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[bookmark: _Toc148610780]Rozdział 1. Podstawy prawne, cel instrukcji i podstawowe założenia PT

1.1 [bookmark: _Toc423347570][bookmark: _Toc148610781]Podstawy prawne 
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiającego wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego Plus, Funduszu Spójności, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a także przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeństwa Wewnętrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarządzania Granicami i Polityki Wizowej 
(Dz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 159); zwane rozporządzeniem ogólnym,
· Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. 2022 poz. 1079); zwane ustawą wdrożeniową,
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spójności,
· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiające Europejski Fundusz Społeczny Plus (EFS+) oraz uchylające rozporządzenie (UE) nr 1296/2013,
· Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
· Wytyczne ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego dotyczące programów polityki spójności na lata 2021-2027  wydane na podst. art. 5 u.1 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadań finansowanych ze środków europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027,
· Program regionalny Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027,
· SzOP Programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 .
1.2 [bookmark: _Toc148610782][bookmark: _Toc403552078]Cel regulacji
Niniejsza instrukcja:
· określa zasady korzystania ze środków PT FEP 2021-2027, 
· wskazuje podmioty uprawnione do wnioskowania o środki PT FEP 2021-2027,
· zawiera procedury odnoszące się do poszczególnych procesów zachodzących w IZ przy realizacji PT FEP 2021-2027, w szczególności: planowania, oceny, realizacji, rozliczania i kontroli projektów,
· stanowi podstawę zapewnienia ścieżki audytu procesów i zadań. 
[bookmark: _Toc403552075]Opracowanie dokumentu jest uzasadnione w kontekście zapewnienia ujęcia realizowanych zadań w formie instrukcji, zawierającej odpowiednie procedury (m.in. dotyczące wyboru projektów, oceny, weryfikacji wniosków o płatność, kontroli).
Co do zasady system wdrażania pomocy technicznej jest podobny jak w perspektywie 2014 – 2020. Wszystkie procesy począwszy od aplikowania po rozliczenie projektów odbywają się w Centralnym Systemie Teleinformatycznym (CST2021) w formie elektronicznej.
Podręczniki, zawierające procedury postępowania w CST2021 dostępne są w Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich na stronie: https://bazawiedzy.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz https://instrukcje.cst2021.gov.pl/ .
DRP zastrzega sobie możliwość odstąpienia od zasad zawartych w niniejszej instrukcji, przy czym odstępstwo będzie potwierdzone notatką służbową podpisaną przez dyrektora / zastępcę dyrektora DRP.
1.3 [bookmark: _Toc148610783]Podstawowe założenia dysponowania środkami PT 
 W odróżnieniu od perspektywy 2014 – 2020, PT FEP 2021-2027 jest wdrażana w ramach dwóch priorytetów, z których każdy jest współfinansowany w 85% z innego funduszu, tj. Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (priorytet 9) oraz Europejskiego Funduszu Społecznego+ (priorytet 10). Pozostałe 15% stanowią środki budżetu województwa. 
W każdej z osi wyodrębnione jest jedno działanie:
· 9.1  Pomoc techniczna EFRR,
· 10.1  Pomoc techniczna EFS+.
Co do zasady środki EFRR służą wsparciu działań realizowanych przez IZ.
Wydatkowanie środków PT odbywa się zgodnie z zachowaniem zasad: legalności, rzetelności, gospodarności i celowości, a ponadto z zachowaniem wysokiej jakości realizowanych działań, użyteczności, efektywności oraz przejrzystości działania.
Działania w ramach PT są realizowane w zgodzie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznymi regulacjami dotyczącymi zamówień o wartości poniżej 130 tys. złotych, z uwzględnieniem zasad określonych w Wytycznych dotyczących kwalifikowalności wydatków na lata 2021-2027. 
Usługi i dostawy realizowane w ramach projektów PT są ujęte w planie zamówień publicznych beneficjenta (dot. IZ i IP). 
[bookmark: _Toc148610784]Rozdział 2. System realizacji PT
Za wdrożenie priorytetu 9. Pomoc techniczna EFRR i 10. Pomoc techniczna EFS+ (przeprowadzenie naboru wniosków o dofinansowanie, ich ocenę oraz rozliczenie i potwierdzenie płatności) odpowiedzialny jest Departament Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym. 
Projekty PT realizowane w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie oraz w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Rzeszowie opracowują i realizują uprawnieni pracownicy.
Kontrola PT przeprowadzana jest przez Departament Kontroli. 
0. [bookmark: _Toc148610785]Beneficjenci PT
Beneficjentami pomocy technicznej  FEP 2021-2027 są:
1. Instytucja Zarządzająca FEP 2021-2027 – Zarząd Województwa Podkarpackiego, którego zadania wykonują merytoryczne komórki Urzędu Marszałkowskiego Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie (UMWP).
Beneficjentami mogą być również komórki organizacyjne UMWP bezpośrednio niezaangażowane w realizację FEP, w zakresie min.. finansowania działań wynikających z potrzeb informacyjnych w obszarze prowadzonych polityk regionalnych dla Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego,
2. Instytucja Pośrednicząca  – której funkcję pełni Wojewódzki Urząd Pracy w Rzeszowie 
3. Związki ZIT, w zakresie wsparcia w przygotowaniu dokumentów strategicznych dla projektów realizowanych w Priorytecie 6 FEP 2021-2027 w celu szczegółowym 5 (i), niezbędnych do wdrażania instrumentów terytorialnych.
0. [bookmark: _Toc148610786]Cele PT
Pomoc techniczna ma na celu zapewnienie skutecznej i efektywnej realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 poprzez :
1. Zapewnienie odpowiedniego potencjału administracyjnego oraz warunków dla sprawnego funkcjonowania systemu zarządzania i kontroli Programu[footnoteRef:1].  [1:  Dobre praktyki w tym zakresie zawiera dokument końcowy I fazy projektu pn. „Projekt pilotażowy w zakresie wzmacniania potencjału administracyjnego pod kątem przygotowania do okresu programowania po 2020 roku”, realizowany w woj. lubelskim.] 

2. Wzmocnienie kompetencji beneficjentów (w tym potencjalnych) i partnerów.  
3. Zagwarantowanie właściwej komunikacji i widoczności Funduszy Europejskich w regionie.
Każdy projekt musi posiadać co najmniej jeden wskaźnik ze słownika horyzontalnego (z LWK).
W przypadku braku wskaźnika, planowane działania powinny zostać ujęte w ramy projektu o szerszym zakresie, dla którego możliwy jest dobór wskaźnika/ów (zgodny z tabelą nr 1 w Wytycznych dotyczących wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2021-2027).
0. [bookmark: _Toc148610787]Kwalifikowalność wydatków
Kwalifikowalność wydatków w ramach PT określają zasadniczo:
· [bookmark: _Hlk111626856]Wytyczne dotyczące kwalifikowalności wydatków na lata 2021-2027,
· [bookmark: _Hlk111626828]Wytyczne dotyczące wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2021-2027, 
zwane dalej wytycznymi.
W przypadku kwestii uregulowanych w obu dokumentach, pierwszeństwo przyznaje się wytycznym dotyczącym pomocy technicznej.
Początkiem okresu kwalifikowalności wydatków jest 1 stycznia 2021 r., zaś końcem 31 grudnia 2029 r.
Przedsięwzięcia finansowane z PT mogą dotyczyć bieżącego, a także poprzedniego i kolejnego okresu programowania. 
Dofinansowania nie może uzyskać projekt, który został fizycznie ukończony (w przypadku robót budowlanych) lub w pełni wdrożony (w  przypadku dostaw i usług) przed przedłożeniem wniosku o dofinansowanie projektu właściwej instytucji, niezależnie od tego, czy wszystkie dotyczące tego projektu płatności zostały przez beneficjenta dokonane – z zastrzeżeniem zasad określonych dla pomocy publicznej. Przez projekt fizycznie ukończony/w pełni wdrożony należy rozumieć projekt, dla którego przed dniem złożenia wniosku o dofinansowanie projektu nastąpił odbiór ostatnich robót, dostaw lub usług przewidzianych do realizacji w jego zakresie rzeczowym. 
0. [bookmark: _Toc148610788]Ocena kwalifikowalności projektu
Ocena kwalifikowalności projektu następuje na etapie oceny wniosku o dofinansowanie i polega na sprawdzeniu, czy przedstawiony projekt może stanowić przedmiot dofinansowania w ramach FEP.
Projekt kwalifikuje się do dofinansowania, jeżeli spełnia łącznie co najmniej następujące przesłanki: 
1) został złożony przez uprawnionego wnioskodawcę lub osobę uprawnioną w imieniu wnioskodawcy do złożenia wniosku o dofinansowanie w ramach priorytetów dedykowanych pomocy technicznej (9. i 10.)
2) jest zgodny z FEP oraz SzOP i dokumentacją dotyczącą projektów zgłaszanych w trybie niekonkurencyjnym, 
3) przyczynia się do realizacji celów priorytetów dedykowanych pomocy technicznej,
4) spełnia kryteria obowiązujące dla projektów pomocy technicznej (zał. nr 1), zatwierdzone przez Komitet Monitorujący FEP. 
Fakt, że dany projekt kwalifikuje się do dofinansowania nie oznacza, że wszystkie wydatki poniesione podczas jego realizacji będą uznane za kwalifikowalne. Ostateczną decyzję w sprawie kwalifikowalności poszczególnych wydatków podejmuje IZ. Potwierdzeniem kwalifikowalności wydatków jest zatwierdzenie ich w ramach wniosku o płatność.
0. [bookmark: _Toc148610789]Trwałość projektu
W ramach PT zachowanie trwałości zrealizowanych projektów dotyczy wyłącznie inwestycji w infrastrukturę (takich jak np. adaptacja, remont, modernizacja).  
[bookmark: _Toc148610790]2.6     Ocena kwalifikowalności wydatku
Wydatki poniesione przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowaniu mogą zostać uznane za kwalifikowalne wyłącznie w przypadku spełnienia warunków kwalifikowalności określonych w wytycznych i umowie/decyzji o dofinansowaniu. 
Wydatki uznane za niekwalifikowalne, a związane z realizacją projektu, ponosi beneficjent.
Poniesienie wydatków przed podpisaniem umowy / wydaniem decyzji o dofinansowaniu jest dokonywane na ryzyko beneficjenta. 
Punktem wyjścia dla oceny kwalifikowalności wydatku jest zatwierdzony wniosek o dofinansowanie projektu. Zatwierdzenie wniosku i podpisanie umowy / wydanie decyzji o dofinansowaniu projektu nie oznacza jednak, że wszystkie wydatki, które beneficjent przedstawi we wniosku o płatność w trakcie realizacji projektu, zostaną poświadczone, zrefundowane lub rozliczone (w przypadku systemu zaliczkowego). Ocena kwalifikowalności poniesionego wydatku dokonywana jest przede wszystkim w trakcie realizacji projektu poprzez weryfikację wniosków o płatność. 
Ocena kwalifikowalności poniesionych wydatków jest prowadzona także po zakończeniu realizacji projektu w zakresie obowiązków nałożonych na beneficjenta umową/decyzją o dofinansowaniu projektu oraz wynikających z przepisów prawa (m. in. w trakcie kontroli projektu, w szczególności  kontroli w miejscu realizacji projektu lub siedzibie beneficjenta).
Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spełniający łącznie następujące warunki:
· jest zgodny z przepisami prawa,
· jest zgodny z decyzją / umową o dofinansowaniu projektu i wytycznymi oraz innymi procedurami, do stosowania których beneficjent został zobowiązany w umowie/decyzji o dofinansowaniu projektu,
· został faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie/decyzji o dofinansowaniu projektu,
· spełnia warunki określone w FEP i SzOP oraz regulaminie wyboru projektów,
· jest niezbędny do realizacji celów projektu i został poniesiony w związku z realizacją projektu,
· został dokonany w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 
· został należycie udokumentowany zgodnie z wymogami określonymi w wytycznych dot. kwalifikowalności wydatków oraz z zasadami określonymi przez IZ,
· został rozliczony we wniosku beneficjenta o płatność,
· dotyczy towarów dostarczonych lub usług wykonanych lub robót budowlanych zrealizowanych, w tym zaliczek dla wykonawców.
Beneficjent zobowiązany jest do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w ramach projektu w sposób zapewniający w szczególności zachowanie uczciwej konkurencji i równe traktowanie wykonawców, a także zgodnie z warunkami i procedurami określonymi w wytycznych .
Niedozwolone jest podwójne finansowanie wydatków.
Podstawą określenia poziomu kwalifikowalności wynagrodzenia jest opis stanowiska pracy, którego WZÓR stanowi zał. nr 2. 
Progi poziomów kwalifikowalności stanowisk pracy finansowanych ze środków PT określa się na poziomie 100, 90, 75, 50 i 25%. Osoby wykonujące zadania na rzecz programów finansowanych z Funduszy Europejskich na poziomie poniżej 25% nie będą finansowane ze środków PT FEP. 
Szczegółowe zasady rozliczania poszczególnych kosztów PT regulują zapisy Wytycznych dotyczących wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2021-2027. 
W przypadku wątpliwości co do kwalifikowalności określonych wydatków, beneficjent może zwrócić się do DRP o interpretację zapisów niniejszej instrukcji.  
2.7 [bookmark: _Toc148610791]Sposób wyboru projektów
Nabór przeprowadzany jest zgodnie z zasadami: przejrzystości, rzetelności, bezstronności, równego traktowania wnioskodawców, równego dostępu do informacji o warunkach i sposobie wyboru projektów do dofinansowania.
Z uwagi na fakt, że beneficjentami PT są jednoznacznie określone podmioty realizujące zadania publiczne, stosuje się niekonkurencyjny sposób wyboru projektów (zgodnie z art. 44 pkt. 2 ustawy  wdrożeniowej). 
Środki PT są wdrażane i rozliczane jako projekty o charakterze rocznym / wieloletnim, będące zestawieniem planowanych do realizacji zadań, zgodnych z działaniami, typami projektów, zakresem interwencji oraz wskaźnikami.
Co do zasady wydatki w projektach PT rozliczane są jako koszty rzeczywiste. Możliwe jest również stosowanie kosztów uproszczonych. Zgodnie z art. 53 ust. 2 rozporządzenia ogólnego, projekt współfinansowany ze środków EFRR, EFS+ lub FST, którego łączny koszt wyrażony w PLN nie przekracza równowartości 200 tys. euro w dniu zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, rozliczany jest obligatoryjnie za pomocą uproszczonych metod rozliczania wydatków.
Wnioskowanie o dofinansowanie projektów odbywa się w drodze naboru wniosków o dofinansowanie projektów w ramach priorytetu 9. Pomoc techniczna EFRR i 10. Pomoc techniczna EFS+, ogłaszanego przez IZ FEP. Warunkiem przeprowadzenia naboru jest przyjęcie regulaminu wyboru projektów (sposób niekonkurencyjny). 
RP VII sporządza harmonogram naboru wniosków z zakresu pomocy technicznej i przekazuje go do RP VI.

[bookmark: _Toc148610792]Rozdział 3. Planowanie, ocena i realizacja projektów

3.1 [bookmark: _Toc148610793]Planowanie budżetu PT
Planowanie budżetu PT służy określeniu zapotrzebowania na środki w ustawie budżetowej.
DRP dokonuje podziału środków na zadania realizowane w ramach PT, ustalając limity wydatków dla UMWP /WUP /związków ZIT. 
RP VI, uwzględniając harmonogram prac nad budżetem państwa i budżetem województwa oraz mając na uwadze zapisy ustawy o finansach publicznych, w I kwartale danego roku informuje RP VII o rozpoczęciu procesu planowania budżetu państwa na kolejny rok budżetowy.
W związku z powyższym RP VII kieruje do potencjalnych wnioskodawców pismo/notatkę służbową[footnoteRef:2] (dotyczy IZ, IP), w sprawie określenia zapotrzebowania na środki dotacji celowej budżetu państwa na realizację projektów PT na kolejny rok budżetowy i lata następne.  [2:  Co do zasady korespondencja między komórkami DRP odbywa się poprzez notatki służbowe, podpisywane przez kierowników oddziałów.] 

[bookmark: _Toc414344790][bookmark: _Toc415655022]Zebrane informacje (zapotrzebowanie środków na realizację PT) RP VII przekazuje niezwłocznie  do RP VI[footnoteRef:3].  RP VI przedkłada do ministerstwa właściwego ds. rozwoju regionalnego zapotrzebowanie środków na realizację PT wraz z uzasadnieniem (zawierającym kwotę zobowiązań na kolejny rok budżetowy, wynikającą z planowanych decyzji o dofinansowaniu projektów), w terminie wynikającym z harmonogramu prac nad projektem ustawy budżetowej określonym przez Ministra Finansów w rozporządzeniu wydawanym na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Minister właściwy ds. rozwoju regionalnego określa wysokość środków przeznaczonych na PT, zaplanowanych w projekcie ustawy budżetowej w terminie do 25 października roku poprzedzającego rok budżetowy. [3:  Środki przeznaczone na realizację projektów związków ZIT z zakresu opracowania strategii zostają zaplanowane w budżecie DRP.] 

Na podstawie informacji o ustalonym limicie środków (otrzymanej z RP VI),  następuje określenie dostępnej puli środków dla beneficjentów PT. W związku z tym DRP kieruje do wnioskodawców pismo/notatkę (dotyczy IZ, IP) z informacją o limicie środków przeznaczonych na realizację projektów. Na tej podstawie wnioskodawcy planują realizację projektów.
3.2 [bookmark: _Toc148610794][bookmark: _Hlk115350137]Nabór wniosków o dofinansowanie
Warunkiem przeprowadzenia naboru jest przyjęcie regulaminu wyboru projektów przez ZWP.
Ogłoszenie o naborze oprócz regulaminu zawiera:
· pełną nazwę instytucji,
· przedmiot naboru,
· informacje o potencjalnych wnioskodawcach,
· termin składania wniosków o dofinansowanie,
· dane do kontaktu.
DRP ogłasza nabór wniosków o dofinansowanie projektów PT poprzez skierowanie do wnioskodawców informacji o rozpoczęciu naboru wraz z regulaminem (wzór- zał. nr 3).
Regulamin wyboru projektów określa w szczególności:
1) kwotę przeznaczoną na dofinansowanie projektów;
2) maksymalny, dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalną, dopuszczalną kwotę dofinansowania projektu;
3) kryteria wyboru projektów;
4) wskazanie sposobu wyboru projektów do dofinansowania oraz jego opis;
5) właściwy system teleinformatyczny, w którym można złożyć wniosek o dofinansowanie projektu oraz sposób dostępu do formularza wniosku o dofinansowanie projektu;
6) termin składania wniosków o dofinansowanie projektu;
7) załączniki do wniosku o dofinansowanie projektu, o ile wymagane jest ich złożenie, oraz sposób, formę i termin ich przedłożenia;
8) zakres, w jakim możliwe jest uzupełnianie lub poprawianie wniosków o dofinansowanie projektu;
9) sposób komunikacji między wnioskodawcą a właściwą instytucją;
10) czynności, które powinny zostać dokonane przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu lub podjęciem decyzji o dofinansowaniu projektu oraz termin ich dokonania.
Wnioski składane są wyłącznie za pośrednictwem systemu teleinformatycznego (aplikacja WOD2021). Czynności i procedury związane z przygotowaniem i złożeniem wniosku o dofinansowanie, opisane są w Instrukcji wypełniania wniosku o dofinansowanie PT FEP 2021 – 2027, stanowiącej załącznik do regulaminu naboru oraz w Instrukcji Użytkownika WOD2021 – Część dla Wnioskodawcy (https://instrukcje.cst2021.gov.pl/ ).
RP VII nie może przyjąć wniosku złożonego w inny sposób, w tym w formie papierowej.                                                  
Specyficzne informacje dla danego naboru (np. w przypadku projektów rozliczanych metodami uproszczonymi), uzupełniane będą przy przygotowaniu ogłoszenia o naborze i regulaminu dla konkretnego naboru.
Aby możliwe było złożenie wniosku za pośrednictwem aplikacji WOD2021, konieczna jest samodzielna rejestracja konta w systemie. 
Przyjmowanie wniosków odbywa się w sposób automatyczny przez aplikację WOD2021. Wnioski przekazane w odpowiedzi na ogłoszenie o naborze posiadają status Przesłany.
[bookmark: _Toc148610795][bookmark: _Hlk499211720]3.3 Ocena projektów – Komisja Oceny Projektów
Wnioski o dofinansowanie podlegają ocenie. W celu dokonania oceny projektów dyrektor/ zastępca dyrektora DRP powołuje Komisję Oceny Projektów (KOP) –  formularz załącznik nr 4). 
Celem postępowania jest wybór do dofinansowania wszystkich projektów spełniających kryteria  - do wyczerpania przewidzianej w regulaminie kwoty na dofinansowanie projektów. 
Skład KOP-u (załącznik nr 5)  jest upubliczniany na stronie internetowej http://www.funduszeue.podkarpackie.pl . Powołany zespół ds. oceny wskazuje osoby pełniące funkcję:
· Przewodniczącego - zastępca dyrektora DRP nadzorujący pracę RP VII,
·  Sekretarza - kierownik RP VII,
·  Członków KOP - pracownicy RP VII.
 Sekretarz KOP pełni funkcję opiekuna naboru w aplikacji WOD2021. Sposób działania KOP określa Regulamin pracy KOP (załącznik nr 6).  
Przewodniczący KOP, sekretarz oraz członkowie podpisują oświadczenie o bezstronności i  braku konfliktu interesów (załącznik nr 7), obowiązujące całą perspektywę..
KOP dokonuje oceny wniosków w terminie do 30 dni roboczych od daty ich złożenia w systemie teleinformatycznym. Ocena wniosku o dofinansowanie następuje w oparciu o wersję  papierową listy sprawdzającej (załącznik nr 8).  Datą zakończenia oceny jest data zatwierdzenia protokołu z pracy KOP (załącznik nr 9).
W uzasadnionych przypadkach termin oceny może zostać wydłużony. Decyzję w formie notatki służbowej o przedłużeniu terminu oceny podejmuje przewodniczący KOP. Rejestracja oceny w WOD2021 następuje poprzez dołączenie listy sprawdzającej. 
W przypadku naboru ciągłego ocena projektu będzie dokonywana sukcesywnie po wpłynięciu wniosku.
Sekretarz KOP sporządza i weryfikuje protokół z pracy KOP, który zawiera listę (załącznik nr 10) projektów ocenionych pozytywnie, negatywnie oraz wycofanych na etapie oceny.
Po zakwalifikowaniu wniosku do poprawy/ uzupełnień/ wyjaśnień członek KOP dokonujący oceny, tworzy projekt informacji do wnioskodawcy zawierający uwagi / zapytania do wniosku i  przekazuje ją za pośrednictwem WOD2021. Wnioskodawca poprawia, składa wyjaśnienia / uzupełnienia  w terminie i sposobie wskazanym w informacji o obowiązkowej poprawie wniosku. Wyjaśnienia składane są za pomocą Załącznika - Dodatkowe wyjaśnienia / uzupełnienia dołączonego do wzoru wniosku o dofinansowanie. Po wprowadzeniu wymaganych zmian i przesłaniu wniosku do IZ, tworzy się kolejna wersja wniosku i ponownie uzyskuje status „w trakcie oceny”.
 W celu dokonania poprawy oczywistej omyłki pisarskiej/ rachunkowej wniosek o dofinasowanie projektu należy zakwalifikować jako wniosek „do korekty”. RP VII może dokonać korekty. Wówczas wnioskodawca zostaje poinformowany drogą mailową / poprzez system WOD2021 o dokonaniu korekty jego wniosku oraz o jej zakresie. Tworzona jest kolejna wersja wniosku i ponownie uzyskuje status „w trakcie oceny”. 
Po zakończeniu oceny, wniosek należy zakwalifikować jako Oceniony, co umożliwi wprowadzenie decyzji o przyznaniu lub nieprzyznaniu dofinansowania na jego realizację.
Następnie sporządzany jest Protokół z pracy KOP (załącznik nr 9) wraz z listą ocenionych projektów (załącznik nr 10) podpisany przez sekretarza i przewodniczącego KOP.  
ZWP przyjmuje projekty do dofinansowania w drodze uchwały.
RP VII przygotowuje pismo informujące wnioskodawcę  o pozytywnym wyniku oceny oraz o wyborze projektu do dofinansowania przez ZWP.
Rejestracja podjętej decyzji o przyznaniu dofinansowania następuje w aplikacji WOD2021. Czynności związane z rejestracją decyzji w WOD2021, opisane są w Instrukcji Użytkownika WOD2021 – część dla Pracownika Instytucji.
Aby możliwa była rejestracja decyzji o przyznaniu dofinansowania w aplikacji WOD2021, niezbędne jest sporządzenie podsumowania wyników ocen przez opiekuna naboru. 
Zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi wyboru projektów na lata 2021-2027, informacja o wynikach postępowania dotyczącego projektów PT upubliczniana jest na stronie http://www.funduszeue.podkarpackie.pl/  w ciągu 7 dni od zakończenia miesiąca, w którym projekt został wybrany do dofinansowania albo negatywnie oceniony.
3.4 [bookmark: _Toc148610796]Wydanie decyzji / podpisanie umowy o dofinansowaniu projektu
Projekt uchwały ZWP w sprawie wyboru do dofinansowania projektów przewidzianych do realizacji wraz z uzasadnieniem oraz wykazem projektów jest przygotowywany przez RP VII.  Podjęcie uchwały stanowi podstawę do przygotowania umowy[footnoteRef:4] / decyzji o dofinansowaniu projektu (wzór - załącznik nr 11 /12). [4:  Standardowo wobec IZ i IP zostaną podjęte decyzje o dofinansowaniu projektów. Umowa o dofinansowanie projektu zostanie zawarta tylko w przypadku beneficjenta zewnętrznego (ZIT).] 

DRP (RP VII) zwraca się do Departamentu Budżetu i Finansów UMWP, WUP oraz związków ZIT z prośbą o podanie numerów rachunków do prowadzenia operacji finansowych związanych z realizacją wybranych do dofinansowania projektów.  
Po otrzymaniu informacji nt. numeru rachunku bankowego projektu, RP VII przygotowuje projekt decyzji/ umowy [footnoteRef:5] o dofinansowaniu projektu. [5:  j.w] 

Projekt decyzji/ umowy [footnoteRef:6] jest akceptowany przez Dyrektora/ Z-cę Dyrektora DRP, parafowany przez radcę prawnego i podpisany przez Marszałka Województwa / Wicemarszałka/ Członka ZWP. Podpisana decyzja/ umowa[footnoteRef:7] o dofinansowaniu projektu zostaje przekazana wnioskodawcy, natomiast jej skan zostaje umieszczany przez RP VII w aplikacji SL2021.  [6:  j.w]  [7:  j.w] 

[bookmark: _Toc148610797]3.5 Zmiany w projekcie 
Istnieje możliwość dokonywania zmian w projekcie PT w trakcie realizacji, na zasadach przyjętych w decyzji / umowie o dofinansowaniu projektu oraz zgodnie ze wskazaną ścieżką w Instrukcji użytkownika aplikacji SL2021 Projekty. Beneficjent tworzy i przekazuje do akceptacji IZ wniosek o zmianę projektu.  Po weryfikacji złożonego wniosku,  RP VII za pośrednictwem modułu korespondencja informuje beneficjenta o wyniku weryfikacji. Na podstawie zaakceptowanych zmian, tworzy się zmieniony wniosek o dofinansowanie. 
Projekt decyzji o zmianie decyzji (ewent. aneksu do umowy) jest akceptowany przez Dyrektora/ Z-cę Dyrektora DRP, parafowany przez radcę prawnego i podpisany przez Marszałka Województwa / Wicemarszałka/ Członka ZWP. 
W aplikacji SL2021 Projekty następuje utworzenie obiektu – Aneks do umowy. Pracownik RP VII łączy wniosek o zmianę projektu z aneksem oraz wprowadza datę podpisania aneksu. 

[bookmark: _Toc148610798]Rozdział 4. Rozliczanie wydatków

[bookmark: _Toc148610799]4.1 Składanie wniosku beneficjenta o płatność
Proces komunikowania się IZ z beneficjentem w zakresie realizacji i rozliczania projektu odbywa się wyłącznie elektronicznie za pośrednictwem SL2021.
Składanie wniosku o płatność, jak również jego weryfikacja odbywa się za pomocą SL2021, zgodnie ze ścieżka opisaną w  Instrukcji użytkownika aplikacji SL2021 Projekty.
Przed złożeniem pierwszego wniosku o płatność, zgłoszone osoby muszą mieć założone konta na platformie ePUAP lub posiadać podpis elektroniczny, aby logować się do systemu za pomocą certyfikatu kwalifikowalnego.
Wydatki poniesione przez beneficjenta mogą być pokrywane ze środków EFRR / EFS + do wysokości 85 % sumy kosztów kwalifikowanych. 
Rozliczenia wydatków dokonuje się na podstawie zaksięgowanych i zapłaconych dokumentów księgowych[footnoteRef:8].   [8:  Nie dotyczy projektów rozliczanych kosztami uproszczonymi] 

Wszystkie faktury/inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej muszą zawierać opis zgodny z wzorem opisu faktury (załącznik nr 13). Opis może znajdować się na  odwrocie faktury lub na odrębnym załączniku (wówczas na odwrocie faktury należy wskazać, że szczegółowy opis znajduje się na załączniku) - wybór należy do beneficjenta.
Każdy dokument księgowy powinien być opisany w taki sposób, aby szczegółowo wskazane zostały wszystkie źródła finansowania, z których nastąpiła płatność, z wyszczególnieniem wysokości kwot wypłaconych w ramach poszczególnych źródeł. Ma to zapobiec próbom wykorzystania tych samych wydatków do uzyskania zwrotu kosztów w więcej niż jednym projekcie.
We wniosku o płatność beneficjent wykazuje postęp finansowy i rzeczowy z realizacji projektu. Postęp rzeczowy powinien korespondować z postępem finansowym.
Weryfikacja wniosków o płatność jest dokonywana na próbie dokumentów[footnoteRef:9]  poświadczających prawidłowość wydatków ujętych we wniosku o płatność, zgodnie z opracowaną metodyką doboru  dokumentów do pogłębionej weryfikacji w ramach wniosków o płatność (załącznik nr 14.  W związku z powyższym, beneficjent przedstawia we wniosku o płatność jedynie zestawienie zawierające dane z dowodów księgowych. Po otrzymaniu wniosku o płatność zawierającego zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki, RP VII wzywa beneficjenta do przekazania w terminie do 5 dni roboczych, dokumentów potwierdzających wydatki wybrane zgodnie z przyjętą metodyką. [9:  Nie dotyczy rozliczeń za pomocą kosztów uproszczonych] 

Dokumentami potwierdzającymi poniesienie wydatku są m.in.: 
· faktury/rachunki/noty księgowe lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej wraz dowodami zapłaty[footnoteRef:10], [10:  Nie dotyczy projektów rozliczanych kosztami uproszczonymi
] 

· listy płac wraz z dowodami zapłaty (w przypadku wynagrodzeń pracowników finansowanych w ramach PT FEP),
· potwierdzenia odbioru /wykonania prac.
W momencie sporządzania wniosku o płatność na dowodzie księgowym należy umieścić informację, kiedy wykazano wydatek we wniosku: „Ujęto we wniosku o płatność za okres od … 
do …”. 
Daty graniczne wniosku o płatność odnoszą się do dat poniesienia wydatków z konta projektu lub okresu rozliczeniowego. Jednakże beneficjent powinien we wniosku o płatność (w polu data zapłaty) wpisać wszystkie daty płatności związane z danym wydatkiem, tj. datę faktycznego poniesienia wydatku, jak również datę jego poniesienia (refundacji) z konta projektu. Dotyczy to przede wszystkim wydatków instytucji,  pokrywanych jedynie w części ze środków FEP (np. czynsze, media, wynagrodzenia itp.).
W przypadku wniosku sprawozdawczego, daty graniczne wniosku powinny obejmować cały okres sprawozdawczy.  
Wniosek o zaliczkę bez zaznaczenia innych opcji wniosków może zostać złożony
jedynie przy pierwszym wniosku o płatność, w sytuacji kiedy beneficjent nie ponosił
wydatków przed podpisaniem decyzji o dofinansowaniu projektu. W pozostałych
przypadkach będzie on zawsze zaznaczany razem z wnioskiem sprawozdawczym i/lub
wnioskiem rozliczającym zaliczkę.
Jeśli wniosek sprawozdawczy jest również wnioskiem zaliczkowym, daty powinny obejmować cały okres sprawozdawczy.
Instrukcję wypełniania wniosku o płatność zawiera Instrukcja użytkownika aplikacji SL2021 Projekty.
[bookmark: _Toc148610800]4.2  Weryfikacja wniosku beneficjenta o płatność
Weryfikacja wniosków o płatność przeprowadzana jest przez RP VII.
Celem weryfikacji wniosku beneficjenta o płatność jest potwierdzenie kwalifikowalności wydatków, ujętych w tym wniosku. W szczególności sprawdzeniu podlega:
· czy wniosek został prawidłowo wypełniony od strony formalnej,
· czy wydatki ujęte we wniosku, przekazane do refundacji lub rozliczenia, są wydatkami kwalifikowanymi,
· czy wniosek jest poprawny od strony rachunkowej,
· czy zakres rzeczowy projektu jest realizowany zgodnie z decyzją o dofinansowaniu projektu.


Weryfikacja wniosku o płatność jest dokumentowana poprzez wypełnienie listy sprawdzającej (wzór - załącznik nr  15[footnoteRef:11]) przez 2 osoby, zgodnie z zasadą dwóch par oczu rozumianą w wersji minimalnej jako weryfikacja wniosku o płatność beneficjenta przez osobę do tego wskazaną i zatwierdzenie wyniku tej weryfikacji przez jej przełożonego lub inną upoważnioną do tego osobę. Oznacza to, że  dopuszcza się weryfikację przez 1 osobę. [11:  RP VII zastrzega sobie możliwość modyfikacji listy sprawdzającej.] 

Każdy z dwóch weryfikujących wniosek pracowników dokonuje sprawdzenia wniosku w terminie do 12 dni roboczych.
Jeśli wniosek wymaga uzupełnienia/skorygowania/złożenia dodatkowych wyjaśnień, RP VII przekazuje beneficjentowi informację o konieczności uzupełnienia/skorygowania/złożenia dodatkowych wyjaśnień w wyznaczonym terminie (nie dłuższym niż 7 dni roboczych od dnia przekazania powyższej informacji).
Do czasu uzupełnienia/skorygowania/złożenia dodatkowych wyjaśnień, weryfikacja wniosku zostaje wstrzymana. 
Termin na zatwierdzenie wniosku o płatność (lub przekazanie do beneficjenta informacji o konieczności złożenia wyjaśnień lub uzupełnienia) nie powinien przekroczyć 30 dni roboczych od dnia złożenia wniosku o płatność (złożenia wyjaśnień lub uzupełnień) przez beneficjenta. 
Po zakończonej weryfikacji wniosku o płatność, pracownicy RP VII podpisują listy sprawdzające, które podlegają akceptacji kierownika RP VII i zatwierdzenia dyrektora / zastępcy dyrektora DRP. W przypadku wystąpienia rozbieżnych ocen, ostateczną decyzję o wyniku oceny podejmuje kierownik RP VII.
Po zatwierdzeniu listy sprawdzającej przez dyrektora / zastępcę dyrektora DRP, beneficjent otrzymuje informację o wyniku weryfikacji wniosku oraz wyjaśnienie ewentualnej rozbieżności między kwotą wnioskowaną a zatwierdzoną do wypłaty. Lista sprawdzająca zostaje wpięta do akt, natomiast jej skan zostaje załączony do Karty weryfikacji wniosku znajdującej się w systemie.  
Po zakończeniu oceny wniosku o płatność dotyczącego refundacji lub/i wypłaty zaliczki RP VII przygotowuje 3 egzemplarze Zlecenia uruchomienia środków finansowych, które parafuje kierownik RP VII i podpisuje dyrektor / zastępca dyrektora DRP. 
Następnie zlecenie zostaje  przekazane do RP VI celem  weryfikacji pod kątem zgodności ujętej w nim kwoty z rocznym planem udzielenia dotacji celowej, budżetem PT i dostępnością środków na rachunku bankowym. Po potwierdzeniu dostępności środków na rachunku bankowym, trzy egzemplarze Zlecenia uruchomienia środków finansowych zostają przekazane do DBF. Jeden egzemplarz zostaje w DBF, natomiast na dwóch pozostałych sekretariat DBF potwierdza jego przyjęcie i zwraca do DRP (RP VI i RP VII). DBF po pozytywnej weryfikacji Zlecenia uruchomienia środków finansowych przekazuje środki na rzecz beneficjenta, na rachunek bankowy projektu.
Środki z dotacji celowej na realizację PT przekazywane są w terminie do 8 dni roboczych od dnia wpływu poprawnego Zlecenia uruchomienia środków finansowych do DBF, pod warunkiem dostępności środków na rachunku bankowym IZ FEP.
W przypadku stwierdzenia błędów potwierdzonych listą sprawdzającą – weryfikacja formalno-rachunkowa zlecenia uruchomienia środków finansowych lub braku zabezpieczenia finansowego w planie wydatków budżetu Województwa - zlecenie zostaje zwrócone za pismem do DRP, celem usunięcia uchybień, bądź podjęcia czynności zmierzających do zabezpieczenia w planie wydatków środków finansowych.
Szczegóły dotyczące opisu zasad księgowości w ramach FEP, w zakresie PT reguluje IW IZ FEP.
W przypadku wniosku końcowego, po przeprowadzonej kompleksowej weryfikacji wniosku, weryfikacja wniosku zostaje zakończona. Następnie do Departamentu Kontroli zostaje przekazana informacja (notatka służbowa) dotycząca złożonego i zweryfikowanego wniosku końcowego. Zatwierdzenie wniosku końcowego następuje na podstawie pozytywnej opinii Kierownika Zespołu Kontrolującego (KZK) nt. zrealizowania projektu i kompletności zgromadzonej przez beneficjenta dokumentacji oraz karty kontroli w CST2021 zawierającej informację nt. ostatecznej kwoty wydatków kwalifikowalnych w projekcie. 
W sytuacji, kiedy beneficjent zgłosi RP VII omyłki / zmiany / poprawki związane z rozliczaniem projektu, które wymagają wprowadzenia do formularzy wniosków o płatność (w okresie kiedy projekt pozostaje w dyspozycji DK), RP VII wprowadza je do wniosku (jeśli są uzasadnione) i informuje DK o ich wprowadzeniu do wniosku.
[bookmark: _Toc148610801]4.3  Uproszczone metody rozliczania wydatków
Projekty, których wartość nie przekracza 200 000,00 EUR wkładu publicznego rozliczane są za pomocą kosztów uproszczonych.
Rozliczanie za pomocą kwot ryczałtowych przewiduje się dla projektów z zakresu opracowywania dokumentów strategicznych ZIT. Szczegółowe zasady rozliczania określa regulamin wyboru projektów z tego zakresu (jeśli dotyczy). 
[bookmark: _Toc148610802]Rozdział 5. Monitorowanie i sprawozdawczość
Monitorowanie postępu rzeczowego pomocy technicznej w perspektywie finansowej 2021-2027 odbywa się za pomocą wspólnego dla wszystkich właściwych instytucji katalogu wskaźników produktu określonego na Liście Wskaźników Kluczowych (LWK).
Zgodnie z zapisami rozporządzenia ogólnego pomoc techniczna nie jest wyłączona z przeglądu wykonania oraz obejmuje ją obowiązek ustalenia wartości śródokresowych i docelowych (tj. na lata 2024 oraz 2029) dla wskaźników produktu.
Każdy projekt musi mieć wybrany co najmniej jeden wskaźnik produktu z listy wskaźników dla PT. Należy wybrać wszystkie adekwatne wskaźniki, które odpowiadają zakresowi rzeczowemu projektu, zwracając uwagę na definicję i sposób ich pomiaru (opisane w Wytycznych dotyczących wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2021-2027).
Beneficjenci PT zobowiązani są do osiągnięcia wartości wskaźników wskazanych we wniosku o dofinansowanie. 
Do wartości wskaźników nie są wliczane zdarzenia, których powstanie nie wiązało się z poniesieniem żadnych kosztów. 
W celu zapewnienia spójności w systemie sprawozdawczości z realizacji pomocy technicznej  wartości docelowe wskaźników produktu powinny być ustalane zgodnie z poniższymi zasadami:
1. W przypadku, gdy osiągnięta zostanie wyższa od zaplanowanej wartość wskaźników (przy niezmienionym zakresie rzeczowo - finansowym projektu), nie należy zwiększać wartości w decyzji o dofinansowanie projektu. Przekroczenie wskaźnika należy potraktować jako informację (np. że w ramach planowanych wydatków zostały osiągnięte większe rezultaty).
1. Jeśli następuje zwiększenie wartości projektu lub zakresu rzeczowego, to odpowiednio powinien zostać zwiększony/dodany wskaźnik produktu.
1. Jeśli następuje zmniejszenie wartości projektu lub zakresu rzeczowego w związku z rezygnacją z realizacji określonych zadań, to powinien zostać zmniejszony/usunięty wskaźnik produktu.
Beneficjenci PT są zobowiązani do przedkładania wyczerpujących informacji nt. realizacji projektu za pomocą wniosku o płatność.  Wniosek beneficjenta o płatność zawiera informacje dotyczące postępu rzeczowo-finansowego realizowanego projektu, problemów w jego wdrażaniu, planowanego przebiegu rzeczowego i finansowego w kolejnym okresie sprawozdawczym. Przebieg realizacji projektu powinien odzwierciedlać zgodność jego efektów z przyjętymi założeniami. 
W celu opracowania informacji/sprawozdań  na temat postępów z realizacji 9 i 10 priorytetu FEP 2021-2027, RP VII współpracuje z RP IV. Przedmiotowe informacje przygotowywane są w oparciu o  Wytyczne dotyczące monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów na lata 2021-2027.         
W związku z powyższym RP VII może na każdym etapie realizacji projektów wymagać od beneficjentów dodatkowych informacji związanych  z realizacją projektów.
[bookmark: _Toc148610803]Rozdział 6. Informacja i promocja
Wszystkie działania informacyjne i promocyjne finansowane z PT należy realizować zgodnie z zasadami oznakowania i promocji projektów FEP 2021-2027, dostępnymi na stronie internetowej – portalu poświęconym programowi Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 ( https://funduszeue.podkarpackie.pl/ ).
[bookmark: _Toc148610804]Rozdział 7. Kontrola
Kontrolę projektów PT przeprowadzają pracownicy Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli projektów pomocy technicznej w Departamencie Kontroli na podstawie Rocznego Planu Kontroli.
Przeprowadzając kontrolę na miejscu realizacji projektu, kontrolujący kieruje się zasadą niedublowania czynności weryfikacyjnych, które zostały już przeprowadzone w tym samym zakresie na innych etapach weryfikacji projektu, tj. na etapie weryfikacji wniosku o dofinansowanie, podpisywania umowy/decyzji o dofinansowanie, weryfikacji wniosku o płatność. Celem kontroli na miejscu jest pogłębienie i rozszerzenie analizy dokumentów oraz sprawdzenie dowodów rzeczowych dostępnych jedynie na miejscu realizacji projektu.
Dodatkowo, kontrole projektów w miejscu ich realizacji mogą być prowadzone w formie wizyt monitoringowych. Celem wizyt monitoringowych może być m.in. wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrożeń i nieprawidłowości, monitorowanie postępu w realizacji projektu, weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadań merytorycznych.
Ustala się następujące rodzaje kontroli:
· planowe – obejmujące swym zakresem wybrane zagadnienia oraz terminy określone Rocznym Planem Kontroli realizacji wydatków w ramach PT,
· doraźne – nie są  ujmowane w Rocznym Planie Kontroli. Przedmiotem kontroli w trybie doraźnym jest m.in. weryfikacja zgodności uzyskanych informacji dot. w szczególności niewłaściwej realizacji projektów.
Kontrola co do zasady dotyczy części merytoryczno-technicznej oraz finansowej. Dopuszcza się przeprowadzenie kontroli dotyczącej tylko części merytoryczno-technicznej, weryfikacji zamówień publicznych, części finansowej.
Kontrolą objęte zostaną m.in. następujące zagadnienia w zakresie: 
· dokumentów potwierdzających kwalifikowalność, prawidłowość i faktyczność poniesionych wydatków, 
· przestrzegania przepisów oraz procedur dotyczących udzielenia zamówień na dostawy i usługi,
· prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej dotyczącej realizacji projektu, prawidłowość księgowania wydatków poniesionych w ramach projektu, kwalifikowalność wydatków oraz badanie dokumentów finansowo-księgowych w zakresie spełniania wymogów ustawy o rachunkowości, 
· prawidłowości i terminowości realizacji zobowiązań finansowych, 
· faktycznego dostarczenia lub wykonania współfinansowanych dostaw i usług,
· autentyczności dokumentów przedstawianych przez beneficjenta, 
· sprawdzenia czy nie występuje niedozwolone podwójne finansowanie w projekcie, 
· wypełnienia obowiązków dotyczących informacji i promocji,
· sprawozdawczości i monitorowania projektu, 
· przechowywania i archiwizacji dokumentacji,
· przestrzegania zasady trwałości projektu, 
· przestrzegania zgodności realizacji projektu z zasadami polityk horyzontalnych UE.
W przypadku projektów rozliczanych kwotami ryczałtowymi (dot. opracowywania dokumentów strategicznych ZIT) zakres kontroli określa regulamin wyboru projektów z tego zakresu.
[bookmark: _Hlk135303919]Planowane kontrole projektów tworzone są w aplikacji e-Kontrole zgodnie z Instrukcją użytkownika CST2021. Kontrolę przeprowadza się na podstawie list sprawdzających. 
Wzory list sprawdzających/modyfikacje wzorów list sprawdzających oraz pytania dodatkowe do list sprawdzających - tworzone są przez pracownika DK (pełniącego funkcję Kierownika Zespołu Kontrolującego), w oparciu o pytania stałe i dodatkowe zamieszczone w blokach tematycznych aplikacji e-Kontrole. Ww. wzory list/modyfikacje wzorów/pytania dodatkowe  są następnie zamieszczane w aplikacji e-Kontrole, przez pracownika DK pełniącego rolę Administratora w aplikacji e-Kontrole, po uprzednim zaakceptowaniu ich przez Dyrektora/Z-cę Dyrektora DK. Pracownik pełniący funkcję Administratora w DK – zgodnie z Instrukcją użytkownika CST2021 - aplikacja e-Kontrole ma techniczną możliwość tworzenia i zarządzania pytaniami dodatkowymi oraz ma dostęp do pytań stałych utworzonych przez Superadministratora (pracownika IK UP), co pozwala na tworzenie odpowiednich list sprawdzających.
Zespół Kontrolujący (ZK) składa się z minimum 2 osób, z których jedna pełni funkcję Kierownika Zespołu Kontrolującego. Skład ZK ustala Koordynator Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli projektów pomocy technicznej (Koordynator). Koordynator może być również w ZK. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się możliwość powołania do ZK pracowników Departamentu Kontroli (spoza Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli projektów pomocy technicznej).
Przed przygotowaniem upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, każdy z pracowników wchodzących w skład Zespołu Kontrolującego składa Oświadczenie o nieistnieniu konfliktu interesów pomiędzy członkiem ZK a podmiotem kontrolowanym, stanowiącym załącznik nr 16.
Dodatkowo weryfikacja występowania ewentualnych konfliktów interesów odbywa się na podstawie wydruku z aplikacji SKANER. Wydruki z aplikacji SKANER sporządza pracownik DK posiadający uprawnienia do korzystania z aplikacji. Weryfikację w odniesieniu do pracowników wyznaczonych do składu ZK przeprowadza Koordynator.
Weryfikację w odniesieniu do Koordynatora wyznaczonego do składu ZK przeprowadza Zastępca Dyrektora/Dyrektor DK.
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie imiennego upoważnienia do przeprowadzania kontroli (załącznik nr 17) wystawionego przez Marszałka Województwa Podkarpackiego, określającego:
· organ upoważniony do kontroli,
· datę i miejsce wystawienia upoważnienia,
· podstawę prawną do przeprowadzenia kontroli,
· nazwa i adres jednostki kontrolowanej,
· zakres kontroli, 
· termin ważności upoważnienia,
· podpisy osób udzielających upoważnienia wraz z informacją o zajmowanym stanowisku.
W przypadku konieczności zmiany składu ZK, KZK przygotowuje upoważnienie dla nowego członka ZK i przedstawia je do podpisu.  
Zawiadomienie o terminie rozpoczęcia planowanej kontroli (załącznik nr 18) przekazywane jest przynajmniej na 5 dni kalendarzowych przed jej planowanym terminem rozpoczęcia. W przypadku kontroli doraźnej zawiadomienie o terminie rozpoczęcia kontroli przekazywane jest nie później niż na 1 dzień roboczy przed rozpoczęciem kontroli (nie jest to czynność obligatoryjna). Zawiadomienie o przeprowadzeniu kontroli zawiera przede wszystkim nazwę podmiotu kontrolowanego, zakres kontroli, okres objęty kontrolą oraz datę rozpoczęcia kontroli. Za datę poinformowania beneficjenta uznaje się również datę przesłania e‑mailem zawiadomienia o kontroli. 
Na wniosek beneficjenta złożony po otrzymaniu zawiadomienia, możliwa 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 prośbę beneficjenta, przy wyznaczaniu nowego terminu kontroli nie jest konieczne dochowanie 5-dniowego terminu zawiadomienia o kontroli.
Osoby wchodzące w skład Zespołu Kontrolującego uprawnione są w granicach przyznanego upoważnienia do: 
· swobodnego poruszania się po terenie jednostki kontrolowanej, z wyjątkiem miejsc podlegających szczególnej ochronie z uwagi na tajemnicę państwową, 
· wglądu oraz tworzenia kopii i odpisów dokumentów związanych z tematem przeprowadzanej kontroli, z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej,
· zabezpieczania dokumentów i innych materiałów dowodowych, 
· przeprowadzania oględzin: obiektów, składników majątkowych,
· żądania od beneficjenta udzielania ustnych lub pisemnych wyjaśnień i oświadczeń, 
· żądania odpisów, zestawień i wyciągów z badanych dokumentów, których prawdziwość potwierdza beneficjent,
· korzystania z pomocy biegłych i specjalistów. 
Kontrolę przeprowadza się na podstawie listy sprawdzającej zgodnej z rodzajem kontroli, którą należy sporządzić najpóźniej w ostatnim dniu kontroli na miejscu. Listę sprawdzającą w aplikacji e‑Kontrole wypełnia KZK oraz ZK zgodnie z przyznanym zakresem kontroli. 
Kontrolę na miejscu przeprowadza się co do zasady nie dłużej niż 15 dni roboczych. W uzasadnionych przypadkach termin przeprowadzania kontroli na miejscu może ulec wydłużeniu.
W przypadku kontroli przeprowadzanej na zakończenie realizacji projektu po złożeniu wniosku o płatność końcową, Zespół Kontrolujący dokonuje sprawdzenia dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji projektu, za okres objęty kontrolą oraz potwierdza stan jej kompletności.
Kontrolujący dokonują ustaleń stanu faktycznego na postawie zebranych w toku kontroli dowodów, którymi są w szczególności dokumenty i inne nośniki informacji, zabezpieczone rzeczy, opinie biegłych i rzeczoznawców, wyniki oględzin, jak również pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.
Zebrane w toku postępowania kontrolnego materiały dowodowe stanowią postawę do sporządzenia informacji pokontrolnej.
W przypadku wystąpienia w danym projekcie bardzo dużej liczby dokumentów np. dotyczących postępowań przetargowych, realizacji finansowej projektu, dopuszcza się przeprowadzenie kontroli na próbie dokumentów zgodnie z metodologią doboru próby zawartą w Rocznym Planie Kontroli.
W uzasadnionych przypadkach czynności kontrolne mogą ulec zawieszeniu, jednakże na czas nie dłuższy niż 21 dni kalendarzowych. Zawieszenie wstrzymuje bieg terminu przeprowadzania czynności kontrolnych na miejscu.
W przypadku zawieszenia kontroli, przesyłane jest do beneficjenta pismo informujące o zawieszeniu czynności kontrolnych wraz z uzasadnieniem. Przed wznowieniem kontroli projektu na miejscu Kierownik Zespołu Kontrolującego przesyła zawiadomienie o wznowieniu czynności kontrolnych co najmniej na dzień przed jej rozpoczęciem. Za datę poinformowania beneficjenta o wszczęciu czynności kontrolnych uznaje się również datę przesłania pisma e-mailem.
Informacja pokontrolna składa się co do zasady z części merytoryczno-technicznej oraz części finansowej, sporządzanej w terminie nie później niż 21 dni kalendarzowych od dnia zakończenia czynności kontrolnych. 
Jeżeli sporządzenie informacji pokontrolnej wymaga dodatkowych wyjaśnień/dokumentów ze strony beneficjenta, termin 21 dni kalendarzowych sporządzenia i przesłania do jednostki kontrolowanej informacji pokontrolnej ulega zawieszeniu do czasu przekazania przez beneficjenta kompletnej dokumentacji projektowej, a następnie przedłużeniu o czas do 5 dni roboczych, który przeznaczony jest na analizę dokumentacji przesłanej przez beneficjenta (począwszy od dnia ich otrzymania).
Poszczególne osoby wchodzące w skład ZK zgodnie z przyznanym zakresem obowiązków przygotowują odpowiednią część do informacji pokontrolnej.
Wkłady do informacji pokontrolnej przekazywane są w wersji elektronicznej do KZK w terminie do 10 dni roboczych od zakończenia czynności kontrolnych na miejscu. Ww. termin sporządzenia wkładów do informacji pokontrolnej może zostać wydłużony do czasu przekazania dodatkowej dokumentacji/wyjaśnień, a następnie przedłużony o czas do 5 dni roboczych, który przeznaczony jest na analizę dokumentacji przesłanej przez beneficjenta (począwszy od dnia ich otrzymania).
Informację pokontrolną oraz ostateczną informację pokontrolną w razie potrzeby uzupełnia się o zalecenia pokontrolne. Informacja pokontrolna oraz ostateczna informacja pokontrolna zawierają termin przekazania instytucji kontrolującej informacji o sposobie wykonania zaleceń pokontrolnych, a także o podjętych działaniach lub przyczynach ich niepodjęcia. Termin wyznacza się, uwzględniając charakter tych zaleceń.
Po akceptacji przez Koordynatora informacja pokontrolna zatwierdzana jest przez Zastępcę Dyrektora/Dyrektora DK. 
KZK oraz Członkowie ZK w zakresie przydzielonych im obowiązków zamieszczają wkłady do informacji pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole. Informacja pokontrolna w 2 egz. (wydruk z aplikacji e-Kontrole) na każdej zapisanej stronie parafowana jest i podpisywana przez członków ZK. Następnie informację pokontrolną podpisuje Koordynator oraz Zastępca Dyrektora/Dyrektor DK, którą wraz z pismem przewodnim przekazuje się do podpisu przez Marszałka Województwa lub osobę upoważnioną.
Podpisane pismo przewodnie wraz z dwoma egzemplarzami informacji pokontrolnej jest przesyłane/przekazywane do kierownika jednostki kontrolowanej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Co do zasady informację pokontrolną przesyła się do podpisu podmiotowi kontrolowanemu, jednakże w przypadku informacji pokontrolnych niezawierających ustaleń (ze statusem: „bez zastrzeżeń”) możliwe jest odstąpienie od obowiązku podpisywania informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany pod warunkiem udokumentowania przez IZ FEP 2021-2027  otrzymania przez ten podmiot (lub działający w jego imieniu) informacji pokontrolnej. 
Wymóg ten może być spełniony w szczególności poprzez przesłanie/przekazanie do jednostki kontrolowanej pisma przewodniego wraz z informacją pokontrolną: za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub za pisemnym potwierdzeniem odbioru ww. dokumentów w siedzibie IZ FEP 2021-2027. W ww. przypadku podmiotowi kontrolowanemu przekazuje się jedynie jeden egzemplarz informacji pokontrolnej.
W aplikacji e-Kontrole należy uzupełnić datę otrzymania Informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany w maksymalnym terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania potwierdzenia odbioru.
Przekazana informacja pokontrolna staje się ostateczna:
· z chwilą podpisania jej przez Beneficjenta (tj. przed upływem 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia), 
· w sytuacji niezgłoszenia przez Beneficjenta zastrzeżeń - w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia. 
Jeżeli do informacji pokontrolnej nie zgłoszono zastrzeżeń, ostatecznej informacji pokontrolnej nie sporządza się.
W przypadku przekazania kierownikowi jednostki kontrolowanej dwóch egzemplarzy informacji pokontrolnej, beneficjent po akceptacji informacji pokontrolnej przesyła do IZ FEP 2021-2027 podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej („egzemplarz dla IZ FEP 2021-2027”) w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia jej doręczenia.
W przypadku podpisania informacji pokontrolnej przez beneficjenta:
· podpisana informacja pokontrolna zostaje włączona do akt kontroli,
· skan informacji pokontrolnej zostaje zamieszczony w aplikacji e-Kontrole.
Wybór akcji Zakończ kontrolę w aplikacji e-Kontrole umożliwia zakończenie kontroli. 
Po zakończeniu czynności kontrolnych w aplikacji e–Kontrole KZK/członek ZK przesyła do Kierownika Oddziału pomocy technicznej (RP-VII) e-mail informujący o zakończeniu czynności kontrolnych w ramach danego projektu.
Od tej chwili możliwe jest:
· zapoznanie się z treścią ostatecznej informacji pokontrolnej oraz stanem wdrożenia  ewentualnych zaleceń pokontrolnych przez Kierownika Oddziału pomocy technicznej (RP-VII), który ma status Obserwatora w aplikacji e-Kontrole,
· monitorowanie w aplikacji e- Kontrole wdrożenia ewentualnych zaleceń pokontrolnych. 
W przypadku wniesienia zastrzeżeń do informacji pokontrolnej beneficjent przesyła/ przekazuje 2 egzemplarze niepodpisanej informacji pokontrolnej do DK w terminie 14 dni kalendarzowych od doręczenia informacji pokontrolnej.
Beneficjent może wycofać złożone zastrzeżenia. Wycofane zastrzeżenia pozostawia się bez rozpatrzenia.
W trakcie rozpatrywania zastrzeżeń Zespół kontrolujący ma prawo: 
· przeprowadzić dodatkowe czynności kontrolne,
· zażądać przedstawienia dodatkowych dokumentów,
· zażądać złożenia dodatkowych wyjaśnień na piśmie.
Rozpatrując zastrzeżenia Zespół kontrolujący może:
· odrzucić zastrzeżenia wniesione przez osobę nieuprawnioną lub wniesione po upływie terminu i zawiadamia o tym zgłaszającego zastrzeżenia, informując w piśmie o przyczynach,
· uwzględnić zastrzeżenia w całości lub w części,
· oddalić zastrzeżenia w całości lub części.
ZK na rozpatrzenie wniesionych zastrzeżeń do informacji pokontrolnej przez beneficjenta ma 10 dni roboczych od dnia ich przekazania.
Po zakończeniu powyższych czynności Zespół Kontrolujący do 5 dni roboczych sporządza ostateczną informację pokontrolną, którą  wraz z pismem przewodnim przekazuje się do podpisu przez Marszałka Województwa lub osobę upoważnioną. Pismo przewodnie zawiera stanowisko w sprawie przyjęcia bądź odrzucenia zastrzeżeń beneficjenta.
Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje ponownie otrzymaną informację pokontrolną lub pisemnie odmawia jej podpisania podając uzasadnienie - w terminie 7 dni kalendarzowych od daty doręczenia. W każdym przypadku Kierownik jednostki kontrolowanej odsyła jeden egzemplarz informacji pokontrolnej.
Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych zastrzeżeń nie przysługuje możliwość złożenia kolejnych zastrzeżeń. 
KZK/członek ZK uzupełnia datę wysłania ostatecznej Informacji pokontrolnej do beneficjenta w aplikacji e-Kontrole.
KZK/członek ZK:
· włącza ostateczną informację pokontrolną do akt kontroli,
· umieszcza skan ostatecznej informacji pokontrolnej w aplikacji e-Kontrole.
Wybór akcji Zakończ kontrolę w aplikacji e-Kontrole umożliwia zakończenie kontroli. Od tej chwili możliwe jest zapoznanie się z treścią ostatecznej informacji pokontrolnej i stanem wdrożenia  zaleceń pokontrolnych oraz monitorowanie w aplikacji e-Kontrole  wdrożenia zaleceń pokontrolnych. 
Odmowa podpisania lub nieodesłanie w wyznaczonym terminie informacji pokontrolnej nie wstrzymuje monitorowania wdrożenia wydanych zaleceń pokontrolnych lub podjęcia przez Oddział pomocy technicznej (RP-VII) działań w celu ewentualnego rozwiązania umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.
W sytuacji zawarcia w informacji pokontrolnej zaleceń pokontrolnych, sposób ich realizacji podlega monitorowaniu poprzez weryfikację korespondencyjną na podstawie przekazanych przez beneficjenta dokumentów lub poprzez kontrolę sprawdzającą w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta (kontrola doraźna). Decyzję dotyczącą sposobu weryfikacji zaleceń pokontrolnych podejmuje IZ FEP 2021-2027, biorąc pod uwagę charakter tych zaleceń.
Weryfikacja korespondencyjna realizacji zaleceń pokontrolnych, jako forma kontroli projektów na dokumentach, przeprowadzana jest w siedzibie jednostki kontrolującej w oparciu o przesłane przez beneficjenta informacje i dokumenty poświadczające, że terminowo i w pełni zrealizował on zalecenia pokontrolne.
Na powyższą okoliczność KZK/członek ZK sporządza w terminie do 5 dni roboczych od otrzymania informacji od beneficjenta o wdrożeniu zaleceń/częściowego wdrożenia zaleceń notatkę nt. stanu wdrażania zaleceń pokontrolnych. Po zatwierdzeniu notatki nt. stanu wdrażania zaleceń przez Zastępcę Dyrektora/Dyrektora DK podlega ona zamieszczeniu w aplikacji e-Kontrole poprzez wypełnienie pola Notatka nt. stanu wdrażania zaleceń lub w formie dołączonego pliku w folderze Pliki. Ponadto, w aplikacji e-Kontrole wypełnia się pole Status wdrażania zaleceń, o czym informuje się Kierownika Oddziału pomocy technicznej (RP-VII).
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[bookmark: _Toc148610806]Wykaz skrótów

CST2021  	– aplikacja główna w ramach centralnego systemu teleinformatycznego
DK 	– Departament  Kontroli
DBF 	– Departament Budżetu i Finansów
DRP 	– Departament Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym
EFRR 	– Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EFS +	– Europejski Fundusz Społeczny Plus
SzOP 	– szczegółowy opis  priorytetów
[bookmark: _Hlk117594949]IP FEP	– instytucja pośrednicząca w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
IW IZ FEP 	– instrukcja wykonawcza  Instytucji Zarządzającej Funduszami Europejskimi dla Podkarpacia 2021-2027
IZ FEP	 – instytucja zarządzająca Funduszami Europejskimi dla Podkarpacia 2021-2027
IZ 	- IZ FEP
KM 	– komitet monitorujący
KW	– biuro księgowania wydatków
PT 	– pomoc techniczna
PZP 	– ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych  
FEP 	– program regionalny Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027
RP IV 	– odział sprawozdawczości i monitorowania w Departamencie Zarządzania  Regionalnym Programem Operacyjnym
RP VI 	– odział rozliczeń finansowych w Departamencie Zarządzania Regionalnym Programem Operacyjnym
RP VII 	– odział pomocy technicznej w Departamencie Zarządzania Regionalnym Programem  Operacyjnym
UMWP 	– Urząd Marszałkowski Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie
LWK  	– lista wskaźników kluczowych 
WUP 	– Wojewódzki Urząd Pracy w Rzeszowie
ZWP 	– Zarząd Województwa Podkarpackiego
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