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

1.1

1.2

Podstawy prawne

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce 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 ogoélne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (zwane rozporzgdzeniem ogolnym),
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1081/2006,

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

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

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

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

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie trybow wyboru projektéw na lata
2014 - 2020,

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

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

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,
Szczegdbtowy opis osi priorytetowych RPO WP 2014 — 2020.

Cel regulaciji

Warunkiem efektywnego wykorzystania $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 zarzgdzania,

wdrazania, monitorowania, informowania i promocji oraz kontroli i oceny pomocy strukturalnej.



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

e stanowi materiat pomocniczy dla beneficjentow PT.

Opracowanie dokumentu jest uzasadnione w kontekscie zapewnienia ujecia realizowanych zadan
w formie instrukcji, zawierajgcej odpowiednie procedury (m.in. dotyczgce wyboru projektéw, oceny,
weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢, kontroli).

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

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

1.3 Podstawowe zatozenia dysponowania srodkami PT

Projekty PT sg wspoffinansowane w 85% ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

pozostate 15% stanowig srodki budzetu wojewddztwa.
Wysokos$¢ srodkow EFS przeznaczonych na finansowanie PT RPO WP wynosi 69 703 020 euro.

Kategorie interwencji:
e 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, rzetelnoéci,
gospodarnosci i celowo$ci, 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 zaméwien
publicznych oraz Zarzgdzeniem Marszatka Wojewddziwa Podkarpackiego w sprawie okreSlenia
zasad udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000 euro
dla projektow wspotfinansowanych z RPO WP na lata 2014-2020 w ramach X osi priorytetowe;j

Pomoc techniczna.

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

beneficjenta.
W realizowanych projektach przestrzegane sg horyzontalne zasady UE, w tym zasady:

e rownosci szans kobiet i mezczyzn,



e réwnosci szans i niedyskryminaciji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetno sprawnosciami,

e Zrownowazonego rozwoju.
Rozdziat 2. System realizacji PT

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

Departament Zarzadzania RPO. Kontrola PT przeprowadzana jest przez Departament Audytu

i Kontroli.
DRP DAK
e N
Nabor, ocena i rozliczanie
CiainEaET Kontrola projektéw PT
N J N J
Beneficjenci PT
\ J

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

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

o Departament Zarzgdzania RPO,

e Departament Organizacyjno — Prawny,

e Departament Wspierania Przedsiebiorczosci,

o Departament Projektoéw Infrastrukturalnych RPO,
o Departament Rozwoju Regionalnego,

e Departament Ochrony Srodowiska.

Beneficjentami mogg by¢ rowniez komorki organizacyjne UMWP bezposrednio nie zaangazowane
w realizacje RPO WP, w zakresie:

o finansowania kosztéw zwigzanych =z dziatalno$cia Regionalnego Obserwatorium

Terytorialnego,

e zapewnienia monitorowania i ewaluacji regionalnej strategii inteligentnych specjalizaciji,



2) Instytucja Posredniczaca — Wojewoddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, w zakresie realizacji

zadan zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem RPO WP 2014 — 2020 (dot. osi

priorytetowych VII — IX).

2.2 Gléwne rodzaje projektéw

Projekty finansowane ze srodkéw PT stuzg osiggnieciu celow szczegétowych X osi priorytetowej

PT, okreslonych w RPO WP.

Ponizej, w ramach poszczegélnych celdw szczegdtowych, ujeto typy projektdw, ktore bedg

mozliwe do realizacji w X osi priorytetowej PT.

Cel szczegotowy 1. Osiagniecie i

utrzymanie odpowiedniego stanu zatrudnienia,

podniesienie kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz zorganizowanie niezbednych

warunkéw pracy.
Tab. 1.

Typ projektu

(wraz z opisem)

Adekwatny wskaznik produktu
(WLWK 2014)
okreslony w SZOOP

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

Liczba etatomiesiecy
finansowanych ze $rodkéw PT
(szt)

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow
(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
instytuciji (0s.)

Finansowanie kosztow organizacyjnych, technicznych i administracyjnych

(projekty polegajace na zapewnieniu odpowiednich warunkéw, niezbednych do sprawnego

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

- wydatki na media, czynsze, optaty 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 $rodkéw 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 elementéw wyposazenia
stanowiska pracy(szt.)

Cel szczegobtowy 2. Zapewnienie sprawnej realizacji proceséw wdrazania RPO WP

Tab. 2.

Typ projektu

(wraz z opisem)

Adekwatny wskaznik produktu
(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, obstugujgcych procesy
zarzgdzania, wdrazania, monitorowania, kontroli i oceny polityki sp6jnosci).

Liczba utworzonych lub
dostosowanych systeméw
informatycznych (szt.)

Obstuga procesu oceny projektow

(projekty z zakresu zapewnienia wifasciwej obstugi procesu oceny projektéw oraz
rozpatrywania wniesionych $rodkéw odwotawczych, obejmujgce m.in. koszty oceny
eksperckiej).

brak

Finansowanie ewaluacji, badan i doradztwa
(projekty polegajgce na zlecaniu przygotowania ewaluacji, analiz, badan, ocen, sprawozdan,
opinii prawnych, doradztwa prawnego oraz finansowaniu pomocy ekspertéw zewnetrznych,

Liczba przeprowadzonych
ewaluacji (szt.)

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)




jak réwniez opracowaniu dokumentow niezbednych do wypetnienia warunkoéw ex-ante).

Funkcjonowanie komitetu monitorujgcego

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

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

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)

Zamkniecie programoéw realizowanych w perspektywie 2007-2013
(projekty obejmujgce wszelkie koszty organizacyjne i techniczne niezbedne do zamknigcia
perspektywy 2007-2013).

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)

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

Przygotowanie programoéw na perspektywe finansowg po 2020 roku.
(projekty obejmujgce wszelkie koszty organizacyjne i techniczne niezbedne do
przygotowania programu na kolejng perspektywe finansowg).

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)

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

Zapewnienie monitoringu, ewaluacji i aktualizacji regionalnej strategii inteligentnych
specjalizacji

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

Liczba opracowanych ekspertyz
(szt.)

Liczba przeprowadzonych
ewaluaciji (szt.)

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

Dziatalnos¢ Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

(projekty obejmujgce m.in. realizacje analiz i badan wynikajgcych bezpos$rednio z
informacyjnych potrzeb wfadz wojewddztwa oraz prowadzenie wspofpracy z réznymi
instytucjami zaliczonymi do sieci wspétpracy).

Liczba opracowanych
ekspertyz(szt.)

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

Cel szczegotowy 3. Realizacja adekwatnych i komplementarnych dziatan komunikacyjnych

oraz wzmochienie kompetencji beneficjentéw (w tym potencjalnych beneficjentow) poprzez

dziatania szkoleniowe i wsparcie przygotowania projektéw.
Tab. 3.

Typ projektu

(wraz z opisem)

Adekwatny wskaznik produktu
(WLWK 2014)
okreslony w SZOOP

Informacja i promocja

(projekty wynikajgce ze strategii komunikacji programu oraz rocznych planéw informacyjnych
i promocyjnych, m.in.: kampanie informacyjno-promocyjne, kompleksowa organizacja
konferencji, prezentacja i promocja przyktadow najlepszych praktyk i najlepszych projektéw,
zakup materiatbw promocyjnych, opracowanie, druk i dystrybucja publikacji informacyjnych,
zakup materiatéw informacyjnych, ogtoszenia w mediach oraz publikacje prasowe).

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

Dziatania edukacyjne dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow
(projekty polegajgce na kompleksowej organizacji szkolern oraz
informacyjnych,  stuzgcych  wzmocnieniu  zdolnosci  absorpcyjnych
i potencjalnych beneficjentow).

innych dziatan
beneficjentow

Liczba uczestnikéw form
szkoleniowych dla beneficjentéw
(o0s.)

Wsparcie przygotowania i realizacji projektéw dla beneficjentow,

w tym wzmocnienie kompetencji beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw (formuta
project pipeline)

(projekty polegajace na wsparciu dziatan stuzgcych poprawie przygotowania i zarzgdzania

projektami poprzez dofinansowanie opracowania dokumentacji projektowej wybranych brak
projektow strategicznych dla rozwoju regionu; projekty z zakresu pomocy eksperckiej,
obejmujgce m.in.: doradztwo przy tworzeniu dokumentacji, weryfikacje dokumentow,
opracowanie podrecznikéw i innych niezbednych publikacji).

Wymiana doswiadczen

(projekty z zakresu kompleksowej organizacji spotkan przedstawicieli instytucji
zaangazowanych we wdrazanie programow operacyjnych krajowych/regionalnych w kraju i | brak

za granicg, stuzgce wymianie doswiadczen i informacji pomiedzy uczestnikami systemu
realizacji polityki spéjnosci oraz wzmocnieniu zasady partnerstwa).




Kazdy z projektéw musi mie¢ wybrany wskaznik produktu okreslony w SZOOP, wynikajgcy
z WLWK 2014. Brak wskaznika umozliwiajgcego monitorowanie okreslonych dziatan, skutkuje tym,
ze nie mogg one stanowi¢ odrebnego projektu. Oznacza to, ze powinny zosta¢ ujete w ramy
projektu o szerszym zakresie, dla ktérego mozliwy jest dobor wskaznika/ow wybranych w SZOOP
(zatacznik nr 1).

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

W ramach realizowanego projektu mozna tgczy¢ dziatania z réznych typoéw projektdéw wskazanych

w tabelach.

2.3 Podziat zadan miedzy wnioskodawcoéw

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

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

WNIOSKODAWCY

Lp. GLOWNE TYPY PROJEKTOW -
DRP DRR DOR DWP DPI DOS | WUP
Zatrudnienie pracownikow X X
Podnoszenie kwalifikacji pracownikow X X

Finansowanie kosztow organizacyjnych, technicznych

i administracyjnych X x
Budowa, wdrozenie i utrzymanie systemoéw X "
informatycznych

Obstuga procesu oceny projektow X X X X X
Finansowanie ewaluacji, badan i doradztwa X X X X X X X
Funkcjonowanie komitetu monitorujgcego X X

Monitoring, ewaluacje i aktualizacje regionalnej
strategii inteligentnych specjalizacji

Dziatalnos¢
Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

10.

Informacja i promocja

11.

Dziatania edukacyjne dla beneficjentow
i potencjalnych beneficjentow

12.

Wsparcie przygotowania i realizacji projektow dla
beneficjentow

13.

Zamkniecie programoéw realizowanych w perspektywie
2007-2013

14.

Przygotowanie programoéw na perspektywe finansowa
po 2020 roku.

15.

Wymiana doswiadczen




2.4 Kwalifikowalnosé wydatkow

Kwalifikowalnos¢ wydatkow w ramach PT okreslaja:

o 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,

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

Poczatkiem okresu kwalifikowalnosci wydatkéw jest 1 stycznia 2014 r., zas koncem 31 grudnia

2023'r.

Do wspoffinansowania ze srodkéw UE nie mozna przediozy¢ projektu, ktory zostat w pemni

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

dotyczgce tego projektu ptatnosci zostaty przez beneficjenta dokonane. Przez projekt
ukonczony/zrealizowany nalezy rozumie¢ projekt, dla ktérego przed dniem zlozenia wniosku

o dofinansowanie nastgpit odbiér ostatnich rob6t, dostaw lub ustug.

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

realizacji muszg by¢ przestrzegane obowigzujgce przepisy prawa dotyczgce projektu.

W przypadku watpliwosci co do kwalifikowalnosci okreslonych wydatkéw, beneficjent moze

zwrocic¢ sie do RP VIl o interpretacje zapisdw niniejszej instrukciji.

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

2020 okresla (zatacznik nr 2).

2.5 Tryb wyboru projektéw

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

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

Whnioskowanie o dofinansowanie projektéw odbywa sie w drodze naboru wnioskow
o dofinansowanie projektéw w ramach osi X Pomoc techniczna RPO WP, ogtaszanego przez I1Z
RPO WP w formie pisemnego wezwania potencjalnych wnioskodawcow do ztozenia wniosku
o dofinansowanie.

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



Nabér wnioskéw o dofinansowanie co do zasady odbywa sie w IV kwartale roku poprzedzajgcego
realizacje projektow. Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych naboréw wnioskéw na

przestrzeni roku w zaleznosci od potrzeb i dostepnych srodkow.

2.6 Przygotowanie, ocena i realizacja projektow

2.6.1 Planowanie budzetu PT

Planowanie budzetu PT stuzy okres$leniu zapotrzebowania na srodki w ustawie budzetowe;j.

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

RP VI, uwzgledniajgc harmonogram prac nad budzetem panstwa i budzetem wojewddztwa oraz
majgc 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 VII kieruje do potencjalnych wnioskodawcéw PT (WUP, DRR, DOR,
DWP, DPI, DOS, DRP) pismo/notatke stuzbowa®, w sprawie okreslenia zapotrzebowania na $rodki
dotacji celowej budzetu panstwa na realizacje projektéw PT na kolejny rok budzetowy i lata
nastepne.

Zebrane informacje (zapotrzebowanie srodkéw na realizacje PT) RP VIl przekazuje w ciggu 2 dni
roboczych do RP VI. RP VI przedktada do MIR zapotrzebowanie srodkéw na realizacje PT wraz
z uzasadnieniem (zawierajgcym kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, wynikajgca
z planowanych decyzji o dofinansowaniu projektow), w terminie okreslonym przez Ministra
Infrastruktury i Rozwoju, wynikajgcym z harmonogramu prac nad projektem ustawy budzetowe;j
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 poprzedzajgcego rok budzetowy.

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

projektow. Na tej podstawie wnioskodawcy planujg realizacje projektow.

2.6.2 Nabor wnioskow

W IV kwartale roku poprzedzajgcego realizacje projektéow DRP wzywa do zfozenia wnioskow
o dofinansowanie projektow PT. W tym celu DRP (RP VII) kieruje do wnioskodawcow pismo -
wezwanie do zlozenia wnioskéw, z informacjg o rozpoczeciu naboru, zasadach aplikowania
o srodki PT oraz kryteriach wyboru projektéw.

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

1 co do zasady korespondencja miedzy komodrkami DRP odbywa sie poprzez notatki stuzbowe, podpisywane przez kierownikéw

oddziatow.
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Whniosek o dofinansowanie projektu zawiera w szczegdélnosci:

o tytut przedsiewziecia,

e wyczerpujgcy opis i uzasadnienie planowanych dziatan i wydatkow,
o wskazniki okreslone w SZOOP, adekwatne do planowanych dziatan,

e budzet (plan finansowy).

Whnioski o dofinansowanie projektéw w wersji papierowej podpisuje na podstawie stosownych

upowaznien:

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

e w przypadku IP: osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta.

Whniosek o dofinansowanie (zatgcznik nr 3) sktadany jest w lokalnym systemie informatycznym

(LSI) za pomocg generatora wnioskéw. W przypadku braku mozliwoéci uzycia generatora wersje
elektroniczng wniosku przesyta sie na adres drp@podkarpackie.pl.

Wymagane jest zlozenie papierowej wersji wniosku, tozsamej z wersjg elektroniczng, podpisanej
przez osobe upowazniong. W przypadku wniosku sktadanego za pomocg generatora — wersjg
papierowg jest wersja wygenerowana z systemu LSI.

Whnioskodawcy skfadajg wersje papierowg wniosku o dofinansowanie wraz z pismem przewodnim
do sekretariatu Departamentu Zarzgdzania RPO. Whnioski przygotowywane przez oddziaty DRP
sktadane sg bezposrednio do RP VII.

Whnioskodawcy otrzymujg potwierdzenie ztozenia dokumentow.

Whioski o dofinansowanie projektéw podlegajg rejestracii.

Wszelkie dane wymagane Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 beda wprowadzane przez RP VII do SL2014, zgodnie z Wytycznymi w zakresie

warunkoéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

2.6.3 Ocena wnioskow

Whnioski o dofinansowanie realizacji projektow podlegajg ocenie wg kryteribw wyboru
zatwierdzonych przez Komitet Monitorujgcy RPO WP (zatgcznik nr 4).

RP VII dokonuje oceny wnioskéw w terminie do 15 dni roboczych od daty ich zlozenia.
W uzasadnionych przypadkach ocena wnioskow moze zostac przedtuzona.

Ztozone wnioski podlegajg weryfikacji formalnej i merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgca

(zatgcznik nr 5%), przeprowadzong przez 2 osoby, zgodnie z zasadg dwdch par oczu.

W przypadku stwierdzenia brakéw i/lub btedow w ztozonym wniosku, RP VIl przygotowuje

informacje o koniecznos$ci uzupetnienia/poprawy. Wnioskodawca jest zobowigzany w terminie do

21Z zastrzega sobie mozliwo$¢ modyfikacji listy sprawdzajace;j.
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5 dni roboczych (liczgc od dnia otrzymania informacji o koniecznosci uzupetnienia/poprawy
wniosku) przekaza¢ uzupetniony/poprawiony wniosek do ponownej weryfikacji.

Ztozenie poprawionej/uzupetnionej wersji wniosku odbywa sie zgodnie z procedurg opisang
w rozdz. 2.6.2 Nabér wnioskow.

Poprawie/uzupetnieniu podlegajg elementy wskazane przez RP VII. Jesli wprowadzone poprawki
implikujg kolejne zmiany, wdwczas 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.

W przypadku wystgpienia rozbieznych ocen, ostateczng decyzje o wyniku oceny podejmuje
kierownik RP VII.

Po zakonczonej weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu, pracownicy RP VII podpisujg listy
sprawdzajgce, ktoére podlegajg akceptacji kierownika RP VIl i zatwierdzeniu przez
dyrektora/zastepce dyrektora DRP.

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

Po zakonczeniu oceny, proces naboru zostaje podsumowany poprzez podliczenie wnioskéw

ztozonych, pozytywnie ocenionych oraz odrzuconych.

2.6.4 Wydanie decyzji o dofinansowaniu projektu

Wykaz projektow pozytywnie ocenionych jest przyjmowany uchwatg Zarzadu Wojewddziwa
Podkarpackiego. Podjecie uchwaty stanowi podstawe do przygotowania decyzji o dofinansowaniu
projektu. Projekt uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w sprawie wyboru do
dofinansowania projektéw przewidzianych do realizacji wraz z uzasadnieniem oraz wykazem
projektow jest przygotowywany przez RP VII, zgodnie z procedurg podejmowania uchwaty ZWP.

Informacja o projektach wybranych do dofinansowania zamieszczana jest na stronie

www.rpo.podkarpackie.pl w ciggu 7 dni od zakonczenia miesigca, w ktérym zakorczono ich ocene.

Warunkiem przygotowania decyzji o dofinansowaniu projektu (zatgcznik nr 6% jest

zatozenie wyodrebnionego rachunku bankowego | wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
(umozliwiajgcej uzyskanie informacji nt. projektu na kazdym etapie jego realizacji)
oraz uprawnienie o0s6b, ktore bedg w imieniu beneficienta wykonywa¢ czynnosci
zwigzane zrealizacjg projektu, do pracy w SL2014. W tym celu wypetnione wnioski

0 nadanie/zmiane dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014 (zatgcznik nr_7), nalezy

ztozy¢ w zaklejonej kopercie bezposrednio w RP VII. (Przed ztozeniem pierwszego wniosku
0 ptatnos¢, zgloszone osoby muszg mie¢ zalozone konta na platformie ePUAP).
W zwigzku z powyzszym, niezwlocznie po podjeciu uchwaty w sprawie wyboru do dofinansowania

projektéw przewidzianych do realizacji, DRP (RP VII) kieruje pismo do Departamentu Budzetu

3 Wzér decyzji obowigzujacy dla projektéw realizowanych od 2016 r.
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i Finanséw UMWP oraz do WUP o otwarcie rachunkéw dla wybranych do dofinansowania
projektéw. Po otrzymaniu informacji, nt. numerow zatozonych rachunkéw bankowych oraz
wnioskéw o nadanie dostepu dla oséb uprawnionych w ramach SL2014, RP VIl przygotowuje

projekty decyzji o dofinansowaniu projektow.

Podpisane przez Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego lub upowazniong przez niego osobe
decyzje o dofinansowaniu projektéw zostajg przekazane wnioskodawcom oraz zarejestrowane
wrejestrze uméw 1Z RPO WP, prowadzonym przez RP VI. Potwierdzone za zgodnosc¢
z oryginatem kopie decyzji zostajg przekazane do DBF, do wykorzystania wg wtasciwo$ci.

Beneficjent jest odpowiedzialny za prawidiowg realizacje rzeczowg i finansowg projektu oraz
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z jego realizacjg. Szczegotowe kwestie zwigzane

z realizacjg 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 (rowniez elektronicznie), zawierajgcej propozycje zmiany (ze szczegétowym

opisem stanu sprzed i po zmianie) oraz wyczerpujgce uzasadnienie (zatgcznik nr 8).

Whniosek o dokonanie zmian podpisuje:

o w przypadku |Z: Sekretarz Wojewddztwa lub dyrektor/zastepca dyrektora Departamentu
Organizacyjno — Prawnego,

o w przypadku IP: osoba upowazniona do reprezentowania beneficjenta.

Zmiany powinny gwarantowac¢ realizacje projektu, pozwalajgcg na osiggniecie jego celu przy
zachowaniu efektywnosci kosztowej. DRP (RP VII) moze nie wyrazi¢ zgody na wnioskowane
zmiany w projekcie. Nie kazda zmiana wymaga aneksu (np. zwiekszenie/zmniejszenie
poszczegodlnych kategorii kosztéw, usuniecie/dodanie kosztu w danej kategorii). W zaleznosci od
charakteru zgtaszanych zmian, DRP podejmuje decyzje o koniecznosci wprowadzania aneksu.

RP VII przygotowuje pismo/notatke z informacjg o akceptacji badz odrzuceniu propozycji zmian,
ktore przesyta do wnioskodawcy w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od ztozenia wniosku.
W przypadku otrzymania informacji o koniecznosci aneksowania decyzji, wnioskodawca skfada
wniosek zawierajgcy zgtoszone i zaakceptowane przez RP VII zmiany. Zaktualizowana wersje
wniosku o dofinansowanie wnioskodawca sktada zgodnie z procedurg opisana w rozdziale 2.6.2
Nabdr wnioskow.

Po ztozeniu wniosku dokonywana jest jego weryfikacja formalna i merytoryczna w oparciu o liste
sprawdzajgcg, przez 2 osoby, zgodnie z zasadg dwdch par oczu, w terminie nie diuzszym niz 10
dni roboczych od dnia ztozenia wniosku. W uzasadnionych przypadkach ocena wniosku moze

zostac przedtuzona.
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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 VII. Potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem kopia decyzji zostaje przekazana do DBF do wykorzystania wg
wiasciwosci.

Dodatkowo beneficjent ma obowigzek zgtaszania do RP VII zmian w klasyfikacji budzetowej
projektu wraz z uzasadnieniem. Informacja ta zostaje przekazana do RP VI. Szczegdty dotyczgce
opisu procedury dokonywania zmian w budzecie Wojewddztwa Podkarpackiego reguluje IW 1Z
RPO WP.

Rozdziat 3. Rozliczanie wydatkéw

3.1 Sktadanie wniosku beneficjenta o ptatnosé

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

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

Wydatki poniesione przez beneficjenta mogg by¢ refundowane ze srodkéw EFS do wysokosci 85%
sumy kosztéow kwalifikowanych.

Rozliczenia wydatkow dokonuje sie na podstawie zaksiegowanych i zaptaconych dokumentéw

ksiegowych.
Wszystkie faktury/inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej muszg zawierac

opis zgodny z wzorem opisu faktury (zatgcznik nr 9). Opis moze znajdowac sie na odwrocie
faktury lub na odrebnym zatgczniku (wéwczas na odwrocie faktury nalezy wskazac, ze
szczegobtowy opis znajduje sie na zatgczniku) - wybdr nalezy do beneficjenta.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ opisany w taki sposéb, aby szczegdtowo wskazane
zostaly wszystkie zrodia finansowania, z ktérych nastgpita ptatnos¢, z wyszczegdlnieniem
wysokosci kwot wyptaconych w ramach poszczegolnych Zrédet. Ma to zapobiec prébom
wykorzystania tych samych wydatkéw do uzyskania zwrotu kosztéw w wiecej niz jednym projekcie.
We wniosku o ptatnos¢ beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z realizacji projektu.
Postep rzeczowy powinien korespondowac 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 dluzszym 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 wydatkow, sprawozdawczy

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

W przypadku nieztozenia w terminie wniosku o pfatnosé, RP VII wzywa beneficjenta do
niezwlocznego ztozenia wniosku. Nieztozenie wniosku pomimo wezwania moze stanowi¢
podstawe do wszczecia procedury uchylenia decyzji.

Whniosek o ptatnos¢ stuzacy celom rozliczeniowym zawiera zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie wydatku wraz z dofgczonymi wymaganymi odpowiednio
oznakowanymi dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki.

Weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢ jest dokonywana na prébie dokumentéw poswiadczajgcych
prawidtowos¢ wydatkow ujetych we wniosku o ptatnosé, zgodnie z opracowang metodykg doboru

dokumentéw do pogtebionej weryfikacji w ramach wnioskéw o pfatnos¢ (zatgcznik nr_10).

W zwigzku z powyzszym beneficjent przedstawia we wniosku o ptatnos¢ jedynie zestawienie
zawierajgce dane z dowodow ksiegowych. Po otrzymaniu wniosku o ptatnos¢ zawierajgcego
zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki, RP VII wzywa beneficjenta do
przekazania w terminie do 5 dni roboczych, dokumentéw potwierdzajgcych wydatki wybrane

zgodnie z przyjetg metodyka.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatku sg m.in.:

o faktury/rachunki/noty ksiegowe Ilub inne dokumenty ksieggowe o rownowaznej wartosci
dowodowej wraz dowodami zaptaty,

o listy ptac wraz z dowodami zapfaty (w przypadku wynagrodzen pracownikéw finansowanych
w ramach PT RPO WP),

e potwierdzenia odbioru/wykonania prac.

Do pierwszego wniosku rozliczeniowego Beneficjent powinien dotgczy¢ ,Oswiadczenie

o kwalifikowalno$ci VAT’ (zatacznik nr 11).

W momencie sporzgdzania wniosku o ptatnos¢ na dowodzie ksiegowym nalezy umiescic¢
informacje, kiedy wykazano wydatek we wniosku: ,Ujeto we wniosku o pfatno$¢ za okres od ...
do...".

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

3.2 Weryfikacja wniosku beneficjenta o ptatnosé

Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ przeprowadzana jest przez RP VII.

Celem weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ jest potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkow,

ujetych w tym wniosku. W szczego6lnosci sprawdzeniu podlega:

e czy wniosek zostat prawidtowo wypetniony od strony formalnej,
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e czy wydatki ujete we wniosku, przekazane do refundacji lub rozliczenia, sg wydatkami
kwalifikowanymi,

e czy wniosek jest poprawny od strony rachunkowej,

e czy realizacja  zakresu rzeczowego projektu jest realizowany zgodnie z decyzjg

o dofinansowaniu.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ jest dokumentowana poprzez wypetnienie listy sprawdzajgcej

(zatgcznik nr_12%) przez 2 osoby, zgodnie z zasadg dwdch par oczu.

Kazdy z dwoch weryfikujgcych wniosek pracownikow dokonuje sprawdzenia wniosku w terminie do
12 dni roboczych.

Jesli wniosek wymaga uzupetnienia/skorygowania/ztozenia dodatkowych wyjasnien, RP VII
przekazuje beneficjentowi informacje o koniecznosci uzupetnienia/skorygowania/ztozenia
dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie (nie diluzszym 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 ptatnos¢ (lub przekazanie do beneficjenta
informacji o koniecznosci ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia) nie powinien przekroczy¢ 30 dni
roboczych od dnia zlozenia wniosku o pfatnos¢ (zlozenia wyjasnien lub uzupetnien) przez
beneficjenta.

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

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

Po zakonczeniu oceny wniosku o ptatno$¢ dotyczacego refundacji lub/i wyptaty zaliczki RP VII
przygotowuje 3 egzemplarze Zlecenia uruchomienia $rodkéw finansowych, ktére parafuje
kierownik RP VII.

Nastepnie, zostaje ono przekazane do RP VI celem jego weryfikacji pod kgtem zgodnosci ujetej
w nim kwoty z rocznym planem udzielenia dotacji celowej, budzetem PT i dostepnosécig srodkéw
na rachunku bankowym. Po potwierdzeniu dostepnosci $rodkéw na rachunku bankowym,
3 egzemplarze Zlecenia uruchomienia Srodkéw finansowych podpisuje dyrektor / zastepca
dyrektora DRP. Nastepnie Zlecenia zostajg przekazane do DBF. 1 egzemplarz zostaje w DBF,

natomiast na dwoch pozostatych Sekretariat DBF potwierdza jego przyjecie i zwraca do DRP (RP

41Z zastrzega sobie mozliwoé¢ modyfikacji listy sprawdzajace;j.
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VI i RP VII). DBF po pozytywnej weryfikacji Zlecenia uruchomienia srodkéw 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
wptywu poprawnego Zlecenia uruchomienia $rodkéw finansowych do DBF, pod warunkiem
dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym 1Z RPO WP.

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

Szczegoty dotyczace opisu zasad ksiegowosci w ramach RPO WP, w zakresie PT reguluje IW 1Z
RPO WP.

Zatwierdzone wnioski o ptatno$¢ stanowig podstawe sporzadzenia deklaracji wydatkow od IZ do IC
przez RP VI.

Rozdziat 4. Monitorowanie i sprawozdawczos¢

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

Beneficjenci PT sg zobowigzani do przedkfadania wyczerpujgcych informaciji nt. realizacji projektu
za pomocg wniosku o pfatnosé. Whniosek beneficjenta o ptatnosé 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 efektdw z przyjetymi
zatozeniami.

W  celu opracowania informacji/sprawozdan na temat postepdw z  realizacji
X osi priorytetowej RPO WP 2014-2020, RP VII wspétpracuje z RP IV. Przedmiotowe
informacje/sprawozdania przygotowywane sg w oparciu o Wytyczne Ministra Infrastruktury

i Rozwoju w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

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

beneficjentow dodatkowych informacji zwigzanych z realizacjg projektéw.
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Rozdziat 5. Informacja i promocja

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne finansowane z PT nalezy realizowa¢ zgodnie

z Zasadami oznaczania projektow w ramach PT (zatgcznik nr 13).

Rozdziat 6. Kontrola

Kontrole projektéw PT RPO WP przeprowadza Departament Audytu i Kontroli.

Przeprowadzajgc kontrole na miejscu realizacji projektu, 1Z RPO WP kieruje sie zasadg nie
dublowania czynnoséci weryfikacyjnych, ktére zostaly juz przeprowadzone w tym samym zakresie
na innych etapach weryfikacji projektu, tj. na etapie weryfikacji wniosku o dofinansowanie,
podpisywania decyzji o dofinansowaniu, weryfikacji wniosku o ptatnosé. Celem kontroli na miejscu
jest pogtebienie i rozszerzenie analizy dokumentéw oraz sprawdzenie dowodow rzeczowych

dostepnych jedynie na miejscu realizacji projektu.

6.1 Rodzaje kontroli.

Ustala sie nastepujgce rodzaje kontroli:

- planowe — obejmujgce swym zakresem wybrane zagadnienia oraz terminy okre$lone rocznym
planem kontroli realizacji wydatkéw w ramach PT RPO WP,

- dorazne — wynikajgce z biezgcych potrzeb, wykonywane na polecenie Marszatka Wojewodztwa

Podkarpackiego lub Zarzadu Wojewoédztwa Podkarpackiego, poza przyjetym planem kontroli.

6.2 Przedmiot kontroli.

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

- dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalno$¢, prawidtowos¢ i faktyczno$é poniesionych
wydatkow,

- przestrzegania przepisow oraz procedur dotyczgcych udzielenia zamowien na dostawy i ustugi,

- prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizacji projektu, prawidtowosc¢
ksiegowania wydatkéw poniesionych w ramach projektu, kwalifikowalno$¢ wydatkoéw, oraz
badanie dokumentéw finansowo - ksiegowych w zakresie spetniania wymogow ustawy
0 rachunkowosci,

- prawidtowosci i terminowosci realizacji zobowigzan finansowych,

- faktycznego dostarczenia lub wykonania wspoffinansowanych dostaw i ustug,

- autentycznosci dokumentow przedstawianych przez beneficjenta, w tym niewystepowania
na oryginatach faktur lub dokumentéw o réwnowaznej warto$ci dowodowej adnotacji instytucji
wdrazajgcych PROW/PO RYBY (kontrola krzyzowa horyzontalna z PROW/PO RYBY),

- wypetienia obowigzkéw dotyczgcych informacji i promocii,

- sprawozdawczosci i monitorowania projektu,

- przechowywania i archiwizacji dokumentaciji,
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- przestrzegania zasady trwatosci projektu,

— przestrzegania zgodnosci realizacji projektu z zasadami polityk horyzontalnych UE.

6.3 Upowaznienie do przeprowadzania kontroli.

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzania kontroli

(zatgcznik nr 14) wystawionego przez Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego, okreslajacego:

- organ upowazniony do kontroli,

- date i miejsce wystawienia upowaznienia,

- podstawe prawng do przeprowadzenia kontroli,

- nazwa i adres jednostki kontrolowanej,

- zakres kontroli,

- termin jej przeprowadzenia oraz okres objety kontrolg,

- podpisy 0sob udzielajgcych upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym stanowisku.

Ponadto cztonkowie zespotu kontrolujgcego wybierani sg w sposéb zapewniajgcy unikniecie
konfliktu interesow, tj. kontroli projektu nie przeprowadza pracownik, ktéry odpowiadat za
ktérykolwiek z proceséw zwigzanych z oceng i wyborem projektu do dofinansowania, weryfikacje
wniosku o ptatnosé, dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjenta.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego podlega wytgczeniu 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 (zatgcznik nr 15) przekazywane jest

przynajmniej na 5 dni kalendarzowych przed jej planowanym terminem rozpoczeciem.
Zawiadomienie o0 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.

6.5 Uprawnienia Zespotu Kontrolujgcego

Osoby wchodzgce w skiad Zespotu Kontrolujgcego uprawnione sg w granicach przyznanego

upowaznienia do:

- swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej, z wyjgtkiem miejsc
podlegajgcych szczegolnej ochronie z uwagi na tajemnice panstwowa,

- wgladu oraz tworzenia kopii i odpiséw dokumentéw zwigzanych z tematem przeprowadzanej

kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
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- pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw dowodowych,

- przeprowadzania ogledzin: obiektow, skladnikbw majgtkowych i przebiegu okreslonych
€zynnosci,

- zagdania od kierownika i pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania ustnych lub pisemnych
wyjasnien i oswiadczenh,

- zgdania odpisow, zestawien i wyciaggdbw z badanych dokumentow, ktorych prawdziwosé
potwierdza beneficjent,

- korzystania z pomocy biegtych i specjalistéw.

6.6 Przeprowadzania czynnosci kontrolnych

Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujgcy gromadzg dokumentacje projektowa, ktérg stanowig

w szczegolnosci:

- dokumenty zgromadzone w formie odpiséw lub kserokopii poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem,

- pisemne wyjasnienia ztozone przez kierownika kontrolowanej jednostki lub pracownikéw,

- pisemne oswiadczenia kierownika kontrolowanej jednostki, pracownikow i oséb zwigzanych ze
sprawg, a nie bedgcych pracownikami kontrolowanej jednostki,

- protokoty odbioru, z ogledzin itp.,

- opinie rzeczoznawcow.

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

sprawdzajgcg do kontroli projektu na miejscu (zatgcznik nr_16), ktéra podlega wigczeniu do akt

kontrolnych.

W trakcie czynnosci kontrolnych Zespdét Kontrolujgcy sprawdza — na podstawie dokumentéw

wiasciwych ze wzgledu na postep w realizacji projektu — prawidtowos¢ 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 dokumentacji

zgromadzonej w trakcie realizacji projektu oraz potwierdza stan jej kompletnosci.

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

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

biegtych i rzeczoznawcow, wyniki ogledzin, jak rowniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.

Zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty dowodowe stanowig postawe do

sporzadzenia informacji pokontrolne;.

Ponadto zespdt kontrolujgcy w trakcie czynnos$ci kontrolnych przeprowadza kontrole krzyzowag

horyzontalng poprzez:

- dostep do systemu OFSA-PROW/aplikacji RYBY 2014-2020) - ustala sie czy beneficjent
réwnolegle realizuje projekty w ramach PROW 2014-2020/PO RYBY,
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- sprawdzenie na oryginatach faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej)
adnotacji instytucji wdrazajgcych PROW 14-20 / PO RYBY - adnotacja potwierdza fakt
przedfozenia faktur do refundacji w ramach PROW 14-20 / PO RYBY,

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

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

postepowan przetargowych, realizacji finansowej projektu mozliwe jest przeprowadzenie kontroli

na prébie zgodnie z metodologig doboru proby zawartg w Rocznym Planie Kontroli.

6.7 Zawieszenie czynnosci kontrolnych

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach czynnosci kontrolne mogg ulec zawieszeniu jednakze
na czas nie dtuzszy niz 21 dni kalendarzowych. O zawieszeniu czynnoéci kontrolnych trwajgcym
krocej niz 7 dni kalendarzowych kierownik zespotu kontrolujgcego informuje beneficjenta przed
zakonczeniem kontroli; jednoczesnie podaje informacje na temat terminu wznowienia czynnosci
kontrolnych. W przypadku zawieszenia trwajgcego dtuzej niz 7 dni kalendarzowych, przesytane
jest do Dbeneficienta pismo informujgce o zawieszeniu czynnosci kontrolnych wraz
Z uzasadnieniem. Przed wznowieniem kontroli projektu na miejscu kierownik Zespotu

Kontrolujgcego przygotowuje zawiadomienie o wznowieniu czynnosci kontrolnych.

6.8 Sporzadzanie informacji pokontrolnej

Ustalenia dokonane w postepowaniu kontrolnym opisane sg w informacji pokontrolnej (zatgcznik

nr17), sporzadzanej w terminie nie pdzniej niz 21 dni kalendarzowych od dnia zakornczenia

czynnosci kontrolnych.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci :

- podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

- nazwe instytucji kontrolujgce;j,

- nazwe jednostki kontrolowanej,

- sklad zespotu kontrolujgcego (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw Zespotu
Kontrolujgcego 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 uchybiefA/nieprawidtowosci/naruszen prawa  wraz ze wskazaniem
podstawy prawnej, przyczyn ich powstania, zakresu ewentualnych skutkéw finansowych wraz
z dokumentami je potwierdzajgcymi, wnioski i rekomendacje wynikajgce z przeprowadzone;j

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

- podpisy oséb 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 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.

6.9 Podpisywanie informacji pokontrolnej

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo :

- whniesienia uwag i zastrzezen do informacji pokontrolne;j,

- ztozenia wyjasnien co do tresci informacji pokontrolne;,

- odmowy podpisania informacji pokontrolnej (co do odmowy zawierajgcej uzasadnienia
kierownik jednostki kontrolowanej zatgcza niepodpisany egzemplarz informacji pokontrolnej
»egzemplarz dla 1Z RPO WP”).

W przypadku akceptaciji informacji pokontrolnej, kierownik jednostki kontrolowanej przesyta

/przekazuje podpisany egzemplarz informaciji 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 pokontrolne;j.

6.10 Zalecenia pokontrolne

W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej uchybien/nieprawidtowosci cztonkowie

Zespotu Kontrolujgcego przygotowujg zalecenia pokontrolne (zatgcznik nr 18), zawierajgce
wskazanie uchybieh i nieprawidtowosci, a takze zalecenia w sprawie ich usuniecia oraz
zapobiegania ich powstawaniu w przyszltych okresach. Kierownik jednostki kontrolowanej
w terminie okreslonym w informacji pokontrolnej udziela pisemnej informacji o 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 sie 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.

W terminie 10 dni roboczych od przekazania przez kierownika kontrolowanej jednostki informacji

o realizacji zalecenh pokontrolnych/dodatkowych wyjasnieh lub zakohczonej kontroli sprawdzajgcej,
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kierownik Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje projekt Opinii na temat realizacji zalecen

pokontrolnych (zatgcznik nr 19). Opinia na temat realizacji zalecen pokontrolnych po parafowaniu

przez kierownika AK.IV jest podpisywana przez dyrektora DAK.

6.11 Kontrole dorazne projektéw

Kontrola dorazna na miejscu przeprowadzana jest poza zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli.
Kontrole dorazne projektéw realizowanych w ramach X osi priorytetowej RPO WP, mogg by¢
przeprowadzane bez wczes$niejszego powiadamiania beneficjenta. Dopuszcza sie mozliwosé
wczesniejszego uprzedzenia departamentdéw o zamiarze przeprowadzenia kontroli doraznej,
jednak nie wczesniej jak trzy dni przed dniem rozpoczecia kontroli.

Beneficjentowi nie przystuguje prawo wnioskowania o zmiane terminu planowanej kontroli
doraznej. W zwigzku ze specyfikg kontroli doraznej terminy dotyczgce powofania Zespotu
Kontrolujgcego oraz czynnosci przygotowawczych do przeprowadzenia kontroli na miejscu moga

ulec modyfikacji.

6.12 Kontrola trwatosci projektu

W przypadku realizacji projektéw obejmujgcych inwestycje w infrastrukture bedag one podlegaty

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

dokonania ptatnosci koncowej na rzecz beneficjenta.

Kontrola trwatosci 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 trwato$ci moze by¢ poszerzona o kontrole innych elementéw podlegajgcych

weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu, w szczegodlnosci:

- weryfikacje wystepowania podwdjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie 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 promoc;ji projektu.

Kontrola zachowania trwatosci projektu przeprowadzana jest w oparciu o liste sprawdzajgcg

dotyczgca kontroli zachowania trwatosci projektu (zatgcznik nr 20)

6.13 Roczny plan kontroli

Departament Audytu i Kontroli sporzgdza roczny plan kontroli w zakresie kontroli projektéw
pomocy technicznej RPO WP 2014-2020. Roczny plan kontroli zawiera w szczegolnosci :
- opis uwarunkowan przeprowadzenia kontroli projektéw PT w danym roku obrachunkowym,

- warunki kontroli projektow.
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Roczny Plan Kontroli przygotowywany jest na okres roku obrachunkowego, w terminie

umozliwiajgcym przekazanie rocznego planu kontroli do Instytucji Koordynujacej Umowe

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

w planie.

Zalaczniki:

1. Lista wskaznikéw produktu dla PT.

2. Zasady kwalifikowania wydatkéw w ramach PT.

3.  Wzo6r wniosku o dofinansowanie projektu PT z instrukcjg wypetniania.

4. Kryteria wyboru projektow dla osi X PT RPO WP 2014 — 2020.

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

6. Wzor decyzji o dofinansowaniu®.

7. Whniosek o nadanie / zmiane dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014.

8. Whniosek o dokonanie zmian w projekcie PT.

9. Wzor opisu faktury dla X osi priorytetowej PT.

10. Metodyka doboru dokumentéw do pogtebionej weryfikacji w ramach wnioskow o ptatnosé.

11. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT.

12. Lista sprawdzajgca w zakresie oceny formalnej i merytoryczno - finansowej wniosku
o ptatnos¢ w ramach X osi priorytetowej PT.

13. Zasady oznaczania projektow realizowanych w ramach PT RPO WP 2014 — 2020.

14. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

15. Zawiadomienia o kontroli.

16. Lista sprawdzajgca do kontroli projektéw na miejscu w ramach X osi priorytetowej PT.

17. Informacja pokontrolna.

18. Zalecenia pokontrolne.

19. Opinia na temat realizacji zalecen pokontrolnych.

20. Lista sprawdzajgca dotyczgca kontroli zachowania trwatosci projektu.

5 Wzér decyzji obowigzujgcy dla projektéw realizowanych od 2016 r.
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Wykaz skrotow

DAK
DBF
DOR
DOS
DPI

DRP

DRR

DWP

EFS

IC

IP RPO WP

— Departament Audytu i Kontroli,

— Departament Budzetu i Finanséw,

— Departament Organizacyjno-Prawny,

— Departament Ochrony Srodowiska,

— Departament Wdrazania Projektéw Infrastrukturalnych Regionalnego Programu
Operacyjnego,

— Departament Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym,

— Departament Rozwoju Regionalnego,

— Departament Wspierania Przedsiebiorczosci,

— Europejski Fundusz Spoteczny,

— instytucja certyfikujaca,

— instytucja posredniczgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

Podkarpackiego,

IW IZ RPO WP — Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym

IZ RPO WP

KM
LSl
MIR
PT
PZP

ROT
RPO WP
RP IV

RP VI

RP VI

SL2014
SZOOP
UMWP
WLWK 2014
WUP

ZWP

Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,

— instytucja zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa

Podkarpackiego,

— Komitet Monitorujgcy,

— Lokalny System Informatyczny

— Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju,

— pomoc techniczna,

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

— Regionalne Obserwatorium Terytorialne,

— Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014 — 2020,

— odziat sprawozdawczosci i monitorowania w Departamencie Zarzgdzania Regionalnym
Programem Operacyjnym,

— odziat rozliczen finansowych w Departamencie Zarzgdzania Regionalnym Programem
Operacyjnym,

— odziat pomocy technicznej w Departamencie Zarzgdzania Regionalnym Programem
Operacyjnym,

— aplikacja gtébwna w ramach centralnego systemu teleinformatycznego.

— Szczegobtowy opis osi priorytetowych RPO WP,

— Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego,

— Wspdlna Lista Wskaznikow Kluczowych 2014 — 2020,

— Wojewddzki Urzad Pracy,

— Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.
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