymanie lokalnych systemoéw teleinformatycznych dla RPO wraz

z niezbedng infrastrukturg teleinformatyczng. W uzasadnionych przypadkach za kwalifikowalne bgdg mogty

zostacé uznane rowniez wydatki zwigzane z budowg, utrzymaniem oraz rozwojem innych systemow i narzedzi
informatycznych, w szczegolnosci:

e zwigzanych z obstugg programoéw i projektéw realizowanych w ramach funduszy polityki spojnosci,

np. generatory wnioskow o dofinansowanie, systemy ksiegowe w zakresie wykorzystywania przez

instytucje zaangazowane w realizacje polityki spojnosci.
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Unia Europejska 0.
Europejski Fundusz Spoteczny W

Fundusze
Europejskie

Program Regionalny PODKARPAC K [ E

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU
ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
NA LATA 2014-2020

A.1 Data wplywu, nr whiosku

A.2 Nazwa Wnioskodawcy

A.3 Tytut projektu (max.200 znakéw)

A.4 oznaczenie osi priorytetowej RPO oraz kategorii interwencji i typu projektu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020

X Pomoc techniczna

10.1 Pomoc techniczna

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

pozakonkursowy
nie

bez powigzania

bez pomocy publicznej

nie
nie
nie
nie

Strona 1



A.7 Klasyfikacja projektu

01 - dotacja bezzwrotna
01- Duze obszary miejskie (o ludnosci > 50 000 mieszkaricow i
duzej gestosci zaludnienia)
18 - administracja publiczna

A.8 Miejsce realizacji projektu

w

Rzeszow

Podkarpackie Powiat m. Rzeszéw Rzeszw

A.9 Wnioskodawca

Wojewodzka samorzgdowa jednostka organizacyjna
Jednostki samorzadu terytorialnego

Polska nie dotyczy
Podkarpackie
Powiat m. Rzeszéw Rzeszow
Rzeszéw
Rzeszdéw

A.12. Dane osoby/os6b upowaznionych do biezacych kontaktéw w sprawach zwiazanych z wnioskiem

| i

Strona 2
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Instrukcja wypelniania wniosku o dofinansowanie projektu
w ramach X osi priorytetowej Pomoc techniczna RPO WP 2014 - 2020

Cze$E A

A.1. Data wplywu, nr wniosku
Pole wypelniane przez pracownika oddziatu pomocy technicznej.

Pola wypelniane przez pracownika komorki wnioskujacej:

A.2. Nazwa Whnioskodawcy
Nalezy wpisa¢ nazwe beneficjenta z listy rozwijanej (UMWP lub WUP)

A.3. Tytut projektu
Nalezy wpisac tytut projektu, ktory powinien by¢ w miare krotki i uwzgledniajacy jego charakter.

A.4. Oznaczenie osi priorytetowej RPO
Pole nieedytowalne.

A.5. Wartos¢ wydatkow i kwota wnioskowanej dotacji
Pole wypelniane automatycznie z danych w tabeli D3.

A.6. Ogodine informacje o projekcie
Pole nieedytowalne (Zakres informacji dotyczy wszystkich projektow PT).

A.7. Klasyfikacja projektu

Pole czesciowo edytowalne.

Pole: Zakres interwencji (dominujacy): nalezy wybrac z listy rozwijanej zakres interwencji: 121,122 lub123.

Pole: Zakres interwencji (uzupetniajacy): nalezy wybrac z listy rozwijanej uzupetniajacy zakres/zakresy interwencji lub
opcje nie dotyczy. '

A.8. Miejsce realizacji projektu
Pole nieedytowalne (Zakres informacji dotyczy wszystkich projektow PT).

A.9. Wnioskodawca
Pole czesciowo edytowalne — pola tekstowe nalezy uzupetnic, z listy wybierajac wiasciwe.

A.10. Dane adresowe Wnioskodawcy
Pole czesciowo edytowalne — pola tekstowe nalezy uzupetni¢ wpisujac lub wybierajac wiasciwe z listy rozwijanej.

A.11. Dane osoby/oséb upowaznionejlych do podpisania wniosku o dofinansowanie
Nalezy wpisa¢ dane osoby/oséb upowaznionej/ych do podpisania wniosku o dofinansowanie

A.12. Dane osoby/os6b upowaznionych do biezacych kontaktéw w sprawach zwigzanych z wnioskiem
Nalezy wpisac¢ dane osoby wyznaczonej do biezacych kontaktow roboczych. Osoba/osoby te powinny posiadac
wiedze dotyczacy projektu.

Czesé B
B.1. Krétki opis i cele projektu

Nalezy wpisa¢ krotkg informacje nt. charakteru projektu, np. projekt z zakresu oceny projektow. Nalezy okreslic
i zdefiniowaé cele projektu oraz odnies¢ je do celdéw X osi priorytetowej Pomoc techniczna RPO WP. Nalezy wykazac

spojnosé celdw projektu z celami PT.



B.2. Opis zakresu rzeczowego projektu

W tej czeSci wniosku nalezy szczegdtowo opisa¢ zakres rzeczowy projektu w podziale na zadania. Nalezy
scharakteryzowaé planowane dzialania w ramach zadania/zadan oraz przedstawic, jakiego rodzaju wydatki bedg
ponoszone w zwigzku z realizacjg projektu.

Zadanie definiuje wnioskodawca. W ramach jednego zadania realizowane bedg kategorie kosztow przedstawione
wcz. D.

W kolumnie wydatki rzeczywiscie poniesione nalezy zaznaczy¢ TAK, wybierajgc z listy rozwijane;.
W kolumnie wydatki rozliczane ryczattowo — NIE, wybierajac z listy rozwijanej.

Nalezy wzig¢ pod uwage, ze kolejnos¢ wymienionych w tabeli zadan powinna odpowiada¢ zadaniom w tabeli D2
w czesci finansowej D.

B.3. Zasady horyzontaine
Nalezy wykaza¢ co najmniej neutralny wplyw realizacji projektu na polityki horyzontaine UE. Nalezy zaznaczy¢
wiadciwg opcje i napisac krotkie uzasadnienie.

Zgodnos¢ projektu z zasadami zamowien publicznych
Nalezy wykazac, ze realizacja projektu bedzie zgodna prawem zamdwien publicznych.

Czes¢ C

C.1. Harmonogram realizacji projektu
Nalezy wskazac okres realizacji projektu (-od-do)- wybodr z kalendarza.

C.2. Wskazniki produktéw projektu

Lista wyboru — zgodna z listg wskaznikéw w SZOOP.

Nalezy wybra¢ z listy rozwijane] wszystkie wskazniki, ktére odpowiadajg zakresowi rzeczowemu projektu wraz
Z jednostka miary oraz wpisac wartos¢ docelowa wskaznika.

Definicja i sposob pomiaru wskaznikow jest okreslona w krajowych Wytycznych w zakresie wykorzystania Srodkow
pomocy technicznej na lata 2014-2020 i nie podlega zadnym modyfikacjom.

Czesé D
D. 1 Kwalifikowalnos¢ podatku VAT
Whioskodawca okresla czy ma mozliwos¢ odzyskania poniesionego podatku VAT. Lista wyboru.

D.2. Tabela wydatkow

Nalezy zachowac¢ kolejnos¢ zadan z punktu B2 Opis zakresu rzeczowego projektu z czesci ,zadanie”.
Nalezy okresli¢ kategorie kosztow w ramach poszczegéinych zadan wybierajgc z listy rozwijane;.

Kategorie kosztéw stanowig liste wyboru sposrod wymienionych w tabeli ponizej.

Tabela: Przyktadowe rodzaje (nazwy) kosztéw w ramach poszczegdlnych kategorii kosztow

Lp. | Kategoria kosztow Opis kategorii

1. Zatrudnienie pracownikow Koszty zwigzane z wyptata wynagrodzen (tylko umowy o prace) —
wynagrodzenie, dodatkowe wynagrodzenie roczne (DWR), dodatki,
premie, nagrody

2. Podnoszenie kwalifikacji | Koszty organizacji i przeprowadzenia szkolen, optaty wpisowe,




pracownikow koszty egzaminow, koszty diet, przejazdow oraz zakwaterowania
w zwigzku z udziatem w szkoleniu

3. Wsparcie  eksperckie i | Opracowanie ekspertyz, analiz, studiéw, koncepcji, doradztwo
prawne (analizy, | specjalistyczne i wsparcie eksperckie (np. doradztwo prawne), w tym
ekspertyzy/doradztwo) wynagrodzenie ekspertdw w oparciu 0 umowy cywilno-prawne)

4. Ewaluacja Koszty badan ewaluacyjnych.

5. Kontrola Koszty delegacji w zwigzku z prowadzeniem kontroli, koszty

realizacji kontroli przez podmioty zewnetrzne.

6. Wsparcie procesu realizacji | Kompleksowa organizacja spotkan, grup roboczych, posiedzen KM,

delegacje niezwigzane z udziatem w szkoleniach i prowadzeniem
kontroli, organizacja procesu naboru i oceny wnioskow

o dofinansowanie, w tym m.in. wynagrodzenia ekspertow
oceniajgcych  wnioski  (koszty umoéw), koszty  artykutow
spozywczych/catering na potrzeby komisji oceniajgcych projekty,
ogloszenia prasowe, tlumaczenia, zakup prasy i publikacji, zakup
zbioréw i baz danych, koszty oraz prowizje bankowe, systemy

informatyczne.
7. Informacja i promocja (w | Ogloszenia oraz publikacie w  mediach; przygotowanie
tym wsparcie beneficjentow | i modyfikowanie strategii komunikacji; organizacja i obstuga
Programu) wydarzen promocyjnych; zakup wyposazenia pomocniczego do

prowadzenia akcji promocyjnych; zakup, opracowanie, druk,
powielanie i dystrybucja publikacji i materiatéw informacyjnych
i promocyjnych; badania opinii publicznej; budowa, rozwoj
i utrzymanie portali i stron internetowych; zakup domen; promocja
portali i stron internetowych, prowadzenie dziatan informacyjno-
promocyjnych w mediach spofecznosciowych; koszty infolinii;
prezentacja i promocja przykiadéw najlepszych praktyk i najlepszych
projektow, szkolenia dla beneficjentdw i potencjalnych beneficjentow,
koszty dziatan stuzacych wsparciu beneficjentow.

8. Koszty organizacyjne, | Najem pomieszczenn biurowych; koszty eksploatacji (energia
techniczne i | elektryczna, cieplna, woda, sprzatanie); uslugi telefoniczne
administracyjne i internetowe; amortyzacja pomieszczen; adaptacja i modernizacja

pomieszczen, sal konferencyjnych i szkoleniowych; zakup

wyposazenia; meble; materialy biurowe; sprzet komputerowy;
oprogramowanie i zakup licencji; sprzet elektroniczny, drukarki,
urzadzenia wielofunkcyjne, niszczarki i inne; konserwacja,
utrzymanie oraz naprawa sprzetu i wyposazenia; leasing i wynajem
srodkow transportu; archiwizacja dokumentow; przesytki pocztowe
i kurierskie; ubezpieczenie sprzetu; zakup podpiséw elektronicznych;
koszty badan wstepnych, okresowych oraz kontrolnych; $wiadczenia
zwigzane z zapewnieniem przez pracodawce okularow do pracy przy
monitorze.

9. Inne Inne wydatki, ktdérych nie mozna przypisac¢ do kategorii 1-8.

Zakres projektu powinien odpowiada¢ typom projektow okreslonych w Szczegéfowym Opisie Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (X o$ PT). Planowane
dziatania musza byé zgodne z: Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-
2020, Wytycznymi w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz Instrukcjg realizacji
projektow w osi priorytetowej X Pomoc techniczna RPO WP na lata 2014 — 2020.

Nazwy kosztow w ramach wybranej kategorii kosztow okresla wnioskodawca.



Pola w kolumnie Wartos¢ ogétem wyliczane automatycznie.
Nalezy uzupetni¢ kolumny: Koszt kwalifikowany

Pole Procent dofinansowania w projektach Pomocy technicznej ma domysing warto$¢ 85%.
Pola w kolumnie Dofinansowanie wyliczane sg automatycznie.

Kwoty w tabelach dotyczg grupy ,kategoria kosztow”.

Istnieje mozliwo$¢ wybrania w ramach jednego zadania réznych kategorii kosztow.

Ponizej przyktadowe wypetnienie tabeli w Czesci finansowej wniosku: Tabeli wydatkow.

D.2 Tabela wydatkow

Koszty organizacyjne,

1. techniczne i administracyjne |Zakup sprzetu komputerowego 50000,00 50000,00 85% 42500,00
Koszty organizacyjne,

2. techniczne i administracyjne |Zakup mebli 40000,00 40000,00 85% 34000,00
Koszy organizacyjne,

3. techniczne i administracyjne |Zakup oprogramowania 20000,00 20000,00 85% 17000,00
Koszty organizacyjne,

4. techniczne i administracyjne |Uslugi telefoniczne i internetowe 5000,00 5000,00 85% 4250,00

0,00 0,00 85% 0,00

115000,00 0,0 97750,00

UWAGA: W celu dodania kolejnych wierszy nalezy zaznaczy¢ caly wiersz, a nastepnie klikajac prawym
przyciskiem myszy wybraé¢ polecenie Wstaw.
Nowy wiersz zostanie wstawiony powyzej zaznaczonego wiersza. Dodatkowo nalezy skopiowaé Iub

przeciaggnaé w kolumnach D do G formuty z wiersza powyzej.

D.3. Zestawienie wydatkéw w podziale na kategorie kosztow

Nalezy uzupetni¢ wartosci ogotem wydatkow.
Kolumny: Wydatki kwalifikowane oraz Udziat % wypeiniane sg automatycznie.

Ponizej przyktadowe wypelnienie tabeli: Zestawienie wydatkow w podziale na kategorie kosztow

D.3 Zestawienie wydatkéw w podziale na kategorie kosztow

g

1. |Zatrudnienie pracownikow 0,00 0,00 85%
2. |Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw 0,00 0,00 85%
3. |Wsparcie eksperckie i prawne (analizy, ekspertyzy/doradztwo) 0,00 0,00 85%
4. |Ewaluacja 0,00 0,00 85%
5. |Kontrola 0,00 0,00 85%
6. |Wsparcie procesu realizacji 0,00 0,00 85%
7. |Informacja i promocja (w tym wsparcie beneficjentéow Programu) 0,00 0,00 85%
8. |Koszty organizacyjne, techniczne i administracyjne 115000,00 115000,00 85%
9. |Inne 0,00 0,00 85%
D.4

Pole nieedytowalne.

D.5. Zrodta finansowania wydatkow

Nalezy wypeni¢ poszczegoine pola w kolumnie Wydatki ogofem adekwatnie do zrodet finansowania.

Suma wpisanych kwot zostanie wyliczona automatycznie.
Kolumna Wydatki kwalifikowane wypetniana jest automatycznie.

E. Zataczniki
W polach nalezy wpisac¢ nazwe zalgcznikdw dotgczanych do wniosku.




W przypadku rozliczania kosztéw utrzymania instytucji (m.in. czynsze, media, abonamenty, infrastruktura
teleinformatyczna) nalezy dotaczyé metodologie rozliczania kosztéw instytucji. Metodologia powinna by¢ zgodna
z Wytycznymi w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020.

Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych wierszy.

F. Oswiadczenia Wnioskodawcy

Beneficjent jest zobowigzany do potwierdzenia o$wiadczen zawartych we wniosku - podpisanie wniosku jest
rownoznaczne z potwierdzeniem zawartych w nim oswiadczen.

G.1 Data i podpis

Nalezy wpisa¢ dane osoby uprawnionej do podpisania wniosku o dofinansowanie.

W papierowej wersji wniosku w polu piecze¢ beneficjenta nalezy zamiesci¢ piecze¢ beneficjenta (UMWP lub WUP),
w polu Data nalezy wybraé z kalendarza date sporzadzenia wniosku oraz w polu miejsce na podpis i piecze¢ ztozy¢

odreczny podpis w kolorze niebieskim oraz imienng pieczec osoby.

UWAGA: Podczas drukowania wniosku o dofinansowanie, by prawidiowo wydrukowac¢ caly wniosek, nalezy
w okienku wyboru drukarki zaznaczy¢ opcje: Drukuj - Caty skoroszyt.
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LISTA SPRAWDZAJACA W ZAKRESIE OCENY FORMALNEJ | MERYTORYCZNEJ PROJEKTU

Fundusze . .
Europejskie Unia Europejska

| E jski Fundusz Spot
Program Regionalny PODKARPACKIE uropejskiFundusz spoteczny

W RAMACH X OSI POMOC TECHNICZNA

Zalacznik nr 5

Dziatanie (nazwa, numer)

10.1. Pomoc techniczna

Departament/komérka
skiadajaca projekt

Tytul projektu

Whnioskowana kwota z EFS
(w zh

Nr ewidencyjny

RPPK . 08. .00-18-

Nr kancelaryjny projektu

Data wplyniecia wniosku

Data uzupetnienia wniosku

Stronalz5



Kryterium

Kryteria formalne

Pytanie

Tak, Nie

Sprawdzenie | Weryfikacja

(pierwsza

ocena)

(pierwsza
ocena)

Uwagi

wnioskodawcy

1 Terminowos$¢ ziozenia 1 Czy wniosek o dofinansowanie zostat ztozony w wyznaczonym
"~ | wniosku terminie?
5 Kwalifikowalnosé Czy wnioskodawca jest uprawniony do ubiegania si¢ o dofinansowanie

(czy wpisuje sie w typy beneficjentow osi/dziatania)?

Kompletnosé i
3. | poprawnosé wypetnienia
wniosku

Czy wniosek zostat ztozony w wersji elektronicznej (w generatorze
wnioskéw) oraz w wersji papierowe)?

Czy wersja papierowa jest tozsama z wersja elektroniczng?

Czy wniosek wraz zatgcznikami zostat ztozony w wymaganej liczbie
egzemplarzy?

Czy wniosek zawiera wszystkie ponumerowane strony?

Czy wniosek zawiera wypetnione poprawnie wszystkie wymagane
pola?

Czy wersja papierowa wniosku zostata podpisana przez osobe
upowazniong do reprezentowania wnioskodawcy i opatrzona pieczecig
wnioskodawcy?

Czy wszystkie wyliczenia arytmetyczne we wniosku sg poprawne?

Zgodnosc projektu z
4. | dokumentami
programowymi

Czy projekt wpisuje sie w zakres dokumentdw programowych (RPO
WP i SzO0P)?

Czy projekt wpisuje sie we wskazane typy projektéw ?

Czy wydatki projektu mieszczg sie w kategoriach interwenc;ji
121,122,1237?

Czy zachowany zostat putap maksymalnego poziomu dofinansowania?

Strona2z5



Kryteria merytoryczne

Zasadnos¢ realizacji
projektu

Czy realizacja projektu przyczyni sie do osiggniecia celow
szczegotowych osi priorytetowej?

Czy wybrane wskazniki sg adekwatne do zadan planowanych do
realizacji?

Czy wybrane wskazniki majg przypisane adekwatne warto$ci?

Zgodnos¢ wniosku z
prawem wspdinotowym i
krajowym

Czy projekt jest zgodny z prawem krajowym i wtasciwymi politykami i
zasadami wspdlnotowymi?

Czy wptyw projektu na polityki horyzontalne UE jest co najmniej
neutralny lub pozytywny?

Czy beneficjent uzasadnit wptyw projektu na :
e zasade rownosci szans kobiet i mezczyzn,
e zasade rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci,
dla 0séb z niepeino sprawnosciami,
s zasade zréwnowazonego rozwoju.

Czy projekt jest zgodny z prawem zamoéwien publicznych?

Wykonalnos¢ projektu

Czy zadania ujete we wniosku sg mozliwe do zrealizowania w
planowanym okresie realizacji projektu?

Czy wnioskodawca posiada zaplecze techniczne i kadry gwarantujace
wykonalnosé projektu?

Kwalifikowalnosé
wydatkow

Czy planowane wydatki speiniajg zasady kwalifikowalnosci okreslone w
obowigzujgcych wytycznych, tj. Wytycznych w zakresie
kwalifilkowalnosci wydatkow w zakresie EFRR, EFS oraz FS na lata
2014 - 2020 i Wytycznych w zakresie wykorzystania $rodkow pomocy
technicznej na lata 2014 - 2020

Czy projekt jest efektywny kosztowo?

Czy naktad $rodkodw przeznaczonych na realizacje projektu jest
proporcjonalny do przewidywanych rezultatéw?
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Sprawdzenie | Weryfikacja

I. Wniosek wymaga uzupetnienia w zakresie:

1.
2.

Sprawdzenie | Weryfikacja

Il. Termin uzupetnienia:

(dd-mme-rrrr)

Sprawdzenie | Weryfikacja

lll. Wniosek uzupetniono w wymaganym terminie do dnia:

(dd-mme-rrrr)

Sprawdzenie | Weryfikacja

“ IV. Dokonano uzupetnien w zakresie wykazanym w pkt.l:

1.
2.
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PIERWSZA OCENA

SPRAWDZAJACY :

WERYFIKUJACY : AKCEPTUJACY : ZATWIERDZAJACY :
Imie i nazwisko: Imie i nazwisko: Imig i nazwisko: Imig i nazwisko:
Stanowisko: Stanowisko: Stanowisko: Stanowisko:
Data: Data: Data: Data:
Podpis: Podpis: Podpis: Podpis:
DRUGA OCENA
SPRAWDZAJACY : WERYFIKUJACY : AKCEPTUJACY : ZATWIERDZAJACY :

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Data:

Podpis:

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Data:

Podpis:

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Data:

Podpis:

Imig i nazwisko:
Stanowisko:
Data:

Podpis:
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Fundusze ) .
Europejskie Unia Europejska

- " E jski Fundusz Spot .
Program Regionalny PODKARPACKIE uropejskiFundusz spoteczny *x

f

Whiosek o dokonanie zmian w projekcie Osi X Pomoc techniczna RPO WP 2014 - 2020

Zalacznik nr 6

Numer kancelaryjny projektu:

Numer projektu :

Nazwa instytucji/departamentu zgtaszajacego zmiane:

Adres siedziby:

Telefon :

Faks:

Adres e-mail:

Osoba do kontaktu:

Stronal1z2



Rodzaj
‘Zmiany

Uzasadnienie zmiany

Krotki opis zmiany

Przed zmiana

Po zmianie

Punkty,
ktore
podlegaja
zmianie

Zataczniki,
ktore

podlegaja
zmianie

Data :

Pieczeé i podpis osoby upowaznionej do

podpisywania wniosku o dofinansowanie

Strona2z2



Zalacznik nr7

Wzor opisu faktury /rachunkul/listy plac itp. dla X osi priorytetowej Pomoc techniczna

Opis do faktury/rachunku..... nro..... z dnia .....

Faktura/rachunek/lista ptac itp. dotyCzy: ... .. ...
Program/os/dziatanie: Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014
~ 2020, 0s priorytetowa X Pomoc techniczna, dz. 10.1. Pomoc techniczna

Kategoria iNterwWenC i .. .. o

Nazwa Projektus

NP ProjektU: RP P e e
Numer decyzji o dofinansowaniu projektu (aneks)....................
Nr projektu do wewnetrznych rozliczen (np. P-01): ...

Tryb zamowienia publicznego: ...

Kwota faktury/rachunku: ........ zt (stownie: ......... ),

w tym wydatki kwalifikowane: ........ zt (stownie: ....... )

w tym wydatki niekwalifikowane: ........ zt (stownie: ......)

Wydatki kwalifikowane — wkiad EFS (85%). ...... zt (stownie:............ )

Klasyfikacja budzetowa (dziak-rozdziat-paragraf): ...

Wydatki kwalifikowane — wkiad beneficjenta (15%): ...... zt (stownie:............ )

Klasyfikacja budzetowa (dziat-rozdziat-paragraf): ... ... ...

Sporzadzit ...

(Uwaga: Informacje zwigzane z realizacja projektu RPO WP 2014 - 2020 znajduja sie na odwrocie bad? zatgczniku (opisie)
faktury/rachunku itp.

Pierwsza str. faktury powinna by¢ opatrzona informacja: Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Podkarpackiego na lata
2014 — 2020. Zapis ten moze mie¢ forme pieczgci. Mozliwe jest stosowanie skroconej nazwy funduszu: EFS oraz programu:
RPO WP 2014 - 2020.

Druga str. faktury zawiera sprawdzenie rachunku pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym, zgodnie
z wewnetrznymi procedurami obiegu dokumentow ksiegowych oraz informacje wg powyzszego wzoru.

W przypadku zalgczenia powyzszych informacji na odrebnej kartce, na odwrocie faktury nalezy wskazac, ze szczegdtowy opis

znajduje sie na zataczniku.

Fundusze — . .
i Europejskie /m” Unia Europejska m

~ i ~ joki Fi
Program Regionalny PODKARPACKIE Burapejski Fundusz Spoteczny






Zatacznik nr 8

Metodyka doboru dokumentoéw do pogtebionej weryfikacji
w ramach wnioskéw o ptatnos¢ w osi X Pomoc techniczna RPO WP

Proba dokumentéw do kontroli w trakcie weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ bedzie wybierana
poprzez metody niestatystyczne, tj. w oparciu o metode losowania prostego bez zwracania, dobér
arbitralny dokumentow, polegajacy na doborze celowym na podstawie wiedzy i doswiadczenia
osoby weryfikujacej wniosek o ptatnosé, prowadzacym do utworzenia proby reprezentatywnej
dokumentow.

W trakcie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ poglebionej analizie podlegac bedzie reprezentatywna
proba dokumentacji finansowej (dokumentow Zrodiowych i dowoddw  zaptaty) wraz
z dokumentacjg merytoryczng projektu dotyczacag poszczegoinych dokumentéw finansowych
wybranych do weryfikacji z zastosowaniem metody niestatystycznej, na poziomie 5% pozycji
wydatkow wykazanych w ramach wniosku o ptatnosc podlegajgcemu weryfikacii.

Préba dokumentacji bedzie obejmowac minimum 3! pozycje wydatkdw wskazanych we wniosku
o ptatnosé oraz maksymailnie 10 pozycji wydatkéw objetych wnioskiem o ptatnosc.

Préba dokumentow uwzgledniac bedzie w szczegdinosci:

e wydatki zwigzane z wynagrodzeniami — m.in. umowy o prace/umowy cywilnoprawne,
zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk, listy ptac, protokoty odbioru. Jedna umowa (o prace,
cywilnoprawna) bedzie weryfikowana w ramach projektu jeden raz, o ile w trakcie weryfikacji
nie zostang stwierdzone 2adne nieprawidtowosci i wydatki niekwalifikowalne;

e wydatki dotyczgce wykonania réznego rodzaju produktébw/opracowan, ekspertyz na rzecz
projektu na podstawie umow cywilnoprawnych - m.in. umowy, produkty umow, dokumenty
potwierdzajgce odbidr przedmiotu umowy,

e w przypadku szkolen, konferencji itp. — m.in. listy obecnosci, dokumenty potwierdzajgce
liczbe uczestnikéw lub certyfikaty potwierdzajgce ukonczenie szkolenia.

Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ nie obejmuje dokumentdw zwigzanych z wyborem wykonawcow
do realizacji zamowien. Weryfikacja zamdwien publicznych jest przedmiotem kontroli projektoéw na
miejscu w siedzibie beneficjenta.

W przypadku, gdy pogfebiona analiza ww. dokumentacji w dwoch kolejnych wnioskach o ptatnosé
lub kontrola projektu (jesli dotyczy) nie wykaze nieuzasadnionych wydatkéw, w kolejnych
whnioskach o ptatnos¢ weryfikacji moze podlegaé proba dokumentow wylgcznie na podstawie faktur
lub dokumentow o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty — bez pozostalej
zrodtowej dokumentacji merytorycznej.

W przypadku cyklicznego wykazywania w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ wydatkéw wynikajgcych
z tych samych dokumentéow zrodiowych (np. jednej umowy o prace) - nie ma koniecznosci
ponownego sprawdzania tych samych dokumentébw Zrédiowych, o ile w wyniku wczesniejszej
weryfikacji nie stwierdzono nieuzasadnionych wydatkow.

'W przypadku gdy we wniosku o ptatno$é wykazano mniej niz 3 pozycje, poglebionej weryfikacji podlega
100 % pozycji wydatkéw.
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Zatacznik nr 10

Zasady oznaczania projektow realizowanych w ramach PT

1. Podstawy prawne

1)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 — art. 115-117 oraz zatacznik Xl

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) NR 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r.
ustanawiajace zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 w zakresie szczegdlowych uregulowan dotyczacych transferu wkiadow
z programbéw i zarzgdzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentow
finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i komunikacyjnych
w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji | przechowywania danych — art. 3-5 oraz
zatgcznik Il

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego 1 uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006

Strategia komunikaciji polityki spéjnosci na lata 2014-2020

Strategia komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020

Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakdéw programow polityki
spojnosci na lata 2014-2020

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji i promocji programow

operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

2. Obowiazki beneficjenta w zakresie informacji i promocji

Podstawowe obowigzki beneficjenta polegajg na informowaniu o projekcie i na stosowaniu wiasciwych

oznaczen. W ten sposéb beneficjent przekazuje informacje o otrzymaniu wsparcia z Unii Europejskiej,

w tym z funduszu polityki spojnosci oraz z danego programu.

Wszystkich beneficjentéw obowigzuje:

1) Oznaczenie znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich:



e wszystkich dziatari informacyjnych i promocyjnych np. ulotek, broszur, publikacji,
notatek prasowych, stron internetowych, newsletteréw, mailingdw, materiatow filmowych,
konferencji, spotkan etc.; nie istnieje jeden obowigzkowy, z goéry okreslony zestaw dziatan
informacyjno — promocyjnych, ktore beneficjent musi zrealizowa¢ — beneficjent jest
zobowigzany do prowadzenia takich dziatan, ktére bedq zgodne z charakterem projektu i
jego celem;

o dokumentéw zwigzanych 2z realizacja projektu podawanych do wiadomosci
publicznej np. dokumentacji przetargowej, ogtoszen, analiz, raportow etc ;

o dokumentéw i materialdw przeznaczonych dla uczestnikéw projektéw np.
zaswiadczen, certyfikatow, materiatéw informacyjnych, programéw szkolen i warsztatow,

list obecnosci etc.;

2) Umieszczenie plakatu lub tablic (informacyjnych i/llub pamiatkowych) w miejscu realizacji

projektu). Powszechny obowigzek stanowi oznaczenie miejsca projektu plakatem
informacyjnym. W przypadku duzych projektow w zakresie infrastruktury Iub prac
budowlanych lub zakupu $rodkéw trwatych, w ktérych wkiad publiczny przekracza 500 tys.
euro beneficjenci zamiast plakatdw sg zobowigzani do umieszczania tablic informacyjnych

i/lub tablic pamigtkowych.

3) Dokumentowanie dziatar informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w ramach projektu.

3. Rekomendowane dziatania informacyjno - promocyjne dla beneficjentow

realizujacych projekt PT

Dziatania informacyjne i promocyjne dotyczace projektu powinny odpowiadac wielkosci

przedsiewziecia, z uwzglednieniem jego celu i charakteru. Biorac pod uwage typy mozliwych
projektow do realizacji przez 1Z RPO WP oraz IP, rekomendowane sg nastepujgce dziatania

informacyjno — promocyjne w ramach realizowanych projektow:

1) W ramach dziatan zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie

RPO WP wymagane jest umieszczenie nastepujgcych informacji na wskazanych narzedziach

informacyjno — promocyjnych:

zakresy czynnosci pracownikow — zestaw obowigzkowych logotypow,

opisy stanowisk — zestaw obowigzkowych logotypow,

teczka osobowa pracownika — zestaw obowigzkowych logotypow,

tabliczki umieszczone przy drzwiach pokoju pracownika — zestaw obowigzkowych logotypow,
plakat A3 (tzn. znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420 mm) — zestaw
obowigzkowych logotypow, tytut projektu, nazwe beneficjenta, adres strony internetowej:
www.rpo.podkarpackie.pl; w przypadku realizacji kilku projektéw przez beneficjenta, istnieje
mozliwo$¢ umieszczenia tytutow wszystkich projektéw na jednym plakacie; plakat musi byc
wyeksponowany w trakcie realizacji projektu i powinien zosta¢ umieszczony w widocznym
miejscu (np. na drzwiach pomieszczenia, w ktérym realizowany jest projekt) nie pdzniej niz 14

dni od daty podpisania decyzji o dofinansowaniu.



2) W ramach dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow zaangazowanych

we wdrazanie RPO WP wymagane jest umieszczenie nastepujacych informacji na wskazanych

narzedziach informacyjno — promocyjnych:

dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem, . grzbiety segregatorow,
korespondencja, umowy/zamoéwienia, wszelkie dokumenty zwigzane 2z przeprowadzang
procedurg zgodnie z Ustawag Pzp oraz wewnetrznymi regulacjami jednostki — zestaw
obowigzkowych logotypow,

certyfikaty/zaswiadczenia z odbytych szkolen, kursow — zestaw obowigzkowych logotypow,
listy obecnosci - zestaw obowigzkowych logotypdw,

plakat A3 (tzn. znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420 mm) - zestaw
obowigzkowych logotypow, tytut projektu, nazwe beneficjenta, adres strony internetowej:
www.rpo.podkarpackie.pl; w przypadku realizacji kilku projektéw przez beneficjenta, istnieje
mozliwos¢ umieszczenia tytutdw wszystkich projektdw na jednym plakacie; plakat musi by¢
wyeksponowany w trakcie realizacji projektu i powinien zosta¢ umieszczony w widocznym
miejscu (np. na drzwiach pomieszczenia, w ktorym realizowany jest projekt) nie poézniej niz 14

dni od daty podpisania decyzji o dofinansowaniu.

W ramach dziatann zwigzanych z finansowaniem kosztéw organizacyjnych, technicznych

i administracyjnych oraz budowa, wdrozeniem i utrzymaniem systemow informatycznych

wymagane jest umieszczenie nastepujacych informacji na wskazanych narzedziach informacyjno

— promocyjnych:

dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem, . grzbiety segregatorow,
korespondencja, umowy/zamowienia, wszelkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang
procedurg zgodnie z Ustawa Pzp oraz wewnetrznymi regulacjami jednostki — zestaw
obowigzkowych logotypow,

naklejki umieszczane na kazdym zakupionym sprzecie/elemencie wyposazenia
pomieszczenia — zestaw obowiazkowych logotypow; w sytuacji, kiedy w pomieszczeniu
znajduje sie wiele elementéw wyposazenia wspéifinansowanego ze $srodkow RPO WP
nie jest konieczne umieszczanie naklejek na wszystkich elementach. Mozna zastosowacé
jeden wiekszy plakat np. formatu A4, umieszczong w widocznym miejscu, zawierajgca
informacje o tym, ze zakup wyposazenia pokoju/pomieszczenia zostat wspoffinansowany ze
Srodkédw Unii Europejskiej (informacje tozsame z plakatem A3),

plakat A3 (tzn. znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420 mm) - zestaw
obowigzkowych logotypdw, tytut projektu, nazwe beneficjenta, adres strony internetowe;:
www.rpo.podkarpackie.pl; w przypadku realizacji kilku projektéw przez beneficjenta, istnieje
mozliwo$¢ umieszczenia tytutdw wszystkich projektow na jednym plakacie; plakat musi by¢
wyeksponowany w trakcie realizacji projektu i powinien zosta¢ umieszczony w widocznym
miejscu (np. na drzwiach pomieszczenia, w ktdérym realizowany jest projekt) nie pdZniej niz 14

dni od daty podpisania decyzji o dofinansowaniu.



4) W ramach dziatan zwigzanych z zapewnieniem obstugi procesu oceny projektow,

przygotowaniem ewaluacji, analiz, badan, ocen, sprawozdan, opinii prawnych, doradztwa

prawnego oraz finansowaniem pomocy ekspertdw zewnetrznych, jak réwniez opracowaniem

dokumentéw niezbednych do wypetnienia warunkéw ex-ante, funkcjonowaniem komitetu
monitorujacego, dziatann Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego, monitorowaniem

i ewaluacjg regionalnej strategii intefigentnych specjalizacji itp. wymagane jest umieszczenie

nastepujacych informacji na wskazanych narzedziach informacyjno — promocyjnych:

e dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem, tj. grzbiety segregatorow,
korespondencja, umowy/zamoéwienia, wszelkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang
procedurg zgodnie z Ustawg Pzp oraz wewnetrznymi regulacjami jednostki — zestaw
obowigzkowych logotypow,

o listy obecnosci (w przypadku organizowanych spotkan/szkolen/konferencji) — zestaw
obowigzkowych logotypow,

e publikacje drukowane i elektroniczne (np. biuletyny, broszury, foldery, ulotki, przewodniki,
raporty, ekspertyzy itp.) — zestaw obowigzkowych logotypow,

¢ materialy informacyjne — zestaw obowigzkowych logotypow,

s plakat A3 (izn. znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420 mm) — zestaw
obowigzkowych logotypow, tytut projektu, nazwe beneficjenta, adres strony internetowe;j:
www.rpo.podkarpackie.pl; w przypadku realizacji kilku projektéw przez beneficjenta, istnieje
mozliwo$¢ umieszczenia tytutdw wszystkich projektéw na jednym plakacie; plakat musi byc
wyeksponowany w trakcie realizacji projektu i powinien zosta¢ umieszczony w widocznym
miejscu (np. na drzwiach pomieszczenia, w ktorym realizowany jest projekt) nie pozniej niz 14

dni od daty podpisania decyzji o dofinansowaniu.

W ramach dziatan zwiazanych z informacja, promocja, wymiana dos$wiadczen, szkoleniami
i wsparciem potencjalnych beneficjentéw i beneficjentéw RPO WP wymagane jest
umieszczenie nastepujgcych informacji na wskazanych narzedziach informacyjno -
promocyjnych:

e dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem, 1. grzbiety segregatorow,
korespondencja, umowy/zamowienia, wszelkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang
procedurg zgodnie z Ustawg Pzp oraz wewnetrznymi regulacjami jednostki — zestaw
obowigzkowych logotypow,

» listy obecnosci — zestaw obowigzkowych iogotypow,

o certyfikaty/zaswiadczenia z odbytych szkolen, kursdéw — zestaw obowigzkowych logotypow,

* materialy promocyjne typu gadzety — zestaw obowigzkowych logotypow,

e publikacje drukowane i elektroniczne (np. biuletyny, broszury, foldery, ulotki, przewodniki) —
zestaw obowigzkowych logotypow,

¢ materialy informacyjne — zestaw obowigzkowych logotypow,

e plakat A3 (tzn. znormalizowany format arkusza o wymiarach 297x420 mm) - zestaw

obowigzkowych logotypow, tytut projektu, nazwe beneficjenta, adres strony internetowej:
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www.rpo.podkarpackie.pl; w przypadku realizacji kilkku projektéw przez beneficjenta, istnieje
mozliwo$é umieszczenia tytutow wszystkich projektow na jednym plakacie; plakat musi by¢
wyeksponowany w trakcie realizacji projektu i powinien zosta¢ umieszczony w widocznym
miejscu (np. na drzwiach pomieszczenia, w ktorym realizowany jest projekt) nie pdzniej niz 14

dni od daty podpisania decyzji o dofinansowaniu.

4. Zasady oznaczania miejsca realizacji projektow, dokumentéw, zadan

realizowanych w ramach projektu

Beneficjent realizujgcy projekt musi oznaczaé swoje dziatania informacyjne
i promocyjne, dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, miejsca realizacji projektow. Kazdy wyzej
wymieniony element musi zawiera¢ nastepujgce znaki:

1. znak Funduszy Europejskich (wtasciwy dla danego programu),

2. znak Unii Europejskiej (wiasciwy dla danego funduszu).
Znak Funduszy Europejskich ztozony jest z symbolu graficznego, nazwy Fundusze Europejskie oraz
nazwy programu, z ktdérego korzystamy. Znak Unii Europejskiej sktada sie z flagi UE, napisu Unia

Europejska i nazwy funduszu, ktéry wspoffinansuje projekt.

Obowiazkowe zestawienie znakow:

1) zestaw obowigzkowych logotypow

Fundusze - . )
Europejskie A/ﬂm‘:,, Unia Europejska n

- Europejski Fundusz Spoteczn
Program Regionalny PODKARPACKIE MRREEITY P A

2) wzor plakatu A3

Fundusze - 5
i Europejskie //4"’* Unia Europejska n

S T AT B T Europeiski Fundusz Spolecs
Program Regionalny PODKARPACKIE PRIy

(Nazwa Beneficjenta)
realizuje projekt:

TYTUL PROJEKTU




Plakat moze mie¢ orientacje poziomg lub pionowg — wybdr nalezy do beneficjenta.

Wszystkie znaki graficzne niezbedne do stosowania przez beneficjenta sg dostepne na stronie:

www.rpo.podkarpackie.pl .

5. Ogolne zasady stosowania znakéw

Znak Funduszy Europejskich (FE) oraz znak Unii Europejskiej (UE) muszg byC zawsze
umieszczone w widocznym miejscu. lch umiejscowienie oraz wielkos¢ musza by¢ odpowiednie do
charakteru i skali materiatu, przedmiotu lub dokumentu. Nalezy zwréci¢ szczegbing uwage, aby
znaki i hapisy byly czytelne dla odbiorcy i wyraznie widoczne.

Znak FE znajduje sie zawsze z lewej strony, natomiast znak UE z prawej strony. W przypadkach,
gdy nie jest mozliwe umiejscowienie znakéw w poziomie, mozna zastosowac pionowe utozenie
znakow, w ktorym znak FE z nazwa programu znajduje sig¢ na goérze, a znak UE na dole. Zestawienia
znakow dostepne sg na stronie: www.rpo.podkarpackie.pl .

Liczba znakow w zestawieniu nie moze przekraczac trzech tacznie ze znakami FE oraz UE. Inne
dodatkowe znaki, jesli sg potrzebne, moga zosta¢ umieszczone w inngj linii. Nalezy przy tym
przestrzegaé $cisle zasady, ze jesli w zestawieniu lub w materiale wystepuja inne dodatkowe
znaki, to nie moga byé one wigksze (mierzone wysokoscia lub szerokoscia) od symbolu (flagi)
Unii Europejskiej.

W zestawieniu znakow moze zosta¢ dodatkowo umieszczone logo beneficjenta. Nie mogag by¢
umieszczane znaki wykonawcow, ktorzy wykonujg dziatania w ramach projektu, ale kitorzy nie sg
beneficjentami.

Znaki FE i UE powinny w miare mozliwosci wystepowac¢ w Kolorze. Wersje jednobarwng mozna
stosowa¢ w uzasadnionych przypadkach, np. braku mozliwosci wykorzystania wersji kolorowej ze
wzgledow technologicznych (ttoczenie, grawer itp.). Szczegdlnym przypadkiem pozwalajgcym na
zastosowanie wersji achromatycznej (czarno-biatej) jest druk dokumentow (w tym pism), ktére nie
zawierajg innych kolordéw poza czernia.

Najlepiej uzywac¢ znakow petnokolorowych na biatym tle. Jesli znak FE wystepuje na tle barwnym
nalezy zachowa¢ odpowiedni kontrast gwarantujgcy odpowiednig czytelnos¢ znaku. W celu
zachowania odpowiedniego kontrastu kolory tta powinny by¢ pastelowe i nie powinny przekraczac
25% nasycenia. Np. mozliwe jest zastosowanie znaku FE na tlach wielokolorowych takich jak zdjecia
lub wzorzyste podtoza po wczesniejszym zastosowaniu biatego podbicia. W przypadku znaku UE, jesli
nie ma innego wyboru niz uzycie kolorowego tla, nalezy umiesci¢ wokét flagi biaty pasek o szerokosci
rownej 1/25 wysokosci prostokgta. Pozostate kolorystyczne warianty znaku achromatyczne
i monochromatyczne — w zaleznosci od potrzeb reprodukcji — mogg by¢ stosowane na innych ttach,
ale wg zasad wskazanych w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie

i znakéw programow polityki spojnosci na lata 2014-2020.



