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WYKAZ SKROTOW

AM 1Z Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzgdzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
na lata 2014-2020

BTOF Bydgosko -Torunski Obszar Funkcjonalny

BIURO ZIT BTOF

Biuro znajdujgce sie w strukturach organizacyjnych Urzedu Miasta
Bydgoszczy

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

DW EFRR Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego

DW EFS Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

DRR Departament Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

GWD Generator Wnioskoéw o Dofinansowanie

IP ZIT Instytucja Posredniczagca Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

IZ RPO WK-P Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

IWIP ZIT Instrukcja Wykonawcza IP ZIT

IA Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

KE Komisja Europejska

KM RPO WK-P Komitet Monitorujgcy Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na
lata 2014-2020

KOP ZIT Komisja oceny projektow

KPK Kodeks postepowania karnego

KPO Krajowy Program Operacyjny

MR Ministerstwo Rozwoju

OFiP Opis Funkcji i Procedur instytucji realizujgcych Regionalny
Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na
lata 2014-2020

OP Os$ Priorytetowa

Pl Priorytet Inwestycyjny

POPT Program Operacyjny Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

POIiS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

PZR Polityka i Procedura zarzgdzania ryzkiem

RPO WK-P 2014-
2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020

Kujawsko-

STRATEGIA ZIT

Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Bydgosko-
Toruhskiego Obszaru Funkcjonalnego

SZR Samodzielne  stanowisko ds. Zintegrowanego  Systemu
Zarzadzania i Kontroli Zarzadczej

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

ZIT BTOF Strony Porozumienia w sprawie realizacji ZIT dla BTOF

ZIT WOJEWODZKI Zintegrowane Inwestycje Terytorialne na terenie miast

wojewddzkich Bydgoszczy i Torunia oraz obszarow powigzanych
z nimi funkcjonalnie, stuzgce rozwigzywaniu probleméw




gospodarczych, srodowiskowych, klimatycznych, spotecznych

ZARZAD ZIT BTOF

Zarzad Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Bydgosko
Toruhskiego Obszaru Funkcjonalnego

KS ZIT BTOF Komitet Sterujgcy Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Bydgosko Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego
ZARZAD Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

WOJEWODZTWA




DEFINICJE:

ZARZAD ZIT BTOF

Wewnetrzna forma organizacyjna ZIT BTOF sktadajgca sie z
prezydentéw Bydgoszczy i Torunia oraz 4 cztonkdéw wybranych
przez KS ZIT BTOF

KS ZIT BTOF

Wewnetrzna forma organizacyjna ZIT BTOF sktadajgca sie z
prezydentow, wojtéw, burmistrzéw | starostow jednostek
samorzadu terytorialnego wchodzgcych w sktad ZIT BTOF oraz z
przedstawicieli 1Z RPO WK-P, bez prawa gtosu z funkcjg
opiniodawczo-doradczg

STRATEGIA ZIT

Dokument o charakterze strategicznym, okreslajgcy m.in.
diagnoze obszaru realizacji ZIT wraz z analizg probleméw
rozwojowych, cele ZIT, oczekiwane rezultaty, wskazniki rezultatu i
produktu, propozycije kryteriéw wyboru projektéw

ZARZAD
WOJEWODZTWA

Organ wykonawczy samorzgdu wojewddztwa

PLAN KOMUNIKACJI
WEWNETRZNEJ

Dokument zawierajgcy zasady polityki informacyjnej w ZIT BTOF



https://pl.wikipedia.org/wiki/Wojew%C3%B3dztwo

1. PODSTAWOWE DOKUMENTY | AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z WDRAZANIEM ZIT
RPO WK-P 2014-2020

Fundusze strukturalne, tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego i Europejski
Fundusz Spoteczny oraz Fundusz Spodjnosci sg zasadniczymi instrumentami finansujgcymi
polityke spdjnosci Unii Europejskiej, majgcymi na celu wsparcie proceséw restrukturyzaciji i
modernizacji gospodarek panstw czionkowskich UE, poprzez naktady w tych sektorach i
regionach, ktére wymagajg interwencji, aby sprostac globalnej konkurencji.

1.1 Wspélnotowe i krajowe akty prawne

Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem funduszy strukturalnych oraz Funduszu Spdjnosci
w okresie programowania 2014-2020 zostaly okreslone w nastepujgcych wspdélnotowych
oraz krajowych regulacjach i aktach prawnych:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 347 z dnia 20 grudnia
2013 r., s. 320-469 z p6zn. zm.), zwane dalej ,rozporzgdzeniem ogdélnym”;

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw
szczegoblnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w
sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. U. UE L 347 z dnia 20 grudnia
2013 r., s. 289-302), zwane dalej ,rozporzadzeniem EFRR”;

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce
rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 (Dz. U. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470—
486), zwane dalej ,rozporzagdzeniem EFS”;

4) Rozporzadzenie delegowane komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego  Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
(Dz. U. UE L 135 z dnia 13 maja 2015 r., s. 5-44), zwane dalej ,rozporzgdzeniem nr
480/2014”;

5) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgce szczegoOtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdtowe przepisy dotyczgce
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzgdzajgcymi, certyfikujgcymi,
audytowym i posredniczgcymi,” (Dz. U. UE L 286 z dnia 30 wrzesnia 2014 r., s.1) zwane
dalej ,rozporzgdzeniem wykonawczym nr 1011/2014;



6) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spoéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r.
poz. 217), zwana dalej ,ustawg wdrozeniowg”;

7) Umowa Partnerstwa - programowanie perspektywy finansowej 2014-2020,
zatwierdzona przez Komisje Europejska w dniu 23 maja 2014 r.;

8) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 przyjety Decyzjg Wykonawczg Komisji Europejskiej C(2014) 10021 z dnia 16
grudnia 2014 r.

Ponadto, poza wymienionymi regulacjami, zgodnie z art. 5 ustawy wdrozeniowej minister
wiasciwy ds. rozwoju regionalnego wydaje wytyczne dotyczgce programéw operacyjnych, w
celu zapewnienia zgodnosci sposobu wdrazania RPO WK-P 2014-2020 z prawem Unii
Europejskiej. Do najwazniejszych zwigzanych z powierzonymi IP ZIT zadaniami nalezg:

Wytyczne ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego:

1) Wytyczne w zakresie komitetéw monitorujgcych na lata 2014-2020 z dnia 21.01.2015 r;

2) Whytyczne w zakresie szczegétowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych
programow operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 30.01.2015.;

3) Whytyczne w zakresie realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy
w ramach programéw operacyjnych wspoéifinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020 z dnia 30.01.2015 .

4) Wytyczne w zakresie procesu desygnaciji na lata 2014-2020 z dnia 19.02.2015 r.;

5) Whytyczne w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 z
dnia 24.02.2015r.;

6) Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 z dnia 03.03.2015 r.;

7) Wytyczne w zakresie zagadnieh zwigzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektéw generujacych dochdd i projektéw hybrydowych na lata
2014-2020 z dnia 18.03.2015 r.;

8) Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020 z dnia 31.03.2015 r.;

9) Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020 z dnia
31.03.2015r.;

10) Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o
ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020 z
dnia 31.03.2015r.;

11) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow i pracownikéw do
zmian na lata 2014-2020 z dnia 28.06.2016 r.;

12) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci
na lata 2014-2020 z dnia 10.04.2015r.;

13) Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw
operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 22.04.2015 r.;

14) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na
lata 2014-2020 z dnia 30.04.2015r.;

15) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 z dnia 08.05.2015 r.;

16) Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i
mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 z dnia 08.05.2015 r.;

17) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 z
dnia 28.05.2015r.;

18) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $Srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze edukac;ji na lata 2014-2020 z dnia 02.06.2015r.;



19) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spotecznego i
zwalczania ubodstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020 z dnia 03.03.2016 r.;

20) Wytyczne w zakresie rewitalizacji w programach operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia
03.07.2015r.;

21) Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spojnosci na lata 2014-2020 z dnia 22.09.2015 r.;

22)Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 z dnia 22.07.2015r.;

23) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow
oraz raportowania nieprawidlowosci w ramach programéw operacyjnych polityki
spojnosci na lata 2014-2020 z dnia 20.07.2015.;

24)Wytyczne w zakresie regut dofinansowania z programow operacyjnych podmiotow
realizujgcych obowigzek $wiadczenia ustug w ogolnym interesie gospodarczym w
ramach zadanh wtasnych samorzgdu gminy w gospodarce odpadami komunalnymi z dnia
22.09.2015r;

25)Wytyczne w zakresie dofinansowania z programéw operacyjnych podmiotow
realizujgcych obowigzek $wiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym z dnia
19.10.2015r;

26) Wytyczne w zakresie dokumentowania postepowania w sprawie oceny oddziatywania na
Srodowisko dla przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z krajowych Ilub regionalnych
programow operacyjnych z dnia 19.10.2015 r.;

27)Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze zdrowia na lata 2014-2020 z dnia 23.12.2015 r.

1.2 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy

1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 351/2016 z dnia 8 lipca 2016 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Bydgoszczy.

2) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy 462/2015 z dnia 1 wrze$nia 2015 r.
Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Bydgoszczy.

3) Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy 404/2015 z dnia 14 lipca 2015 r.
zmieniajgce zarzgdzenie sprawie nadania regulamindw wewnetrznych Wydziatom
Urzedu Miasta Bydgoszczy.

4) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 441/2011 z dnia 26 maja 2011 r. w
sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie Bydgoszczy.

5) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 466/2011 z dnia 7 czerwca 2011 r. w
sprawie powofania Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia polityki i
procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

6) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 198/2011 z dnia 11 marca 2011 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobingowej
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

7) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 440/09 z dnia 16 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bydgoszczy.

8) Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 651/09 z dnia 30 wrze$nia 2008 r. w
sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobingowej w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy.

9) Zarzagdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 113/09 z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie
zakazu wykonywania przez pracownikéw Urzedu Miasta Bydgoszczy zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zaje¢
pozostajgcych w sprzecznosci z obowigzkami pracownika samorzgdowego.

10) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 114/09 z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow samorzgdowych w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy.



11) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 293/2011 z dnia 5 kwietnia 2011 r. w
sprawie obiegu dokumentow i akt w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

12) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 661/2013 z dnia 21 listopada 2013 r.
zmieniajgc zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

13) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 643/10 z dnia 15 pazdziernika 2010 r. w
sprawie ustanowienia polityki i celéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu
Miasta Bydgoszczy.

14) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 378/09 z dnia 22 maja 2009 r. w sprawie
dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy.

1.3 Porozumienia

1) Porozumienie w sprawie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla
Bydgosko-Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 8 kwietnia 2014 r., tekst jednolity
z dnia 31 maja 2016 r., zwane dalej ,Porozumieniem ZIT”;

2) Porozumienie nr RR-VII-7.041.13.2015 w sprawie powierzenia zadan Instytucji
Posredniczacej w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego nalata
2014-2020 z dnia 29 czerwca 2015 r., tekst jednolity z dnia 14 czerwca 2016 r., zwane
dalej ,Porozumieniem IZ RPO WK-P - IP ZIT".

2. STRUKTURA INSTYTUCJONALNA IP ZIT

211P ZIT

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 123 ust. 6 i 7 rozporzgdzenia ogdlnego oraz art. 10 ust. 1
ustawy wdrozeniowej 1Z RPO WK-P powierzyta IP ZIT - Miastu Bydgoszcz,
reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy realizacje zadan zwigzanych z
instrumentem ZIT w zakresie nastepujgcych Dziatain/poddziatan Szczegétowego Opisu Osi
Priorytetowych:

1) Dziatanie 3.5 Efektywnos¢ energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w ramach:
a) Poddziatanie 3.5.1 Efektywno$¢ energetyczna w sektorze publicznym i
mieszkaniowym w ramach ZIT,
b) Poddziatanie 3.5.2 Zréwnowazona mobilno$¢ miejska i promowanie strategii
niskoemisyjnych w regionie;
2) Dziatanie 4.6 Ochrona $rodowiska naturalnego i zasobow kulturowych na obszarze ZIT:
a) Poddziatanie 4.6.1 Wsparcie gospodarki wodno-$ciekowej w ramach ZIT,
b) Poddziatanie 4.6.2 Wsparcie ochrony zasobdw kultury w ramach ZIT,
c) Poddziatanie 4.6.3 Wsparcie ochrony zasobdw przyrodniczych w ramach ZIT;
3) Dziatanie 6.4 Rewitalizacja oraz inwestycje w infrastrukture edukacyjng w ramach ZIT:
a) Poddziatanie 6.4.1 Rewitalizacja obszaréw miejskich i obszarow funkcjonalnych w
ramach ZIT,
b) Poddziatanie 6.4.2 Inwestycje w infrastrukture przedszkolng w ramach ZIT,
c) Poddziatanie 6.4.3 Inwestycje w infrastrukture ksztatcenia zawodowego w ramach
ZIT;
4) Dziatanie 8.4 Godzenie zycia zawodowego i rodzinnego:
a) Poddziatanie 8.4.3 Rozwoj ustug opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w ramach ZIT;
5) Dziatanie 9.1 Wigczenie spoteczne i rozwdj ustug opiekunczych w ramach ZIT:
a) Poddziatanie 9.1.1 Aktywne witgczenie spoteczne w ramach ZIT,
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b) Poddziatanie 9.1.2 Rozwdj ustug opiekunczych w ramach ZIT;
6) Dziatanie 10.1 Ksztatcenie ogdélne i zawodowe w ramach ZIT:

a) Poddziatanie 10.1.1 Wychowanie przedszkolne w ramach ZIT,

b) Poddziatanie 10.1.2 Ksztatcenie ogdlne w ramach ZIT,

c) Poddziatanie 10.1.3 Ksztatcenie zawodowe w ramach ZIT.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZ RPO WK-P a IP ZIT
regulowane sg na podstawie Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT.

Zakres zadanh powierzonych zawarty w § 5 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT przedstawia

sie nastepujaco:

1) udziat w pracach Grupy roboczej ds. ZIT przy KM RPO WK-P, w zakresie wspoéttworzenia
kryteribw wyboru projektow w ramach konkursow i dla projektdow pozakonkursowych
dedykowanych ZIT wojewodzkiemu, ktore podlegajg akceptacji 1Z RPO WK-P, a
nastepnie zatwierdzeniu przez KM RPO WK-P;

2) zatwielrdzanie kryteriow konkursowych, o ktérych mowa w pkt. 1 w ramach prac KM RPO
WK-P*;

3) wspéttworzenie harmonogramu konkurséw dedykowanych ZIT wojewddzkiemu?;

4) ogtaszanie naborow dla konkursow dedykowanych ZIT wojewddzkiemu na stronie
internetowej IP ZIT,

5) w przypadku trybu konkursowego z zastosowaniem preselekcji®:

a) na l-szym etapie oceny -przeprowadzenie naboru wnioskow preselekcyjnych wraz z
ich oceng na podstawie kryteriow przyjetych przez KM RPO WK-P,

b) na lll-cim etapie oceny - dokonanie oceny strategicznej na podstawie kryteridw
zatwierdzonych przez KM RPO WK-P (ocena m.in. zgodnosci ze Strategig ZIT),

c) po lll -cim etapie oceny - przygotowanie i zatwierdzenie listy ocenionych projektow, o
ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej (w tym listy rankingowej),

d) przekazanie listy ocenionych projektow, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (w tym listy rankingowej) do 1Z RPO WK-P,

e) dokonanie wyboru projektéw do dofinansowania poprzez zatwierdzenie
przygotowanej przez KOP ZIT listy ocenionych projektow i przekazanie jej do
zatwierdzenia przez 1Z RPO WK-P

6) w przypadku trybu konkursowego bez zastosowania preselekcji*:

a) na ll-gim etapie oceny - dokonanie oceny strategicznej na podstawie kryteriow
zatwierdzonych przez KM RPO WK-P (ocena m.in. zgodnosci ze Strategig ZIT),

b) po Il -gim etapie oceny - przygotowanie i zatwierdzenie listy ocenionych projektéw, o
ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej (w tym listy rankingowej),

c) przekazanie listy ocenionych projektéw, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (w tym listy rankingowej) do 1Z RPO WK-P,

d) dokonanie wyboru projektow do dofinansowania poprzez zatwierdzenie
przygotowanej przez KOP ZIT listy ocenionych projektow i przekazanie jej do
zatwierdzenia przez IZ RPO WK-P

7) w przypadku trybu pozakonkursowego dokonanie oceny strategicznej’:

! Zatwierdzanie kryteriow konkursowych, o ktérych mowa w pkt. 1 ust 1 § 5 w ramach prac KM RPO WK-P , oznacza udziat
przedstawiciela Zarzadu ZIT wojewddzkiego (cztonka KM RPO WK-P lub jego statego zastepcy) w gtosowaniu nad
zatwierdzaniem kryteriow konkursowych w formie uchwaty KM RPO WK-P.

% Przyjety przez Zarzad wwojewddztwa projekt harmonogramu konkurséw dedykowanych ZIT bedzie przesytany IP ZIT, ktéra
bedzie miata 14 dni na wniesienie uwag i sugestii.

% Zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Porozumienia IZ RPO WK-P — IP ZIT w trybie konkursowym z zastosowaniem preselekcji
przewiduje sie trzy etapy oceny: | etap oceny — ocena preselekcyjna, Il etap oceny — ocena formalno-merytoryczna, Il etap
oceny — ocena strategiczna.

* Zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Porozumienia IZ RPO WK-P — IP ZIT w trybie konkursowym bez zastosowania preselekcji
przewiduje sie dwa etapy oceny: | etap oceny - ocena formalno-merytoryczna, Il etap oceny - ocena strategiczna.

5 Zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Porozumienia IZ RPO WK-P — IP ZIT w trybie pozakonkursowym przewiduje sie dwa etapy
oceny: | etap oceny - ocena formalno-merytoryczna, Il etap oceny - ocena strategiczna.
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a) na ll-gim etapie oceny na podstawie kryteriow zatwierdzonych przez KM RPO WK-P
(ocena m.in. zgodnosci ze Strategig ZIT),

b) przygotowanie zatgcznika do projektu uchwaty Zarzgdu WK-P w sprawie
zatwierdzenia projektu pozakonkursowego wybranego do dofinansowania,
zawierajgcego informacje o projekcie wybranym do dofinansowania.

Funkcje IP ZIT petni Miasto Bydgoszcz. Zadania IP ZIT realizowane sg przez organ
wykonawczy - Prezydenta Miasta Bydgoszczy, wyznaczonego na podstawie Porozumienia
ZIT. Prezydent Miasta Bydgoszczy umocowany jest przez ZIT BTOF do reprezentowania ich,
w tym skfadania oswiadczen woli w ich imieniu w procesie negocjacji, ustanawiania i
realizacji ZIT wobec MR, 1Z RPO WK-P oraz innych podmiotéw w zakresie zadan
powierzonych przez 1Z RPO WK-P, jak rowniez innych wynikajgcych ze wspétpracy z 1IZ RPO
WK-P

2.2 Proces decyzyjny w IP ZIT

W realizacje powierzonych zadan IP ZIT, w tym w podejmowanie decyzji, zaangazowane sg
wewnetrzne formy organizacyjne ZIT BTOF powotane na potrzeby realizacji Porozumienia
ZIT, takie jak KS ZIT BTOF Zarzad ZIT BTOF. Petnig one funkcje opiniodawczo-doradcze w
stosunku do decyzji podejmowanych przez IP ZIT. Ostateczng decyzje w sprawach, co do
ktérych KS ZIT BTOF i Zarzad ZIT BTOF wyrazit swojg opinie w formie uchwat lub
stanowisk, podejmuje IP ZIT.

1. Do zadan KS ZIT BTOF nalezy:

1) opiniowanie:

a) strategii ZIT wraz z listg projektéw stanowigca integralng czesc¢ Strategii oraz jej
aktualizacji,

b) listy ocenionych projektow, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej
(w tym listy rankingowej),

c) zatgcznika do projektu uchwaty Zarzadu wojewddztwa w sprawie zatwierdzenia
projektu pozakonkursowego wybranego do dofinansowania, zawierajgcego
informacje o projekcie wybranym do dofinansowania,

d) projektu porozumienia w sprawie powierzenia zadan I[P ZIT dotyczacych
realizacji ZIT,

2) uchwalanie:

a) budzetu Biura ZIT BTOF,

b) regulaminéw pracy KS i Zarzadu ZIT BTOF,

3) wybieranie i odwotywanie cztonkow Zarzadu ZIT BTOF, z wytgczeniem

Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcego Zarzadu ZIT BTOF,

4) udziat przedstawiciela kazdego z cztonkéw KS ZIT BTOF w pracach nad
wspoltworzeniem:

a) kryteriow wyboru projektbw w ramach konkurséw i dla projektow
pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewddzkiemu zatwierdzanych przez
KM RPO WK-P,

b) harmonogramu konkurséw dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,

5) w przypadku wspdlnego posiedzenia wszystkich cztonkéw Podkomisji w ramach
KOP ZIT — udziat przedstawiciela KS ZIT BTOF w tym posiedzeniu jako obserwatora.

2. Do zadan Zarzgdu ZIT BTOF nalezy:

1) przygotowanie i przedktadanie KS ZIT BTOF projektdw uchwat zwigzanych z
wykonywaniem zadan KS,

2) realizacja uchwat podjetych przez KS ZIT BTOF,

3) organizacja prac KS ZIT BTOF, w tym ustalanie zakresu jego prac,

4) wybdr ekspertow do KOP ZIT,

5) opracowanie ,Planu Komunikacji Wewnetrznej”,

6) opiniowanie:
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a) zakresu tematycznego wnioskédw o dofinansowanie ze s$rodkéw POPT,
zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez ZIT BTOF,

b) kryteriow wyboru projektébw w ramach konkursow i dla projektow
pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewodzkiemu zatwierdzanych przez KM
RPO WK-P,

c) harmonogramu konkursow dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,
d) listy projektow zakwalifikowanych do Il etapu oceny (w konkursach z etapem
preselekciji),
7) realizacja innych zadan zwigzanych z wdrozeniem Strategii ZIT.

IP ZIT podejmuje decyzje po uzyskaniu opinii Zarzadu i KS ZIT BTOF. W pierwszej
kolejnosci odbywajg sie posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF, ktérego opinia w zakresie spraw
bedgcych przedmiotem obrad KS ZIT BTOF pozwala na zorganizowanie posiedzenia KS ZIT
BTOF i podjecie stosownych uchwat. Za przygotowanie i przedktadanie projektéw uchwat
pod obrady KS ZIT BTOF , jak rowniez za organizacje prac KS ZIT BTOF oraz za realizacje
jego decyzji, odpowiedzialny jest Zarzad ZIT BTOF

Obstugg administracyjng Zarzadu ZIT BTOF zajmuje sie Biuro ZIT BTOF.

SCHEMAT AKCEPTACJI DECYZJI PRZEZ IP ZIT

Biuro ZIT Dyrektor Biura Knmitet
BTOF ZIT BTOF Zarzad ZIT Sterujacy IPZIT

przygotowanie weryfikacjai i ZITBTOF decyzja
materialow zatwierdzenie P opinia

2.2.1 Zwotanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF

SCHEMAT ZWOLANIA POSIEDZENIA ZARZADU ZIT BTOF

Przewodniczacy .
Zarzadu Biuro Dyrektor Biura Przewodniczacy Zarzad

ZIT BTOF ZIT BTOF ZIT BTOF ZIT BTOF
zwotanie ZIT BTOF

posiedzenia posiedzenie

decyzja o przygotowani weryfikacjai
zwotaniu e materiatow zatwierdzenie
posiedzenia

Zgodnie z Regulaminem prac Zarzadu ZIT BTOF, posiedzenia zwotuje Przewodniczacy
Zarzadu ZIT BTOF z wiasnej inicjatywy w terminie regulaminowym lub innym, wyznaczonym
przez Przewodniczgcego lub na pisemny wniosek minimum 3 czionkéw Zarzadu ZIT BTOF
w terminie regulaminowym. W przypadku zwofania posiedzenia w innym terminie czynnosci
procedury opisanej ponizej pozostajg niezmienne. Zmianie ulegajg terminy zwofania
posiedzenia i dostarczenia materiatéw bedgcych przedmiotem obrad.

Instrukcja zwotania posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF-

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. Decyzja o zwotaniu posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF. | Przewodniczacy  Zarzadu
ZIT BTOF

O zakresie merytorycznym posiedzenia decyduje
Przewodniczgcy Zarzgdu ZIT BTOF po uprzednim
przedstawieniu propozycji przez Dyrektora Biura ZIT
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BTOF.

2. Przygotowanie projektu zaproszenia do udzialu w | Stanowisko ds. obstugi
posiedzeniu Zarzadu ZIT BTOF. Komitetu  Sterujgcego i
Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
3. Przygotowanie  projektow  uchwat  bedgcych | Stanowisko ds.
przedmiotem obrad, projektu pisma do Zespotu | administracyjno-prawnych
Prawnego w sprawie weryfikacji uchwat pod
wzgledem formalno-prawnym.
O przedmiocie merytorycznym uchwat decyduje
Przewodniczacy Zarzadu ZIT BTOF. Propozycje
zakresu merytorycznego uchwat przedstawia
Dyrektor Biura ZIT BTOF.
4, Weryfikacja i zatwierdzenie projektu zaproszenia, | Dyrektor Biura ZIT BTOF
projektéw uchwat oraz projektu pisma do Zespotu
Prawnego.
W przypadku uwag — od pkt. 2.
W przypadku braku uwag do projektu pisma do
Zespotu Prawnego — od pkt 5.
W przypadku braku uwag do zaproszenia — od pkt 8.
5. Przekazanie pisma wraz z projektami uchwat do | Stanowisko ds. obstugi
Zespotu Prawnego. Komitetu  Sterujgcego i
Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
6. Weryfikacja uchwat przez Zespdél Prawny i wydanie | Zespot Prawny
opinii formalno-prawnej lub zatwierdzenie uchwat.
7. Analiza opinii formalno-prawnej do projektéw uchwat | Stanowisko ds.
otrzymanych od Zespotu Prawnego. Administracyjno-prawnych
W przypadku koniecznoéci zmiany projektéw uchwat
—od pkt 3.
W przypadku braku uwag — od pkt 9.
8. Podpisanie zaproszenia do udzialu w posiedzeniu | Przewodniczgcy  Zarzadu
Zarzadu ZIT BTOF. ZIT BTOF
9. Wystanie zaproszenia wraz z materiatami do | Stanowisko ds. obstugi
cztonkow Zarzadu ZIT BTOF. Komitetu  Sterujgcego i
Zarzadu ZIT
Cztonkowie Zarzadu ZIT BTOF moga zglosi¢ | BTOF/Sekretariat
dodatkowy punkt do porzgdku obrad. W przypadku
braku zgtoszenia- od pkt 13.
10. | Zgtoszenie dodatkowych punktow do porzadku | Czionkowie Zarzgdu ZIT
obrad. BTOF
11. | Weryfikacja zgtoszonych dodatkowych punktéw do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
porzadku obrad i przedstawienie Przewodniczacemu
Zarzadu ZIT BTOF.
12. | Akceptacja zgtoszonych dodatkowych punktéw do | Przewodniczacy  Zarzadu

porzadku obrad.

ZIT BTOF
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13. | Przygotowanie kompletu materiatow dla wszystkich | Stanowisko ds. Obstugi
cztonkdéw Zarzadu ZIT BTOF i innych uczestnikow. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
14. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF. Zarzad ZIT BTOF
15. Podjecie uchwat-objetych porzadkiem posiedzenia — | Zarzad ZIT BTOF
wydanie opinii Zarzadu ZIT BTOF.
16. Podpisanie uchwat Zarzgdu ZIT BTOF. Przewodniczgcy  Zarzadu
ZIT BTOF
17. Publikacja uchwat Zarzadu ZIT BTOF na stronie | Stanowisko ds. Obstugi
internetowej IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
18. Sporzadzenie protokotu z posiedzenia Zarzadu ZIT | Stanowisko ds. Obstugi
BTOF. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
19. | Weryfikacja protokotu z posiedzenia Zarzadu ZIT | Dyrektor Biura ZIT BTOF
BTOF.
W przypadku uwag — od pkt 18.
W przypadku braku uwag — od pkt 20.
20. Przekazanie protokotu do czionkéw Zarzadu ZIT | Stanowisko ds. Obstugi
BTOF. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
W przypadku braku uwag od pkt 24. /Sekretariat
W przypadku uwag od pkt 21.
21. Naniesienie zgtoszonych uwag do protokotu. Stanowisko ds. Obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
22. | Weryfikacja zgtoszonych uwag. Dyrektor Biura ZIT BTOF
23. Ponowne wystanie protokotu do czionkéw Zarzadu | Stanowisko ds.  Obstugi
ZIT BTOF. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
Brak uwag oznacza akceptacje protokotu. /Sekretariat
24, Podpisanie protokotu Przewodniczgcy  Zarzadu
ZIT BTOF
25. Publikacja protokotu na stronie internetowej IP ZIT. Stanowisko ds. Obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
26. | Archiwizacja dokumentacji z posiedzenia. Stanowisko ds. Obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
TERMINY:
1. Informacja o posiedzeniu wraz z projektem porzadku obrad — 5 dni roboczych przed
planowanym posiedzeniem Zarzadu ZIT BTOF.
2. Przekazanie materiatbw — 3 dni robocze przez planowanym posiedzeniem Zarzgdu
ZIT BTOF.
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3. Zwotanie posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF na pisemny wniosek min. 3 czionkow
Zarzgdu — 7 dni roboczych od daty wptywu wniosku do Przewodniczgcego Zarzadu
ZIT BTOF.

4. Zgtoszenie dodatkowego punktu do porzadku obrad — 3 dni robocze przed terminem
posiedzenia.

5. Sporzadzenie protokotu z posiedzenia — 10 dni roboczych.

6. Zgtoszenie uwag do tresci protokotu — 5 dni roboczych.

7. Ponowne przestanie uwag do tresci protokotu — 2 dni robocze.

ARCHIWIZACJA

040.1 - Posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Stanowisko ds. Obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF /Sekretariat

2.2.2 Zwotanie posiedzenia KS ZIT BTOF

SCHEMAT ZWOLANIA POSIEDZENIA KS ZIT BTOF

Biuro ZIT
Wspilprzewodniczacy BTOF Dyrektor

o - Wspélprzewodniczacy
KSZIT BTOF pracownik Biura ZIT BETOF KS ZIT BTOF

zwolanie posiedzenia

decyzja merytoryczny weryfikacja
o zwolaniu posiedzenia przygotowanie i zatwierdzenie
materialéw

Zgodnie z Regulaminem prac KS ZIT BTOF, posiedzenia zwotujg wspolnie
Wspodtprzewodniczagcy KS ZIT BTOF z wilasnej inicjatywy w terminie regulaminowym lub
innym wyznaczonym przez Wspotprzewodniczgcych. W przypadku zwotania posiedzenia w
innym terminie i trybie, czynnosci procedury opisanej ponizej pozostajg niezmienne. Zmianie
ulegajg terminy zwofania posiedzenia i dostarczenia materiatdw bedgcych przedmiotem
obrad.

Instrukcja zwotania posiedzenia KS ZIT BTOF

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. Decyzja o zwotaniu posiedzenia KS ZIT BTOF. Wspétprzewodniczgcy KS
ZIT BTOF-

O zakresie merytorycznym posiedzenia, w tym o
zakresie merytorycznym uchwat decydujg obaj
Wspotprzewodniczacey. Propozycja zakresu
merytorycznego  przedstawiana  jest  przez
Dyrektora Biura ZIT BTOF.

2. Przygotowanie projektu zaproszenia do udziatu w | Stanowisko ds. obstugi
posiedzeniu KS ZIT BTOF Komitetu  Sterujgcego i
Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
3. Przygotowanie  projektu  uchwat  bedgcych | Stanowisko ds.

przedmiotem obrad KS ZIT BTOF, projektu pisma [ administracyjno-prawnych
do Zespotu Prawnego w sprawie weryfikacji
uchwat pod wzgledem formalno-prawnym.

O zakresie merytorycznym uchwat decyduja
Wspétprzewodniczgcy, po uprzednim zgtoszeniu
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propozycji przez Dyrektora Biura ZIT BTOF.

Weryfikacja i zatwierdzenie projektu zaproszenia
na KS ZIT BTOF, projektu uchwat oraz projektu
pisma do Zespotu Prawnego.

W przypadku uwag — od pkt. 2.

W przypadku braku uwag do projektu pisma do
Zespotu Prawnego — od pkt 5.

W przypadku braku uwag do zaproszenia - od pkt.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przekazanie pisma wraz z projektem uchwat do
Zespotu Prawnego.

Stanowisko ds.
Komitetu
Zarzadu

BTOF/Sekretariat

obstugi
Sterujgcego i
ZIT

Weryfikacja uchwat przez Zespdél Prawny i wydanie
opinii formalno-prawnej lub zatwierdzenie uchwat.

Zespot Prawny

Analiza opinii formalno-prawnej do projektow
uchwat otrzymanej od Zespotu Prawnego.

W  przypadku koniecznosci
uchwat — od pkt 3.

zmiany projektow

W przypadku braku uwag — od pkt 11.

Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych

Podpisanie zaproszenia do udziatu w posiedzeniu
KS ZIT BTOF.

Wspotprzewodniczacy KS
ZIT BTOF - Prezydent
Miasta Bydgoszczy

Wystanie scanu zaproszenia podpisanego przez
Wspotprzewodniczgcego — Prezydenta
Bydgoszczy do zatwierdzenia i podpisania przez
Wspotprzewodniczgcego — Prezydenta M. Torunia.

Stanowisko ds.
Komitetu
Zarzadu

BTOF/Sekretariat

obstugi
Sterujgcego i
ZIT

10.

Podpisanie zaproszenia przez
Wspotprzewodniczgcego — Prezydenta Torunia i
zwrot drogg mailowg do Biura ZIT BTOF.

Wspotprzewodniczacy KS
ZIT BTOF - Prezydent
Miasta Torunia

11.

Wystanie zaproszenia wraz z materialami do
cztonkow KS ZIT BTOF.

Cztonkowie KS ZIT BTOF mogg zgtosi¢ dodatkowy
punkt do porzadku obrad. W przypadku braku
zgtoszenia — od pkt 16.

Stanowisko ds.
Komitetu
Zarzadu

BTOF/Sekretariat

obstugi
Sterujgcego i
ZIT

12.

Zgtoszenie dodatkowych punktéw do porzadku
obrad.

Czlonkowie KS ZIT BTOF

13.

Weryfikacja zgtoszonych dodatkowych punktéw do
porzadku obrad i przedstawienie
Wspotprzewodniczacym KS ZIT BTOF.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

14.

Akceptacja zgtoszonych dodatkowych punktéw do
porzadku obrad przez Wspotprzewodniczgcych. W
przypadku Wspdtprzewodniczgcego — Prezydenta
Torunia zgoda uzyskiwana jest drogg mailowa.

Wspétprzewodniczgcy KS
ZIT BTOF

15.

Przygotowanie kompletu materiatéw dla wszystkich
cztonkow KS ZIT BTOF i innych uczestnikdw.

Stanowisko ds.
Komitetu

obstugi
Sterujgcego i
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Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
16. Posiedzenie KS ZIT BTOF. Cztonkowie KS ZIT BTOF
17. Podjecie uchwat-objetych porzadkiem posiedzenia | KS ZIT BTOF
- wydanie opinii KS ZIT BTOF.
18. Podpisanie uchwat KS ZIT BTOF przez | Wspotprzewodniczacy KS
Wspotprzewodniczgcych. ZIT BTOF
19. Publikacja uchwat KS ZIT BTOF na stronie | Stanowisko ds. Obstugi
internetowej www.zit.btof.pl. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
20. Sporzgdzenie protokotu z posiedzenia KS ZIT | Stanowisko ds. Obstugi
BTOF. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
21. Weryfikacja protokotu z posiedzenia KS ZIT BTOF. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 20.
W przypadku braku uwag — od pkt 22.
22. Wystanie protokotu do cztonkéw KS ZIT BTOF | Cztonkowie KS ZIT BTOF
droga elektronicznag.
W przypadku zgtoszenia uwag — od pkt 23.
W przypadku braku uwag — od pkt 26.
23. Naniesienie zgtoszonych uwag do protokotu. Stanowisko ds. Obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
24. Weryfikacja protokotu po naniesieniu uwag i jego | Dyrektor Biura ZIT BTOF
akceptacja.
25. Ponowne wystanie protokotu po naniesieniu uwag | Stanowisko ds. Obstugi
do czionkéw KS ZIT BTOF celem jego akceptacji. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
26. Podpisanie protokotu przez | Wspétprzewodniczacy KS
Wspotprzewodniczgcego — Prezydenta | ZIT BTOF Prezydent
Bydgoszczy. Miasta Bydgoszczy
27. Wystanie protokotu do Wspotprzewodniczgcego — | Stanowisko ds. Obstugi
Prezydenta Torunia. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
28. Zwrot podpisanego protokotu. Stanowisko ds. Obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
29. Publikacja protokotu na stronie internetowej | Stanowisko ds. Obstugi
www.zit.btof.pl. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
30. Archiwizacja dokumentacji z posiedzenia. Stanowisko ds. Obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT
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BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

TERMINY:

1. Informacja o posiedzeniu wraz z projektem porzgdku obrad — 6 dni roboczych przez
planowanym posiedzeniem KS ZIT BTOF.

2. Przekazanie materiatéw — 3 dni robocze przez planowanym posiedzeniem KS ZIT
BTOF.

3. Zgtoszenie dodatkowego punktu do porzadku obrad przez kazdego z cztonkdow KS ZIT
BTOF. — 4 dni robocze przed terminem posiedzenia.

4. Sporzgdzenie protokotu — 10 dni roboczych.

5. Whniesienie uwag do protokotu — 5 dni roboczych.

6. Ponowne naniesienie uwag do protokotu lub jego akceptacja — 2 dni robocze.

ARCHIWIZACJA

040.2.- posiedzenie Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Stanowisko ds. Obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF /Sekretariat

2.3 Struktura organizacyjna i wyszczegolnienie funkcji IP ZIT

W celu sprawnej obstugi procesu wdrazania RPO WK-P 2014-2020, Biuro ZIT BTOF,
znajdujace sie w strukturach organizacyjnych Urzedu Miasta Bydgoszczy, zapewnia obstuge
wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, petnigcego funkcje IP ZIT, zadania
powierzone przez 1Z RPO WK-P na podstawie Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT.

Biuro ZIT BTOF zostato utworzone na mocy Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr
403/2015 z dnia 14 lipca 2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy, a zakres jego dziatania zostat okreslony w
Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 404/2015 z dnia 14 lipca 2015 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania regulamindw wewnetrznych wydziatom
Urzedu Miasta Bydgoszczy.

Bezposredni nadzér nad Biurem ZIT BTOF sprawuje Prezydent Miasta Bydgoszczy. Nadzor
ten zostat ustanowiony na mocy Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 464/2015 z
dnia 1 wrzesnia 2015 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszcz.

Zadania poszczegolnych stanowisk w Biurze ZIT BTOF dostosowane sg do wykonywania
zadan zwigzanych z obstugg procesu wdrazania RPO WK-P 2014-2020. Zakres zadan osob
zatrudnionych w Biurze ZIT BTOF okreslajg Karty stanowiska pracy, sporzadzone dla
kazdego pracownika indywidualnie.

Do zadan Biura ZIT BTOF nalezy w szczegdlnosci:

1. obstuga Porozumienia ZIT w zakresie zadan wykonywanych przez KS, Zarzad ZIT BTOF
iIP ZIT.

2. obstuga Prezydenta Miasta Bydgoszczy, petnigcego funkcje IP ZIT w zakresie
wykonywanych przez niego zadan powierzonych przez 1Z RPO WK-P na podstawie
Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT.

W Biurze ZIT BTOF zaangazowanych w realizacje RPO WK-P 2014-2020 jest 10 osob, w
tym:
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5.

Dyrektor (1 etat -100% POPT),

stanowisko ds. administracyjno-prawnych (1 etat - 100% POPT),

wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow, monitoringu i sprawozdawczosci (6
etatéw - 100% POPT),

stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego i Zarzgdu ZIT BTOF/sekretariat (1 etat -
100% POPT),

stanowisko ds. organizacyjno-technicznych i promocji (1 etat - 100% POPT).

Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy w Biurze ZIT BTOF.

Dyrektor Biura ZIT BTOF:

1.

2.

kierowanie pracg Biura ZIT BTOF w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego
dziatania,

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan Biura ZIT BTOF oraz podlegtych
pracownikéw,

nadzor nad przygotowaniem projektu Strategii ZIT BTOF, jej wdrazaniem i biezgca
aktualizacja,

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg wykonywanych przez Prezydenta
Miasta Bydgoszczy, petnigcego funkcje IP ZIT, zadan powierzonych przez 1Z, w tym
m.in.:

1) przygotowanie projektow kryteridw wyboru projektéw w ramach konkursow i dla
projektow pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewddzkiemu;

2) przygotowywanie projektow harmonogramu konkursow dedykowanych ZIT
wojewodzkiemu;

3) opracowanie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do ogtoszenia naboru
wewnetrznego, przeprowadzania naboru oceny projektdbw w ramach
powierzonych zadan w zakresie dziatan / poddziatan SZOOP;

4) obstuga procesu naboru wewnetrznego i oceny projektow sktadanych w ramach
powierzonych zadan w zakresie dziatan / poddziatan SZOOP oraz w zakresie
dokonywania ponownej oceny projektéw w wyniku rozstrzygniecia wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy;

5) wspotuczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji dla naboréw ogftaszanych
przez IZ;

6) udziat w przygotowywaniu naboréw na ekspertéw do wykonywania oceny
projektéw w trybie konkursowym i pozakonkursowym;

7) sporzadzanie sprawozdan z monitorowania i ewaluacji RPO w zakresie realizacji
zadan IP/ZIT;

8) realizacja dziatan informacyjnych skierowanych do beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentow Priorytetow oraz w razie potrzeby uczestnikow i potencjalnych
uczestnikow projektow, w zakresie ogtaszanych i planowanych konkursow,
sposobu przygotowywania dokumentacji projektowej, wytycznych i innych
przepisdw obowigzujgcych w trakcie ogtoszonych i planowanych konkursow;

9) biezgca wspotpraca z 1Z, MR oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan;

10) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami;

nadzoér nad biezgcym monitoringiem postepu przygotowania projektow z listy ZIT do
realizacji oraz sprawozdawczos¢ z wdrazania ZIT,

nadzér nad prowadzeniem analizy ryzyka oraz koordynacjg procesu zarzgdzania
ryzykiem na potrzeby realizacji zadan Biura ZIT BTOF,
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7. koordynowanie wykonania obowigzkéw wynikajgcych z ustaw, innych przepisow
prawnych oraz uchwat Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF,

8. nadzor nad prowadzeniem dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z
wdrazaniem ZIT,

9. nadzor nad realizacjg projektu PO PT, w ramach ktérego dofinansowane jest
funkcjonowanie Biura ZIT.

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych:

1. obstuga administracyjno-prawna zadan prowadzonych przez Biuro ZIT BTOF,

2. przygotowanie  dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z  wykonywaniem
prowadzonych zadan przez Biuro ZIT BTOF, w tym sporzadzanie projektéw pism,
uchwat, decyzji, umow, porozumien oraz innych dokumentow wywotujgcych skutki
prawne oraz ich aktualizacja,

3. przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z powierzeniem zadan IP ZIT
przez IZ RPO WK-P, w tym m.in.:

1) wspétpraca z IZ RPO WK-P nad wypracowaniem projektu Porozumienia I1Z RPO
WK-P-IP ZIT i jego aneksu/éw,

2) opracowanie projektu Instrukcji Wykonawczej IP ZIT oraz zarzgdzanie jego
Zmianami,

3) wspolpraca z 1Z RPO WK-P w zakresie opracowania projektu Opisu Funkcji i
Procedur Instytucji realizujgcych RPO WK-P 2014-2020 oraz zarzgdzanie jego

Zmianami,

4. nadzér nad wykonywaniem zadah i czynnosci w zakresie merytorycznego
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

5. przygotowywanie wzorow umow 0 zamowienie publiczne,

6. udziat w pracach komisji przetargowej,

7. sporzgdzanie opinii dotyczgcych zamowien publicznych dla Biura ZIT BTOF,

8. wspodtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi UM Bydgoszczy oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Biura ZIT BTOF,

9. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura ZIT BTOF.

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéow, monitoringu i sprawozdawczosci:
1. realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Strategii ZIT, w tym:

1) opracowanie projektu Strategii ZIT,

2) aktualizacja listy projektéw stanowigcych integralng czesé Strategii ZIT,

3) przygotowanie regulaminéw i dokumentoéw niezbednych dla realizacji Strategii ZIT,

4) monitoring i sprawozdawczo$¢ dot. wdrazania Strategii ZIT oraz innych dokumentéw
wytworzonych przez KS ZIT BTOF, Zarzad ZIT BTOF i Biuro ZIT BTOF,

5) przygotowanie projektéw raportéw na temat wdrazania Strategii ZIT,

6) przygotowanie i aktualizacje = dokumentow  operacyjnych  regulujgcych
funkcjonowanie ZIT BTOF,

7) gromadzenie i udostepnianie informacji w zakresie dziatalnosci ZIT BTOF,

8) wspotprace z koordynatorami gminnymi w zakresie okreslonym zadaniami ZIT BTOF,

9) organizacje spotkan informacyjnych i szkolen z zakresu wdrazania ZIT,

2. obstuga wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, petnigcego funkcje IP ZIT
zadan powierzonych przez IZ RPO WK-P, w tym m.in.:

1) przygotowywanie projektéw kryteriow wyboru projektéw w ramach konkursow i dla
projektdw pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewodzkiemu,
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2) przygotowywanie projektdw harmonogramu  konkurséw dedykowanych ZIT
wojewddzkiemu,

3) udziat w przygotowaniu naboréw na ekspertéw do dokonywania oceny projektow w
trybie konkursowym i pozakonkursowym,

4) sporzgdzanie sprawozdan z monitorowania i ewaluacji RPO WK-P 2014-2020 w
zakresie realizacji zadan IP ZIT,

5) realizacja dziatan informacyjnych skierowanych do beneficjentow i potencjalnych
beneficjentow Priorytetow oraz w razie potrzeby uczestnikéw i potencjalnych
uczestnikow projektow, w zakresie ogtaszanych i planowanych konkurséw, sposobu
przygotowania dokumentacji projektowej, wytycznych i innych przepiséw
obowigzujgcych w trakcie ogtoszonych i planowanych konkursow,

6) biezgca wspotpraca z IZ RPO WK-P oraz MR oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan,

7) archiwizacje dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,

8) oglaszanie i przeprowadzanie naboréw dla konkursow dedykowanych ZIT
wojewoddzkiemu,

9) uczestniczenie w pracach Komisji Oceny Projektéw.

Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujacego i Zarzadu ZIT BTOF/sekretariat:

1. Obstuga administracyjna KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF:

1) opracowanie plandéw pracy KS i Zarzgdu ZIT BTOF i porzadkéw posiedzen,

2) zawiadamianie Cztonkéw KS i Zarzgdu ZIT BTOF o miejscu i terminie posiedzen,

3) koordynacja przygotowania oraz dostarczenie materiatdow i projektéw dokumentow
przeznaczonych do rozpatrzenia, oceny lub zatwierdzenia przez Zarzad i KS ZIT
BTOF,

4) przygotowywanie i obstuga posiedzen KS i Zarzgdu ZIT BTOF,

5) sporzgdzanie protokotéw z posiedzen, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z posiedzeniami Zarzadu i KS ZIT BTOF ,

6) koordynacja przygotowania spotkan informacyjnych oraz konsultacji spotecznych,
niezbednych dla realizacji dziatan przez KS i Zarzad ZIT BTOF,

2. prowadzenie sekretariatu Biura ZIT BTOF,

1) prowadzenie rejestru spraw wptywajgcych do Biura ZIT BTOF i przekazywanie
odpowiednim pracownikom Wydziatu zgodnie z dekretacjg (w tym obstuga aplikacji
SIDAS Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg (petne uprawnienia wraz z
mozliwos$cig rejestracji pism-kancelaria))

2) zaopatrzenie Biura ZIT BTOF w niezbedne materiaty biurowe i eksploatacyjne,

3) prowadzenie spraw kadrowych (w tym obstuga aplikacji RCP Rejestr Czasu Pracy
(uprawnienia sekretariatu), NND Integrum Formularz szkoleniowy (uprawnienia
sekretariatu), system Ratusz: Kadry,

4) obstuga innych aplikacji niezbednych do realizacji powierzonych zadan (w tym m.in.
system Ratusz: RISS, system TRIDION i dostep do BIP ZIT,

3. prowadzenie strony internetowej www.zit.btof.pl,
4. dokonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura ZIT BTOF,

Stanowisko ds. organizacyjno-technicznych i promoc;ji:
1. obstuga finansowo — ksiegowa Biura ZIT BTOF,
2. koordynacja projektu POPT, w ramach ktérego dofinansowane jest funkcjonowanie Biura
ZIT BTOF, w tym:
1) realizacja wydatkow zgodnie z przyjetym budzetem POPT,
2) sktadanie wnioskéw o pfatnosc,
3) prowadzenie biezgcego monitoringu i sprawozdawczosci projektu,
4) obstuga not ksiegowych wystawianych przez gminy,
5) zarzadzanie projektem zgodnie z przyjetym harmonogramem rzeczowo-finansowym,
umowga o dofinansowanie projektu oraz przepisami krajowymi i wytycznymi MR,
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6) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem projektu, informowanie na biezgco o
wszystkich problemach w realizacji projektu, terminowe przesylanie wszystkich
wymaganych dokumentow,

7) kontrola wydatkow, monitoring finansowy i informowanie zespotu o pojawiajgcych sie
zagrozeniach,

8) realizacja terminowego i zgodnego z budzetem projektu wydatkowania srodkdéw oraz
terminowe dokonywanie niezbednych zmian w budzecie,

9) kompleksowe utrzymywanie dokumentacji projektu w gotowosci do kontroli
prowadzonej przez organy wewnetrzne oraz instytucje zewnetrzne uprawnione do
prowadzenia czynnosci kontrolnych realizowanego projektu,

10) wspotpraca z biegtym rewidentem,

obstuga ksiegowa i budzetowa Biura ZIT BTOF poprzez obstuge aplikaciji:

1) OTAGO: GRU (Generalny Rejestr Umow),

2) WYBUD (Obstuga Wydatkow Budzetowych)

3) PLZ (Plan Budzetu Zadaniowego)

prowadzenie budzetu Biura ZIT BTOF w tym réwniez budzetu zadaniowego,

prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztéw funkcjonowania Biura ZIT BTOF,

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej Biura ZIT BTOF,

prowadzenie postepowan ponizej 30 000 euro.

przygotowanie wniosku do uruchomienia postepowania przetargowego

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi UM Bydgoszczy oraz instytucjami

zewnetrznymi w zakresie pracy Biura ZIT BTOF,

. wspétpraca z koordynatorami gminnymi,
. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura ZIT BTOF,
. wspétpraca w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstugg przez Biuro ZIT BTOF

wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy petnigcego funkcje IP ZIT zadan
powierzonych przez 1Z RPO WK-P na podstawie Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT.

Kazda zmiana organizacyjna powoduje zmiane regulaminu wewnetrznego i organizacyjnego,
ktérych projekty nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjno--Administracyjnego Urzedu
Miasta Bydgoszczy wraz z aktualnym regulaminem wewnetrznym, z biezgcymi Kartami
stanowisk pracy.

W zakresie wykonywania swoich zadan, Biuro ZIT BTOF korzysta z pomocy wydziatow
merytorycznych wchodzgcych w skiad struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Bydgoszczy,
w tym:

— Zespot Prawny,

- Woydziat Informatyki,

- Woydziat Zamdéwien Publicznych,

- Woydziat Ksieggowo$ci,

- Woydziat Organizacyjno--Administracyjny,

- Zespot Kontroli i Audytu,

- Biuro Obstugi Mediéw i Komunikacji Spotecznej,
- Woydziat Zarzgdzania Budzetem Miasta.

Z powyzszych wydziatdw zostali wskazani imiennie pracownicy do pomocy przy realizacji
zadan Biura ZIT BTOF. W Karcie stanowisk pracy tych os6b uwzgledniono zadania
zwigzane z realizacjg ZIT.
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Schemat organizacyjny IP ZIT

D MIASTA BYDGOSZCZ

[ IP ZIT-MIASTO BYDGOSZCZ - Prezydent Miasta Bydgoszczy ]
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2.4 System zastepstw

W Biurze ZIT BTOF obowigzuje system zastepstw, zgodnie z ktorym obowigzki przypisane
poszczegoélnym pracownikom w przypadku nieobecnosci jednego z nich wypetnia osoba go
zastepujaca, bgdz w przypadku jej nieobecnosci osoba wyznaczona przez bezposredniego
przetozonego.

System zastepstw ujety jest w Karcie stanowiska pracy, ktéra sporzadzana jest dla kazdego
pracownika indywidualnie. Karta stanowiska pracy okresla szczegétowo miejsce w strukturze
organizacyjnej, zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$¢ pracownika oraz wiedze niezbedng
do pracy ha danym stanowisku.

System zastepstw jest takze podstawg do opracowania planu urlopédw w danym roku.
Kazdorazowo po przyjeciu nowego pracownika plan jest aktualizowany.

System zastepstw przedstawia sie nastepujgco:

stanowisko zastepstwo
Dyrektor Biura ZIT BTOF stanowisko ds. administracyjno-prawnych
stanowisko ds. administracyjno-prawnych Dyrektor Biura ZIT BTOF

wieloosobowe stanowisko ds. wyboru | wieloosobowe stanowisko ds. wyboru
projektow, monitoringu i sprawozdawczosci projektow, monitoringu i sprawozdawczosci

stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego | wieloosobowe  stanowisko ds. wyboru

i Zarzadu ZIT BTOF/sekretariat projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci
stanowisko ds. organizacyjno-technicznych i | wieloosobowe stanowisko ds. wyboru
promocji projektow, monitoringu i sprawozdawczosci

3. SYSTEM ZARZADZANIA | KONTROLI

3.1 Instrukcja Wykonawcza

W celu efektywnego wdrozenia ZIT i sprostania wszystkim wymogom wynikajgcym przede
wszystkim z zapiséw rozporzadzenia ogdlnego IP ZIT opracowuje dokumenty, pozwalajgce
na skuteczng realizacje jej zadan.

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 11 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT zobowigzana jest do
opracowania IW IP ZIT w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P oraz do jej biezacej
aktualizacji w zakresie powierzonych zadan. IW IP ZIT jest dokumentem opisujgcym
podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji zadah powierzonych w ramach RPO
WK-P 2014-2020, jednostki odpowiedzialne za dane procesy, terminy oraz zbiory, ktorych
dokumenty procesu sg archiwizowane.

IW IP ZIT i jej aktualizacja wymaga akceptacji i zatwierdzenia przez 1Z RPO WK-P w formie
uchwaly Zarzgdu Wojewddztwa.

Projekt IW IP ZIT opracowywany jest przez pracownika na stanowisku ds. administracyjno-
prawnym.
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SCHEMAT ZATWIERDZANIA IW IP ZIT

- Dyrektor Biura ZIT
Biuro ZIT BTOF BTOF

IPZIT IZ RPO WK-P

weryfikacjai przyjecie IW zatwierdzenie IW
zatwierdzenie

przygotowanie
projektu IW

Zmiany w IW IP ZIT dokonywane sg kazdorazowo wedtug potrzeb. Zmiany i uzupetnienia IW
IP ZIT mogg byé wprowadzane na wniosek IP ZIT oraz 1Z RPO WK-P lub w przypadku
wielokrotnego uzasadnionego odstepstwa od procedur. Rejestr odstepstw prowadzony jest w
Biurze ZIT BTOF.

IW IP ZIT wraz z kolejnymi zmianami dostepna jest w wersji papierowej w Biurze ZIT BTOF.
Wersja elektroniczna wraz ze zmianami dostepna jest na nosnikach elektronicznych u
pracownika na stanowisku administracyjno-prawnym. Pozostali pracownicy Biura ZIT BTOF
majg staty dostep do dokumentu w wersji elektronicznej i edytowalne.

Kazdy pracownik Biura ZIT BTOF zaangazowany we wdrazanie RPO WK-P 2014-2020, jest
zobligowany do zapoznania sie z obowigzujgca IW IP ZIT oraz do stosowania jej zapisow.
Fakt zapoznania sie z IW IP ZIT musi zosta¢ potwierdzony poprzez ztozenie podpisu pod
Oswiadczeniem o zapoznaniu sie z IW/ ze zmianami w IW.

IW IP ZIT jest podstawowym narzedziem stuzgcym analizie i eliminacji ryzyka. Ryzyko
poszczegdlnych procesdw analizowane jest na biezgco zarédwno na szczeblu pracownikdéw
bezposrednio wykonujgcych procedury, jak i Dyrektora Biura ZIT BTOF.

Kwestie ryzyk sg omawiane podczas spotkan Dyrektora z pracownikami, ktérych efektem
jest ustalanie mechanizmow kontrolnych, czyli odpowiednich procedur w IW IP ZIT stuzgcych
minimalizaciji ryzyka.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci poprawy procedur lub dostrzezenia dodatkowych
mozliwosci ich udoskonalenia w celu zminimalizowania ryzyka, niezwtocznie sg zgtaszane
propozycje odpowiednich zmian, zgodnie z procedurg aktualizacji IW IP ZIT. Zmiany
procedur pozwalajg na skuteczne monitorowanie ryzyk.

IP ZIT stosuje rozwigzania i mechanizmy minimalizujgce ryzyka w systemie wdrazania RPO
WK-P 2014-2020:

1) przeglad procedur dokonywany jest przez wyznaczonych pracownikow nie rzadziej niz
raz na poét roku,
2) pod uwage brane sg w szczegdlnosci czynniki takie jak:

a. zmiana przepisow lub wytycznych,

b. wyniki kontroli i audytow, w wyniku ktorych stwierdzono koniecznos¢ zmiany badz
doprecyzowania procedur, zmiany systemowe lub organizacyjne,

c. usprawnienie funkcjonujgcych procedur bedgce wynikiem analizy ryzyka.

Kazda zmiana zapiséw IW IP ZIT obliguje pracownikéw zaangazowanych w realizacje RPO
WK-P 2014-2020 do ponownego zapoznania si¢ z jego trescig i podpisania Oswiadczenia o
zapoznaniu sie z IW/ze zmianami w IW. Pracownik na stanowisku ds. administracyjno-
prawnych odpowiedzialny jest za wypetnienie tego obowigzku przez wszystkich pracownikow
Biura ZIT BTOF.
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3.2 Aktualizacja IW IP ZIT

IW IP ZIT przyjmowana jest przez IP ZIT, poprzez podpisanie przez Prezydenta Miasta
Bydgoszczy i zatwierdzana przez IZ RPO WK-P. Ostateczna wersja IW IP ZIT przekazywana

jest w wersji papierowej (2 egzemplarze). oraz w wersji elektronicznej - e-mail, zgodnej z

wersjg papierows.

Instrukcja aktualizacji IW IP ZIT

Etap Czynnos¢

Stanowisko

1. Wystgpienie przestanki do wprowadzenia zmian w
IW IP ZIT.

Aktualizacja IW [P ZIT moze wynika¢ takze z
informacji pokontrolnych powstatych po kontrolach
prowadzonych  przez  uprawnione  instytucje

Pracownicy Biura ZIT BTOF

zewnetrzne.
2. Opracowanie projektu zmian IW IP ZIT. stanowisko ds.
administracyjno-prawnych
3. Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian do IW | Dyrektor Biura ZIT BTOF
IP ZIT.

W przypadku uwag: od pkt 2.

W przypadku braku uwag — od pkt 4.

4. Naniesienie zatwierdzonych propozycji zmian nha
tres¢ IW IP ZIT oraz zataczniki (jesli dotyczy) — w
trybie rejestru zmian w wersji edytowalnej.

stanowisko ds.
administracyjno-prawnych

5. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu aktualizacji IW | Dyrektor Biura ZIT BTOF
IP ZIT.
6. Przekazanie projektu aktualizacji IW IP ZIT (w formie | Stanowisko ds. obstugi

elektronicznej — e-mail) do 1Z RPO WK-P.

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

7. Wplyw:

» uwag do projektu aktualizacji IW IP ZIT od 1Z
RPO WK-P (e-mail) wraz z okresleniem terminu na
dokonanie stosownych korekt
lub

» wplyw informacji o braku uwag do projektu
aktualizacji IW IP ZIT i prosby o dostarczenie
ostatecznej wersji dokumentu w  terminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

8. Analiza uwag przekazanych przez IZ RPO WK-P, a
nastepnie postepowanie od pkt 4 lub polecenie
sporzadzenia ostatecznej wersji IW IP ZIT do
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa i
postepowanie od pkt 9.

Ostateczna wersja (uwzgledniajgca uwagi 1Z RPO
WK-P) IW IP ZIT przekazywana jest do 1Z RPO WK-
P w formie elektronicznej i papierowe;.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

9. Sporzgdzenie ostatecznej wersji aktualizacji IW IP

stanowisko ds.
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ZIT w formie papierowej (2 egzemplarze) oraz w | administracyjno-prawnych
wersji elektronicznej - e-mail, zgodnej z wersjg
papierowg wraz z pismem przewodnim.

10. | Weryfikacja i akceptacja pisma wraz z zatgcznikami. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli btedy — od pkt 9.

11. Przekazanie zaakceptowanej ostatecznej wersji [ stanowisko ds.
aktualizacji IW IP ZIT do 1Z RPO WK-P w formie | administracyjno-prawnych
papierowej i elektronicznej.

12. | Wplyw i rejestracja kopii uchwaly Zarzadu | Stanowisko ds. obstugi
Wojewodztwa ws. zatwierdzenia aktualizacji IW IP | Komitetu Sterujgcego ZIT
ZIT. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

/Sekretariat

13. Umieszczenie zmienionej IW IP ZIT na dysku | stanowisko ds.
wspolnym ,Z” w folderze IW. administracyjno-prawnych

14. | Przygotowanie Os$wiadczenia o zapoznaniu sie¢ ze | stanowisko ds.
zmianami do IW IP ZIT i zebranie podpiséw od | administracyjno-prawnych
pracownikéw Biura ZIT BTOF.

15. Podpisanie oswiadczenia przez pracownikéw Biura | Pracownicy Biura ZIT BTOF
ZIT BTOF.

16. | Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds.

administracyjno-prawnych

TERMINY:

Co do zasady czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwiocznie, ale
precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na
jej ztozono$¢. Termin uzalezniony jest od zakresu wprowadzenia zmian w dokumencie.

ARCHIWIZACJA

040.15 — Instrukcja Wykonawcza

ZALACZNIKI:

» 3.2 — 1 Wz6r oswiadczenia dotyczgcego przestrzegania aktualnej IW IP ZIT;
» 3.2 — 2 Wzér formularza propozycji zmian zapisow IW IP ZIT;
» 3.2 — 3Wz6r Rejestru zmian IW IP ZIT.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

stanowisko ds. administracyjno-prawnych

3.3 Procedura dokumentowania przypadkow odstepstw od zapiséw IW IP ZIT

Procedury zawarte w niniejszej IW IP ZIT obowigzujg wszystkich pracownikéw Biura ZIT
BTOF i powinny by¢ przez nich stosowane. W przypadkach odstgpienia od procedur
konieczne jest dokumentowanie takich sytuacji. Nalezy podkresli¢, iz odstgpienie od
procedur jest dopuszczalne tylko w sytuacjach wyjgtkowych.

Pracownik, ktéry dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sie, iz
rezygnacja z okreslonego w IW IP ZIT sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnos¢
wykonywanych czynnosci oraz nie naruszy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.

3.3.1 Dokumentowanie odstepstw od IW IP ZIT
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Instrukcja dokumentowania odstepstw od IW IP ZIT

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Sporzadzenie notatki stuzbowej na wzorze notatki o
odstgpieniu od stosowania procedur IW I[P ZIT
stwierdzajgcej =zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby
odstgpienia od zapiséw IW IP ZIT zawierajgcej opis
sytuacji, powody dla ktérych odstgpienie jest
konieczne oraz proponowany sposob postepowania.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktory stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzega
ryzyko odstgpienia,
informuje o tym Dyrektora
Biura ZIT BTOF

Analiza zgtoszenia i podjecie decyzji w sprawie
odstgpienia oraz dalszego sposobu postepowania.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Podpisanie notatki z pisemng adnotacjg o podjetej
decyzji i zgtoszenie (w formie elektronicznej) decyz;ji
0  odstgpieniu oraz  propozycji  dalszego
postepowania do IZ RPO WK-P w celu akceptaciji.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Wplyw (w formie elektronicznej) stanowiska 1Z RPO
WK-P.

Jesli potrzeba odstgpienia od stosowania IW IP ZIT
w ocenie 1IZ RPO WK-P jest nieuzasadniona —
postepowanie zgodnie z procedura.

Jedli potrzeba odstgpienia od stosowania IW IP ZIT
w ocenie IZ RPO WK-P jest uzasadniona -
postepowanie od pkt 5.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Dotgczenie notatki stuzbowej ws. Odstgpienia od
procedury do akt sprawy, w ktérej planowano
odstgpienie.

W uzasadnionych przypadkach (gdy odstepstwo ma
charakter powtarzalny) wprowadzenie stosownych
zmian do IW IP ZIT zgodnie z procedurg 3.2.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzega
ryzyko odstgpienia,
informuje o tym Dyrektora
Biura ZIT BTOF

Rejestracja odstepstwa od procedur w Rejestrze
odstepstw prowadzonym dla catego Biura ZIT
BTOF w formie elektronicznej i papierowe;j.

Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzega
ryzyko odstgpienia,
informuje o tym Dyrektora
Biura ZIT BTOF

Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych

TERMINY:

Cata procedura wymaga dziatania niezwtocznie po wystgpieniu przestanek z pkt.1.

ARCHIWIZACJA:

040.15. — Instrukcja Wykonawcza

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych
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ZALACZNIKI

» 3.3.1 -1 Wz6r notatki o odstgpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT,
» 3.3.1 - 2 Rejestr odstepstw od stosowania procedur IW IP ZIT.

3.3.2 Dokumentowanie odstepstw ,,ex post” od IW IP ZIT

Instrukcja dokumentowania odstepstw od IW IP ZIT

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. Poinformowanie Dyrektora Biura ZIT BTOF o | Pracownik Biura ZIT BTOF,
stwierdzeniu odstepstwa od zapisow IW IP ZIT. ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT
2. Wydanie polecenia sporzgdzenia notatki stuzbowej | Dyrektor Biura ZIT BTOF
opisujgcej szczegdtowo opis sytuacji, w ktorej
nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych procedur
oraz powody, dla ktoérych odstgpieniu byto
konieczne.
3. Sporzgdzenie notatki stuzbowej o odstgpieniu ,ex | Pracownik Biura ZIT BTOF,
post” od stosowania procedur IW IP ZIT. ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT
4. Podpisanie notatki. Dyrektor Biura ZIT BTOF
5. Zgtoszenie odstepstwa (w formie elektronicznej) do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
IZ RPO WK-P.
6. Dotaczenie notatki do dokumentéw sprawy, w ktérej | Pracownik Biura ZIT BTOF,
nastgpito odstgpienie ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT
7. Zarejestrowanie odstepstwa w rejestrze odstepstw | Stanowisko ds.
od procedur prowadzonym dla Biura ZIT BTOF w | administracyjno-prawnych
formie elektronicznej i papierowej.
8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych
TERMINY

Cata procedura wymaga dziatania niezwitocznie po wystgpieniu sytuacji z pkt.1.

ARCHIWIZACJA

040.15. — Instrukcja Wykonawcza IP ZIT

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych

ZALACZNIKI

» 3.3.2 - 1 Wz6r notatki o odstgpieniu ,ex post” od stosowania procedur IW IP ZIT.

Prowadzenie procedury w obu przypadkach odstepstwa - planowanego oraz ,ex post”
nastepuje w formie papierowej. Jezeli odstepstwo dotyczy jednego projektu — kopie notatki
nalezy takze umiesci¢ w dokumentaciji projektowe;.
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Jesli odstgpienie od zapisow IW IP ZIT ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze stanowi¢ to podstawe do wprowadzenia odpowiednich zmian w
systemie.

Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza bezposredni przetozony. W
przypadku stwierdzenia koniecznoéci wprowadzenia zmian pracownik na stanowisku ds.
administracyjno-prawnych, odpowiadajgcy za IW IP ZIT, umieszcza proponowang zmiange w
formularzu propozycji zmian do IW IP ZIT, ktéra akceptowana jest zgodnie z procedurg 3.2.
Zmiany wprowadzone w wyniku zaobserwowanych odstepstw wchodzg w zycie w momencie
dokonania odpowiednich zmian w zapisach IW IP ZIT i zatwierdzonych przez 1Z RPO WK-P
jego nowej wersiji.

4. SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM
4.1 Opis systemu

Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe utworzenia wilasciwego fadu organizacyjnego, tj.
kombinacji procesow oraz struktur wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania
przeptywu informacji, zarzgdzania, kierowania oraz monitorowania dziatan w IP ZIT
nakierowanych na realizacje celéw tej organizacji. IP ZIT odpowiedzialna jest za zarzadzanie
ryzykiem funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli. Do jej zadan nalezy w
szczegolnosci:

— identyfikacja obszaréow ryzyka oraz $rodkéw, za pomocg ktérych potencjalny
negatywny wptyw ryzyka jest niwelowany, obejmujgcy faze projektowania zadan i
wewnetrznej organizacji systemu zarzgdzania i kontroli stosownie posiadanego
doswiadczenia oraz potencjatu instytucji zaangazowanych w system,

— ocena wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk oraz
zapewnienie wprowadzenia skutecznych mechanizméw kontrolnych, m.in. w postaci
procedur dotyczacych zadan realizowanych przez instytucje zaangazowane w system
zarzadzania i kontroli RPO WKP 2014-2020,

— dokonywanie udoskonalen systemu zarzgdzania ryzykiem i kontroli dziatalnosci w
oparciu o biezgce monitorowanie prowadzonych dziatan oraz prowadzenie $ciezek
audytu.

W Urzedzie Miasta Bydgoszczy funkcjonujg dwa podstawowe dokumenty zwigzane z

systemem zarzgdzania ryzykiem:

1. Polityka i Procedura zarzgdzania ryzkiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy, zwane dalej
PZR stanowigca zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr
466/2011 z dnia 07.06.2011 r.

2. Zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy stanowigce zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 441/2011 z dnia 26.05.2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie Bydgoszczy.

Niezaleznie od PZR, wiele obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy procedur reguluje
szczegOtowe kwestie zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem. Sg to przede wszystkim:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Bydgoszczy, Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy, Regulaminy wewnetrzne komoérek organizacyjnych, Zasady kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

PZR:

— szczegobtowo opisuje proces identyfikacji i oceny ryzyka oraz sposéb postepowania ze
zidentyfikowanymi ryzykami,
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— okresla ramy postepowania zwigzanego z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy. Stanowi wypetnienie obowigzkéw wskazanych w ustawie o finansach
publicznych, ktore okreslajg zarzadzanie ryzykiem jako jeden z elementow kontroli
zarzadczej wymaganej w jednostkach sektora finansow publicznych.

Zarzadzanie ryzykiem scisle wigze sie z celami, jakie realizuje jednostka. Ryzykami, ktére
mogg utrudni¢ lub uniemozliwi¢ realizacje celow nalezy zarzadza¢. Warunkiem wtasciwego
zarzgdzania ryzykiem jest doktadne poznanie i opisanie ryzyk.

W zwigzku z powyzszym nalezy zapewni¢ odpowiednie mechanizmy stuzgce okresleniu
zasad identyfikacji i analizy ryzyka, os6b odpowiedzialnych za proces zarzadzania ryzkiem,
zasady dokumentowania wynikow analizy ryzyka, zasady postepowania ze
zidentyfikowanym ryzykiem. Procesy te stanowig integralng czes¢ funkcjonujgcego w
jednostce systemu kontroli wewnetrznej.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1. identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére mogg wywrze¢ wptyw na jednostke i realizacje
jej celow,

2. utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach,

3. rozsgdne zapewnienie realizacji celéw organizaciji,

4. wprowadzenie skutecznego i efektywnego systemu zwalczania naduzyé finansowych w
wyniku uwzglednienia identyfikacji i analizy ryzyka.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

identyfikacje istotnych proceséw,

identyfikacje celéw w tych procesach,

identyfikacje ryzyk wptywajgcych na realizacje tych celdw,
okreslenie miar ryzyka w dziatalnosci Urzedu,

ustalenie akceptowanego poziomu kazdego z ryzyk,

ocene ryzyka w ujeciu pierwotnym,

identyfikacje i ocene systemu kontroli zarzgdczej,

ocene ryzyka w ujeciu rezydualnym,

identyfikacje oraz realizacje zadan zmierzajgcych do minimalizacji ryzyka rezydualnego,
10 sprawozdawczos¢ na temat ryzyka i systemu kontroli zarzgdczej,
11. monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem.

CoNor®ONE

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego
realizacji celéw i zadan wynikajgcych z Porozumienia w sprawie powierzenia zadan z
zakresu realizacji ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020. Wtascicielem ryzyk wigzacych sie z
prawidiowg realizacjg zadan powierzonych jest IP ZIT. Operacyjnie odpowiedzialny za
zarzadzanie ryzykiem wystepujgcym w Biurze ZIT BTOF jest Dyrektor Biura ZIT BTOF.

Identyfikacja wystepujgcych ryzyk nastepowaé bedzie w oparciu o cele i zadania ujete w
Porozumieniu 1Z RPO WK-P-IP ZIT, do ktérych raz w roku opracowuje sie wykaz zdarzen
niepewnych — ryzyk wraz z funkcjonujgcymi, jak i proponowanymi mechanizmami
kontrolnymi majgcymi na celu ograniczenie wystepowania ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje w szczegodlnosci:
— identyfikacje ryzyka,
— okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,
— ocene ryzyka,
— podejmowanie reakcji na ryzyko, w szczegdélnosci wykonywania dziatan kontrolnych,
— raportowanie na temat ryzyka oraz jego monitorowanie.
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Identyfikacja ryzyka nastepowaé bedzie réwnoczesnie z okreslaniem celdow i zadan na rok
nastepny. Po dokonaniu weryfikacji przedstawionych propozycji celéw i zadan i ich
akceptacji, wtasciciel ryzyka dokona ostatecznej identyfikacji ryzyka na nastepny rok.

Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony bedzie rejestr ryzyk w formie tradycyjnej i
elektronicznej. Witasciciel ryzyka zobowigzany jest do dokonywania w ciggu roku aktualizacji
ryzyk w przypadku zmiany warunkéw funkcjonowania IP ZIT.

Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobieAstwa wystgpienia ryzyka i
ocenie skutkdw jego wystgpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizacji
celéw i dziatan. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest przez Wtasciciela ryzyka przy uzyciu
nastepujgcych mozliwych technik, pozwalajgcych na okreslenie dziedzin i zasobdw, na ktére
nalezy zwrdci¢ szczegoélng uwage:

— narady wewnetrzne poswiecone analizie zagrozen,

— analiza wynikéw audytow/kontroli dotyczacych dziatania IP ZIT,

— monitoringu realizacji celéw i zadan.

Statym monitoringiem proceséw zarzadzania ryzykiem zajmuje sie Zespot Audytu i Kontroli
Zarzadczej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy, ktory odpowiedzialny jest za prowadzenie audytu
wewnetrznego i wspétdziatanie z organami zewnetrznymi.

Kazda z komorek organizacyjnych w zakresie swojej odpowiedzialnosci opracowuje
czgstkowy rejestr ryzyka a osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej corocznie sktada Oswiadczenie o
stanie kontroli zarzgdczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za
realizowane przez jednostke cele i zadania. Oswiadczenie skfadane jest w terminie do konca
lutego kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.

Wiasciciel ryzyka moze w trakcie roku zgtosi¢ potrzebe modyfikacji akceptowalnego poziomu
ryzyka lub oceny ryzyka. Zgtoszenie trafia do SZR i w trybie uzgodnienia z wtascicielem
procesu nastepuje modyfikacja rejestru ryzyka.

Polityka zarzgdzania ryzykiem ma na celu zminimalizowanie ryzyka w zakresie zarzadzania i
wdrazania RPO WK-P 2014-2020.

4.2 Sporzadzenie i aktualizacja rejestru ryzyka

Instrukcja sporzadzenia i aktualizacji rejestru ryzyka

Etap Czynnos¢ Stanowisko

Wezwanie do sporzadzenia/aktualizacji rejestru

1. Zespot Audytu i Kontroli
ryzyka.

2. | Polecenie identyfikacji proceséw oraz | Dyrektor Biura ZIT BTOF
sporzadzenie/aktualizacji rejestru ryzyka.

3. | Identyfikacja  procesow oraz  sporzgdzenie/ | Wieloosobowe stanowisko
aktualizacja rejestru ryzyka na wzorze | ds.  wyboru  projektow,
udostepnionym przez Zespot Audytu i Kontroli. monitoringu [

sprawozdawczos$ci

4. | Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru ryzyka. Dyrektor Biura ZIT BTOF

W przypadku uwag — od pkt 3.

W przypadku braku uwag — od pkt 5.
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5. [ Przekazanie rejestru ryzyka do Zespotu Audytu i | Wieloosobowe stanowisko
Kontroli. ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci
6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczos$ci
TERMINY

Wskazane przez Zespot Audytu i Kontroli.

ARCHIWIZACJA

042.4.- Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

ZALACZNIKI

» 4.2 -1 Wzbr rejestru ryzyka.

Istotnym elementem w realizacji RPO WK-P 2014-2020 jest zidentyfikowanie stanowisk,
ktére najbardziej narazone sg na popetnienie nieprawidtowosci, naduzyé finansowych i
oszustw. Pracownicy narazeni na powyzsze sytuacje wrazliwe poddawani sg szczegélnemu
nadzorowi.

Wsréd najbardziej wrazliwych stanowisk w Biurze ZIT BTOF zalicza sie wieloosobowe

stanowisko ds. wyboru projektow, monitoringu i sprawozdawczosci zwigzane z:

— opracowaniem propozycji kryteriow wyboru projektéow w ramach konkurséw i dla
projektéw pozakonkursowych,

— udziatem w naborze ekspertdw do oceny projektow w trybie konkursowym i
pozakonkursowym,

— uczestniczeniem w pracach KOP ZIT.

Ich niewfasciwe wykonanie moze mie¢ niekorzystny wptyw na integralnosc¢ i funkcjonowanie
oraz realizacje zadan IP ZIT. W zwigzku z tym, aby zapobiec ryzyku wystgpienia
nieprawidlowosci w zakresie wykonywanych zadan kazde dziatanie podjete przez
pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i zatwierdzane przez jego bezposredniego
przetozonego i ostatecznie akceptowane przez nadzorujgcego.

Ponadto pracownicy Biura ZIT BTOF zobowigzani sg do ochrony danych i informacji
zawartych w zlozonych przez wnioskodawcow dokumentach projektowych oraz ich
wiasciwego przechowywania, a w szczegdlnosci do niewynoszenia dokumentédw poza
siedzibe instytuciji.

5. UDZIAL W PRACACH KM RPO WK-P
51 Wspoéttworzenie kryteriow wyboru projektow w ramach konkurséw i dla
projektow pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewédzkiemu.
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Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt. 1 Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT uczestniczy w pracach
Grupy roboczej ds. ZIT przy KM RPO WK-P i wspoéttworzy kryteria wyboru projektow w
ramach konkurséw i dla projektéw pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,
ktére podlegajg akceptacji IZ RPO WK-P a nastepnie zatwierdzeniu przez KM RPO WK-P.

Grupa robocza ds. ZIT zostata utworzona na podstawie uchwaty KM RPO WK-P nr 5/2015 z
dnia 8.06.2015 r. w sprawie powofania Grupy roboczej do spraw ZIT w ramach Komitetu
Monitorujgcego  Regionalnego  Programu  Operacyjnego Wojewddztwa  Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 i petni funkcje doradczg dla KM RPO WK-P.

Do zadan Grupy roboczej ds. ZIT nalezy:

1. wspottworzenie kryteriow do wyboru projektéw dla konkursow dedykowanych ZIT
wojewoddzkiemu,

2. wspottworzenie kryteriow do wyboru projektow w ramach trybu pozakonkursowego,

3. monitorowanie stanu prac przygotowawczych dla projektow w ramach trybu
pozakonkursowego i terminu ztozenia wnioskéw aplikacyjnych dla tych projektéw do 1Z
RPO WK-P,

4. wspotpraca przy tworzeniu planu dziatan informacyjno-promocyjnych dla konkurséw
dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,

5. monitorowanie realizacji projektdow, w tym poziomu osiggniecia wskaznikbw ram
wykonania RPO WK-P 2014-2020 tj. wskaznikow postepu finansowego, produktu i
rezultatu dla alokacji dedykowanej ZIT wojewddzkiemu oraz trybu pozakonkursowego,

6. omawianie sprawozdan z realizacji Strategii ZIT,

7. przeciwdziatanie opdéznieniom w realizacji projektéw, ktére mogg mie¢ wpltyw na
nieosiggniecie wskaznikdbw ram wykonania RPO WK-P 2014-2020 tj. wskaznikow
postepu finansowego, produktu i rezultatu dla alokacji dedykowanej ZIT wojewddzkiemu
oraz trybu pozakonkursowego wraz z przygotowaniem planu naprawczego w przypadku
ich wystgpienia.

Propozycja projektu kryteriow do konkursow jest wypracowywana wspélnie przez IP ZIT i 1Z
RPO WK-P w ramach spotkan roboczych. Nastepnie projekt kryteriow jest zatwierdzany
przez Zarzgd Wojewodztwa i rozsytany w formie materiatdbw bedgcych przedmiotem
posiedzenia do cztonkéw Grupy roboczej ds. ZIT.

Projekt kryteriéw jest réwniez opiniowany przez Zarzad ZIT BTOF, po uchwaleniu kryteriéw
przez Grupe roboczg ds. ZIT.

Instrukcja wspoéttworzenia kryteriow wyboru projektow

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Spotkanie robocze z koordynatorami gminnymi ZIT | Wieloosobowe stanowiska
BTOF w sprawie wypracowania propozycji | ds. wyboru projektéw,
kryteribw wyboru projektéw dedykowanych ZIT | monitoringu i
wojewddzkiemu,. Opracowane kryteria | sprawozdawczo$ci
przedstawiane sg jako propozycja IP ZIT na
spotkaniu roboczym przedstawicieli IP ZIT z IZ | Koordynatorzy gminni ZIT
RPO WK-P, na ktérym opracowywane sg wspolnie | BTOF

propozycje kryteridw projektéw dedykowanych ZIT
wojewddzkiemu, celem przekazania ich do
przyjecia przez Zarzad Wojewddztwa.

2. Spotkanie robocze przedstawicieli IP ZIT z 1Z RPO | IP ZIT, IZ RPO WK-P
WK-P, na ktérym opracowywane sg wspolnie
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propozycje kryteriow wyboru projektéw
dedykowanych ZIT wojewédzkiemu. Opracowane
kryteria przyjmowane sg przez Zarzad
Wojewodztwa.

3. Posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa - przyjecie | 1IZ RPO WK-P

projektu kryteriow do kryteriow do konkurséw
dedykowanych ZIT wojewddzkiemu.
Przekazanie stanowiska do Biura ZIT BTOF.
4. Posiedzenie Grupy roboczej ds. ZIT i podjecie | Cztonkowie Grupy roboczej
stanowiska w sprawie kryteriow do konkurséw | ds. ZIT
dedykowanych ZIT wojewddzkiemu.
5. Wplyw stanowiska do Biura ZIT BTOF w formie | Stanowisko ds. obstugi
elektroniczne;j. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
6. Podjecie decyzji o zwotaniu posiedzenia Zarzadu | Przewodniczacy Zarzadu
ZIT BTOF celem zaopiniowania propozycji | ZIT BTOF
kryteriow wypracowanych przez Grupe roboczg ds.
ZIT.
7. Zwotanie posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF zgodnie | Stanowisko ds. obstugi
z procedurg 2.2.1 IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
8. Przygotowanie projektu stanowiska IP ZIT, zgodnie | Wieloosobowe stanowisko
z podjetg uchwatg Zarzadu ZIT BTOF, w sprawie [ ds.  wyboru  projektéw,
kryteriow wyboru projektow dedykowanych ZIT | monitoringu i
wojewodzkiemu. sprawozdawczosci

9. Weryfikacja stanowiska. Dyrektor Biura ZIT BTOF

W przypadku uwag — od pkt 8.
Brak uwag — od pkt 10.

10. Przyjecie stanowiska. IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

11. Przekazanie stanowiska wybranemu przez ZIT | Stanowisko ds. obstugi

BTOF przedstawicielowi celem zagtosowania przez | Komitetu Sterujgcego ZIT
niego w gtosowaniu nad kryteriami do konkurséw | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
dedykowanych ZIT wojewddzkiemu na posiedzeniu | /Sekretariat

KM RPO WK-P.

12. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

13. Gtosowanie w ramach prac KM RPO WK-P nad | Przedstawiciel Zarzadu ZIT

uchwatg w sprawie kryteriow zgodnie ze | wojewodzkiego (cztonek
stanowiskiem IP ZIT. KM RPO WK-P lub jego
staly zastepca)

TERMINY

Terminy zwigzane ze zwofaniem posiedzenia Zarzadu ZIT

procedurze 2.2.1 IW IP ZIT.

BTOF okreSlone zostaty w

ARCHIWIZACJA
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042.5. — Kryteria wyboru projektow.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowiska ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

6. WSPOLTWORZENIE HARMONOGRAMU NABORU W ZAKRESIE KONKURSOW
DEDYKOWANYCH ZIT WOJEWODZKIEMU

Projekt harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym
dla projektow wspotfinansowanych w ramach RPO WK-P, w ktérym wskazane sg konkursy
dedykowane ZIT wojewddzkiemu jest przesytany przez IZ RPO WK-P do IP ZIT, ktéra w
terminie 14 dni wnosi swoje uwagi i sugestie.

Projekt harmonogramu naboréw opiniowany jest przez Zarzad ZIT BTOF. Zwotanie
posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF odbywa sie zgodnie z procedurg 2.2.1 IW IP ZIT w terminie
regulaminowym lub innym wskazanym przez Przewodniczgcego Zarzadu ZIT BTOF. Opinia
moze zosta¢ wydana réowniez w trybie obiegowym, opisanym w Regulaminie prac Zarzadu
ZIT BTOF, przyjetym uchwatg KS ZIT BTOF nr 1/2015 z dnia 27.10.2015 r.

Calos¢ procesu opiniowania i wystania pisma z ewentualnymi uwagami i sugestiami powinna
trwa¢ do 14 dni.

Instrukcja wspoéttworzenia harmonogramu naboréw w zakresie konkurséw
dedykowanych ZIT wojewédzkiemu

Etap Czynnos¢ Stanowisko

Wieloosobowe stanowisko
Wptyw do IP ZIT projektu harmonogramu naboru [ ds.  wyboru  projektow,

L | wnioskéw z 1Z RPO WK-P. monitoringu i
sprawozdawczosci
Spotkanie robocze z koordynatorami gminnymi | Koordynatorzy gminni ZIT
majgce na celu wypracowanie propozycji projektu [ BTOF
harmonogramu naborow wnioskow o]
2. dofinansowanie projektu w trybie konkursowym dla | Wieloosobowe stanowisko

projektow wspotfinansowanych w ramach RPO WK- | ds.  wyboru  projektow,
P, w ktérym wskazane sg konkursy dedykowane ZIT | monitoringu [
wojewodzkiemu. sprawozdawczosci

3. Spotkanie robocze IP ZIT z IZ RPO WK-P majagce | IZ RPO WK-PiIP ZIT
na celu opracowanie projektu harmonogramu
naboréw w zakresie konkurséw dedykowanych ZIT
wojewoddzkiemu (jesli zasadne).

4, Weryfikacja projektu harmonogramu naborow oraz | Wieloosobowe stanowisko
przekazanie go drogag elektroniczng do | ds. wyboru projektow,
koordynatoréw gminnych ZIT BTOF w celu [ monitoringu [
weryfikacji i wniesienia ewentualnych uwag do ww. | sprawozdawczosci

projektu.

W przypadku uwag — od pkt 5

W przypadku braku uwag — od pkt 7.
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5. Analiza uwag od koordynatorow gminnych do | Wieloosobowe stanowisko
projektu harmonogramu i sporzgdzenie (zbiorczo) [ ds.  wyboru  projektow,

uwag do dokumentu. monitoringu [
sprawozdawczosci
6. Weryfikacja 1 zatwierdzenie uwag do projektu | Dyrektor Biura ZIT BTOF
harmonogramu.

W przypadku uwag — od pkt 4.

W przypadku braku uwag — od pkt 7.

7. Decyzja o zwotaniu posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. | Przewodniczacy  Zarzadu
ZIT BTOF
8. Zwotanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds.  obstugi
procedurg 2.2.1 IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

9. Podjecie uchwaty w sprawie zaopiniowania projektu | Zarzad ZIT BTOF
harmonogramu naborow w zakresie konkursow
dedykowanych ZIT wojewddzkiemu.

10. Przygotowanie pisma do IZ RPO WK-P w sprawie | Wieloosobowe stanowisko
uwag/ braku uwag do projektu harmonogramu [ ds.  wyboru  projektéw,
naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu w | monitoringu [
trybie konkursowym dla projektéw | sprawozdawczosci
wspétfinansowanych w ramach RPO WK-P, w
ktorym wskazane sg konkursy dedykowane ZIT
wojewodzkiemu.

11. | Weryfikacja i akceptacja pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 9-.

W przypadku braku uwag — od pkt 12.

12. | Zatwierdzenie pisma. IP ZIT - Prezydent Miasta
Bydgoszczy
13. | Przekazanie ww. pisma do 1Z RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

/Sekretariat

14. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

Zwotanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z terminami regulaminowymi lub innym
wyznaczonym przez Przewodniczgcego Zarzgdu ZIT BTOF.

Whniesienie uwag i sugesti do przyjetego przez Zarzad wojewodztwa projektu
harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym dla
projektow wspotfinansowanych w ramach RPO WK-P, w ktérym wskazane sg konkursy
dedykowane ZIT wojewddzkiemu — 14 dni od wptywu projektu do IP ZIT.

Harmonogram naboréw wnioskdw na rok nastepny przyjmowany jest przez Zarzad
wojewddztwa do 30 listopada roku biezgcego (z zastrzezeniem, ze moze byé
aktualizowany na biezgco).




ARCHIWIZACJA

040.1. — Posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF.

040.11.— Harmonogramy konkurséw.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF - Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF
i Zarzadu ZIT BTOF/ Sekretariat

Harmonogram naboréw - Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i
sprawozdawczosci

7. EKSPERCI KOP ZIT

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 3 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT zobowigzana jest do
wyboru ekspertdw do dokonywania oceny projektéw w trybie konkursowym i
pozakonkursowym, ktérzy bedg pisemnie zobowigzani do zachowania bezstronnosci,
poufnosci oraz braku konfliktu intereséw.

7.1 Nabér kandydatéw na ekspertow

Nabér na ekspertow do dokonywania oceny projektéw w trybie konkursowym i
pozakonkursowym odbywa sie w drodze otwartego naboru, wedtug jawnych kryteriow.

Whytonieni w drodze naboru kandydaci na ekspertow wpisywani sg do Wykazu kandydatow
na ekspertéw IP ZIT, ktory jest prowadzony przez Biuro ZIT BTOF.

Eksperci wytonieni w drodze naboru bedg powotywani do prac w KOP ZIT — Podkomisji IP
ZIT powotanej na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowej do oceny preselekcyjnej i
strategicznej w przypadku procedury konkursowej i do oceny strategicznej w przypadku
procedury pozakonkursowej.

Instrukcja naboru kandydatow na ekspertow

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. Przygotowanie projektu ogtoszenia w sprawie [ Wieloosobowe stanowisko
mozliwosci ubiegania sie o wpis do Wykazu [ ds.  wyboru projektow,
kandydatéw na ekspertéw. monitoringu [
sprawozdawczosci

Ogtoszenie, zawiera:

- zaproszenie do sktadania = dokumentow
aplikacyjnych, o umieszczenie w Wykazie,

- wymagania dla kandydatéw na ekspertéw,

- informacje o dziedzinach RPO WK-P 2014-2020 i
aspektach, w ramach ktérych prowadzony bedzie
nabor,

- termin sposéb i miejsce ztozenia dokumentow
aplikacyjnych.

2. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu ogtoszenia. Dyrektor Biura ZIT BTOF
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W przypadku uwag — od pkt 1.

W przypadku braku uwag — od pkt 3.

3. Umieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej IP | Stanowisko ds.  obstugi
ZIT i/lub w dzienniku o zasiegu regionalnym (jesli IP | Komitetu Sterujgcego ZIT
ZIT tak zadecyduje). BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/

Sekretariat

4. Przyjecie od kandydatow na ekspertow dokumentow | Biuro ZIT BTOF
aplikacyjnych zgodnie z wyznaczonym terminem.

5. Rejestracja wnioskow kandydatéw na ekspertéw. Stanowisko ds. obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

6. Polecenie weryfikaciji formalnej wnioskéw | Dyrektor Biura ZIT BTOF
kandydatéw na ekspertéw.

7. Weryfikacja formalna wnioskéw kandydatow na | Wieloosobowe stanowisko
ekspertow IP ZIT w oparciu o karte weryfikacji | ds.  wyboru  projektow,
formalnej (zat. 7.1 — 1). monitoringu [

sprawozdawczosci
Dokumenty, ktore wplyng po terminie zostang
odrzucone. Informacja 0 odrzuceniu zostanie
wystana do kandydatow na ekspertow.

8. W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach | Wieloosobowe stanowisko
aplikacyjnych, przygotowanie pisma do kandydata z [ ds.  wyboru  projektow,
wezwaniem do ich uzupetnienia, w terminie 5 dni | monitoringu [
kalendarzowych od otrzymania informaciji. sprawozdawczos$ci

9. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 8.

W przypadku braku uwag — od pkt 10.

10. Przekazanie pisma wzywajgcego do uzupetnienia | Stanowisko ds. obstugi

brakéw w dokumentach. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF/
Sekretariat

11. | Wplyw i rejestracja dokumentdéw uzupetniajgcych. Stanowisko ds. obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT

Nieuzupetnienie dokumentacji we wskazanym | BTOF i Zarzagdu ZIT BTOF/

terminie  skutkuje  odrzuceniem  kandydatury. | Sekretariat

Informacja o odrzuceniu zostanie wystana do

kandydatéw na ekspertow pocztg.

12. W uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji o | Dyrektor Biura ZIT BTOF
przeprowadzeniu  rozmowy  kwalifikacyjnej z
wybranymi kandydatami.

Kandydat na eksperta zostaje zaproszony na | Stanowisko ds. obstugi

rozmowe kwalifikacyjng telefonicznie Iub drogg | Komitetu Sterujgcego ZIT

mailowa. BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF/
Sekretariat

13. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;. Dyrektor Biura ZIT BTOF/

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw,
monitoringu i
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sprawozdawczosci

14, Sporzadzenie notatki z przeprowadzonych rozmow | Wieloosobowe stanowiska
kwalifikacyjnych kandydatéw na ekspertow (jesli | ds. wyboru projektéw
dotyczy) oraz listy kandydatow na ekspertow celem | monitoringu [
przedtozenia pod obrady Zarzgdu ZIT BTOF. sprawozdawczos$ci

15. | Weryfikacja i zatwierdzenie listy kandydatéw na | Dyrektor Biura ZIT BTOF
ekspertéw oraz notatki z przeprowadzonych rozmow
kwalifikacyjnych.

16. Decyzja o zwofaniu posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF | Przewodniczacy  Zarzadu
celem wyboru kandydatéw na ekspertow. ZIT BTOF

17. | Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds.  obstugi
procedurg 2.2.1 IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

18. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF - wybér kandydatow | Zarzad ZIT BTOF
na ekspertow IP ZIT.

19. | Sporzagdzenie listy kandydatow na ekspertéw w | Wieloosobowe stanowisko
formie Wykazu kandydatéw na ekspertow (zat. 7.1 — | ds.  wyboru  projektéow,
2). monitoringu [

sprawozdawczosci

20. | Weryfikacja i akceptacja Wykazu kandydatéw na | Dyrektor Biura ZIT BTOF
ekspertéw.

W przypadku uwag — od pkt 19.
W przypadku braku uwag — od pkt 21.
21. | Zatwierdzenie Wykazu kandydatéw na ekspertow. IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

22. | Sporzadzenie pism informujgcych  wszystkich | Wieloosobowe stanowisko
kandydatéw o] zakwalifikowaniu badz | ds. wyboru projektow
niezakwalifikowaniu sie na eksperta. monitoringu [

sprawozdawczosci

23. | Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pism. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag —od pkt 22.

W przypadku braku uwag — od pkt 24.
24, Przekazanie pism kandydatom. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat
25. | Zamieszczenie Wykazu kandydatow na ekspertow | Stanowisko ds.  obstugi
na stronie internetowej IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF/
Sekretariat
26. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczos$ci

TERMINY




Brak mozliwosci okreslenia termindw.

ARCHIWIZACJA

040.16. — KOP zZIT
040.1. — Posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wybdr ekspertéw - Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow, monitoringu i
sprawozdawczosci.

Organizacja posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF - Stanowisko ds. obstugi

Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF /Sekretariat.

Komitetu

ZALACZNIKI

» 7.1-1-Wzor karty weryfikacji formalnej kandydata na eksperta;

» 7.1 -2 Wzbr wykazu kandydatow na ekspertow IP ZIT.

7.2

Wybér ekspertéw do oceny preselekcyjnej/ strategicznej

Instrukcja wyboru ekspertow do oceny preselekcyjnej/strategicznej

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Okreslenie liczby ekspertéw niezbednej do oceny w
ramach danego konkursu/ naboru
pozakonkursowego.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Ustalenie listy ekspertow, ktdrzy mogg uczestniczyé

w ocenie projektow w ramach danego konkursu/

naboru pozakonkursowego na etapie oceny

preselekcyjnej i oceny strategicznej, sposrod

ekspertow, przy uwzglednieniu:

a) mozliwosci podpisania deklaracji poufnosci i
bezstronnosci;

b) deklaracji ilosci dokonanych ocen we
wskazanym przez pracownika IP ZIT terminie;

c)

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw
monitoringu [
sprawozdawczosci

gotowosci i dyspozycyjnos¢ czasowa.

Jesli liczba ekspertow ustalona na podstawie
kryteriow okreslonych w pkt 2 przewyzsza liczbe
ekspertéw, okreslong w pkt 1 - dokonanie wyboru
ekspertow, mogacych wzig¢ udziat w ocenie w
ramach danego konkursu/ naboru
pozakonkursowego, sposréd osoéb spetniajgcych
kryteria, o ktérych mowa w pkt 2, metodg losowg w
pliku Excel.

Wieloosobowe stanowiska
ds. wyboru projektéw
monitoringu [
sprawozdawczosci (co
najmniej 2 pracownikow)

Sporzadzenie listy ekspertéw mogacych wzigé
udziat w ocenie w ramach danego konkursu/ naboru
pozakonkursowego.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw
monitoringu i
sprawozdawczosci

Akceptacja listy ekspertéw mogacych wzig¢ udziat w
ocenie w ramach danego konkursu/ naboru
pozakonkursowego.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Sporzadzenie notatki z procedury wytaniania
ekspertow do danego  konkursu/  naboru
pozakonkursowego, ktora stanowi zatgcznik do
decyzji o powotaniu KOP ZIT w okreslonym sktadzie.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw
monitoringu [
sprawozdawczosci
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7. Weryfikacja i podpisanie notatki. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag —od pkt 6.

W przypadku braku uwag — pkt 8.

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

Brak mozliwosci okreslenia terminow.

ARCHIWIZACJA

042.6. - KOP ZIT

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow monitoringu i sprawozdawczosci

7.3 Powotanie KOP ZIT

Do sktadu KOP ZIT wybierani sg eksperci z danego obszaru tematycznego, ktérego naboér
dotyczy, i ktérzy wczesniej potwierdzili che¢ uczestnictwa w ocenie.

Ustalenie dostepnosci ekspertéw znajdujgcych sie w Wykazie kandydatéw na ekspertéw
nalezy do Biura ZIT BTOF.

Powotania KOP ZIT dokonuje Dyrektor DRR Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu.

Ocena kazdego z wnioskéw preselekcyjnych na etapie oceny preselekcyjnej/ wnioskéw o
dofinansowywanie na etapie oceny strategicznej dokonywana jest przez co najmniej dwie
osoby, sposrod przedstawicieli IP ZIT, wybranych w drodze losowania przeprowadzonego
przez Sekretarza Podkomisji IP ZIT na posiedzeniu Podkomisji IP ZIT w obecnosci
Przewodniczgcego Podkomisji IP ZIT i co najmniej dwoch Cztonkow KOP ZIT, z
zastrzezeniem, ze ocena kazdego wniosku preselekcyjnego w ramach projektéw
zintegrowanych dokonywana jest przez co najmniej dwie osoby sposrod przedstawicieli 1P
ZIT, przedstawicieli DW EFS i DW EFRR wybranych w drodze losowania na zasadach
okreslonych w niniejszym dokumencie.

Wybdr oséb oceniajgcych wnioski preselekcyjne/wnioski o dofinansowanie odbywa sie w
jednej lub w kilku turach metodg losowg w pliku Excel.

Jesli IP ZIT tak postanowi, ocene w ramach etapu oceny strategicznej danego projektu
przeprowadzg te same osoby sposréd przedstawicieli IP ZIT, ktére dokonywaty oceny
wniosku preselekcyjnego dotyczgcego danego projektu na etapie preselekcji.

Opis sposobu i wynikdw losowania Cztonkow KOP ZIT dokonujgcych oceny

preselekcyjnej/strategicznej projektéw znajduje sie w notatce sporzadzonej przez Sekretarza
Podkomisji IP ZIT, ktéra stanowi zatgcznik do protokotu z prac KOP ZIT.
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Instrukcja powotania KOP ZIT

Etap Czynnos¢ Stanowisko
Poinformowanie potencjalnych czionkoéw, za
posrednictwem poczty elektronicznej o}
planowanym rozpoczeciu oceny wnioskéw | Wieloosobowe stanowisko ds.
1. preselekcyjnych na etapie oceny | wyboru projektéw, monitoringu
preselekcyjnej/wnioskow o] dofinansowanie | i sprawozdawczo$ci
projektéw na etapie oceny strategicznej w danym
konkursie.
Ustalenie czy zaden potencjalny cztonek KOP ZIT
nie jest powigzany z jakimkolwiek wnioskodawcg
ubiegajagcym sie o dofinansowanie projektu w
danym konkursie w sposdéb mogacy wywotywaé
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci. | Wieloosobowe stanowisko ds.
2. Czynnoscig poprzedzajgcg powotanie KOP ZIT | wyboru projektéw, monitoringu
jest wyznaczenie przez DW EFRR, DW EFS | IP | i sprawozdawczosci
ZIT oso6b do poszczegdlnych podkomisji .
Zebranie powyzszych danych odbywa sie poprzez
poczte elektroniczng.
Przygotowanie projektu decyzji IP ZIT w sprawie . .
wyznaczenia czionkéw KOP ZIT. Wleloosobqwe ’stan0W|_sko_ ds.
3. wyboru projektow, monitoringu
i sprawozdawczosci
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji w .
4| sprawie wyznaczenia cztonkow KOP ZIT. Dyrektor Biura ZIT BTOF
5 Podpisanie decyzji w sprawie wyznaczenia P ZIT
' cztonkow KOP ZIT.
Powiadomienie drogg elektroniczng cztonkéw | Wieloosobowe stanowisko ds.
6. KOP ZIT o wyznaczeniu do sktadu KOP ZIT i | wyboru projektéw, monitoringu
zaproszenie do oceny. i sprawozdawczosci
Przekazanie decyzji IP ZIT w sprawie powotania | Wieloosobowe stanowisko ds.
7. cztonkdéw KOP ZIT do IZ RPO WK-P - Dyrektora wyboru projektow, monitoringu
DRR. Decyzja jest wigzgca dla Dyrektora DRR. i sprawozdawczosci
Decyzja Dyrektora DRR o powotaniu sktadu KOP
ZIT dla danego konkursu lub  trybu
pozakonkursowego.
8. Decyzja Dyrektora DRR moze byé poprzedzona Dyrektor DRR
spotkaniem informacyjnym dotyczgcym danego
konkursu lub trybu pozakonkursowego
organizowanym przez 1Z RPO WK-P.
Spotkanie informacyjne ma na celu
przedstawienie potencjalnym Czionkom KOP ZIT
informacji o danym konkursie/naborze w trybie
9, pozakonkursowym, jak rowniez o obowigzujgcych IP ZIT. 1Z RPO WK-P

zasadach naboru i oceny projektow. Na spotkaniu
przedstawiana jest takze lista projektéw ztozonych
do danego konkursu lub w odpowiedzi na dany
nabor w trybie pozakonkursowym. W oparciu o
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przedstawione informacje, w tym o ww. liste
uczestnicy spotkania deklarujg swoéj udziat w
pracach KOP ZIT, majgc na uwadze zachowanie
zasady bezstronnosci.

10.

Sposrod uczestnikow spotkania informacyjnego,
ktérzy zadeklarowali swoéj udziat w pracach KOP
ZIT i w stosunku do ktérych nie istniejg przestanki
wylgczenia z oceny, z uwagi na zasade
bezstronnosci, Dyrektor DRR podejmuje decyzje
0 sktadzie KOP ZIT.

Dyrektor DRR

11.

Przed przystgpieniem do oceny cztonek KOP ZIT
podpisuje  oswiadczenie o poufnosci oraz
odwiadczenia o bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich projektéw skierowanych do oceny w
ramach danego konkursu.

Cztonkowie KOP ZIT

12.

Przygotowanie  materiatbw niezbednych do
przeprowadzenia oceny preselekcyjnej/
strategicznej przekazanie oceniajgcym — przed
przystgpieniem do oceny.

Wieloosobowe stanowisko ds.
wyboru projektéw, monitoringu

i sprawozdawczosci

13.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wieloosobowe stanowisko ds.
wyboru projektow, monitoringu

i sprawozdawczosci

TERMINY

W zwigzku ze specyfikg przedstawionego w powyzszej instrukcji procesu, nie jest mozliwe
precyzyjne okreslenie czasokresu wszystkich czynnosci w niej przedstawionych, a w
zwigzku z tym tgcznego czasu catej procedury.

ARCHIWIZACJA

042.6 — KOP ZIT

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

7.4

Organizacja pracy KOP ZIT

Instrukcja organizacji pracy KOP ZIT

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Przed przystgpieniem KOP ZIT do oceny
preselekcyjnej/ strategicznej przygotowanie
wnioskéw.  Przygotowanie kart oceny oraz

dokumentaciji niezbednej do oceny wnioskow.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Dokonanie oceny.

Czionkowie KOP ZIT

Gdy czionek KOP ZIT nie moze dokona¢ oceny w
godzinach pracy w siedzibie Biura ZIT BTOF, to
dopuszcza sie dokonanie oceny w trybie
niestacjonarnym. Przed przekazaniem dokumentacji
przygotowanie niezbednych dokumentow wraz z

protokotem zdawczo-odbiorczym.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Przekazanie dokumentacji i podpisanie protokotu | Sekretarz Podkomisiji

zdawczo-odbiorczego.

ZIT; cztonek KOP ZIT

IP
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Przeprowadzenie oceny wniosku o dofinansowanie
> | projektu poza siedziba Biura ZIT BTOF. Czionek KOP ZIT
6 Przekazanie dokumentacji i podpisanie protokotu | Sekretarz Podkomisji IP
' zdawczo-odbiorczego. ZIT; cztonek KOP ZIT
W przypadku, gdy cztonek KOP ZIT wyraza chec
7. oceny niestacjonarnej projektéw, to sktada pisemng | Cztonek KOP ZIT
prosbe o wyrazenie zgody na takg ocene.
8. Wyraz_enle zgody na przeprowadzenie oceny Dyrektor Biura ZIT BTOF
zdalnej.
Przestanie  czionkowi KOP  ZIT  wczesnigj
9, przygotowanej dokument_acu prqjekto_wej w formie Sekretarz Podkomisii IP ZIT
elektronicznej zabezpieczonej indywidualnym
hastem.
10, Prz_eprowadze_me _zdalnej oceny wniosku o Conkowie KOP ZIT
dofinansowanie projektu.
Dostarczenie wydrukowanej Karty Oceny do :
11. Sekretarza Podkomisji IP ZIT. Czionkowie KOP ZIT
Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
12 ds.  wyboru projektow,
' monitoringu [
sprawozdawczosci
TERMINY
W zwigzku ze specyfikg przedstawionego w powyzszej instrukcji procesu, nie jest mozliwe
precyzyjne okreslenie czasokresu wszystkich czynnosci w niej przedstawionych, a w
zwigzku z tym fgcznego czasu catej procedury.
ARCHIWIZACJA
042.6 — KOP ZIT
JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci
UWAGI
Zasady organizacji pracy KOP ZIT dla etapu oceny formalno-merytorycznej sg
uregulowane w odpowiednich procedurach IW IZ RPO WK-P.

8. KONKURSOWA PROCEDURA WYBORU PROJEKTOW W RAMACH ZIT

Podstawowym trybem wyboru projektow jest tryb konkursowy, ktéry ma na celu dokonanie
wyboru do dofinansowania projektéw w ramach poszczegdlnych dziatan RPO WK-P 2014-
2020, w ktorych przewidziano realizacje projektow w formule ZIT, spetniajgcych kryteria
wyboru projektéw zatwierdzone przez KM RPO WK-P.

Projekty ZIT podlegajgce procedurze konkursowej przeprowadzane bedg w dwdch
systemach oceny

o Z ETAPEM PRESELEKCJI, ktéry zostanie zastosowany do wybranej grupy dziatan
finansowanych ze srodkéw EFRR oraz w przypadku projektow zintegrowanych.

e BEZ ETAPU PRESELEKCJI, ktory zostanie zastosowany w przypadku konkurséw
dofinansowanych z EFRR i EFS.
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Ocena projektow odbywa sie w ramach jednej KOP ZIT, ktérej przewodniczgcym jest
przedstawiciel IP ZIT. W ramach wspdlnego KOP ZIT-u dzialajg dwie Podkomisje —
Podkomisja IP ZIT i Podkomisja 1Z RPO WK-P (EFRR lub EFS). Decyzje Podkomisji sg
niezalezne i wigzgce dla Przewodniczacego KOP ZIT. Regulamin pracy KOP ZIT oraz
podziat kompetencji pomiedzy przedstawiciela IP ZIT i IZ RPO WK-P stanowi zatgcznik do
Systemu oceny projektow w ramach RPO WK-P 2014-2020, przyjmowany uchwatg Zarzgdu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

W wyniku dokonanej oceny zostaje sporzadzona lista, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej, w tym lista rankingowa projektéw, ktéra podpisywana jest zarowno przez IP
ZIT, jak i 1Z RPO WK-P Podpis IP ZIT oznacza zatwierdzenie listy rankingowej, czyli wybor
projektéw do dofinansowania, co stanowi realizacje art. 7 ust. 4 rozporzgadzenia EFRR,
natomiast podpis 1Z RPO WK-P jest rownoznaczny z ostatecznym potwierdzeniem
kwalifikowalnosci projektow znajdujgcych sie na liscie, zgodnie z art. 7 ust. 5 ww.
rozporzadzenia.

8.1  System oceny projektéw w procedurze konkursowej z etapem preselekcji
Lp. Zadania w procedurze konkursowej z Podmiot Przewidywany
etapem preselekcji odpowiedzialny czas trwania
NABOR WNIOSKOW PRESELEKCYJNYCH
1. Ogtoszenie konkursu. IP ZIT +1Z RPO 30 dni przed
WK-P rozpoczeciem
naboru
2. Nabor wnioskow preselekcyjnych. IP ZIT 14 dni
3. Badanie wymogow formalnych wnioskow IP ZIT do 3 dni
preselekcyjnych.
| ETAP OCENY - OCENA PRESELEKCYJNA®
4. Ocena wnioskow  preselekcyjnych  na IP ZIT do 15 dni roboczych
podstawie kryteriow zatwierdzonych przez
Komitet Monitorujacy.
5. Przygotowanie listy projektéw ocenionych na IP ZIT 1 dzien
etapie preselekgiji.
6. Zatwierdzenie listy projektdow ocenionych na IP ZIT do 6 dni
etapie preselekciji .
7. Przygotowanie i przestanie do IP ZIT do 7 dni
wnioskodawcéw informacji o negatywnej
ocenie wnioskow preselekcyjnych wraz z
pouczeniem o0 mozliwosci  wniesienia
protestu.
8. Publikacja listy projektow zakwalifikowanych | [P ZIT+IZ RPO 1 dzien
do Il etapu oceny. WK-P
9. Przygotowanie i przestanie do IPZIT do 7 dni
wnioskodawcéw informacji o pozytywnej
ocenie wnioskow preselekcyjnych wraz z
wezwaniem wnioskodawcéw do ztozenia
wiasciwych wnioskéw o dofinansowanie
projektu do 1Z RPO WK-P w terminie
wskazanym w wezwaniu.
10. | Weryfikacja wynikbw dokonanej oceny IP ZIT Zgodnie z terminami

(autokontrola).

okre$lonymi w
ustawie
wdrozeniowe;j

6 Dla projektéw zintegrowanych, szczegbtowe zasady oceny na etapie preselekcji zostang dookreélone w Regulaminie Pracy KOP

ZIT.
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11. | Rozpatrywanie protestow. IZ RPO WK-P | Zgodnie z terminami
okreslonymi w
ustawie
wdrozeniowej
NABOR WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU
12. | Nabér wnioskéw o dofinansowanie projektu. IZ RPO WK-P do 6 miesiecy od
publikacji listy
projektow, o ktérej
mowa w pkt. 8 tabeli
13. | Badanie wymogow formalnych wnioskéw o | 1Z RPO WK-P
dofinansowanie projektu.
zgodnie z terminami
okreslonymi w
systemie oceny
projektéw
Il ETAP OCENY - OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA
14. | Ocena 0-1' formalno-merytoryczna wnioskéw | 1Z RPO WK-P | zgodnie z terminami
o0 dofinansowanie projektu w zakresie okreslonymi w
kwalifikowalnosci projektu na podstawie systemie oceny
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet projektéw
Monitorujgcy® .
15. | Przygotowanie listy projektéw ocenionych na | 1Z RPO WK-P | zgodnie z terminami
etapie oceny formalno-merytorycznej. okreslonymi w
systemie oceny
projektow
16. | Zatwierdzenie listy projektéw ocenionych na | 1Z RPO WK-P | zgodnie z terminami
etapie oceny formalno-merytorycznej i okreslonymi w
przekazanie jej do IP ZIT. systemie oceny
projektow
17. | Przygotowanie i przestanie do| IZRPOWK-P | zgodnie z terminami
wnioskodawcow informacji o negatywne;j okreslonymi w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektu systemie oceny
wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia projektow
protestu.
18. | Publikacja listy projektow zakwalifikowanych | IP ZIT+IZ RPO 1 dzien
do oceny strategiczne;. WK-P
19. | Rozpatrywanie protestow. IZ RPO WK-P | Zgodnie z terminami
okreslonymi w
ustawie
wdrozeniowe;j
I ETAP OCENY — OCENA STRATEGICZNA
20. | Ocena strategiczna punktowa wnioskéw o IP ZIT do 14 dni roboczych
dofinansowanie projektu (ocena m.in. stopnia
zgodnosci ze strategig) na podstawie
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet
Monitorujgcy.
21. | Przygotowanie listy ocenionych projektéw, o IP ZIT 1 dzien

ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (w tym listy rankingowej).

ROZSTRZYGNIECIE NABORU

7 Nie dotyczy EFS. W konkursach ogtaszanych z EFRR ocena dokonywana jest w oparciu o kryteria uzgodnione z IP, ktérych
spelnienie oznacza uzyskanie wartos$ci logicznej ,TAK” (Ocena TAK-NIE) lub kryteria punktowe, przy czym uzyskane punkty beda
miaty charakter dostepowy, nie sumujg sie z punktacja IP i nie majg wptywu na liste rankingowa przygotowywana przez IP.

8 W przypadku posiedzenia Podkomisji IZ RPO WK-P, w posiedzeniu tym ma prawo wzig¢ udziat Sekretarz KOP.
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22. | Zatwierdzenie listy ocenionych projektow, o IP ZIT do 6 dni
ktérej mowa w art. 44 ust. 4 (w tym listy
rankingowej) i przekazanie jej do 1Z RPO WK-

P.

23. | Zatwierdzenie w drodze uchwaly listy | 1Z RPO WK-P — | zgodnie z terminami
ocenionych projektow, o ktérej mowa w art. 44 Zarzad okreslonymi w
ust. 4 (w tym listy rankingowej) -decyzja o | Wojewodztwa systemie oceny
przyznaniu dofinansowania oraz i€j projektow
publikacja.

24. | Publikacja listy projektow wybranych do | IP ZIT+IZ RPO 1 dzien
dofinansowania oraz projektéw, ktore spemnity WK-P

kryteria wyboru projektéw, ale z uwagi na
wyczerpanie alokacji w konkursie nie uzyskaty
dofinansowania.

25. | Przygotowanie [ przestanie do IPZIT do 7 dni
wnioskodawcoéw informacji o negatywnej
ocenie wnioskdw o dofinansowanie projektu
wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
protestu.

26. | Przygotowanie [ przestanie do IP ZIT do 7 dni
wnioskodawcéw informacji o pozytywnej
ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektu.

27. | Weryfikacja wynikbw dokonanej oceny IP ZIT Zgodnie z terminami

(autokontrola). okreslonymi w
ustawie

wdrozeniowej

28. | Rozpatrywanie protestow. IZ RPO WK-P | zgodnie z terminami

okreslonymi w
ustawie

wdrozeniowej

Uchwalony przez Zarzad Wojewddztwa harmonogram naboréow jest podstawg do
rozpoczecia procedury konkursowej.

Konkurs ogfaszany jest przez IP ZIT i 1Z RPO WK-P na stronach internetowych obu
instytucji. Za sporzadzenie informacji o naborze, wraz z catg dokumentacja konkursowg, w
tym regulaminem konkursu przez odpowiedzialna jest 1Z RPO WK-P, z zastrzezeniem, ze IP
ZIT sporzgdza wktad do ww. dokumentacji w terminie i zakresie wskazanym przez 1Z RPO
WK-P.

Regulamin konkursu uszczegotawia informacje podane w ogtoszeniu o konkursie, a takze
zawiera dodatkowe informacje, dotyczgce zasad organizacji konkursu i przeprowadzania
oceny. Regulamin powinien spetnia¢ wymogi formalne zawarte w art. 41 ust 2 ustawy
wdrozeniowej. Zatwierdzony oryginat regulaminu konkursu w wersji papierowej jest réwniez
dostepny do wgladu w Biurze ZIT BTOF.

Ogtoszenie o naborze zamieszczane jest stronie internetowej IP ZIT oraz 1Z RPO WK-P co
najmniej na 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru.

8.1.1 Ogtaszanie konkurséw z etapem preselekcji

Instrukcja ogtaszania konkurséw z etapem preselekcji

Etap Czynnos¢ Stanowisko
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Wptyw informacji od IZ RPO WK-P o konkursie wraz
z dokumentacjg konkursowg (w tym regulaminem
konkursu) opracowang przez IZ RPO WK-P.

Stanowisko ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Przygotowanie wktadu do dokumentacji konkursowe;j
(w tym do regulaminu konkursu) w zakresie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

Weryfikacja i zatwierdzenie wktadu do dokumentacji
konkursowe;j.

W przypadku uwag — od pkt 2.

W przypadku braku uwag — od pkt 4.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przekazanie do 1Z RPO WK-P, w terminie
wskazanym przez te instytucje, wkiadu do
dokumentacji konkursowej opracowanego przez IP
ZIT.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Wplyw dokumentacji konkursowej (w tym ogtoszenia
0 konkursie i regulaminu konkursu) opracowanej
przez IZ RPO WK-P przy wspotpracy z IP ZIT.

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P do wkiadu
opracowanego przez I[P ZIT, sporzgdzenie
stosownej korekty, a nastepnie postepowanie od pkt
2.

W przypadku braku uwag IZ RPO WK-P — od pkt 6.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Publikacja ogtoszenia o konkursie wraz z
dokumentacjg konkursowg (w tym regulaminem
konkursu) na stronie internetowej IP ZIT oraz 1Z
RPO WK-P w terminie wskazanym przez IZ RPO
WK-P i/lub w dzienniku o zasiegu regionalnym (jesli

taka decyzja IP ZIT).

Wieloosobowe stanowisko

ds.  wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

7. Archiwizacja dokumentaciji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru  projektdw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

Ogtoszenie na stronie internetowej IP ZIT oraz w prasie musi pojawi¢ sie, co najmniej na
30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru w ramach danego konkursu.

ARCHIWIZACJA

042.7 - Konkursy : Pl 4e
042.8 — Konkursy: Pl 6b
042.9 — Konkursy: PI 6¢

042.10 — Konkursy: Pl 6d
042.11 — Konkursy: PI 9b
042.12 — Konkursy: Pl 10a
042.13 — Konkursy: Pl 8iv
042.14 — Konkursy: Pl 9i
042.15 — Konkursy: Pl 9iv
042.16 — Konkursy: PI 10i
042.17 — Konkursy: Pl 10iv

50



JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

8.1.2 Nabér wnioskow preselekcyjnych

Instrukcja naboru wnioskéw preselekcyjnych

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Wptyw wnioskéw preselekcyjnych do Biura ZIT
BTOF.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT

L BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

2. Rejestracja wnioskéw preselekcyjnych i nadanie im | Stanowisko ds.  obstugi

numeréw porzgdkowych. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

3. Przygotowanie  rejestru  zlozonych  wnioskoéw | Stanowisko ds.  obstugi

preselekcyjnych (zat. 8.1.2 — 1). Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat
4. Dekretacja wnioskéw. Dyrektor Biura ZIT BTOF
5. Przeprowadzenie badania wymogéw formalnych Wieloosobowe stanowisko
(patrz ponizej: Uwaga): ds. wyboru projektow,
- niespetnienie wymogow: wezwanie do uzupetnienia | monitoringu [
— od pkt 6; sprawozdawczosci
- spetnienie wymogow: przekazanie wniosku do
oceny preselekcyjnej — od pkt 10, a nastepnie
procedura 8.1.3 lub 8.1.4 IW IP ZIT.
6. Przygotowanie pisma do wnioskodawcy z [ Wieloosobowe stanowisko
wezwaniem do uzupetnienia brakéw formalnych lub | ds.  wyboru  projektow,
poprawienia oczywistej omyiki, wraz z pouczeniem o | monitoringu [
koniecznosci dochowania terminu przeznaczonego | sprawozdawczo$ci
na uzupetnienie pod rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia (zat. 8.1.2 — 2).
7. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
8. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

9. Wplyw uzupetnienia brakéw formalnych lub poprawy | Wieloosobowe stanowisko

oczywistych omytek sprawdzenie czy zostaty
poprawione w zakresie wskazanym w pismie - jesli
brak btedéw — od pkt 12.

Brak uzupetnienia lub niepetne uzupetnienie wniosku
przez wnioskodawce w wyznaczonym terminie
powoduje pozostawienie go bez rozpatrzenia. W tym
przypadku wnioskodawcy nie przystuguje prawo
whniesienia protestu.

ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci
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W  przypadku pozostawienia  wniosku  bez
rozpatrzenia przygotowanie pisma 2z niniejszg
informacjg (zat. 8.1.2 — 3).

10. | Akceptacja i przekazanie pisma do wnioskodawcy. Dyrektor Biura ZIT BTOF

11. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

12. Przygotowanie wykazu wnioskéw preselekcyjnych, [ Wieloosobowe stanowisko

ktore wptynety w terminie i po terminie. ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

13. | Weryfikacja i zatwierdzenie ww. wykazow wnioskow. | Dyrektor Biura ZIT BTOF

14. | Przekazanie wykazu wnioskéw, ktore wptynety w | Wieloosobowe stanowisko

terminie do 1Z RPO WK-P. ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci
15. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci
TERMINY

1. Nabor wnioskéw preselekcyjnych — 14 dni
2. Badanie wymogoéw formalnych wnioskow preselekcyjnych — do 3 dni

ARCHIWIZACJA

042.7 - Konkursy : Pl 4e
042.8 — Konkursy: Pl 6b
042.9 — Konkursy: PI 6¢
042.10 — Konkursy: Pl 6d
042.11 — Konkursy: Pl 9b
042.12 — Konkursy: Pl 10a
042.13 — Konkursy: Pl 8iv
042.14 — Konkursy: Pl 9i
042.15 — Konkursy: Pl 9iv
042.16 — Konkursy: Pl 10i
042.17 — Konkursy: Pl 10iv

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

ZALACZNIKI

» 8.1.2 — 1 Wzor rejestru ztozonych wnioskéw preselekcyjnych;

» 8.1.2 — 2 Wzér pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do uzupetnienia brakéw
formalnych lub poprawienia oczywistej omyiki we wniosku preselekcyjnym;

» 812 - 3 Wzdér pisma do wnioskodawcy ws. pozostawienia wniosku
preselekcyjnego bez rozpatrzenia;

» 8.1.2 — 4 Wzor oswiadczenia o bezstronnosci osoby dokonujgcej badania
wymogow formalnych.

Uwaga

Osoby dokonujgce badania wymogéw formalnych, przed przystgpieniem do czynnosci,




podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci (zat. 8.1.2 — 4).

8.1.3 Ocena preselekcyjna

Instrukcja oceny preselekcyjnej

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

1.

Losowanie czionkéw KOP ZIT, ktérzy dokonaja
oceny preselekcyjnej. — Procedura losowania
Cztonkow KOP ZIT dla oceny preselekcyjnej i
strategicznej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu
pracy KOP ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020
stanowigcym  zatgcznik do Systemu Oceny
Projektéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Sporzadzenie notatki z procedury losowania
cztonkéw KOP ZIT dla oceny preselekcyjnej (zat. nr
1d do Protokotu z prac KOP ZIT) i przekazanie do
zatwierdzenia Przewodniczgcego Podkomisji IP ZIT.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Zatwierdzenie notatki z procedury losowania
Cztonkow Podkomisiji IP ZIT.

Przewodniczgcy Podkomisji
IP ZIT

Weryfikacja spetnienia kryteriow preselekcyjnych
poprzez  wypetnienie  karty oceny  wniosku
preselekcyjnego (zat. nr 7 do Regulaminu pracy
KOP ZIT):

- w przypadku wystgpienia watpliwosci co do tresci
wniosku  preselekcyjnego lub  zatgcznikow -
wystgpienie do wnioskodawcy o dodatkowe
wyjasnienia, ktére sg niezbedne do
przeprowadzenia oceny kryteriow — od pkt 5;

- brak wystgpienia watpliwosci -: przekazanie karty
sekretarzowi Podkomisji IP ZIT — od pkt 10.

- w przypadku zaistnienia brakéw formalnych lub
oczywistych omytek we wniosku preselekcyjnym, do
ktérych uzupetnienia/poprawienia wnioskodawca nie
wezwany na etapie badania wymogdéw formalnych
nastepuje wstrzymanie oceny preselekcyjnej i
wezwanie wnioskodawcy do uzupetnienia wniosku
preselekcyjnego lub poprawienia w nim oczywistej
omyiki z terminie 7 dni kalendarzowych pod rygorem
pozostawienia  wniosku  preselekcyjnego  bez
rozpatrzenia. Dopuszcza sie jednokrotng poprawe
brakéw formalnych - od pkt. 5,

- brak zaistnienia brakéw formalnych Iub
oczywistych omytek — od pkt 10.

W  przypadku zaistnienia btedu - wezwanie
wnioskodawcy do jego poprawy. Poprawa bteddéw
dotyczy oceny przeprowadzonej w oparciu o kryteria
preselekcyjne z zastrzezeniem sytuacji kiedy
poprawa bftedu spowoduje istotng modyfikacje
projektu. — wowczas- wezwanie wnioskodawcy do
poprawy btedéw w dokumentacji w uciggu 7 dni

Czlonkowie Podkomisji IP
ZIT
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roboczych. Nie ustosunkowanie sie w terminie lub
czesciowa poprawa wskazanych uchybien
spowoduje odrzucenie wniosku o dofinansowanie
projektu na etapie oceny preselekcyjnej. O
odrzuceniu  wniosku  wnioskodawca  zostaje
poinformowany pisemnie.

5. Sporzgdzenie pisma do  wnioskodawcy  z | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
wezwaniem do ztozenia wyjasnien/ poprawy brakéw
formalnych lub oczywistych omytek lub poprawy
btedéw we wskazanym terminie (zat. 8.1.3 — 1).
6. Akceptacja i pisma do wnioskodawcy. Dyrektor Biura ZIT BTOF
7. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
8. Wplyw  wyjasnien/poprawa brakow formalnych, | Stanowisko ds. obstugi
btedéw lub oczywistych omytek od wnioskodawcy i [ Komitetu Sterujgcego ZIT
przekazanie ich Sekretarzowi Podkomisji IP ZIT. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
9. Po przyjeciu  wyjasnien/poprawieniu  brakow | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
formalnych, btedéw Iub oczywistych omytek od
wnioskodawcy przekazanie osobie oceniajgce;j.
Nie zioZzenie wyjasnien w wyznaczonym terminie
powoduje kontynuacje oceny na podstawie
wczesniej ztozonej dokumentaciji.
10. Kontynuacja oceny preselekcyjnej — sprawdzenie | Cztonkowie Podkomisji P
zgodnosci wniosku z kryteriami preselekcyjnymi | ZIT
poprzez  wypehienie karty oceny  wniosku
preselekcyjnego.
11. | Weryfikacja kart oceny wniosku preselekcyjnego. Sekretarz Podkomisji IP ZIT
W  przypadku wykrycia brakow, omylek Ilub
niejasnosci w karcie oceny wniosku
preselekcyjnego, karta zwracana jest cztonkowi
Podkomisji IP ZIT w celu jej uzupetnienia i/lub
skorygowania.
12. Uzupetnienie i/lub skorygowanie Kkarty oceny [ Cztonkowie Podkomisji IP
wniosku preselekcyjnego i przekazanie Sekretarzowi | ZIT
Podkomis;ji IP ZIT.
13. | Weryfikacja i zaakceptowanie karty oceny wniosku | Sekretarz Podkomisji IP ZIT

preselekcyjnego.

Przekazanie karty oceny do Przewodniczgcego
Podkomisji IP ZIT.
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14. Podjecie decyzji o =zatwierdzeniu wyniku oceny | Przewodniczacy Podkomisji
preselekcyjnej: IP ZIT
— zakwalifikowanie wniosku do Il etapu oceny —

oceny formalno-merytorycznej;
— odrzucenie wniosku.

15. | Zestawienie wypetnionych przez oceniajgcych karty | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
oceny wnioskow preselekcyjnych i sporzgadzenie
notatki po etapie oceny preselekcyjnej (zat. nr 1n do
Protokotu z prac KOP ZIT).

16. Sporzgdzenie listy projektow ocenionych na etapie | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
preselekcji (zat. nr 1h do Protokotu z prac KOP ZIT),
ktéra zawiera wyrdznienia projektéw
zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny.

17. | Zatwierdzenie notatki po etapie preselekcji oraz listy | Przewodniczgcy Podkomisiji
projektow ocenionych na etapie preselekciji. IP ZIT

18. | Zatwierdzenie notatki po etapie preselekcji oraz listy | Przewodniczgcy KOP ZIT
projektow ocenionych na etapie preselekciji.

19. Zaopiniowanie listy projektéw na etapie preselekcji | Zarzad ZIT BTOF
przez Zarzad ZIT BTOF — na posiedzeniu Zarzgadu
(zwotanie posiedzenia zgodnie z procedurg 2.2.1 IW
IP ZIT) lub w trybie obiegowym.

20. Zatwierdzenie listy projektow ocenionych na etapie | IP ZIT
preselekciji.

21. Przekazanie listy projektow ocenionych na etapie | Stanowisko ds. obstugi
preselekcji do 1IZ RPO WK-P celem jej publikaciji. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

22. Sporzgdzenie i wystanie do wnioskodawcy pisma | Sekretarz Podkomisji IP
informujgcego 0 negatywnej ocenie wniosku | ZIT/ wyznaczony przez
preselekcyjnego wraz z pouczeniem o mozliwosci | Sekretarza Czionek KOP
whniesienia protestu (zat. 8.1.3 — 2). ZIT/Stanowisko ds. obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

23. Publikacja na stronie internetowej IP ZIT i I1Z RPO [ IP ZIT, IZ RPO W K-P
WK-P listy projektéw zakwalifikowanych do Il etapu
oceny — oceny formalno-merytorycznej.

24. Sporzadzenie i przestanie do wnioskodawcy pisma | Sekretarz  Podkomisji P
informujgcego 0 pozytywnej ocenie wniosku | ZIT/ Stanowisko ds. obstugi
preselekcyjnego wraz z wezwaniem do ziozenia | Komitetu Sterujgcego ZIT
wiasciwych wnioskéw o dofinansowanie projektu do | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
IZ RPO WK-P we wskazanym terminie (zat. 8.1.3 — | /Sekretariat
3).

25. Weryfikacja wynikow dokonanej oceny | zgodnie z procedurg 10 IW
(autokontrola) - zgodnie z procedurg 10 IW IP ZIT. IP ZIT

26. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY
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1. Ocena wnioskdéw preselekcyjnych — do 15 dni roboczych.

2. Ziozenie wyjasnien pisemnych przez wnioskodawce - 7 dni roboczych od dnia

doreczenia pisma.

Sporzadzenie listy projektdw ocenionych na etapie preselekcji — 1 dzieh.

Zatwierdzenie listy projektéw ocenionych na etapie preselekcji — do 6 dni.

Przygotowanie i przestanie do wnioskodawcow informacji o negatywnej ocenie

wnioskow preselekcyjnych wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia protestu — do 7

dni.

6. Przygotowanie i przestanie do wnioskodawcow informacji o pozytywnej ocenie
wnioskow preselekcyjnych wraz z wezwaniem wnioskodawcéw do ztozenia
wiasciwych wnioskéw o dofinansowanie projektu do IZ RPO WK-P — do 7 dni.

absow

ARCHIWIZACJA

042.7 - Konkursy : Pl 4e
042.8 — Konkursy: Pl 6b
042.9 — Konkursy: Pl 6¢
042.10 — Konkursy: Pl 6d
042.11 — Konkursy: Pl 9b
042.12 — Konkursy: Pl 10a
042.13 — Konkursy: Pl 8iv
042.14 — Konkursy: Pl 9i
042.15 — Konkursy: Pl 9iv
042.16 — Konkursy: PI 10i
042.17 — Konkursy: Pl 10iv

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

ZALACZNIKI

» 8.1.3 — 1 Wzér pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do ztozenia wyjasnien ws.
wniosku preselekcyjnego;

» 8.1.3 — 2 Wzér pisma do wnioskodawcy informujgcego o negatywnej ocenie
whniosku preselekcyjnego;

» 8.1.3 — 3 Wzér pisma do wnioskodawcy informujgcego o pozytywnej ocenie
wniosku preselekcyjnego.

UWAGI

Szczegdbtowe zasady oceny przez KOP ZIT zostaty okreslone w Regulaminie pracy KOP
ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020 stanowigcym zatgcznik do Systemu Oceny
Projektéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

Ocena formalno-merytoryczna bedgca Il etapem oceny dokonywana jest przez 1Z RPO WK-
P zgodnie z procedurami ujetymi w Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WK-P na lata 2014-2020
oraz Systemem Oceny Projektéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020.

8.1.4 Ocena strategiczna

Instrukcja oceny strategicznej

Etap Czynnos¢ Stanowisko

Stanowisko ds. obstugi
Wptyw z 1Z RPO WK-P wnioskéw o dofinansowanie | Komitetu Sterujgcego ZIT
z etapu oceny formalno-merytorycznej. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
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Losowanie cztonkow KOP ZIT, ktérzy dokonajg
oceny strategiczne;.

Jesli IP ZIT tak postanowi, ocene w ramach etapu
oceny strategicznej danego projektu przeprowadzag
te same osoby sposréd przedstawicieli IP ZIT, ktére
dokonywaty  oceny  wniosku preselekcyjnego
dotyczgcego danego projektu na etapie preselekciji.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Sporzadzenie notatki z procedury losowania
cztonkow KOP ZIT dla oceny strategicznej (zat. nr 1f
do Protokotu z prac KOP ZIT) lub notatki o wyborze
do oceny strategicznej tych samych osob, ktére
dokonywaty oceny wniosku preselekcyjnego danego
projektu na etapie preselekcji i przekazanie do
zatwierdzenia Przewodniczgcego Podkomisji IP ZIT.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Zatwierdzenie notatki.

Przewodniczgcy Podkomisji
IP ZIT

Weryfikacja spetnienia kryteribw strategicznych
poprzez wypetnienie karty oceny strategiczne;.

5.1 W przypadku wystgpienia watpliwosci co do
tresci wniosku o dofinansowanie projektu lub
zatgcznikow - wystgpienie do wnioskodawcy o
dodatkowe wyjasnienia, ktére sg niezbedne do
przeprowadzenia oceny Kryteriow strategicznych,
a w uzasadnionych przypadkach takze o
dokumenty niezbedne do weryfikacji ztozonych
wyjasnien, z zastrzezeniem, ze wnioskodawca
nie moze uzupetni¢ wniosku o dofinansowanie o
dodatkowe informacje/dane, a jedynie wyjasni¢
zapisy zamieszczone we wniosku. Wyjasnienia
nie mogg prowadzi¢ do modyfikacji tresci
wniosku. W przypadku wystgpienia modyfikaciji
dodatkowe informacje lub wyjasnienia tresci
wniosku lub zatgcznikédw nie beda brane pod
uwage. Ewentualne zmiany tresci wnioski o
dofinansowanie mogg mie¢ wytgcznie charakter
porzgdkowy i doprecyzujgcy - od pkt 6.1.

5.2 W przypadku stwierdzenia zaistnienia brakéw
formalnych lub oczywistych omytek we wniosku
o dofinansowanie  projektu, do  ktérych
uzupetnienia/poprawienia wnioskodawca nie byt
wczedniej wzywany nastepuje wstrzymanie
oceny strategicznej i wezwanie wnioskodawcy
do uzupetnienia wniosku lub poprawienia w nim
oczywistej omytkki w terminie 7  dni
kalendarzowych, pod rygorem pozostawienia
wniosku bez rozpatrzenia. Dopuszcza sie
jednokrotng poprawe btedow. - od pkt 6.2.

5.3W przypadku zaistnienia btedu — wezwanie
wnioskodawcy do jego poprawy. Poprawa
btedow dotyczy oceny przeprowadzonej w

Cztonkowie Podkomisji IP
ZIT
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oparciu o kryteria strategiczne z zastrzezeniem
sytuacji kiedy poprawa btedu spowoduje istotng
modyfikacje projektu — w takim przypadku
wezwanie wnioskodawcy do poprawy btedéw w
dokumentacji ciggu 7 dni roboczych. Nie
ustosunkowanie sie w terminie lub czesciowa
poprawa wskazanych uchybien spowoduje
odrzucenie wniosku o dofinansowanie projektu
na etapie oceny strategicznej. Wnioskodawca
zostaje powiadomiony pisemnie o odrzuceniu
wniosku — od pkt. 6.3.

6.1 Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy z
wezwaniem do ztozenia wyjasnien (zat. 8.1.4 —
1), wraz 2z pouczeniem 0 koniecznosci
dochowania terminu  przeznaczonego na
wyjasnienie.

6.2 Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy z
wezwaniem do uzupetnienia wniosku lub
poprawienia w nim oczywistej omyiki.

6.3 Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy z
wezwaniem wnioskodawcy do poprawy btedow
w dokumentaciji.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

Akceptacja pisma do wnioskodawcy.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przekazanie pisma do wnioskodawcy.

Stanowisko ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /
Sekretariat

9.1 Wplyw pisemnych wyjasnien od wnioskodawcy -
dt. 5.1. —od pkt 10.

Nieztozenie wyjadnienn w ciggu 7 dni roboczych
powoduje kontynuacje oceny na podstawie
wczeséniej posiadanych informacji — od pkt 11.

9.2 Uzupetnienie przez wnioskodawce wniosku lub
poprawienie w nim oczywistej omyiki — od pkt 10.

9.3 Wplyw poprawionego wniosku o wskazane btedy
formalne w dokumentac;ji - od pkt. 11.

Nie ustosunkowanie sie w terminie Ilub
czesciowa poprawa wskazanych uchybien
powoduje odrzucenie wniosku o dofinansowanie
projektu na etapie oceny strategicznej.
Whioskodawca zostaje powiadomiony pisemnie
do odrzuceniu wniosku o dofinansowanie.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /
Sekretariat

10.

Przekazanie wyjasnien/ uzupetnionego/
poprawionego wniosku o dofinansowanie osobie
oceniajgce;.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT
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11. Kontynuacja oceny strategiczne;j. Cztonkowie Podkomisji IP
ZIT
12. | Weryfikacja kart oceny strategicznej. Sekretarz Podkomisji IP ZIT
W  przypadku wykrycia brakow, omytek lub
niejasnoéci w karcie oceny strategicznej, karta
zwracana jest czionkowi w celu jej uzupetienia,
skorygowania.
13. Uzupetnienie karty oceny strategicznej i przekazanie | Cztonkowie Podkomisji [P
sekretarzowi. ZIT
14. | Weryfikacja i zaakceptowanie karty oceny | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
strategicznej.
15. | Zestawienie wypetnionych przez oceniajgcych karty | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
oceny strategicznej i sporzgdzenie notatki, ktéra
zawiera skrocony opis dziatan przeprowadzonych
przez Podkomisje IP ZIT z wyszczegdlnieniem
terminéw i formy podejmowanych dziatan, podjetych
decyzji oraz ewentualnych zdarzen
niestandardowych. Notatka stanowi zatgcznik do
protokotu z prac KOP ZIT.
16. Sporzadzenie listy wszystkich ocenionych projektéw, | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
o ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej-
Lista stanowi zatgcznik do protokotu z prac KOP
ZIT.
17. | Zatwierdzenie listy wszystkich ocenionych projektéw | Przewodniczgcy Podkomisji
oraz notatki ze skroconym opisem dziatan | IP ZIT
przeprowadzonych przez Podkomisje IP ZIT.
18. | Zaopiniowanie listy wszystkich ocenionych projektow | Zarzad ZIT BTOF
przez Zarzad ZIT BTOF — na posiedzeniu Zarzadu
ZIT BTOF (zwotanie posiedzenia zgodnie z
procedurg 2.2. 1 IW IP ZIT) lub w trybie obiegowym.
19. | Zatwierdzenie wszystkich ocenionych projektéw listy | Przewodniczgcy KOP ZIT i
projektow. IP ZIT
20. Przekazanie do 1Z RPO WHK-P listy projektow [ Stanowisko ds. obstugi
ocenionych. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /
Sekretariat
21. | Zatwierdzenie w drodze uchwaty przez Zarzad | Zarzad Wojewddztwa
Wojewddztwa listy wszystkich ocenionych projektow.
22. Publikacja na stronie internetowej IP ZIT i IZ RPO | IP ZIT, 1IZ RPO WK-P
WK-P listy projektéw wybranych do dofinansowania
oraz projektow, ktoére spetnity kryteria wyboru
projektéw, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji w
konkursie nie uzyskaty dofinansowania.
23. Sporzadzenie: Sekretarz Podkomisji IP ZIT
—informacji o negatywnej ocenie wnioskow o
dofinansowanie projektu wraz z pouczeniem o
mozliwosci wniesienia protestu;
—informacji o pozytywnej ocenie wnioskow o
dofinansowanie projektu.
24, Przekazanie wnioskodawcy: Stanowisko ds. obstugi

—informacji o negatywnej ocenie wnioskéw o
dofinansowanie projektu wraz z pouczeniem o

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /
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—informaciji

dofinansowanie projektu.

mozliwosci wniesienia protestu; Sekretariat

0 pozytywnej ocenie wnioskéw o

25. | Weryfikacja

(autokontrola) zgodnie z procedurg rozdz. 10.

wynikow dokonanej oceny | IP ZIT

26. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru  projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci

TERMINY

1. Ocena strategiczna — do 14 dni roboczych.

2. Przygotowanie listy ocenionych projektow — 1 dzien.

3. Zatwierdzenie listy ocenionych projektéw — do 6 dni.

4. Zatwierdzenie w drodze uchwaty w przez Zarzad Wojewoddztwa listy ocenionych
projektéw — zgodnie z terminami okreslonymi w systemie oceny projektéw.

o u

Publikacja listy — 1 dzien.
Przygotowanie i przestanie informacji do wnioskodawcow o pozytywnej/negatywnej

ocenie — do 7 dni.
7. Weryfikacja wynikéw oceny (autokontrola) zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie

wdrozeniowe;.

ARCHIWIZACJA

042.7 - Konkursy : Pl 4e
042.8 — Konkursy: Pl 6b
042.9 — Konkursy: Pl 6¢

042.10 — Konkursy:
042.11 — Konkursy:
042.12 — Konkursy:
042.13 — Konkursy:
042.14 — Konkursy:
042.15 — Konkursy:
042.16 — Konkursy:
042.17 — Konkursy:

Pl 6d
Pl 9b
Pl 10a
Pl 8iv
Pl 9i
Pl 9iv
PI 10i
Pl 10iv

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

8.2 Ocena projektow w procedurze konkursowej bez etapu preselekcji

Lp. Zadania w procedurze konkursowej bez Podmiot Przewidywany
etapu preselekcji odpowiedzialny czas trwania
NABOR WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU
1. Ogtoszenie konkursu. IP ZIT+lIZ RPO 30 dni przed
WK-P rozpoczeciem
naboru
2. Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu. IZ RPO WK-P 14 dni
3. Przekazanie do IP ZIT informacji o ilosci | 1Z RPO WK-P do 3 dni

wnioskéw o dofinansowanie projektu, ktére
wptynety w odpowiedzi na konkurs wraz ze
wskazaniem wnioskowanych kwot.

4. Badanie wymogow formalnych wnioskéw o | 1Z RPO WK-P do 6 dni

dofinansowanie projektu. roboczych

| ETAP OCENY — OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA
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5. Ocena 0-1° formalno-merytoryczna | 1Z RPO WK-P zgodnie z
wnioskéw o dofinansowanie projektu w terminami
zakresie kwalifikowalnosci projektu na okreslonymi w
podstawie kryteriow zatwierdzonych przez systemie oceny
Komitet Monitorujacy. ™ projektéw

6. Przygotowanie listy projektéw ocenionych na | 1Z RPO WK-P zgodnie z
etapie oceny formalno-merytorycznej. terminami

okreslonymi w
systemie oceny
projektéw

7. Zatwierdzenie listy projektow ocenionych na | 1Z RPO WK-P zgodnie z
etapie oceny formalno-merytorycznej i terminami
przekazanie jej do IP ZIT. okreslonymi w

systemie oceny
projektéw

8. Przygotowanie [ przestanie do| IZRPO WK-P zgodnie z
wnioskodawcow informacji o negatywne;j terminami
ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektu okreslonymi w
wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia systemie oceny
protestu. projektéw

9. Publikacja listy projektéw zakwalifikowanych | IP ZIT+IZ RPO 1 dzien
do oceny strategiczne;. WK-P

10. | Rozpatrywanie protestow. IZ RPO WK-P Zgodnie z

terminami
okreslonymi w
ustawie
wdrozeniowej
Il ETAP OCENY — OCENA STRATEGICZNA

11. | Ocena strategiczna punktowa wnioskow o IPZIT do 14 dni
dofinansowanie projektu (ocena stopnia roboczych
zgodnosci ze strategig) na podstawie
kryteribw zatwierdzonych przez Komitet
Monitorujgcy.

12. | Przygotowanie listy ocenionych projektéw, o IP ZIT 1 dzien
ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (w tym listy rankingowej).

ROZSTRZYGNIECIE NABORU

13. | Zatwierdzenie listy ocenionych projektéw, o IPZIT do 6 dni
ktorej mowa w art. 44 ust. 4 (w tym listy
rankingowej) i przekazanie jej do 1Z RPO
WK-P.

14. | Zatwierdzenie =~ w drodze uchwaty listy | IZ RPO WK-P — zgodnie z
ocenionych projektéw, o ktérej mowa w art. Zarzad terminami
44 ust. 4 (w tym listy rankingowej) -decyzja | Wojewddztwa okreslonymi w
0 przyznaniu dofinansowania oraz jej systemie oceny
publikacja. projektéw

15. | Publikacja listy projektéw wybranych do | IP ZIT+I1Z RPO 1 dzien
dofinansowania oraz  projektéw, ktore WK-P
spetnity kryteria wyboru projektow, ale z

° Nie dotyczy EFS. W konkursach ogtaszanych z EFRR ocena dokonywana jest w oparciu o kryteria uzgodnione z IP ZIT,
ktorych spetnienie oznacza uzyskanie wartosci logicznej ,TAK” (Ocena TAK-NIE) lub kryteria punktowe, przy czym uzyskane
punkty beda miaty charakter dostepowy, nie sumujg sie z punktacjg IP i nie majg wptywu na liste rankingowa przygotowywang
przez IP.

W przypadku posiedzenia Podkomisji IZ RPO WK-P, w posiedzeniu tym ma prawo wzigé udziat Sekretarz KOP.
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uwagi na wyczerpanie alokacji w konkursie
nie uzyskaty dofinansowania.

16. | Przygotowanie [ przestanie do IP ZIT do 7 dni
wnioskodawcéw informacji o negatywne;j
ocenie wnioskow o dofinansowanie projektu
wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia
protestu.

17. | Przygotowanie [ przestanie do IP ZIT do 7 dni
wnioskodawcéw informacji o pozytywnej
ocenie wnioskow o dofinansowanie projektu.

18. | Weryfikacja wynikow dokonanej oceny IP ZIT Zgodnie z
(autokontrola). terminami
okreslonymi w
ustawie
wdrozeniowej

19. | Rozpatrywanie protestow. IZ RPO WK-P zgodnie z
terminami
okreslonymi w
ustawie
wdrozeniowej

Ocena formalno-merytoryczna bedaca Il etapem oceny dokonywana jest przez 1Z RPO WK-
P zgodnie z procedurami ujetymi w Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WK-P na lata 2014-
2020.

Ocena strategiczna projektéw w procedurze konkursowej bez etapu preselekcji odbywa sie
zgodnie z procedurg 8.1.4 IW IP ZIT.

9. POZAKONKURSOWA PROCEDURA WYBORU PROJEKTOW W RAMACH ZIT

Zastosowanie pozakonkursowego trybu wyboru projektéw, moze mie¢ miejsce tylko przy
zaistnieniu tgcznie dwdch okolicznosci, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowe;j:

a) wnioskodawcg danego projektu, ze wzgledu na jego charakter lub cel, moze byc¢
wytgcznie podmiot jednoznacznie okreslony przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu,

b) dany projekt ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju lub
regionu, lub obszaru objetego realizacjg ZIT, lub dotyczy realizacji zadan publicznych.

Wymiar strategiczny rozpatrywany jest na poziomie strategii ZIT lub dokumentéw, o ktérych
mowa w artykule 36 ust. 1 rozporzgdzenia ogolnego, w ramach ktéorych mogg byc¢
finansowane przedsiewziecia o znaczeniu strategicznym odpowiednio dla obszaru objetego
realizacjg ZIT wyznaczonego w ramach miejskiego obszaru funkcjonalnego lub obszaru,
ktérego dotyczg pozostate wspomniane dokumenty.

Projekty strategiczne powinny realizowaC cele okreslone w danym dokumencie
strategicznym lub implementacyjnym.

Tryb pozakonkursowy dla ZIT w RPO WK-P 2014-2020 ma miejsce wytgcznie w Pl 4e dla

projektéw komplementarnych do POIiS. Ich komplementarno$é bedzie sprawdzana na etapie
opiniowania Strategii ZIT przez 1Z RPO WK-P, na podstawie zgtoszonych fiszek.
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W przypadku projektow realizowanych w ramach ZIT za zgtoszone uznaje sie projekty
wskazane jako pozakonkursowe w Strategii ZIT pozytywnie zaopiniowanej przez 1Z RPO
WK-P i MR.

Ujecie projektu jako strategiczny dla ZIT wynika z faktu, iz przedsiewziecie uzyskato peten
konsensus wszystkich cztonkéw ZIT BTOF co do jego wagi i koniecznosci realizacji oraz
diagnozy istotnych potrzeb wystepujgcych horyzontalnie u wszystkich lub niemal wszystkich
cztonkdéw ZIT, ktére to potrzeby byly jednoczesnie zgtaszane jako kluczowe przez
poszczegoélne JST w postaci fiszek projektowych.

Ocena wnioskéw o dofinansowanie bedzie sie odbywaé sie na podstawie odpowiednich
kryteriow wyboru projektow zatwierdzonych przez KM RPO WK-P.

9.1 Ocena projektéw w procedurze pozakonkursowej
Lp. | Zadaniaw procedurze pozakonkursowej Podmiot Przewidywany
odpowiedzialny czas trwania
1. | Wezwanie do ziozenia wnioskédw o | 1Z RPO WK-P termin wskazany
dofinansowanie projektu. przez 1Z RPO WK-
P w wezwaniu do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie
projektu
2. | Zlozenie przez wnioskodawcow wnioskéow o | 1Z RPO WK-P termin wskazany
dofinansowanie projektu do IZ RPO WK-P. przez 1Z RPO WK-
P w wezwaniu do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie
projektu
| ETAP OCENY — OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA
3. | Ocena formalno-merytoryczna wnioskéw o | [Z RPO WK-P zgodnie z
dofinansowanie  projektu ~w  zakresie terminami
kwalifikowalnosci projektu na podstawie okreslonymi w
kryteribw zatwierdzonych przez Komitet systemie oceny
Monitorujgcy. projektow
4. | Przygotowanie i zatwierdzenie listy projektéw | 1Z RPO WK-P zgodnie z
zakwalifikowanych do oceny strategicznej, a terminami
nastepnie przekazanie jej do IP ZIT. okreslonymi w
systemie oceny
projektéw
5. | Przygotowanie [ przestanie do | 1ZRPO WK-P zgodnie z
wnioskodawcow informacji o negatywne;j terminami
ocenie wnioskéw dofinansowanie projektu. okreslonymi w
systemie oceny
projektéw
6. | Przygotowanie i przekazanie do IP ZIT | IZRPO WK-P zgodnie z
informacji o wynikach oceny wnioskéw o terminami
dofinansowanie projektu. okreslonymi w
systemie oceny
projektéw
Il ETAP OCENY — OCENA STRATEGICZNA
7. | Ocena strategiczna wnioskéw o] IP ZIT do 14 dni
dofinansowanie projektu (ocena stopnia

zgodnoséci ze strategig) na podstawie
kryteribw zatwierdzonych przez Komitet

63



Monitorujgcy.

Przygotowanie zatgcznika do  projektu
uchwaty w sprawie zatwierdzenia projektu
pozakonkursowego wybranego do
dofinansowania, zawierajgcego informacje o
projekcie wybranym do dofinansowania.

IP ZIT

1 dzien

PRZYZNANIE DOFINANSOWANIA W TRYBIE POZAKONKURSOWYM

Decyzja o0 przyznaniu dofinansowania w
trybie pozakonkursowym.

IZ RPO WK-P-
Zarzad
Wojewddztwa

zgodnie z
terminami
okreslonymi w
systemie oceny
projektéw

10.

Publikacja informacji o projekcie wybranym
do dofinansowania.

IP ZIT+1Z RPO
WK-P

1 dzien

11.

Przygotowanie [ przestanie do
wnioskodawcéw informacji o negatywnej

IP ZIT

do 7 dni

12.

ocenie wnioskow dofinansowanie projektu.
Przygotowanie i przestanie do
wnioskodawcéw informacji o pozytywnej
ocenie wnioskow dofinansowanie projektu.

IP ZIT

do 7 dni

9.1.1

Ocena strategiczna

Instrukcja oceny strategicznej

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Przekazanie z 1Z RPO WK-P oraz wptyw do IP ZIT
wnioskdw o dofinansowanie z etapu formalno-
merytorycznego.

Stanowisko ds.

Komitetu

Sekretariat

obstugi
Sterujgcego  ZIT
BTOF i Zarzagdu ZIT BTOF/

Ocene strategiczng przeprowadza sie zgodnie z
procedurg 8.1.4 IW IP ZIT z zastrzezeniem, ze
wnioski o0 dofinansowanie projektu nie sg
weryfikowane w zakresie brakéw formalnych i
oczywistych omytek i nie podlegajgcg wyjasnieniom
ani poprawie btedow - dopuszczalne jest tylko
dokonywanie modyfikacji wskazanych przez IP ZIT
w terminie 7 dni kalendarzowych. Niedokonanie
modyfikacji w zakresie wskazanym przez IP ZIT
skutkuje przeprowadzeniem oceny na podstawie
posiadanych dokumentow. Nie przewiduje sie
procedury odwotawczej.

Rozstrzygniecie nastepuje w drodze uchwaty
Zarzgdu Wojewoddztwa. Lista ocenionych projektow
jest zatgcznikiem do projektu uchwaty Zarzadu
Wojewodztwa w sprawie zatwierdzenia projektu
pozakonkursowego wybranego do dofinansowania
zawierajgcego informacje o projekcie wybranym do
dofinansowania.

Zgodnie z procedurg 8.1.4

IWIP ZIT

Decyzja Zarzadu
dofinansowania.

Wojewoddztwa o przyznaniu

Zarzad Wojewddztwa
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4. Publikacja na stronach internetowych informacji o | IP ZIT, IZ RPO WK-P
projekcie wybranym do dofinansowania.

5. Sporzagdzenie informacji do wnioskodawcow o | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
negatywnej/  pozytywnej ocenie wnioskow 0
dofinansowanie projektu.

6. Przekazanie wnioskodawcy informaciji do | Stanowisko  ds. obstugi
wnioskodawcéw o negatywnej/ pozytywnej ocenie | Komitetu Sterujgcego ZIT
wnioskéw o dofinansowanie projektu. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/

Sekretariat

7. Sporzgdzenie protokotu z procedury oceny. IP ZIT

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

1. ocena strategiczna — do 14 dni roboczych,

2. ziozenie wyjasnien pisemnych przez Wnioskodawce - 7 dni kalendarzowych od dnia
doreczenia pisma,

3. przygotowanie zatgcznika do uchwaty Zarzadu wojewodztwa — 1 dzien,

4. zatwierdzenie zatgcznika do uchwaty Zarzadu wojewddztwa — do 6 dni

5. przygotowanie i przestanie do wnioskodawcow informacji o negatyw,nej/ pozytywne;j
ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektu — 7 dni.

ARCHIWIZACJA

042.18 — Tryb pozakonkursowy

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALANA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

10. WERYFIKACJA WYNIKOW DOKONANEJ OCENY - AUTOKONTROLA

W wyniku negatywnej oceny projektu wybieranego w trybie konkursowym z etapem
preselekcji i bez etapu preselekcji przystuguje prawo wniesienia protestu celem ponownego
sprawdzenia ztozonego wniosku w zakresie spetniania kryteriow wyboru projektow.

Protest jest wnoszony za posrednictwem IP ZIT do 1Z RPO WK-P w terminie 14 dni od dnia
doreczenia informacji o negatywnej ocenie projektu.

IP ZIT weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu w zakresie kryteriow wyboru
projektéw, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza oraz zarzutéw o charakterze
proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy
naruszenia takie miaty miejsce.

Autokontrola dot. etapu preselekcji i oceny strategicznej natomiast procedura odwotawcza w
przypadku negatywnej oceny wniosku o dofinansowanie projektu po etapie oceny formalno-
merytorycznej uregulowana zostata w IW 1Z.

Ponowna weryfikacja skutkuje badz:

1. zmiang podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu do
wiasciwego etapu oceny albo umieszczeniem go na liscie projektéw wybranych do
dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej informujgc o tym
wnioskodawce, albo
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2. skierowaniem protestu wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do IZ RPO
WK-P zatgczajgc do niego stanowisko dotyczgce braku podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia oraz informuje wnioskodawce na pismie o przekazaniu protestu

Instrukcja weryfikacji wynikéw dokonanej oceny (autokontrola)

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Wplyw i rejestracja protestu od wnioskodawcy w
sprawie ponownej weryfikacji wynikdw dokonanej
oceny do IP ZIT.

Stanowisko  ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

Dekretacjia i polecenie zbadania

formalnych protestu.

wymogow

Osoba upowazniona przez
Dyrektora Biura ZIT BTOF —
stanowisko ds.
administracyjno-prawnych

Zbadanie wymogoéw formalnych protestu.

W przypadku protestu niespetniajgcego wymogow
formalnych Ilub zawierajgcego oczywiste omyiki,
wezwanie wnioskodawcy do jego uzupetnienia lub
poprawienia w nim oczywistych omytek w terminie 7
dni kalendarzowych liczac od dnia wezwania pod
rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci

Uzupetnienie wymogdéw formalnych lub poprawienie
oczywistych omytek protestu — od pkt 8.

Nieuzupetnienie
omytek — od pkt 5.

lub niepoprawienie oczywistych

Whioskodawca

Przygotowanie projektu pisma do wnioskodawcy w
sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do wnioskodawcy
W sprawie pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

W przypadku uwag — od pkt 5.

Brak uwag — od pkt 7.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Podpisanie pisma do wnioskodawcy w sprawie
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

IPZIT

Weryfikacja wynikéw dokonanej oceny projektu w
zakresie kryteriow i zarzutéw wniesionych przez
wnioskodawce. Przygotowanie stanowiska.

Podtrzymanie wyniku oceny — przygotowanie pisma,
ze stanowiskiem braku podstaw do zmiany
podjetego rozstrzygniecia przez IP ZIT,
przekazujgcego protest razem 2z wnioskiem o
dofinansowanie projektu do 1Z RPO WK-P. Zasady
rozpatrywania protestu przez 1Z RPO WK-P zostaty
okreslone w Systemie oceny projektdw w ramach
RPO WK-P na lata 2014-2020 stanowigcym

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci

lub eksperci spoza KOP
powotani tylko do autokontroli
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zatgcznik do uchwaty Zarzagdu Wojewodztwa.

Zmiana stanowiska — przygotowanie pisma o
zmianie podjetego rozstrzygniecia i skierowanie
wniosku do wiasciwego etapu oceny albo
umieszczenie go na liscie projektéw wybranych do
dofinansowania/ liscie projektéw zakwalifikowanych
do Il etapu oceny.

9. Wystanie pisma do 1Z RPO WK-P przekazujgcego | Stanowisko ds. obstugi
protest wraz z wnioskiem. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

10. Wystanie pisma do wnioskodawcy uwzgledniajgcego | Stanowisko ds. obstugi
protest/ podtrzymujgcego wyniki oceny. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

11. | Archiwizacja dokumentaciji procesu. Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci
TERMINY

1. Whniesienie protestu — 14 dni od dnia doreczenia informacji o negatywnej ocenie
wniosku.

2. Weryfikacja protestu — 21 dni.

3. Uzupefnienie lub poprawienie oczywistych omytek przez wnioskodawce — 7 dni.

ARCHIWIZACJA

042.7 - Konkursy : Pl 4e
042.8 — Konkursy: Pl 6b
042.9 — Konkursy: Pl 6¢
042.10 — Konkursy: Pl 6d
042.11 — Konkursy: PI1 9b
042.12 — Konkursy: Pl 10a
042.13 — Konkursy: PI 8iv
042.14 — Konkursy: Pl 9i
042.15 — Konkursy: Pl 9iv
042.16 — Konkursy: Pl 10i
042.17 — Konkursy: Pl 10iv

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

11. KONTROLA | AUDYT

Zgodnie z §13 Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT podlega audytom/kontrolom
prowadzonym przez upowaznione instytucije, w tym IZ RPO WK-P Na podstawie ww.
dokumentu IP ZIT zobowigzana jest do:

1. zapewnienia $ciezki audytu, o ktérej mowa w art. 125 ust. 4 lit. d rozporzgdzenia
ogodlnego oraz w art. 25 rozporzadzenia nr 480/2014,

2. poddania sie kontroli i audytowi przeprowadzonemu przez podmioty uprawnione, zgodnie
z rozporzadzeniem ogdélnym, ustawg wdrozeniowg oraz RPO WK-P 2014-2020, w tym
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kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli, okreslonym przez IZ RPO WK-P, w zakresie i
terminie wskazanym w planie, zapewnienia ww. podmiotom nieograniczonego prawa
wglagdu w dokumenty zwigzane z realizacjg powierzonych zadan oraz terminowego
udzielania informacji zgdanych przez te podmioty.

3. niezwlocznego informowania IZ RPO WK-P o wynikach kontroli i audytéw,

4. przedstawienia na zgdanie 1Z RPO WK-P informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan w terminie wyznaczonym przez |Z RPO WK-P,

5. niezwlocznego informowania IZ RPO WK-P o trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci o wszelkich zagrozeniach przy wykonywaniu zadan lub o
zamiarze zaprzestania ich wykonywania.

Jednoczesnie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad partnerstwa oraz procedur
wynikajgcych z Porozumienia ZIT, w tym realizacji zadan powierzonych, IP ZIT ma prawo do
pisemnego poinformowania o nich IZ RPO WK-P

W celu usprawnienia procesow wdrazania, zarzgdzania i monitorowania RPO WK-P 2014-
2020 w zakresie powierzonych zadan, IP ZIT dokonuje analizy wynikéw kontroli, ktére sg
wykorzystywane w celu statego usprawnienia systemu w zakresie powierzonych zadan.
Analiza wynikéw kontroli pozwala réwniez podja¢ ewentualng decyzje o aktualizacji IW IP
ZIT lub innych procedur obowigzujacych.

Za analize wynikéw kontroli odpowiada wyznaczony pracownik Biura ZIT BTOF natomiast za
wdrozenie zaleceh pokontrolnych odpowiada IP ZIT.

11.1 Kontrola systemowa prowadzonaw IP ZIT przez IZ RPO WK-P

Instrukcja obstugi kontroli systemowych

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Rejestracja korespondencji przychodzacej | Stanowisko ds. obstugi
informujgcej o] przeprowadzeniu | Komitetu Sterujacego ZIT
planowanej/doraznej kontroli systemowej | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

zawierajgcej program kontroli oraz liste dokumentéw | /Sekretariat
do kontroli, ktére powinny zosta¢ przygotowane na
dzien rozpoczecia kontroli. W przypadku kontroli
planowanej weryfikacja zachowania  wymogu
poinformowania o kontroli 5 dni przed jej
rozpoczeciem.

2. Weryfikacja korespondencji i przekazanie informaciji | Dyrektor Biura ZIT BTOF
o kontroli oraz pouczeniu o0 obowigzku
udostepniania wszelkich dokumentow i udzielania
niezbednych informagiji.

W sytuacji, w ktérej konieczne jest ztozenie wniosku o przesuniecie terminu kontroli — od
pkt 3.

W sytuacji, w ktdrej nie jest konieczne ztozenie wniosku o przesuniecie terminu kontroli —
od pkt 6.

3. Przygotowanie projektu pisma z wnioskiem o | Stanowisko ds. obstugi
przesuniecie terminu kontroli. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

4. Weryfikacja przygotowanego pisma z wnioskiem o | Dyrektor Biura ZIT BTOF
przesuniecie terminu kontroli.
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Jesli akceptacja- od pkt 5.

Jesli brak akceptaciji — od pkt 3.

Rejestracja korespondencji wychodzgcej, wystanie
pisma do IZ RPO WK-P.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Zgoda na przesuniecie terminu kontroli — od pkt 1-2 i 6.

Brak zgody na przesuniecie terminu kontroli — od pkt 6.

6. Udziat w kontroli. Biuro ZIT BTOF

7. Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzgcej | Stanowisko ds.  obstugi
zawierajgcej Informacje pokontrolng (wraz z | Komitetu Sterujgcego ZIT
ewentualnymi zaleceniami/rekomendacjami. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

/Sekretariat

8. Weryfikacja informacji pokontrolnej (wraz z | Dyrektor Biura ZIT BTOF
ewentualnymi zaleceniami/rekomendacjami) i jej
dekretacja.

Postepowanie w przypadku braku zgloszenia zastrzezen przez IP ZIT do Informaciji

pokontrolnej

9. Przygotowanie projektu odpowiedzi do IZ RPO WK- | Wieloosobowe stanowisko
P zawierajgcej podpisang informacje pokontrolng | ds.  wyboru  projektow,
wraz z informacjg o sposobie wykonania zalecen | monitoringu [
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a | sprawozdawczosci
takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia.
10. | Weryfikacja przygotowanego pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli akceptacja- od pkt 11
Jesli brak akceptacji — od pkt 9
11. Podpisanie informacji pokontrolnej wraz z informacjg | IP ZIT
0 sposobie wykonania zaleceh pokontrolnych lub
wykorzystania rekomendacji, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.
12. Wysytka korespondenciji do 1Z RPO WK-P Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Postepowanie w przypadku zgloszenia zastrzezen przez IP ZIT do Informaciji

pokontrolnej

13. Przygotowanie projektu odpowiedzi do IZ RPO WK- | Wieloosobowe stanowisko
P, zawierajgcej zastrzezenia®* do informacji | ds. wyboru  projektéw,
pokontrolne;j. monitoringu [

sprawozdawczosci
*zastrzezenia wniesione przez IP ZIT moga by¢ w
kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktore
zostaty wycofane pozostawia sie bez rozpatrzenia.
14. Weryfikacja przygotowanego pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF

Jesli akceptacja- od pkt 15.

Jesli brak akceptacji — od pkt 13.
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15. Podpisanie pisma zawierajgcego zastrzezenia do | IP ZIT
informacji pokontrolne;j.
16. Wysytka korespondencji do 1Z RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
Wplyw ostatecznej informacji pokontrolnej z 1IZ RPO WK-P
17. Rejestracja korespondenciji przychodzacej z IZ RPO | Stanowisko ds.  obstugi
WK-P dotyczacej przekazania ostatecznej informacji | Komitetu Sterujgcego ZIT
pokontrolnej , zawierajgcej skorygowane ustalenia | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
kontroli lub pisemne stanowisko wobec zgtoszonych | /Sekretariat
zastrzezeh wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen.
Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do
pisemnego  stanowiska  wobec  zgtoszonych
zastrzezen nie przystuguje mozliwo$¢ zgtoszenia
zastrzezen.
18. | Analiza korespondencji i dekretacja. Dyrektor Biura ZIT BTOF
19. Przygotowanie informacji o sposobie wykonania | Wieloosobowe stanowisko
zalecen pokontrolnych lub wykorzystania [ ds.  wyboru  projektow,
rekomendacji. monitoringu [
sprawozdawczosci
20. Weryfikacja przygotowanego pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli akceptacja- od pkt 21.
Jesli brak akceptacji — od pkt 19.
21. Podpisanie informacji o sposobie wykonania zalecen | IP ZIT
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendaciji.
22. Wysytka korespondencji do 1Z RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
23. Archiwizacja dokumentacji wykorzystywanej w | Stanowisko ds. obstugi
procesie. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
TERMINY

14 dni kalendarzowych na ztozenie umotywowanych pisemnych zastrzezen do informacji
pokontrolnej (termin ten moze byé przediuzony przez IZ RPO WK-P na czas oznaczony,
na wniosek IP ZIT, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen).

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci
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11.2

Informowanie 1Z RPO WK-P o trudnosciach w realizacji powierzonych zadan

W przypadku wystgpienia trudnoéci w realizacji powierzonych zadah w szczegdlnosci o
wszelkich zagrozeniach przy wykonywaniu zadan lub o zamiarze ich zaprzestania IP ZIT
zawiadamia 1Z RPO WK-P.

Instrukcja informowania 1Z RPO WK-P o trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci o wszelkich zagrozeniach przy wykonywaniu zadan

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. W przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji | Wieloosobowe stanowisko
powierzonych zadan a w szczegolnosci w przypadku [ ds.  wyboru  projektéw,
wystgpienia zagrozen przy wykonywaniu zadan | monitoringu i
powierzonych IP ZIT spotkanie/ konsultacja z | sprawozdawczosci/
Dyrektorem Biura ZIT BTOF, w celu podjecia | Dyrektor Biura ZIT BTOF
czynnosci informujgcych 1Z RPO WK-P w
przedmiotowej sprawie.
Przygotowanie projektu pisma informujgcego 1Z
RPO WK-P o trudnosciach w realizacji zadan
powierzonych IP ZIT lub o wystgpieniu zagrozen
przy wykonywaniu zadan powierzonych IP ZIT.
2. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma z ww. informacjg. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 1.
W przypadku braku uwag — od pkt 3.
3. Przekazanie do I1Z RPO WK-P pisma z informacjg o | Stanowisko ds. obstugi
trudnosciach w realizacji zadan powierzonych IP | Komitetu Sterujgcego ZIT
ZIT, w formie papierowej i w formie elektronicznej (e | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
— mail). /Sekretariat
4. Biezgca wspotpraca z pracownikami 1Z RPO WK-P | IZ RPO WK-P,
w przedmiotowej sprawie oraz prowadzenie | Wieloosobowe stanowisko
konsultacji do momentu rozwigzania zaistniatych [ ds.  wyboru  projektow,
trudnosci, zagrozen. monitoringu i
sprawozdawczosci
W razie watpliwosci, zapytan, uwag, prowadzenie
dziatan wyjasniajgcych w formie telefonicznej,
papierowej lub za pomocg korespondencji
elektronicznej (e — mail).
5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzagdu ZIT BTOF
/Sekretariat
Instrukcja informowania 1Z RPO WK-P o zamiarze zaprzestania realizacji

powierzonych zadan.

1. Spotkanie/narada z 1Z RPO WK-P w sprawie | IZ RPO WK-P, IP ZIT
zamiaru zaprzestania realizacji zadan powierzonych
IP ZIT.

2. Podjecie  decyzji o zaprzestaniu realizacji | IP ZIT

powierzonych zadan IP ZIT po zasiegnieciu opinii
Zarzagdu ZIT BTOF i KS ZIT BTOF.
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Opinia zostaje wydana na posiedzeniu Zarzadu ZIT
BTOF i KS ZIT BTOF. Posiedzenia zwotywane sg
zgodnie z procedurg 2.2. IW IP ZIT.

3. Przygotowanie projektu pisma do 1Z RPO WK-P z [ Wieloosobowe stanowisko
informacjg 0 zaprzestaniu realizacji zadah [ ds.  wyboru  projektéw,
powierzonych IP ZIT. monitoringu [

sprawozdawczos$ci

4. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 3.

Brak uwag — od pkt 5.

5. Przekazanie do 1Z RPO WK-P pisma z informacjg o | Stanowisko ds. obstugi
zaprzestaniu realizacji powierzonych zadan IP ZIT, | Komitetu Sterujgcego ZIT
w formie papierowej i w formie elektronicznej (e — | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
mail). /Sekretariat

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

Przekazanie korespondencji do 1Z RPO WK-P,
elektronicznej (e - mail), niezwtocznie po opracowaniu pisma w danej sprawie.

Biezgca wspétpraca IP ZIT z IZ RPO przy wyjasnianiu kwestii proceduralnych.

nastepuje w formie papierowej i

ARCHIWIZACJA

042.4 - Kontrola i audyt.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

11.3 Audyt systemu i Roczne sprawozdanie audytowe
Audytu systemu

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Niezwtocznie, po zaistnieniu stosownych | Stanowisko  ds.  obstugi
okolicznosci, nastepuje wptyw i rejestracja pisma | Komitetu Sterujgcego ZIT
przewodniego z IZ RPO WK-P wraz z pismem IA i | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
projektem Sprawozdania z audytu systemu | /Sekretariat
zarzgdzania i kontroli RPO WK-P 2014-2020, z
prosbg o odniesienie sie do ustalen opisanych w
dokumencie, z podaniem jakie dziatania zostaty lub
zostang podjete, w celu ich realizacji, w okreslonym
terminie, w formie papierowej i w formie
elektronicznej (e-mail).

2. Dekretacja korespondencji. Dyrektor Biura ZIT BTOF

3. Zapoznanie sie z trescig przekazanej przez 1Z RPO | Wieloosobowe stanowisko
WK-P dokumentacji i rozpatrzenie adekwatnej | ds. wyboru projektow,
czedci zaleceh, rekomendacji ujetych w projekcie | monitoringu i
Sprawozdania z audytu systemu zarzgdzania i | sprawozdawczosci
kontroli RPO WK-P.

4. W razie watpliwosci, zapytan, uwag, podjecie [ Wieloosobowe stanowisko
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biezacej wspotpracy z 1Z RPO WK-P w formie
telefonicznej lub za pomocg korespondencii
elektronicznej e — mail, w zakresie opracowania
odpowiedzi na zalecenia, rekomendacje ujete w
projekcie  Sprawozdania z audytu systemu
zarzgdzania i kontroli RPO WK-P, dotyczace IP ZIT
z opisem jakie dziatania zostaty lub zostang podjete,
w celu ich realizacji/ wdrozenia.

ds. wyboru projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci

5. Sporzadzenie pisma do 1Z RPO WK-P | Wieloosobowe stanowisko
przekazujgcego odpowiedz w sprawie wykonania/ | ds. wyboru projektow,
wdrozenia zalecen, rekomendacji dotyczgcych IP | monitoringu i
ZIT ujetych w tresci projektu Sprawozdania z audytu | sprawozdawczosci
systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P, w formie
papierowej i w formie elektronicznej (e-mail).

6. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF

7. Przekazanie do 1Z RPO WK-P egzemplarza | Wieloosobowe stanowisko
zatwierdzonego pisma z odpowiedzig w sprawie | ds. wyboru projektow,
wykonania/ wdrozenia rekomendacji dotyczgcych IP | monitoringu i
ZIT ujetych w tresci projektu Sprawozdania z audytu | sprawozdawczosci
systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P, w
okreslonym terminie, w formie papierowej droga
pocztowg i w formie elektronicznej (e-mail).

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektéw,
monitoringu i
sprawozdawczosci

9. Po opracowaniu przez |A ostatecznej wersji | Stanowisko ds.  obstugi
Sprawozdania z audytu systemu zarzgdzania i| Komitetu Sterujgcego ZIT
kontroli RPO WK-P oraz po wydaniu przez | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej opinii o | /Sekretariat
systemach zarzadzania i kontroli ustanowionych dla
RPO WK-P (ktéra moze ulec zmianie po
przeprowadzeniu audytu operacji) i po przestaniu do
KE przedmiotowych dokumentow za posrednictwem
systemu SFC;
przyjecie z 1Z RPO WK-P i rejestracja
korespondencji w przedmiotowej sprawie wraz z
zatgcznikami, w tym:

- egzemplarza pisma przewodniego,

przekazujgcego w zatgczeniu korespondencje z

IA — kopie Sprawozdania z audytu systemu

zarzadzania i kontroli RPO WK-P wraz z opinig

GIKS oraz informacjg o przestaniu dokumentac;ji

do KE za posrednictwem systemu SFC,w formie

papierowej i w formie elektronicznej (e-mail).
10. Dekretacja korespondenciji. Dyrektor Biura ZIT BTOF
11. Zapoznanie sie z trescig przekazanej przez 1Z RPO | Wieloosobowe stanowisko

WK-P dokumentacji oraz:

- dokonanie analizy wynikow audytu systemu;
- prowadzenie na biezgco  monitorowania

ds. wyboru projektéw,
monitoringu i
sprawozdawczosci
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rekomendacji, zalecen UKS oraz innych
Instytucji kontrolujgcych i audytowych,
formutowanych w procesie kontroli, audytu
systemu zarzadzania i kontroli RPO WK-P na
lata 2014-2020, pod katem ich wykonania/
wdrozenia.

Na podstawie ustalen wtasnych IP ZIT, w okresach
poétrocznych tj.:
- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za |
potrocze) oraz
- do dnia 30 stycznia roku nastepnego (za Il
potrocze), \
bierze udziat w przeprowadzaniu przez 1Z RPO WK-
P monitoringu majgcego na celu, pozyskanie
zbiorczej informacji, dotyczacej wykonania przez IP
ZIT rekomendacji, zalecen UKS oraz innych
instytucji kontrolujgcych i audytowych
formutowanych w procesie kontroli, audytu systemu
zarzgdzania i kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020
w danym pétroczu, w tym konsultuje i przekazuje
informacje w przedmiotowym zakresie do 1Z RPO
WK-P/ DRR/ Wydziatu Zarzgdzania RPO/ Biura
Zarzgdzania Systemem Wdrazania RPO.

12.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw,
monitoringu i
sprawozdawczosci

Roczne sprawozdanie audytowe

W przypadku pytan IA lub prosby o odniesienie sie
lub ponowne wyjasnienie tresci zawartych w
projekcie Rocznego sprawozdania audytowego IA,
w czesci dotyczacej audytu systemu zarzgdzania i
kontroli RPO WK-P z podaniem stanowiska IZ RPO
WK-P w sprawie przedmiotowych rekomendacji, z
opisem dziatanh jakie zostaty lub zostang podjete, w
celu ich realizacji.

Niezwtocznie, po zaistnieniu stosownych
okolicznosci, nastepuje wptyw i rejestracja pisma
przewodniego z IZ RPO WK-P wraz z pismem IA
oraz z projektem Rocznego sprawozdania
audytowego, z prosbg o odniesienie sie IP ZIT do
ustalen opisanych w dokumencie, w czesci
dotyczacej audytu systemu zarzgdzania i kontroli
RPO WK-P adekwatnej dla IP ZIT, z podaniem,
jakie dziatania zostaty lub zostang podjete, w celu
ich realizacji, w okre$lonym terminie, w formie
papierowej i w formie elektronicznej (e-mail).

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujacego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Dekretacja korespondencji.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Zapoznanie sie z trescig przekazanej przez 1Z RPO
WK-P dokumentaciji i rozpatrzenie zapiséw projektu

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,
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Rocznego sprawozdania audytowego, w celu | monitoringu i
odniesienia sie IP ZIT do ustalen opisanych w | sprawozdawczosci
dokumencie, w czesci dotyczgcej audytu systemu
zarzgdzania i kontroli RPO WK-P adekwatnej dla IP
ZIT, z podaniem, jakie dziatania zostaty lub zostang
podjete, w celu ich realizacji, w okreslonym terminie,
w formie papierowej i w formie elektronicznej (e-
mail).

Nastepnie powtdrzenie czynnosci opisanych w
powyzszej czesci procedury pn. Audyt systemu od
poz.4 do poz. 8 w odniesieniu do:

- podjecia wspotpracy z IZ RPO WK-P w razie
watpliwoséci, zapytan, uwag,

- sporzadzenia, zatwierdzenia i przekazania
pisma do 1Z RPO WK-P, w przedmiotowej
sprawie,

- archiwizaciji.

4, Po opracowaniu przez IA ostatecznej wersji | Stanowisko ds. obstugi
Rocznego sprawozdania audytowego oraz po | Komitetu Sterujacego ZIT
wydaniu przez Generalnego Inspektora Kontroli | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
Skarbowej opinii o systemach zarzadzania i kontroli | /Sekretariat
ustanowionych dla RPO WK-P i po przestaniu do
KE przedmiotowych dokumentéw za posrednictwem
systemu SFC.

Niezwtocznie, po zaistnieniu stosownych
okolicznosci, nastepuje wptyw i rejestracja pisma
przewodniego z 1IZ RPO WK-P oraz kopii pisma z IA
przekazujgcego, w zatgczeniu kopie Rocznego
sprawozdania audytowego IA wraz z opinig GIKS
oraz informacjg o przestaniu dokumentacji do KE za
posrednictwem systemu SFC.

5. Dekretacja korespondencji. Dyrektor Biura ZIT BTOF

6. Dokonanie archiwizacji dokumentéw sporzgdzonych | Wieloosobowe stanowisko
oraz wystepujgcych w przedmiotowym procesie i | ds. wyboru projektow,
prowadzenie dziatan zgodnych z procedurg 11.4.2 | monitoringu i

IW IP ZIT. sprawozdawczosci

TERMINY

Biezgce monitorowanie wykonania rekomendacji, zalecen UKS oraz innych Instytucji
kontrolujgcych i audytowych formutowanych w procesie kontroli, audytu systemu

zarzadzania i kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow, monitoringu i sprawozdawczosci.

11.4 Analiza i monitoring wynikéw pokontrolnych z kontroli i audytéw programu

11.4.1 Analiza wynikéw pokontrolnych z kontroli i audytéw programu

Analiza wynikéw pokontrolnych z kontroli i audytéw programu
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Jednostka wykonujaca

Etap Czynnos¢é ‘A
czynnosé
1. W przypadku wykrycia/stwierdzenia przez dang | Stanowisko ds.  obstugi
Instytucje zewnetrzng: UKS i inne instytucje | Komitetu Sterujgcego ZIT

kontrolujgce i audytowe, podczas przeprowadzonej
kontroli systemowej lub audytu systemu uchybien lub
nieprawidtowo$ci.

Niezwtocznie, po zaistnieniu stosownych
okolicznosci, nastepuje wplyw i rejestracja pisma
przewodniego z projektem sprawozdania, protokotu
lub informacji pokontrolnej wraz ze sformutowanymi
przez odpowiednig Instytucje zewnetrzng
zaleceniami pokontrolnymi, w zakresie dziatan
zwigzanych z realizacjg RPO WK-P 2014-2020, w
wersji papierowej i w formie elektronicznej (e-mail)
przekazanego przez instytucje kontrolujgcg (w tym 1Z
RPO WK-P).

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

2. Zapoznanie sie z trescig przestanego dokumentu i | Wieloosobowe  stanowisko
opracowanie pisma wyjasniajgcego lub ewentualnie | ds. wyboru projektéw,
zawierajgcego uwagi do tresci zalecen pokontrolnych | monitoringu [
w terminie wskazanym przez instytucje kontrolujgca. | sprawozdawczosci

3. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF

4, Przekazanie pisma z odpowiedzig, wyjasnieniem lub | Stanowisko  ds.  obstugi
z uwagami do tresci zalecen pokontrolnych do | Komitetu Sterujgcego ZIT
odpowiedniej instytucji kontrolujgcej i do wiadomosci | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
IZ RPO WK-P (jesli nie jest ona instytucjg | /Sekretariat
kontrolujaca).

5. W przypadku uznania przez instytucje kontrolujgcg | Stanowisko  ds.  obstugi
przestanych ewentualnych uwag i zastrzezen do | Komitetu Sterujgcego ZIT
tresci sprawozdania, protokotu lub informacji | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
pokontrolnej, zaleceh pokontrolnych — przyjecie i | /Sekretariat
rejestracja pisma przewodniego oraz ostatecznej
wersji sprawozdania, protokotu lub informac;ji
pokontrolnej, wraz z ponownie sformutowanymi przez
instytucje kontrolujgcg zaleceniami pokontrolnymi, w
zakresie dziatan zwigzanych z realizacjig RPO WK-P,

w wersji papierowej i w formie elektronicznej (e-mail).
W  przypadku odrzucenia przez instytucje
kontrolujgcg skierowanych ewentualnych uwag i
zastrzezen do tresci sprawozdania, protokotu Iub
informacji pokontrolnej, w tym zaleceh pokontrolnych
— przyjecie i rejestracja pisma o podtrzymaniu
stanowiska w przedmiotowej sprawie wraz z tozsamag
— ostateczng wersjg sprawozdania, protokotu lub
informacji  pokontrolnej  sformutowanymi  przez
instytucje kontrolujgcg zaleceniami pokontrolnymi, w
zakresie dziatan zwigzanych z realizacja RPO WK-P,
w wersji papierowej i w formie elektronicznej (e-mail).

6. Dokonanie analizy ostatecznej wersji sprawozdania, | Wieloosobowe  stanowisko
protokotu lub informacji pokontrolnej, w tym zalecen | ds. wyboru projektow,
pokontrolnych i podjecie odpowiednich dziatarn w celu | monitoringu i
ich wdrozenia w terminie 7 dni roboczych od | sprawozdawczosci
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momentu wptywu korespondencji od jednostki
kontrolujgcej lub innym terminie, w przypadku gdy
odpowiednie przepisy lub uregulowania stanowig

inaczej.

7. Wdrozenie rekomendac;ji/ zalecen. Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczo$ci

8. W  przypadku wyniku negatywnego Ilub tez | Dyrektor Biura ZIT BTOF,
pozytywnego z rekomendaciji/zalecen konieczne do
podjecia sg nastepujgce srodki zaradcze: Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych
zmiana IW IP ZIT /obowigzujgcych procedur,
zmiana zatgcznikéw do IW IP ZIT,
przeprowadzenie szkolenia dla personelu,
wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych w  zakresie nadzoru kadry
kierowniczej nad pracownikami,

PR

pozwalajgce na sprawdzenie zalecen i przyczyn.

9. Opracowanie pisma zawierajgcego odpowiedz w | Wieloosobowe  stanowisko
sprawie wykorzystania uwag, wykonania zalecenh i | ds. wyboru projektéw,
podjetych dziataniach, w celu realizacji zalecen | monitoringu [
pokontrolnych zawartych w ostatecznej wersji | sprawozdawczosci

sprawozdania, protokotu lub informacji pokontrolne;.

10. | Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF

11. Przekazanie we wskazanym przez jednostke | Stanowisko ds.  obstugi
kontrolujgcg terminie pisma z odpowiedzig, | Komitetu Sterujgcego ZIT
wyjasnieniem w sprawie wykorzystania uwag, | BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF
wykonania zalecen i podjetych dziataniach , w celu | /Sekretariat

realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w
ostatecznej wersji sprawozdania, protokotu lub
informacji pokontrolnej do instytucji kontrolujgcej w
terminie przez nig wskazanym.

12. | Archiwizacja dokumentacji procesu Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY:

Zgodnie z terminami wskazanymi przez instytucje kontrolujgca.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych- w zakresie IW IP ZIT.

UWAGI

Inne instytucje kontrolujgce i audytowe: ETO, KE, OLAF, NIK, GIKS/UKS, UZP, RIO

11.4.2 Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli i audytéw programu

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli audytéw programu

Etap | Czynnosé | stanowisko
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Dokonywanie analizy sprawozdan, protokotow Iub
informacji pokontrolnych zewnetrznych instytucji
kontrolujgcych wraz ze sformutowanymi przez dang
instytucje zewnetrzng zaleceniami pokontrolnymi —

Wieloosobowe
ds. wyboru
monitoringu

sprawozdawczosci

Zestawianie wynikow kontroli i audytow systemu, w
formie tabelarycznej — elektroniczny zapis WORD lub
EXCEL.

stanowisko
projektéw,

Wieloosobowe
ds. wyboru
monitoringu

sprawozdawczosci

monitorowanie  tresci
zestawieniu elektronicznym, zawierajgcych
rekomendacje, zalecenia zewnetrznych instytucji
kontrolujgcych formutowane w procesie kontroli,
audytu systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P na
lata 2014-2020.

2. Biezace zawartych w

stanowisko
projektéw,

Wieloosobowe
ds. wyboru
monitoringu

sprawozdawczosci

3. Zamieszczanie tresci sprawozdan, protokotéw Iub
informacji pokontrolnych zewnetrznych instytucji
kontrolujgcych wraz ze sformutowanymi przez
odpowiednig instytucie zewnetrzng zaleceniami
pokontrolnymi, w formie PDF na dysku wspélnym ,Z”.

stanowisko
projektéw,

Wieloosobowe
ds. wyboru
monitoringu

sprawozdawczosci

4. Monitorowanie czynnosci zwigzanych z przesyftaniem
protokotow kontroli, wynikow kontroli bgdz danej
wersiji sprawozdania z audytu systemu
przeprowadzonych przez inne niz UKS instytucje/
stuzby kontrolne i audytowe od dnia wplywu
przedmiotowych dokumentéw do IP ZIT.

stanowisko
projektow,

Wieloosobowe
ds. wyboru
monitoringu

sprawozdawczosci

5. Wspoétpraca z 1Z RPO WK-P na podstawie ustalen
wiasnych z IZ RPO WK-P i na jej prosbe, w okresach
potrocznych tj.:

- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za |
potrocze) oraz

- do dnia 30 stycznia roku nastepnego (za I
pétrocze) w przeprowadzeniu przez 1Z RPO WK-P
/DRR monitoringu majgcego na celu pozyskanie
zbiorczej informacji dotyczgcej wykonania przez IP
ZIT rekomendaciji, zalecen UKS oraz innych instytucji
kontrolujgcych i audytowych formutowanych w
procesie kontroli/audytu systemu.

stanowisko
projektéw,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu i
sprawozdawczosci

6. Archiwizacja dokumentacji procesu.

TERMINY

Zgodnie z terminami wskazanymi w opisie lub wskazanymi przez jednostke kontrolujgca

ARCHIWIZACJA

042.4- Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow, monitoringu i sprawozdawczosci

11.5 Przekazywanie wynikéw kontroli i audytéw do IZ RPO WK-P

Instrukcja informowania 1Z RPO WK-P o wynikach kontroli i audytéw
przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzne
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Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Po otrzymaniu ostatecznej wersji sprawozdania, | Wieloosobowe stanowisko
protokotu lub informacji pokontrolnej odpowiedniej [ ds.  wyboru  projektow,
zewnetrznej instytucji kontrolujgcej lub audytowej, | monitoringu [
sporzgdzenie pisma przekazujgcego kopie | sprawozdawczosci

przedmiotowego dokumentu wraz z odpowiedzig IP
ZIT na uwagi, zalecenia pokontrolne do 1Z RPO WK-
P (wtym do IC).

Przekazanie sprawozdania, wyniku kontroli w formie
elektronicznej do 1Z RPO WK-P i skonsultowanie
odpowiedzi z IZ RPO WK-P w zakresie udzielanych
odpowiedzi do odpowiedniej instytuciji kontrolujgce;.

2. Weryfikacja pisma przekazujgcego kopie | Dyrektor Biura ZIT BTOF
przedmiotowego dokumentu wraz z odpowiedzig IP
ZIT na uwagi, zalecenia pokontrolne.

Jesli akceptacja- od pkt 3.
Jesli brak akceptaciji — od pkt 1.

3. Zatwierdzenie  pisma  przekazujgcego  kopie | IP ZIT- Prezydent Miasta
przedmiotowego dokumentu wraz z odpowiedzig IP | Bydgoszczy
ZIT na uwagi, zalecenia pokontrolne.

4, Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego | Stanowisko ds. obstugi
przekazujgcego kopie ostatecznej wersji | Komitetu Sterujgcego ZIT
sprawozdania, protokotu lub informacji pokontrolnej | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
odpowiedniej Instytucji zewnetrznej kontrolujgcej | /Sekretariat
wraz z odpowiedzig IP ZIT na uwagi zalecenia
pokontrolne do IZ RPO WK-P (w tym IC) w wersji
papierowej i elektronicznej (e-mail).

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru  projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

Terminy wskazane przez instytucje zewnetrzna.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

11.6 Kontrole zarzadcze

Podstawowym dokumentem regulujgcym kontrole zarzadczg w Urzedzie Miasta Bydgoszczy
jest Zarzadzenie nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja 2011 r. w
sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie Bydgoszczy.

Kontrole Zarzadcze majg na celu m. in. sprawdzenie pracy komorek zaangazowanych w
zarzadzanie i wdrazanie RPO WK-P 2014-2020. Dziatania IP ZIT obejmuja:
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- prowadzenia dziatan sprawdzajgcych przez kadre kierownicza,

- prowadzenie dziatan pouczajgcych, instruujgcych przez kadre kierowniczg w zakresie
stosowanych procedur, w celu usprawnienia i wyeliminowania ewentualnych
nieprawidtowosci w procesie wdrazania RPO WK-P 2014-2020.

Do podstawowych mechanizméw kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy naleza:
dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,

nadzor,

ciggtos¢ dziatalnosci,

ochrona zasobow,

szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,
mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

ougkwNE

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej Ilub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania Dyrektor Biura ZIT BTOF
zobowigzany jest do podejmowania dziatan Ilub sygnalizowania potrzeby dziatan
odpowiednim komdrkom organizacyjnym.

11.6.1 Proces prowadzenia dzialan sprawdzajagcych przez kierownika komorki
organizacyjnej w Biurze ZIT BTOF

W ramach wypetniania zadan okreslonych w art. 125 rozporzadzenia ogdélnego oraz art. 68
ustawy o finansach publicznych IP ZIT prowadzi poprzez Dyrektora Biura ZIT BTOF
czynnosci kontrolne w zakresie systemu kontroli zarzgdczej pracownikéw Biura ZIT BTOF
sprawdzajgce poprawnos¢ stosowania procedur i wytycznych, jak réwniez innych przepisow
prawa krajowego i unijnego.

W zwigzku z powyzszym Dyrektor Biura ZIT BTOF zobowigzany jest do prowadzenia dziatah
sprawdzajgcych, ktére obejmujg w szczegolnosci jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i
odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikdéw pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

11.6.2 Proces prowadzenia dzialan instruujagcych przez kierownika komorki
organizacyjnej w Biurze ZIT BTOF

W IP ZIT cyklicznie odbywajg sie spotkania Dyrektora Biura ZIT BTOF instruujgce
pracownikéw Biura ZIT BTOF w zakresie stosowania procedur zawartych w obowigzujgcej
IW IP ZIT, jak réwniez w innych dokumentach programowych lub proceduralnych, stuzgce
omowieniu problemédw oraz usprawnieniu realizacji wyeliminowaniu ewentualnych
nieprawidtowosci, w procesie wdrazania RPO WK-P na lata 2014-2020.

TERMINY

W zwigzku ze specyfikg przedstawionego w powyzszej instrukcji procesu, nie jest mozliwe
precyzyjne okreslenie czasokresu wszystkich czynnosci w niej przedstawionych, a w
zwigzku z tym tgcznego czasu tej czesci procedury.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i Kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
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| Dyrektor Biura ZIT BTOF

12.

SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING

Za prawidlowy przebieg procesu sprawozdawczosci odpowiedzialna jest IZ RPO WK-P
ktora gwarantuje, ze sprawozdawczos¢ w ramach RPO WK-P 2014-2020 opiera sie na
informacjach uzyskanych od wszystkich podmiotow zaangazowanych w realizacje
zarzgdzanego przez nig programu.

Zgodnie z § 12 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT w zakresie sprawozdawczosci i
monitoringu zobowigzana jest do:

1.

monitorowania w ramach dziatan osiggniecia wskaznikbw ram wykonania programu t;j.
wskaznikéw postepu finansowego, produktu i rezultatu wskazanych w zatgczniku nr 2 do
Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT zgodnie ze wzorem przekazanym przez 1Z RPO WK-
P, a w przypadku zidentyfikowania ryzyka ich niezrealizowania — do podjecia dziatan
naprawczych w uzgodnieniu z 1Z RPO WK-P,

usuniecia btedow w dokumentach dotyczgcych monitoringu, o ktérych mowa w pkt 1 w
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P oraz przekazania wyjasnien zwigzanych z
przedktadanymi dokumentami,

przekazania dodatkowych informacji nieujetych w dokumentach dotyczacych
monitoringu, o ktérych mowa w pkt 1, w zakresie i terminie wskazanym przez 1Z RPO
WK-P

monitorowania stanu przygotowania projektéw pozakonkursowych i niezwlocznego
informowania o ewentualnych opdznieniach w przygotowaniu do realizacji, przedkfadajgc
propozycje planu naprawczego.

W celu wypetnienia obowigzkéw sprawozdawczych- kwartalnych, ktére zobowigzana jest
wypetni¢ 1Z RPO WK-P, IP ZIT przekazuje w formie tabelarycznej udostepnionej przez 1Z
RPO WK-P i w terminach przez nig wskazanych dane w nastepujgcym zakresie:

1) realizacja instrumentéw terytorialnych, w tym:
1) problemy, ktére zostaty zidentyfikowane na etapie realizacji Strategii ZIT (jesli
wystgpity) oraz dziatania zaradcze dotyczace:
a) Strategii ZIT,
b) dokumentu zatozycielskiego o wspotpracy JST na rzecz realizacji ZIT,
c) porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT,
d) projektéw realizowanych w ramach RPO WK-P 2014-2020,
e) projektéw komplementarnych w ramach KPO,
f) inne,
2) informacje na temat projektow komplementarnych na podstawie Strategii ZIT w
ramach POIiS
3) wskazniki produktu i rezultatu bezposredniego dla projektow komplementarnych na
podstawie Strategii ZIT w ramach POIiS.

Instrukcja przekazywania danych do sprawozdan kwartalnych

Etap Czynnos¢ Stanowisko

Wplyw i rejestracja pisma od 1Z RPO WK-P wraz z | Stanowisko ds. obstugi
niezbednymi danymi do sprawozdawczosci w [ Komitetu Sterujgcego ZIT
sprawie sporzgdzenia informacji kwartalnej w | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
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zakresie wskazanym przez 1Z RPO WK-P poprzez
wypetnienie tabel sprawozdawczych.

/Sekretariat

Dekretacjia pisma i polecenie
sprawozdania

sporzgdzenia

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przygotowanie zestawien dotyczgcych:
1. realizacji instrumentow terytorialnych, w tym:
1) problemy, ktére zostaty zidentyfikowane na
etapie realizacji Strategii ZIT (jesli wystapity)
oraz dziatania zaradcze dotyczace:

a) Strategii ZIT,

b) dokumentu zatozycielskiego o wspotpracy
JST na rzecz realizacji ZIT,

c) porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT,

d) projektow realizowanych w ramach RPO
WK-P 2014-2020,

e) projektow komplementarnych w ramach
KPO,

f) inne,

2) informaciji na temat projektow
komplementarnych na podstawie Strategii
ZIT w ramach POIiS;

3) wskaznikow produktu [ rezultatu
bezposredniego dla projektow

komplementarnych na podstawie Strategii
ZIT w ramach POIiS

i wypetnienie tabel sprawozdawczych.

Wspdtpraca z 1Z RPO WK-P w zakresie poprawnego
wypetniania danych.

Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

we wspotpracy ze
Stanowiskiem ds.

administracyjno-prawnych
w zakresie dokumentow
zatozycielskich ZIT i
porozumienia IZ RPO WK-P
-IP ZIT

Przygotowanie pisma przewodniego do DS. RPO
WK-P przekazujgcego sprawozdanie.

Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

Weryfikacja i akceptacja sprawozdania oraz pisma
przewodniego.

W przypadku uwag — od pkt 3.

W przypadku braku uwag — od pkt 6.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Podpisanie sprawozdania.

IP ZIT

Wysytka dokumentéw sprawozdawczych do 1Z RPO
WK-P.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

w przypadku btedow w dokumentach
sprawozdawczych — wptyw od 1Z RPO WK-P pisma
w sprawie Kkorekty sprawozdania i powtorzenie
procesu w zakresie pkt 1-7.

W przypadku brak bledow w dokumentach
sprawozdawczych a tym samym braku wptywu
pisma od IZ RPO WK-P w sprawie korekty — pkt 9.

Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci
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9. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY

Terminy okreslone przez 1Z RPO WK-P oraz Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na
lata 2014 — 2020.

ARCHIWIZACJA

042.19 — Sprawozdawczos¢ i monitoring

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow, monitoringu i sprawozdawczosci

13. NIEPRAWIDLOWOSCI | NADUZYCIA FINANSOWE

Nieprawidtowos¢ indywidualna musi spetniac tgcznie trzy zasadnicze przestanki:

a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa
unijnego, przez ktére nalezy rozumie¢ nie tylko naruszenie przepisow aktow prawnych,
takich jak ustawy czy rozporzgadzenia, ale réwniez zasad okreslonych w dokumentach,
ktérych obowigzek stosowania wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o
dofinansowaniu projektu lub kontraktu terytorialnego;

b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jako kazda osoba
fizyczna lub prawna lub inny podmiot biorgcy udziat we wdrazaniu pomocy z funduszy
polityki spéjnosci, z wyjatkiem panstwa czionkowskiego wykonujgcego swoje uprawnienia
wiadzy publicznej (nie chodzi jedynie o beneficjenta, lecz réwniez inne osoby lub podmioty
uczestniczgce w realizacji projektu, np. podwykonawcéw);

c) realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE polegajgca na finansowaniu ze srodkow
tego budzetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jest pojecie szkody dla budzetu UE,
ktéra moze by¢ szkodg realng (gdy nieprawidtowos¢ ma szkodliwy wptyw na budzet UE, tj.
gdy nieprawidtowos¢ zostata wykryta po sfinansowaniu nieprawidtowego wydatku ze
srodkéw polityki spéjnosci) albo tylko potencjalng (gdy nieprawidtowos¢ moze miec
szkodliwy wptyw na budzet UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest wystarczajgce, by
mozna byto stwierdzi¢ wystgpienie nieprawidtowosci. Ze szkodg potencjalng mamy do
czynienia wéwczas, gdy nie doszto do sfinansowania nieprawidtowego wydatku ze srodkéw
polityki spojnosci, lecz istniato takie ryzyko, gdyby nieprawidtowos¢ nie zostata wykryta przed
wyptatg tych srodkow.

Nieprawidiowos¢é systemowa jest to kazda nieprawidtowosé, ktéra moze mie¢ charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie wystgpienia w podobnych rodzajach
projektow i jednoczesnie taka, ktéra jest konsekwencjg istnienia powaznych defektéow w
skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli, w tym nieprawidtowosé
polegajagca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z rozporzgdzeniem
0go6lnym oraz przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych funduszy.

Podejrzenie naduzycia finansowego to nieprawidtowosé, ktéra prowadzi do wszczecia
postepowania administracyjnego lub sgdowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia
zamierzonego dziatania, w szczegodlnosci naduzycia finansowego.
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Naduzycie finansowe zgodnie z art. 1(1) Konwencji o ochronie intereséw finansowych
Wspdlnot Europejskich sporzadzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, to
jakiekolwiek umysine dziatanie lub zaniechanie naruszajgce interesy finansowe Wspdinot
Europejskich w odniesieniu do wydatkéw, polegajgce na:

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu fatszywych, niescistych Ilub niekompletnych
o$wiadczen lub dokumentéw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania
srodkéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez
Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

b) nieujawnieniu informacji, mimo istniejgcego obowigzku w tym zakresie, w celu
sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania srodkéw z budzetu ogdlnego Wspélnot
Europejskich lub budzetéow zarzgdzanych przez Wspodlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

c) niewtasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celdéw innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.

Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, 1Z RPO WK-P powiadamia KE o
nieprawidtowosciach przekraczajgcych 10 000 EUR tytutem wkiadu z funduszy polityki
spojnosci i regularnie informuije jg o istotnych postepach przebiegu powigzanych postepowan
administracyjnych i prawnych. Prég 10 000 EUR nie ma zastosowania w przypadku
podejrzenia naduzycia finansowego.

IZ RPO WK-P nie powiadamia KE o nieprawidtowosciach w nastepujgcych przypadkach:

a) gdy nieprawidtowos¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci, operacji
objetej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadtosci beneficjenta;

b) zgtoszonych dobrowolnie przez beneficjenta IZ RPO WK-P, zanim ktérakolwiek z tych
instytucji wykryje nieprawidtowos$¢, zaréwno przed wyptaceniem wkiadu publicznego, jak
i po nim;

c) ktére zostaly wykryte i skorygowane przez 1Z RPO WK-P zanim wigczono stosowne
wydatki do zestawienia wydatkéw przedktadanego KE.

W zwigzku z zadaniami powierzonymi Porozumieniem 1Z RPO WK-P - IP ZIT, wykryte
nieprawidtowosci nie bedg zgtaszane do KE, jednakze dla zapewnienia prawidtowej i
skutecznej realizacji zadan powierzonych przypadki nieprawidtowosci powinny by¢
odnotowywane.

Zgodnie z Porozumieniem |Z RPO WK-P — IP ZIT, IP ZIT zobowigzana jest do informowania

IZ RPO WK-P o:

1) podejrzeniu wykrytym w wyniku czynnosci prowadzonych przez IP ZIT lub powzigciu
informacji od instytucji zewnetrznych o nieprawidtowosci lub podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego,

2) wykryciu lub powzieciu informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci systemowe;.

13.1 Postepowanie w przypadku podejrzenia nieprawidiowosci

Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia lub powziecia informacji o
nieprawidtowosci w tym podejrzeniu naduzycia finansowego
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Etap

Czynnos¢

Stanowisko

W przypadku wykrycia podejrzenia nieprawidtowosci
(w tym naduzycia finansowego) przed podmiot
zewnetrzny - wptyw i rejestracja informacji o
podejrzeniu nieprawidtowosci. naduzycia  —
nastepnie pkt 2.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariat

W  przypadku, gdy podejrzenie nieprawidtowosci
wystgpito  podczas  dokonywania  czynnosSci
stuzbowych przez pracownika Biura ZIT BTOF —
zgtoszenie Dyrektorowi Biura ZIT BTOF sytuacji
wykrycia  lub  podejrzenia  nieprawidtowosci/
naduzycia finansowego  popetnionego  przez
wspotpracownika, eksperta, lub wnioskodawce -
nastepnie pkt 2.

Sporzadzenie  notatki  stuzbowej  dotyczacej
zidentyfikowania i weryfikacji podejrzenia
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego (zat. 13.1-
1) oraz wypehienie listy sprawdzajgcej (zat. 13.1-2).

pracownik Biura ZIT BTOF/
Dyrektor Biura ZIT BTOF

W  przypadku, gdy podejrzenie popetnienia
naduzycia finansowego dotyczy przetozonego -—
zgtoszenie bezposrednio do 1Z RPO WK-P i
odpowiednich organow scigania.

Forma zgtoszenia:

— zgtoszenie anonimowe (telefoniczne bez podania
danych osobowych, pisemnie bez podpisu lub z
podpisem nieczytelnym),

— zawiadomienie pisemne, ktére powinno spetniac
wymogi formalne okre$lone w art. 119 KPK,

— zawiadomienie ustne, potwierdzone protokotem.

pracownik Biura ZIT BTOF/
Dyrektor Biura ZIT BTOF/IZ
RPO WK-P, organy
scigania

11

Weryfikacja na podstawie listy sprawdzajgcej w
oparciu o liste sygnatow ostrzegawczych informacji o
podejrzeniu nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego.

pracownik Biura ZIT BTOF/
Dyrektor Biura ZIT BTOF

1.2

Wystanie pisma do wnioskodawcy z prosbg o
wyjadnienie lub dodatkowe informacje- jesli
zasadne.

pracownik Biura ZIT BTOF/
Dyrektor Biura ZIT BTOF

W przypadku potwierdzenia informacji o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego, polecenie przygotowania projektu
zgtoszenia do 1Z RPO WK-P oraz odpowiednich
organdéw $cigania (dot. naduzycia) oraz uzupetnienia
rejestru nieprawidtowo$ci/ naduzyc¢ finansowych.(zat.
13.1-3).

Jezeli  podejrzenie zostanie
potwierdzone tj.:

nieprawidtowosci

» wystgpi podejrzenie naduzycia finansowego —
wstrzymanie podpisania umowy do czasu

Dyrektor Biura ZIT BTOF
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wyjasnienia sprawy, a w przypadku jego
potwierdzenia (np. fatszerstwa dokumentow) —
odstgpienie od podpisania umowy;

» wykryta zostanie nieprawidlowos¢ w projekcie,
ktérego realizacja rozpoczeta sie przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie i wartos¢
tej nieprawidtowosci nie skutkuje uznaniem
catosci wydatkow za niekwalifikowalne oraz nie
istnieje podejrzenie naduzycia finasowego -
umowa o dofinansowanie moze zosta¢ zawarta z
zastrzezeniem, ze wydatek nieprawidtowy nie
moze by¢ uznany za kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidlowos¢é w projekcie,
ktérego realizacja rozpoczeta sie przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie i wartos¢
tej nieprawidtowosci skutkuje uznaniem catosci
wydatkéw za niekwalifikowalne — odstgpienie od
podpisania umowy;

» wykryta zostanie nieprawidtowos¢ dotyczgca
zamowienia  publicznego  kluczowego  dla
realizacji projektu rozpoczetego przed
podpisaniem umowy i jednoczesnie
nieprawidtowos¢ nie skutkowataby natozeniem
100% korekty na wydatki objete zamowieniem —
zawarcie umowy jest mozliwe, ale wydatki
nieprawidtowe nie beda uznane za
kwalifikowalne (w przypadku, gdy kwoty
nieprawidtowos$ci nie mozna precyzyjnie okresli¢,
do obliczenia kwoty nieprawidtiowosci nalezy
zastosowac taryfikator).

2.1

W przypadku nie potwierdzenia podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowos$ci/ naduzycia - polecenie
sporzadzenia notatki stuzbowej o odrzuceniu
podejrzenia.

Poinformowanie = wnioskodawcy 0  odrzuceniu
podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego. Pismo podlega  weryfikacji i
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZIT BTOF.

pracownik Biura ZIT BTOF/
Dyrektor Biura ZIT BTOF

Sporzadzenie:

- projektu zgtoszenia do 1Z RPO WK-P oraz
odpowiednich organdw scigania;

- pisma do wnioskodawcy informujgcego o
stanowisku IP ZIT i koniecznosci podjecia dziatan
naprawczych/ wstrzymania podpisania umowy do
czasu wyjasnienia  sytuacji/  konsekwencjach
wykrytej nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego
lub

- notatki stuzbowej o odrzuceniu podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowosci/naduzycia (zat. 13.1-
4).

Uzupetnienie rejestru  nieprawidtowosci/naduzy¢
finansowych.

Pracownik Biura ZIT BTOF
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4. \éVeryfi_kacja i zatwierdzenie _pism_a zg’ro_szenia, pisma Dyrektor Biura ZIT BTOF
0 wnioskodawcy lub notatki stuzbowej.
Przekazanie: Stanowisko ds. obstugi
5 - zgtoszenia do 1Z RPO WK-P oraz odpowiednich | Komitetu Sterujgcego ZIT
" | organéw Scigania; BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
- pisma do wnioskodawcy. Sekretariat
Podjecie wspoipracy z organami $cigania w celu
wyjasnienia zaistniatej sytuacji.
Biezgce informowanie IZ RPO WK-P o dziataniach
podjetych przez organy Scigania.
5.1 Pracownik Biura ZIT BTOF
Informacje uzyskane od i przekazane do organéw sg
odnotowywane w rejestrze  nieprawidtowosci/
naduzy¢ finansowych i archiwizowane wraz z resztg
dokumentacji w celu monitorowania przebiegu
procesu.
Stanowisko ds. obstugi
Lo . Komitetu Sterujgcego ZIT
6. | Archiwizacja dokumentacji procesu. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
TERMINY

Nie mozna okresli¢ doktadnie czasu procedury.

ARCHIWIZACJA

042.20 — Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /Sekretariat

ZALACZNIKI

>

>

A\ 74

A\

13.1 - 1 Wzo6r notatki stuzbowej dotyczagcej podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego;

13.1 — 2 Wzér listy sprawdzajgcej do podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego;

13.1 — 3 Wz6r rejestru nieprawidtowosci/naduzy¢ finansowych;

13.1 — 4 Wzor notatki stuzbowej dotyczgcej odrzucenia podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego;

13.1 — 5 Lista sygnatow ostrzegawczych w obszarze naduzy¢ finansowych.

13.2

Postepowanie w przypadku nieprawidtowosci systemowej

Instrukcja postepowania w sytuacji wykrycia lub powziecia informacji o wystapieniu
nieprawidlowosci systemowej

Etap

Czynnos¢ Stanowisko

Woplyw i dekretacja informaciji pokontrolnej instytucji | Stanowisko ds.  obstugi
upowaznionej do  przeprowadzania  kontroli, | Komitetu Sterujgcego ZIT
wskazujgcej na  wystgpienie nieprawidtowosci | BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
systemowej w IP ZIT. /Sekretariat
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Stanowisko ds.

2. | Analiza informacji pokontrolnej. administracyjno-prawnych

Zgtoszenie wystgpienia nieprawidtowosci
systemowej do 1Z RPO WK-P jesli kontrole
3 przeprowadzit inny organ. Stanowisko ds.
' administracyjno-prawnych
Uzupetnienie rejestru nieprawidtowosci/ naduzyc
finansowych (zat. 13.1-3).
4 Sporzadzenie planu dziatan naprawczych w terminie | Stanowisko ds.
" | wskazanym przez instytucje kontrolujgca. administracyjno-prawnych
5 Weryfikacja i zatwierdzenie planu  dziatan Dyrektor Biura ZIT BTOF

naprawczych.

Stanowisko ds. obstugi
6 Wystanie planu dziatan naprawczych do IZ RPO | Komitetu Sterujgcego ZIT
" | WK-P. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

W przypadku akceptacji przez 1Z RPO WK-P dziatan
naprawczych — pkt 8.

Stanowisko ds.

7. |W przypadku btedéw Ilub watpliwosci co do administracyjno-prawnych

zaproponowanych dziatan naprawczych nastepuje
korekta planu zgodnie z zaleceniami IZ RPO WK-P z
pkt 4-6.

Stanowisko ds.

8. | Podjecie dziatan naprawczych. administracyjno-prawnych

9. [ Monitorowanie wdrozenia dziatan naprawczych. Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przekazanie informacji do 1Z RPO WK-P o realizacji | Stanowisko ds.

10. dziatan naprawczych. administracyjno-prawnych

Stanowisko ds.

11. | Archiwizacja dokumentacji procesu. o :
administracyjno-prawnych

TERMINY

Nie mozna jednoznacznie okresli¢ czasu procedury.

ARCHIWIZACJA

042.20 — Nieprawidiowosci i naduzycia finansowe

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych

ZALACZNIKI

» 13.1 - 3 Wz6r rejestru nieprawidtowosci/naduzyé finansowych.

13.3 Samoocena ryzyka naduzy¢ finansowych
W celu zapewnienia wtasciwego zarzgdzania ryzykiem naduzy¢ finansowych zapewnia sie

petng wspotprace i koordynacje dziatan pomiedzy IP ZIT a IZ RPO WK-P, instytucjami
zaangazowanymi w zwalczanie naduzyc¢ finansowych oraz organami Sledczymi.
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Podstawowymi dokumentami stuzgcymi zapewnieniu wiasciwego zarzadzania ryzykiem
naduzy¢ finansowych sa:

1) w zakresie regulacji wewnetrznych — Zarzgdzenie nr 466/2011 Prezydenta Miasta
Bydgoszczy z dnia 7 czerwca 2011r. w sprawie powotania Zespotu ds. Zarzgdzania
ryzykiem oraz wprowadzenia polityki i procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy,

2) w zakresie regulacji zewnetrznych — Strategia zwalczania naduzy¢ finansowych w
ramach RPO WK-P 2014-2020 opracowana przez 1Z RPO WK-P

Ogolng odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem naduzyc¢ finansowych i korupcji w IP ZIT i
IZ RPO WK-P powierzono DRR.

Za biezgce zarzadzanie ryzkiem naduzy¢ finansowych i za plany dziatania odpowiadajg

wiasciciele proceséw/ kierownicy biur, ktérzy w szczegdlnosci odpowiadajg za:

— funkcjonowanie odpowiedniego systemu kontroli wewnetrznej w obszarze podlegajgcym
ich kompetencjom,

— zapobieganie i wykrywanie naduzyc¢ finansowych,

— nalezytg starannos¢ i wdrozenie Srodkow zapobiegawczych,

— podejmowanie dziatan naprawczych.

Celem dokonania biezgcej i okresowej samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach
RPO WK-P, 1Z RPO WK-P powotata Zespét ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych, w
sktad ktérego wchodzg m.in. przedstawiciele IP ZIT. Zadaniem Zespotu jest dokonanie
samooceny ryzyka w obszarze zadan powierzonych.

Ryzyko naduzy¢ finansowych moze wystgpi¢ zaréwno ze strony pracownikéw IP ZIT jak i
wnioskodawcow i beneficjentow.

Za najbardziej narazone na ryzyko naduzy¢ finansowych ze strony pracownikéow IP ZIT
nalezy uznac:

— wybdér projektéw do dofinansowania,

— realizacja i weryfikacja dziatan

Za najbardziej narazone na ryzyko naduzy¢ finansowych ze strony wnioskodawcéw i
beneficjentéw nalezy uznag:

— przedkfadanie dokumentacji zwigzanej ze staraniem sie o dofinansowanie projektu,

- udziat w postepowaniach przetargowych.

Instrukcja postepowania w celu przeprowadzenia samooceny ryzyka naduzy¢
finansowych

Etap Czynnos¢é Stanowisko

Wplyw i dekretacja drogg elektroniczng e-maila z
informacja o koniecznosci przeprowadzenia | Cztonek Zespotu ds.
1. | samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych, wraz z | samooceny ryzyka naduzy¢
zatgczonym  narzedziem = samooceny  oraz | finansowych

terminem na jego wypetnienie.

Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych w ramach komodrek
organizacyjnych zaangazowanych w realizacje
2. | RPO WK-P przy zastosowaniu narzedzia do
samooceny ryzyka, polegajgcej na:

» identyfikacji ryzyk Czionek Zespotu ds.
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» analizie i ocenie poziomu narazenia na

ryzyko

» analizie i ocenie skutecznosci
mechanizmow kontrolnych

» okreslenie  ewentualnych

mechanizmow kontrolnych

» okreslenie poziomu ryzyka docelowego.

dodatkowych

samooceny ryzyka naduzyc
finansowych

Weryfikacja i akceptacja arkuszy samooceny
ryzyka naduzyc¢ finansowych.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przekazanie droga elektroniczng
przeprowadzonych ocen do Biura Zarzagdzania
Systemem Wdrazania RPO.

Czionek Zespotu ds.
samooceny ryzyka naduzy¢
finansowych

Wptyw  drogg e-mail  projektu  informacji
podsumowujgcej do cztonkéw Zespotu oraz
informaciji o planowanym posiedzeniu Zespotu.

z 1Z RPO WK-P do cztonkéw
Zespotu ds. samooceny
ryzyka naduzy¢ finansowych

Udziat w posiedzeniu zwyczajnym Zespotu, na
ktérym dokonywana jest analiza przestanego
materiatu i wprowadzenie ewentualnych zmian do
Informacji podsumowujgcej wyniki samooceny.

Podjecie decyzji o dziataniach nastepczych jesli
jest to zasadne.

Konsekwencjg zidentyfikowania
poziomu ryzyka mogag by¢ m.in.
» wszczecie procedur dot. nieprawidtowosci
systemowych
kontrola systemowa
zaplanowanie dodatkowych szkoleh dla
pracownikow lub beneficjentow
» wprowadzenie zmian w
wykonawczych.

wysokiego

\ 74

instrukcjach

Zespot ds. samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych

Przyjecie w drodze gfosowania
podsumowujgcej przeprowadzona
ryzyka naduzy¢ finansowych.

Informacji
samooceng

Zespot ds. samooceny ryzyka
naduzy¢ finansowych

Przyjecie  uchwatg  Zarzadu  Wojewodztwa
Informaciji podsumowujgcej przeprowadzong
samoocene ryzyka naduzy¢ finansowych.

Przestanie drogg elektroniczng e-mall
podjetej uchwaty Zarzgdu Wojewodztwa.

kopii

Zarzad Wojewodztwa

Biuro Zarzgdzania systemem
Wdrazania RPO W 1Z RPO

Wprowadzenie dziatan naprawczych zgodnie z
Informacjg podsumowujgcg wyniki samooceny
ryzyka naduzy¢ finansowych- jesli takie zalecenie
zostato sformutowane.

Czionek Zespotu ds.
samooceny ryzyka naduzyé¢
finansowych/ Dyrektor ZIT
BTOF

10.

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujacego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

TERMINY

Samoocena

ryzyka naduzy¢ finansowych zgodnie z Regulaminem prac Zespotu

przeprowadzana jest do 30 wrzesnia kazdego roku, lub co dwa lata, jesli Zespot podejmie
takg decyzje na podstawie wynikbw samooceny.




ARCHIWIZACJA

042.20 — Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Czionek Zespotu ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych

14. INFORMACJA | PROMOCJA

Zgodnie z § 15 Porozumienia 1Z RPO WK-P — IP ZIT, IP ZIT w zakresie informacji i promocji

jest zobowigzana do:

1. prowadzenia dziatan informacyjnych skierowanych do beneficjentow i potencjalnych

beneficjentow Pl oraz w razie potrzeby uczestnikéw i potencjalnych uczestnikow projektéw, z

uwzglednieniem dostepnosci elektronicznych i innych ustug komunikacyjnych, na temat co

najmniej:

1) mozliwosci finansowania i rozpoczecia procesu naboru wnioskéw o dofinansowanie;

2) warunkow kwalifikowalnosci wydatkow, ktore nalezy spetnié, aby kwalifikowaé sie do
otrzymania finansowania z Programu;

3) opisu procedur rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie i odnosnych terminow;

4) kryteriow wyboru projektéw, ktére bedg finansowane;

5) o0sob przewidzianych do kontaktow na poziomie krajowym, regionalnym lub lokalnym,
ktére sg w stanie dostarczy¢ informacji na temat Programu, w tym ogtaszanych przez
IP ZIT konkurséw (dane teleadresowe, w tym minimum bezposredni numer telefonu i
adres e-mail),

2. umieszczania na swojej stronie internetowej informacji poswieconych Pl oraz informaciji
o roli IP ZIT w systemie wdrazania PI,

3. dokonywania biezgcej oceny prowadzonych dziatan informacyjnych, w celu zapewnienia
ich jakosci, uzytecznosci i efektywnosci, a takze do pracowania sprawozdania z
przeprowadzonych dziatan informacyjnych, na zasadach i zgodnie ze wzorem IZ RPO
WK-P,

4. umieszczania odpowiednich logotypow we wszystkich dokumentach i materiatach, ktére
przygotowuje w ramach powierzonych zadan.

Dziatania informacyjne obejmujg w szczegdlnosci:

1. spotkania informacyjne, warsztaty, prezentacje - propagujgce informacje o mozliwosciach
wykorzystania srodkdw unijnych i rezultatach wsparcia UE.

2. Informowanie o projektach oraz promocja projektéw realizowanych na terenie BTOF(na
stronie internetowej www.zit.btof.pl).

3. Serwis internetowy — portal redagowany przez IP ZIT, ktéry jest ogdlnodostepnym
zrodtem nt. dziatan IP ZIT zwigzanych z wdrazaniem RPO WK-P 2014-2020 informacji
dla potencjalnych beneficjentéw o aktualnych mozliwosciach skorzystania z ze $rodkéw
dedykowanych ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020 oraz obowigzujgcych procedurach i
wymogach zwigzanych z projektami.

Biezaca ocena prowadzonych dziatan informacyjnych dokonywana jest w oparciu o uwagi,
opinie, pytania zgtaszane przez wnioskodawcéw na kwestionariuszu, wypetnianym po
kazdym spotkaniu informacyjnym przeprowadzonym przez Biuro ZIT BTOF. Lista stanowi
podstawe do dokonania analizy dziatan informacyjnych i wprowadzenia ewentualnych zmian
w celu poprawy jakosci i efektywnosci spotkan.

15. ARCHIWIZACJA
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Zgodnie z § 16 Porozumienia 1Z RPO WK-P — IP ZIT, IP ZIT w zakresie archiwizacji
zobowigzana jest do:

1. przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg priorytetu,

2. informowania beneficjentéw o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w art. 140 ust. 1
rozporzagdzenia ogoélnego, niezwtocznie po otrzymani od IZ RPO WK-P informacji w tym
zakresie

Pracownicy Biura ZIT BTOF zobowigzani sg stosowa¢ Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwana dalej Instrukcjg. Instrukcja okresla zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta Bydgoszczy w zakresie rejestrowania
spraw, sporzgdzania, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji oraz jej
przyjmowania, przekazywania i przesylania, a takze przekazywania do archiwum
zaktadowego. Instrukcja przedstawia réwniez zasady stosowania rzeczowego wykazu akt.

Zgodnie z art. 140 ust. 3-6 Rozporzgdzenia ogdlnego

1. dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne
wersje dokumentéw oryginalnych Ilub dokumenty istniejgce wylgcznie w wersji
elektronicznej,

2. dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz to konieczne do celéw, dla
ktérych dane byly gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej,

3. jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczehstwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na
nich oprzeé¢ do celéw audytu.

W Biurze ZIT BTOF dokumenty przechowywane sg przez pracownikdw merytorycznych w
teczkach aktowych, opatrzonych symbolem zgodnym z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67). Po terminie przewidzianym do przechowywania
dokumentacji w Biurze ZIT BTOF zostanie ona przekazana do archiwum zakfadowego,
zgodnie z procedurg okreslong w/w akcie prawnym.

Dokumentacja dotyczagca RPO WK-P 2014-2020 przechowywana jest przez okres 3 lat od
zamkniecia Programu. W przypadku czesciowego zamkniecia Programu, dokumenty
dotyczgce zamknietej czesci Programu przechowuje sie przez okres 3 lat nastepujgcych po
roku, w ktéorym dokonano czes$ciowego zamkniecia Programu. Dokumenty dotyczace
pomocy publicznej przechowywane sg przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposéb
zapewniajgcy ich poufnosé i bezpieczenstwo. W przypadku koniecznosci przediuzenia
terminu do przechowywania dokumentacji IP ZIT zostaje o tym powiadomiona przez 1Z RPO
WK-P na dwa miesigce przed uptywem tego terminu.

Do postepowania z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1167)

16. SYSTEM TELEINFORMATYCZNY
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Zgodnie z § 17 Porozumienia IZ RPO WK-P — IP ZIT, 1Z RPO WK-P udostepni IP ZIT
podglad do GWD bez prawa edycji w zakresie konkurséw dedykowanych dla ZIT w ramach
powierzonych Dziatan oraz projektow pozakonkursowych realizowanych w ramach Strategii

ZIT.

16.1

IP ZITw GWD

Nadawanie, zmiana, wycofanie i czasowe wycofanie uprawnien uzytkownikom

Instrukcja nadawania, zmiany i wycofanie uprawnien uzytkownikom IP ZIT w GWD

Etap

Czynnos¢

stanowisko

1.

Sporzadzenie wniosku o nadanie/
wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien.

zmiane/

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektéw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

Weryfikacja wniosku.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt.1

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przestanie wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie/
czasowe wycofanie uprawnien do IZ RPO WK-P
droga mailowa/ pocztg na adres:
generatorwniosow@kujawsko-pomorskie.pl.
Whiosek wystany jest w formacie xls oraz w postaci
skanu zaakceptowanego wniosku (format PDF).

Stanowisko  ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ i odestaniu za posrednictwem skrzynki mailowej
wniosku dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1.

W przypadku pozytywnej weryfikacji nadanie
uprawnien/ zmiana/ wycofanie uprawnien oraz
przestanie informacji o nadaniu/ zmianie/ wycofaniu/
czasowym wycofaniu uprawnien za posrednictwem
skrzynki mailowej do pracownika IP ZIT, ktérego
wniosek dotyczyt — czynnos$ci wykonuje AM IZ.

W przypadku czasowego wycofania uprawnien
zostajg one przywrécone zgodnie z datg podang na
wniosku.

AM IZ

Wplyw i rejestracja informacji o nadaniu/ zmianie/
wycofaniu/ czasowym wycofaniu uprawnien do
Biura ZIT BTOF.

Stanowisko  ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow,
monitoringu [
sprawozdawczosci

TERMINY
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Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwtocznie ale precyzyjne
okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozonosé.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci

16.2 Blokowanie konta uzytkownikéw GWD

Instrukcja zablokowania konta uzytkownikéw GWD

Etap Czynnos¢ stanowisko
1 Zglos_;zenle’ Dyrektorowi !3|ura ZIT ’BTOF naruszenia Pracownik Biura ZIT BTOF
bezpieczenstwa konta uzytkownikéw GWD.
Decyzja w sprawie przekazania informacji do AM IZ
o:
2. — koncie ktore nalezy natychmiastowo zablokowac Dyrektor Biura ZIT BTOF
ze wzglagddéw bezpieczenstwa;
— przyczynie koniecznoéci  natychmiastowego
zablokowania.
3. Sporzgdzenie ww. informacji do AM IZ. Pracownik Biura ZIT BTOF
4, Weryfikacja informacji Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pkt.1
5. Przestanie ww. informacji za posrednictwem | Stanowisko ds.  obstugi
skrzynki mailowej na adres: | Komitetu Sterujgcego ZIT
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
6. Zablokowanie konta i przekazanie informacji do [ AM IZ
Biura ZIT BTOF o blokadzie uprawnien wskazanego
Uzytkownika GWD.
7. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko  ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF
/Sekretariat
TERMINY

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwiocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegdlnych czynnosciach, ale precyzyjne okreslenie
terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozonos¢.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE
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JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /Sekretariat

16.3 Awaria GWD

Instrukcja usuniecia awarii GWD

Etap Czynnos¢ stanowisko

1. Przekazanie informacji na temat awarii GWD na | Biuro ZIT BTOF/
adres e-mail: generatorwnioskéw@kujawsko- | Beneficjenci
pomorskie.pl.

2. Weryfikacja zgtoszenia AM IZ

— w przypadku potwierdzenia awarii systemu
zgtoszenie awarii wykonawcy lub serwisantowi
systemu;

— w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD
przekazywanie informacji o  poprawnym
dziataniu systemu osobie zgtaszajgcej.

3. W przypadku potwierdzenia awarii zamieszczenie w | AM 1Z
Generatorze Wnioskéw o dofinansowanie oraz na
stronie: rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakladce
Generator Wnioskéw informaciji o awarii.

4, Po usunieciu awarii — wptyw informacji na temat | AM I1Z
usuniecia awarii do osoby zgtaszajgcej awarie, oraz
zamieszczenie informacji na stronie: rpo.kujawsko-
pomorskie.pl w zaktadce Generator Wnioskow.

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko  ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

TERMINY:

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwitocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegodlnych czynno$ciach, ale precyzyjne okre$lenie
terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozono$c.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujacego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF /Sekretariat

17. OPIS FUNKCJI | PROCEDUR (OFiP)

OFiP jest to dokument opisujgcy system zarzadzania i kontroli w ramach RPO WK-P 2014-
2020. Stanowi on jeden z elementéw oceny dotyczgcej spetnienia kryteriow desygnac;i i
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przekazywany jest wraz z Deklaracjg poddania sie ocenie do Instytucji Audytowej oraz do
wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego. OFiP jest jednym z
kluczowych i niezbednych elementow do uzyskania desygnacji przez 1IZ RPO WK-P .

Zgodnie z § 6 ust.1 pkt 11, IP ZIT zobowigzana jest w terminie wskazanym przez 1Z RPO
WK-P do opracowania oraz biezgcej aktualizacji OFiP w czesci dotyczgcej powierzonych

zadan.

17.1

Przygotowanie i aktualizacja OFiP w zakresie IP ZIT

Instrukcja udziatu w przygotowaniu i aktualizacji OFiP

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Rejestracja korespondencji przychodzgcej od 1Z | Stanowisko ds. obstugi
RPO WK-P dot. przediozenia projektu OFiP lub jego | Komitetu Sterujacego ZIT
aktualizacji w zakresie dotyczacym IP ZIT. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

/Sekretariat

2. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wykonania (dekretacja pisma).

3. Analiza aktow prawnych i wytycznych, analiza | Stanowisko ds.
dokumentéw wewnetrznych, zarzadzen i innych w | administracyjno-prawnych
zakresie niezbednym do sporzgdzenia/aktualizacji
OFiP.

Sporzgdzanie/aktualizacja projektu OFiP.

4, Weryfikacja i zatwierdzenie projektu/ aktualizacji | Dyrektor Biura ZIT BTOF

OFiP.
W przypadku uwag — od pkt 3.
W przypadku braku uwag — od pkt 5.

5. Podpisanie pisma przewodniego przekazujgcego | IP ZIT
projekt/ aktualizacje OFiP.

6. Przekazanie w wersji papierowej lub elektronicznej | Stanowisko ds. obstugi
wktadu do OFiP do I1Z RPO WK-P. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P

7. Rejestracja  korespondencji  przychodzacej z | Stanowisko ds. obstugi
uwagami do OFiP w zakresie IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
8. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wykonania (dekretacja pisma).
9. Analiza korespondencji i naniesienie zmian do OFiP | Stanowisko ds.
zgodnie z uwagami 1Z RPO WK-P oraz | administracyjno-prawnych
przygotowanie projektu pisma przewodniego do 1Z
RPO WK-P.
10. | Weryfikacja i zatwierdzenie zmian oraz pisma | Dyrektor Biura ZIT BTOF

przewodniego.

W przypadku uwag — od pkt 9.
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W przypadku braku uwag — od pkt 11.
11. Podpisanie pisma przewodniego przekazujgcego | IP ZIT
poprawiony OFiP.
12. | Przekazanie w wersji papierowej lub elektronicznej | Stanowisko ds.  obstugi
wktadu do OFiP do I1Z RPO WK-P. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
13. Rejestracja korespondencji przychodzacej | Stanowisko ds. obstugi
z ostateczng wersjg OFiP przyjeta przez Zarzad | Komitetu Sterujgcego ZIT
wojewoddztwa. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
14. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych
TERMINY

Terminy wskazane przez 1Z RPO WK-P.

ARCHIWIZACJA

040.14 — OFiP

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych

18.

POROZUMIENIE W SPRAWIE POWIERZENIA ZADAN

INSTRUMENTU ZIT RPO WK-P 2014-2020

IP ZIT W RAMACH

Porozumienie 1Z RPO WK-P-IP ZIT okresla prawa i obowigzki 1Z RPO WK-P i IP ZIT
zwigzane z realizacjg ZIT.

18.1

Przygotowanie i zmiana porozumienia IZ RPO WK-P z IP ZIT

Instrukcja udziatlu w przygotowaniu i zmianie porozumienia IZ RPO WK-P z IP ZIT

ZIT

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Wptyw projektu Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT. | Stanowisko ds. obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF
/Sekretariat

2. Weryfikacja tresci korespondencji i dekretacja | Dyrektor Biura ZIT BTOF
pisma.

3. Analiza tresci projektu porozumienia/zmian do | Stanowisko ds.
porozumienia. administracyjno-prawnych
Przygotowanie uwag do tresci porozumienia/zmian
do porozumienia.

4. Weryfikacja 1 zatwierdzenie uwag do projektu | Dyrektor Biura ZIT BTOF

porozumienia/zmian do porozumienia.
W przypadku uwag — od pkt 3.

W przypadku braku uwag od pkt 5.
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5. Podpisanie pisma przewodniego do 1Z RPO WK-P. IP ZIT
6. Wystanie uwag do porozumienia. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
7. Rejestracja korespondencji przychodzgcej z finalng | Stanowisko ds.  obstugi
wersjg porozumienia/zmian do porozumienia. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
8. Weryfikacja tresci korespondencji (dekretacja | Dyrektor Biura ZIT BTOF
pisma).
9. Sprawdzenie finalnej wersji porozumienia. Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych
10. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia Zarzadu | IP ZIT
ZIT BTOF.
11. | Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds.  obstugi
procedurg 2.2. IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
12. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF. Zarzad ZIT BTOF
13. | Zwotlanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds. obstugi
procedurg 2.2. IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
14. | Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF
15. | W przypadku zatwierdzenia projektu [ IP ZIT, | RPO WK-P
porozumienia/zmian do porozumienia przez Zarzad i
KS —podpisanie Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT
przez upowaznione podmioty.
16. | Podanie do wiadomosci publicznej na stronie | Stanowisko ds.  obstugi
internetowej informacji o podpisaniu Porozumienia | Komitetu Sterujgcego ZIT
IZ RPO WK-P-IP ZIT. BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariat
17. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
administracyjno-prawnych
TERMINY
Precyzyjne okreslenie czasu trwania procedury jest niemozliwe.
ARCHIWIZACJA
040.9 — Porozumienie ZIT, Porozumienie 1Z RPO WK-P-IP ZIT
JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
Stanowisko ds. administracyjno-prawnych

19.

STRATEGIA ZIT BTOF

Jednym z warunkéw realizacji ZIT jest opracowanie Strategii ZIT, o ktérej mowa w art. 7
rozporzgdzenia EFRR i art. 12 rozporzadzenia EFS oraz jej pozytywne zaopiniowanie w
terminie 60 dni od dnia jej otrzymania przez 1Z RPO WK-P — w zakresie mozliwosci
finansowania ZIT w ramach programu i MR — w zakresie zgodnosci z umowg partnerska
oraz mozliwosci finansowania projektéw, wybranych w ramach krajowych programow
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operacyjnych, jezeli Strategia ZIT to przewiduje. Strategia ZIT jest przygotowywana we
wspotpracy z 1IZ RPO WK-P P oraz przyjmowana przez IP ZIT.

Strategia ZIT okresla w szczegdlnosci:

1. Diagnoze obszaru realizacji ZIT wraz z analizg problemdw rozwojowych.

2. Cele, jakie majg by¢ realizowane w ramach ZIT, oczekiwane rezultaty i wskazniki
rezultatu i produktu powigzane z realizacjg RPO.

3. Propozycje kryteriéw wyboru projektéw w trybie konkursowym.

4. Wstepna liste projektéw wybieranych w trybie pozakonkursowym wraz z informacjg na
temat sposobu ich identyfikacji oraz powigzana z innymi projektami, w tym projektami
wybieranymi w trybie pozakonkursowym pozytywnie zaopiniowanymi przez wiasciwg I1Z.

5. Zrédta jej finansowania.

6. Warunki i procedury obowigzujgce w realizacji strategii ZIT.

Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt.1 Porozumienia 1Z RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT zobowigzana jest do
wspotpracy z IZ RPO WK-P w zakresie przedktadania Strategii ZIT do zaopiniowania przez
IZ RPO WK-P.

Obowigzek ustawowego zaopiniowania Strategii ZIT przez IZ RPO WK-P i MR wynika z art.
30 ust. 5 pkt 2 ustawy wdrozeniowe;.

Przed przekazaniem do zaopiniowania ww. podmiotom Strategia ZIT jest opiniowana przez
Zarzad i KS i przyjmowana przez IP ZIT. Odbywa sie to zgodnie z procedurg podejmowania
decyzji przez IP ZIT opisang w rozdziale 2.

19.1 Przygotowanie i przedkladanie Strategii ZIT do zaopiniowania przez MR i 1Z
RPO WK-P

Instrukcja przygotowania i przedktadania STRATEGII ZIT do zaopiniowania przez
MR i IZ RPO WK-P

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Przygotowanie projektu Strategii ZIT. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektdw,
monitoringu i
sprawozdawczosci

2. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu Strategii ZIT. Dyrektor Biura ZIT BTOF

W przypadku uwag — od pkt 1.

W przypadku braku uwag — od pkt 3.

3. Decyzja o zwotaniu posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. | Przewodniczagcy  Zarzadu
ZIT BTOF

4. Zwotanie posiedzenia zgodnie z procedurg rozdz. 3 | Stanowisko ds. obstugi

celem zaopiniowania. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

5. Decyzja o zwotaniu posiedzenia KS ZIT BTOF. Wspotprzewodniczgcy KS
6. Zwofanie posiedzenia zgodnie z procedurg rozdz. 3 | Stanowisko ds.  obstugi
celem zaopiniowania. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
7. Przyjecie Strategii. P ZIT
8. Przygotowanie projektu pisma do 1Z RPO WK-P i | Wieloosobowe stanowisko
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MR przekazujgcego Strategie. ds. wyboru  projektdw,
monitoringu i
sprawozdawczos$ci

9. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt.8.
W przypadku braku uwag - od pkt 10.
10. Podpisanie pisma. IP ZIT
11. | Wysytka korespondencji do MR i 1Z RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi

Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

W PRZYPADKU UWAG IZ RPO WK-P /MR DO STRATEGII ZIT BTOF wniesionych w

terminie 60 dni od dnia otrzymania Strategii ZIT.

12. Rejestracja korespondencji przychodzgcej od 1Z | Stanowisko ds. obstugi
RPO WK-P lub MR w sprawie uwag do Strategii ZIT | Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

/Sekretariat

13. | Weryfikacja korespondencji i przekazanie do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wykonania (dekretacja pisma.)

14. | Analiza tresci korespondencji w sprawie uwag do | Wieloosobowe stanowisko
Strategii ZIT BTOF. ds. wyboru  projektdw,

monitoringu i
Naniesienie zmian zgodnie z uwagami do Strategii. | Sprawozdawczosci

15. | Weryfikacja i zatwierdzenie zmian do Strategii. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 14.

W przypadku braku uwag — od pkt. 16.

16. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia Zarzgdu | Przewodniczacy  Zarzadu
ZIT BTOF. ZIT BTOF

17. | Zwotanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds.  obstugi
procedurg 2.2. IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

18. Posiedzenie Zarzgdu ZIT BTOF. Zarzad ZIT BTOF

19. Decyzja w sprawie zwofania posiedzenia KS ZIT | Wspdiprzewodniczacy KS
BTOF.

20. | Zwotanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds. obstugi
procedurg 2.2.1IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

21. | Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF

22. Pozytywna opinia Zarzgdu i KS ZIT BTOF - | Wieloosobowe stanowisko
naniesienie zmian do Strategii i przygotowanie [ ds.  wyboru  projektow,
projektu pisma. monitoringu i

sprawozdawczosci

23. Przygotowanie projektu pisma do 1Z RPO WK-P /MR | Wieloosobowe stanowisko
przekazujgcego poprawiong Strategie. ds. wyboru projektow,

monitoringu i
sprawozdawczosci
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24. | Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag- od pkt 23.

W przypadku braku uwag - od pkt 25.

25. Podpisanie pisma. IP ZIT

26. | Wysytka korespondenc;ji do 1Z RPO WK-P /MR. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

27. | Archiwizacja korespondencji. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF

/Sekretariat

W PRZYPADKU AKTUALIZACJI STRATEGII PRZEZ IP ZIT:

28. | Analiza potrzeby aktualizacji Strategii ZIT BTOF. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektdw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

29. Przygotowanie projektu aktualizacji Strategii ZIT | Wieloosobowe stanowisko

BTOF. ds. wyboru projektdw,
monitoringu [
sprawozdawczosci

30. | Weryfikacja i zatwierdzenie zmian do Strategii ZIT | Dyrektor Biura ZIT BTOF

BTOF.
W przypadku uwag — od pkt 29.

W przypadku braku uwag — od pkt 31.

31. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia Zarzadu | Przewodniczacy  Zarzadu

ZIT BTOF. ZIT BTOF
32. | Zwotanie posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds. obstugi
procedura 2.2.IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat
33. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF. Zarzad ZIT BTOF
34. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia KS ZIT | Wspdtprzewodniczgcy KS
BTOF.
35. | Zwotanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds. obstugi
procedurg 2.2 IW IP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

36. Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF

37. Pozytywna opinia Zarzadu i KS ZIT BTOF - | Wieloosobowe stanowisko
aktualizacja Strategii i przygotowanie projektu pisma [ ds.  wyboru  projektow,
do 1Z RPO WK-P i MR celem zaopiniowania zmian. | monitoringu [

sprawozdawczos$ci
38. | Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 37.
W przypadku braku uwag — od pkt 39.
39. Podpisanie pisma. IP ZIT ZIT
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40. | Wysytka korespondencji do 1Z RPO WK-P /MR w | Stanowisko ds. obstugi
celu opiniowania zmian do Strategii ZIT BTOF. Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

41. Rejestracja korespondencji przychodzgcej od 1Z | Stanowisko ds. obstugi
RPO WK-P /MR w sprawie akceptacji/luwag do | Komitetu Sterujgacego ZIT
projektu aktualizacji Strategii ZIT BTOF. BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

W przypadku braku uwag — pkt 42.

W przypadku uwag — od pkt 29.

42. | Archiwizacja dokumentacji. Stanowisko ds. obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF
/Sekretariat

TERMINY

Naniesienie uwag — termin wskazany przez MR/IZ RPO WK-P.

ARCHIWIZAJCA

040.6 — Strategia ZIT

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw, monitoringu i sprawozdawczosci
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20. ZALACZNIKI

3.2 Aktualizacja IW IP ZIT

» 3.2 — 1 Wz06r oswiadczenia dotyczgcego przestrzegania aktualnej IW IP ZIT;
» 3.2 — 2 Wzor formularza propozycji zmian zapisow IW IP ZIT;

» 3.2 — 3 Wz06r Rejestru zmian IW IP ZIT.

3.3.1 Dokumentowanie odstepstw od IW IP ZIT
» 3.3.1 -1 Wzdr notatki o odstgpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT;
» 3.3.1 — 2 Rejestr odstepstw od stosowania procedur IW IP ZIT.

3.3.2 Dokumentowanie odstepstw ,,ex post” od IW IP ZIT
» 3.3.2 - 1 Wz6r notatki o odstgpieniu ,ex post” od stosowania procedur IW IP ZIT.

4.2 Sporzadzenie i aktualizacja rejestru ryzyka
» 4.2 — 1 Wz06r rejestru ryzyka.

7.1 Nabér kandydatéow na ekspertow
> 7.1 -1 Wzér karty weryfikacji formalnej kandydatéw na ekspertéw;
» 7.1-2 Wzér wykazu kandydatéw na ekspertéw.

8.1.2 Naboér wnioskéw preselekcyjnych

» 8.1.2 — 1 Wzdr rejestru ztozonych wnioskow preselekcyjnych;

» 8.1.2 — 2 Wzér pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do uzupetnienia brakéw
formalnych lub poprawienia oczywistej omytki we wniosku preselekcyjnym;

» 8.1.2 — 3 Wzér pisma do wnioskodawcy ws. pozostawienia wniosku preselekcyjnego bez
rozpatrzenia.

8.1.3 Ocena preselekcyjna

» 8.1.3 — 1 Wz6r pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do zfozenia wyjasnien ws. wniosku
preselekcyjnego;

» 8.1.3 — 2 Wzdr pisma do wnioskodawcy informujgcego o negatywnej ocenie wniosku
preselekcyjnego;

» 8.1.3 — 3 Wzdr pisma do wnioskodawcy informujgcego o pozytywnej ocenie wniosku
preselekcyjnego;

» 8.1.2 — 4 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci osoby dokonujgcej badania wymogow
formalnych.

13.1 Postepowanie w przypadku podejrzenia nieprawidtowosci

» 13.1 — 1 Wzér notatki stuzbowej dotyczgcej podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci/
naduzycia finansowego;

» 13.1 — 2 Wzér listy sprawdzajgcej do podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego;

» 13.1 — 3 Wz6r rejestru nieprawidtowosci/naduzyc¢ finansowych;

> 131 — 4 Wzor notatki stuzbowej dotyczgcej odrzucenia podejrzenia wystgpienia

nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego;

13.1 — 5 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze naduzy¢ finansowych.

Y
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