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WYKAZ SKRÓTÓW 

AM IZ Administrator Merytoryczny Instytucji Zarządzającej Regionalnym 
Programem Operacyjnym Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
na lata 2014-2020 

BTOF Bydgosko -Toruński Obszar Funkcjonalny 

BIURO ZIT BTOF Biuro znajdujące się w strukturach organizacyjnych Urzędu Miasta 
Bydgoszczy 

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego 

EFS Europejski Fundusz Społeczny 

DW EFRR Departament Wdrażania Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-
Pomorskiego 

DW EFS Departament Wdrażania Europejskiego Funduszu Społecznego 
Urzędu Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

DRR Departament Rozwoju Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego 

GWD Generator Wniosków o Dofinansowanie 

IP ZIT  Instytucja Pośrednicząca Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

IZ RPO WK-P Instytucja Zarządzająca Regionalnym Programem Operacyjnym 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 

IW IP ZIT Instrukcja Wykonawcza IP ZIT 

IA Instytucja Audytowa 

IC Instytucja Certyfikująca 

KE Komisja Europejska 

KM RPO WK-P  Komitet Monitorujący Województwa Kujawsko-Pomorskiego na 
lata 2014-2020 

KOP ZIT Komisja oceny projektów  

KPK Kodeks postępowania karnego 

KPO Krajowy Program Operacyjny 

MR Ministerstwo Rozwoju 

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

OP Oś Priorytetowa 

PI Priorytet Inwestycyjny 

POPT Program Operacyjny Pomoc Techniczna na lata 2014-2020 

POIiŚ Program Operacyjny Infrastruktura i Środowisko 

PZR Polityka i Procedura zarządzania ryzkiem   

RPO WK-P 2014-
2020 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 

STRATEGIA ZIT Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Bydgosko-
Toruńskiego Obszaru Funkcjonalnego 

SZR Samodzielne stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu 
Zarządzania i Kontroli Zarządczej 

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne 

ZIT BTOF Strony Porozumienia w sprawie realizacji ZIT dla BTOF  

ZIT WOJEWÓDZKI Zintegrowane Inwestycje Terytorialne na terenie miast 
wojewódzkich Bydgoszczy i Torunia oraz obszarów powiązanych 
z nimi funkcjonalnie, służące rozwiązywaniu problemów 
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gospodarczych, środowiskowych, klimatycznych, społecznych 

ZARZĄD ZIT BTOF Zarząd Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Bydgosko 
Toruńskiego Obszaru Funkcjonalnego 

KS ZIT BTOF Komitet Sterujący Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych 
Bydgosko Toruńskiego Obszaru Funkcjonalnego 

ZARZĄD 
WOJEWÓDZTWA 

Zarząd Województwa Kujawsko-Pomorskiego 
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DEFINICJE: 
 

ZARZĄD ZIT BTOF Wewnętrzna forma organizacyjna ZIT BTOF składająca się z 
prezydentów Bydgoszczy i Torunia oraz 4 członków wybranych 
przez KS ZIT BTOF 

KS ZIT BTOF Wewnętrzna forma organizacyjna ZIT BTOF składająca się z 
prezydentów, wójtów, burmistrzów i starostów jednostek 
samorządu terytorialnego wchodzących w skład ZIT BTOF oraz z 
przedstawicieli IZ RPO WK-P, bez prawa głosu z funkcją 
opiniodawczo-doradczą 

STRATEGIA ZIT Dokument o charakterze strategicznym, określający m.in. 
diagnozę obszaru realizacji ZIT wraz z analizą problemów 
rozwojowych, cele ZIT, oczekiwane rezultaty, wskaźniki rezultatu i 
produktu, propozycje kryteriów wyboru projektów  

ZARZĄD 
WOJEWÓDZTWA 

Organ wykonawczy samorządu województwa  

PLAN KOMUNIKACJI 
WEWNĘTRZNEJ 

Dokument zawierający zasady polityki informacyjnej w ZIT BTOF 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://pl.wikipedia.org/wiki/Wojew%C3%B3dztwo
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1. PODSTAWOWE DOKUMENTY I AKTY PRAWNE ZWIĄZANE Z WDRAŻANIEM ZIT 
RPO WK-P 2014-2020 

Fundusze strukturalne, tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego i Europejski 
Fundusz Społeczny oraz Fundusz Spójności są zasadniczymi instrumentami finansującymi 
politykę spójności Unii Europejskiej, mającymi na celu wsparcie procesów restrukturyzacji i 
modernizacji gospodarek państw członkowskich UE, poprzez nakłady w tych sektorach i 
regionach, które wymagają interwencji, aby sprostać globalnej konkurencji.  

1.1 Wspólnotowe i krajowe akty prawne 

Zagadnienia związane z funkcjonowaniem funduszy strukturalnych oraz Funduszu Spójności 
w okresie programowania 2014-2020 zostały określone w następujących wspólnotowych 
oraz krajowych regulacjach i aktach prawnych: 

1) Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 
grudnia 2013 r. ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, 
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiające przepisy ogólne 
dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego 
oraz uchylające rozporządzenie (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 347 z dnia 20 grudnia 
2013 r., s. 320-469 z późn. zm.), zwane dalej „rozporządzeniem ogólnym”; 

2) Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisów 
szczególnych dotyczących celu „Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w 
sprawie uchylenia rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. U. UE L 347 z dnia 20 grudnia 
2013 r., s. 289-302), zwane dalej „rozporządzeniem EFRR”; 

3)  Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego i uchylające 
rozporządzenie (WE) nr 1081/2006 (Dz. U. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470–
486), zwane dalej „rozporządzeniem EFS”; 

4) Rozporządzenie delegowane komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. 
uzupełniające rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 
ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, 
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz 
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiające przepisy ogólne 
dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego 
(Dz. U. UE L 135 z dnia 13 maja 2015 r., s. 5-44), zwane dalej „rozporządzeniem nr 
480/2014”; 

5) Rozporządzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 września 2014 r. 
ustanawiające szczegółowe przepisy wykonawcze do rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorów służących do 
przekazywania Komisji określonych informacji oraz szczegółowe przepisy dotyczące 
wymiany informacji między beneficjentami a instytucjami zarządzającymi, certyfikującymi, 
audytowym i pośredniczącymi,” (Dz. U. UE L 286 z dnia 30 września 2014 r., s.1) zwane 
dalej „rozporządzeniem wykonawczym nr 1011/2014; 



8 

 

6) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki 
spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 217), zwana dalej „ustawą wdrożeniową”; 

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

8) Regionalny Program Operacyjny Województwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 
2014-2020 przyjęty Decyzją Wykonawczą Komisji Europejskiej C(2014) 10021 z dnia 16 
grudnia 2014 r.  

 
Ponadto, poza wymienionymi regulacjami, zgodnie z art. 5 ustawy wdrożeniowej minister 
właściwy ds. rozwoju regionalnego wydaje wytyczne dotyczące programów operacyjnych, w 
celu zapewnienia zgodności sposobu wdrażania RPO WK-P 2014-2020 z prawem Unii 
Europejskiej.  Do najważniejszych związanych z powierzonymi IP ZIT zadaniami należą: 
 
Wytyczne ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego: 

1) Wytyczne w zakresie komitetów monitorujących na lata 2014-2020 z dnia 21.01.2015 r.;  
2) Wytyczne w zakresie szczegółowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych 

programów operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 30.01.2015 r.;  
3) Wytyczne w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy 

w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu 
Społecznego na lata 2014-2020 z dnia 30.01.2015 r.; 

4) Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 z dnia 19.02.2015 r.;  
5) Wytyczne w zakresie wykorzystania środków pomocy technicznej na lata 2014-2020 z 

dnia 24.02.2015 r.; 
6) Wytyczne w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w postaci 

elektronicznej na lata 2014-2020 z dnia 03.03.2015 r.; 
7) Wytyczne w zakresie zagadnień związanych z przygotowaniem projektów 

inwestycyjnych, w tym projektów generujących dochód i projektów hybrydowych na lata 
2014-2020 z dnia 18.03.2015 r.; 

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

31.03.2015 r.; 
10) Wytyczne w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o 

płatność do Komisji Europejskiej w ramach programów operacyjnych na lata 2014-2020 z 
dnia 31.03.2015 r.;  

11) Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 
Funduszu Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników do 
zmian na lata 2014-2020 z dnia 28.06.2016 r.; 

12) Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności 
na lata 2014-2020 z dnia 10.04.2015 r.; 

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

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

15) Wytyczne w zakresie sprawozdawczości na lata 2014-2020 z dnia 08.05.2015 r.; 
16) Wytyczne w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym 

dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i 
mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 z dnia 08.05.2015 r.; 

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

18) Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 
Funduszu Społecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020 z dnia 02.06.2015 r.; 
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19) Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze włączenia społecznego i 
zwalczania ubóstwa z wykorzystaniem środków Europejskiego Funduszu Społecznego 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 
03.07.2015 r.; 

21) Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spójności na lata 2014-2020 z dnia 22.09.2015 r.; 
22) Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 z dnia 22.07.2015 r.; 
23) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidłowych wydatków 

oraz raportowania nieprawidłowości w ramach programów operacyjnych polityki 
spójności na lata 2014-2020 z dnia 20.07.2015 r.; 

24) Wytyczne w zakresie reguł dofinansowania z programów operacyjnych podmiotów 
realizujących obowiązek świadczenia usług w ogólnym interesie gospodarczym w 
ramach zadań własnych samorządu gminy w gospodarce odpadami komunalnymi z dnia 
22.09.2015 r.; 

25) Wytyczne w zakresie dofinansowania z programów operacyjnych podmiotów 
realizujących obowiązek świadczenia usług publicznych w transporcie zbiorowym z dnia 
19.10.2015 r.; 

26) Wytyczne w zakresie dokumentowania postępowania w sprawie oceny oddziaływania na 
środowisko dla przedsięwzięć współfinansowanych z krajowych lub regionalnych 
programów operacyjnych z dnia 19.10.2015 r.; 

27) Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego 
Funduszu Społecznego w obszarze zdrowia na lata 2014-2020 z dnia 23.12.2015 r. 
 

1.2 Zarządzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy 

1) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 351/2016 z dnia 8 lipca 2016 r. 
zmieniające zarządzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 
Bydgoszczy. 

2) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy 462/2015 z dnia 1 września 2015 r. 
zmieniające zarządzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 
Bydgoszczy. 

3) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy 404/2015 z dnia 14 lipca 2015 r. 
zmieniające zarządzenie sprawie nadania regulaminów wewnętrznych Wydziałom 
Urzędu Miasta Bydgoszczy. 

4) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 441/2011 z dnia 26 maja 2011 r. w 
sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarządczej w Mieście Bydgoszczy. 

5) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 466/2011 z dnia 7 czerwca 2011 r. w 
sprawie powołania Zespołu ds. zarządzania ryzykiem oraz wprowadzenia polityki i 
procedury zarządzania ryzykiem w Urzędzie Miasta Bydgoszczy. 

6) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 198/2011 z dnia 11 marca 2011 r. 
zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia wewnętrznej polityki antymobingowej 
w Urzędzie Miasta Bydgoszczy. 

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

8) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 651/09 z  dnia 30 września 2008 r. w 
sprawie wprowadzenia wewnętrznej polityki antymobingowej w Urzędzie Miasta 
Bydgoszczy. 

9) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 113/09 z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie 
zakazu wykonywania przez pracowników Urzędu Miasta Bydgoszczy zatrudnionych na 
stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, zajęć 
pozostających w sprzeczności z obowiązkami pracownika samorządowego. 

10) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 114/09 z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie 
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracowników samorządowych w Urzędzie Miasta 
Bydgoszczy. 
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11) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 293/2011 z dnia 5 kwietnia 2011 r. w 
sprawie obiegu dokumentów i akt w Urzędzie Miasta Bydgoszczy. 

12) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 661/2013 z dnia 21 listopada 2013 r. 
zmieniając zarządzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Bydgoszczy. 

13) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 643/10 z dnia 15 października 2010 r. w 
sprawie ustanowienia polityki i celów Zintegrowanego Systemu Zarządzania Urzędu 
Miasta Bydgoszczy. 

14) Zarządzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 378/09 z dnia 22 maja 2009 r. w sprawie 
dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie 
Miasta Bydgoszczy. 

 

1.3 Porozumienia 

1) Porozumienie w sprawie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla 
Bydgosko-Toruńskiego 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 zadań Instytucji 
Pośredniczącej w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne 
Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 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 

 
2.1 IP ZIT 

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 123 ust. 6 i 7 rozporządzenia ogólnego oraz art. 10 ust. 1 
ustawy wdrożeniowej IZ RPO WK-P powierzyła IP ZIT - Miastu Bydgoszcz, 
reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy realizację zadań związanych z 
instrumentem ZIT w zakresie następujących Działań/poddziałań Szczegółowego Opisu Osi 
Priorytetowych: 

1) Działanie 3.5 Efektywność energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w ramach: 
a) Poddziałanie 3.5.1 Efektywność energetyczna w sektorze publicznym i 

mieszkaniowym w ramach ZIT, 
b) Poddziałanie 3.5.2 Zrównoważona mobilność miejska i promowanie strategii 

niskoemisyjnych w regionie; 
2) Działanie 4.6 Ochrona środowiska naturalnego i zasobów kulturowych na obszarze ZIT: 

a) Poddziałanie 4.6.1 Wsparcie gospodarki wodno-ściekowej w ramach ZIT, 
b) Poddziałanie 4.6.2 Wsparcie ochrony zasobów kultury w ramach ZIT, 
c) Poddziałanie 4.6.3 Wsparcie ochrony zasobów przyrodniczych w ramach ZIT; 

3) Działanie 6.4 Rewitalizacja oraz inwestycje w infrastrukturę edukacyjną w ramach ZIT: 
a) Poddziałanie 6.4.1 Rewitalizacja obszarów miejskich i obszarów funkcjonalnych w 

ramach ZIT, 
b) Poddziałanie 6.4.2 Inwestycje w infrastrukturę przedszkolną w ramach ZIT, 
c) Poddziałanie 6.4.3 Inwestycje w infrastrukturę kształcenia zawodowego w ramach 

ZIT; 
4) Działanie 8.4 Godzenie życia zawodowego i rodzinnego: 

a) Poddziałanie 8.4.3 Rozwój usług opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 w ramach ZIT;  
5) Działanie 9.1 Włączenie społeczne i rozwój usług opiekuńczych w ramach ZIT: 

a) Poddziałanie 9.1.1 Aktywne włączenie społeczne w ramach ZIT,  
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b) Poddziałanie 9.1.2 Rozwój usług opiekuńczych w ramach ZIT;  
6) Działanie 10.1 Kształcenie ogólne i zawodowe w ramach ZIT:    

a) Poddziałanie 10.1.1 Wychowanie przedszkolne w ramach ZIT, 
b) Poddziałanie 10.1.2 Kształcenie ogólne w  ramach ZIT, 
c) Poddziałanie 10.1.3 Kształcenie zawodowe w ramach ZIT. 

Zakres zadań i odpowiedzialności oraz wzajemne relacje pomiędzy IZ RPO WK-P  a IP ZIT 
regulowane są na podstawie Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT. 

Zakres zadań powierzonych zawarty w § 5 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT przedstawia 
się następująco: 
1) udział w pracach Grupy roboczej ds. ZIT przy KM RPO WK-P, w zakresie współtworzenia 

kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla projektów pozakonkursowych 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu, które podlegają akceptacji IZ RPO WK-P, a 
następnie zatwierdzeniu przez KM RPO WK-P; 

2) zatwierdzanie kryteriów konkursowych, o których mowa w pkt. 1 w ramach prac KM RPO 
WK-P1; 

3) współtworzenie harmonogramu konkursów dedykowanych ZIT wojewódzkiemu2; 
4) ogłaszanie naborów dla konkursów dedykowanych ZIT wojewódzkiemu na stronie 

internetowej IP ZIT, 
5) w przypadku trybu konkursowego z zastosowaniem preselekcji3: 

a) na I-szym etapie oceny -przeprowadzenie naboru wniosków preselekcyjnych wraz z 
ich oceną na podstawie kryteriów przyjętych przez KM RPO WK-P,  

b) na III-cim etapie oceny - dokonanie oceny strategicznej na podstawie kryteriów 
zatwierdzonych przez KM RPO WK-P (ocena m.in. zgodności ze Strategią ZIT), 

c) po III -cim etapie oceny - przygotowanie i zatwierdzenie listy ocenionych projektów, o 
której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrożeniowej (w tym listy rankingowej),  

d) przekazanie listy ocenionych projektów, o której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy 
wdrożeniowej (w tym listy rankingowej) do IZ RPO WK-P,  

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

6) w przypadku trybu konkursowego bez zastosowania preselekcji4: 
a) na II-gim etapie oceny - dokonanie oceny strategicznej na podstawie kryteriów 

zatwierdzonych przez KM RPO WK-P (ocena m.in. zgodności ze Strategią ZIT), 
b) po II -gim etapie oceny - przygotowanie i zatwierdzenie listy ocenionych projektów, o 

której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrożeniowej (w tym listy rankingowej),  
c) przekazanie listy ocenionych projektów, o której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy 

wdrożeniowej (w tym listy rankingowej) do IZ RPO WK-P,  
d) dokonanie wyboru projektów do dofinansowania poprzez zatwierdzenie 

przygotowanej przez KOP ZIT listy ocenionych projektów i przekazanie jej do 
zatwierdzenia przez IZ RPO WK-P  

7) w przypadku trybu pozakonkursowego dokonanie oceny strategicznej5: 

                                                             
1
 Zatwierdzanie kryteriów konkursowych, o których mowa w pkt. 1 ust 1 § 5 w ramach prac KM RPO WK-P , oznacza udział 

przedstawiciela Zarządu ZIT wojewódzkiego (członka KM RPO WK-P lub jego stałego zastępcy) w głosowaniu nad 
zatwierdzaniem kryteriów konkursowych w formie uchwały KM RPO WK-P. 
2
 Przyjęty przez Zarząd wwojewództwa projekt  harmonogramu konkursów dedykowanych ZIT będzie przesyłany IP ZIT, która 

będzie miała 14 dni na wniesienie uwag i sugestii.  
3
 Zgodnie z Załącznikiem nr 1 do Porozumienia IZ RPO WK-P – IP ZIT w trybie konkursowym z zastosowaniem preselekcji 

przewiduje się trzy etapy oceny: I etap oceny – ocena preselekcyjna, II etap oceny – ocena formalno-merytoryczna, III etap 
oceny – ocena strategiczna. 
4
 Zgodnie z Załącznikiem nr 1 do Porozumienia IŻ RPO WK-P – IP ZIT w trybie konkursowym bez zastosowania preselekcji 

przewiduje się dwa etapy oceny: I etap oceny - ocena formalno-merytoryczna, II etap oceny - ocena strategiczna. 
5 Zgodnie z Załącznikiem nr 1 do Porozumienia IŻ RPO WK-P – IP ZIT w trybie pozakonkursowym przewiduje się dwa etapy 
oceny: I etap oceny - ocena formalno-merytoryczna, II etap oceny - ocena strategiczna. 
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a) na II-gim etapie oceny na podstawie kryteriów zatwierdzonych przez KM RPO WK-P 
(ocena m.in. zgodności ze Strategią ZIT), 

b) przygotowanie załącznika do projektu uchwały Zarządu WK-P w sprawie 
zatwierdzenia projektu pozakonkursowego wybranego do dofinansowania, 
zawierającego informacje o projekcie wybranym do dofinansowania. 

Funkcję IP ZIT pełni Miasto Bydgoszcz. Zadania IP ZIT realizowane są przez organ 
wykonawczy - Prezydenta Miasta Bydgoszczy, wyznaczonego na podstawie Porozumienia 
ZIT. Prezydent Miasta Bydgoszczy umocowany jest przez ZIT BTOF do reprezentowania ich, 
w tym składania oświadczeń woli w ich imieniu w procesie negocjacji, ustanawiania i 
realizacji ZIT wobec MR, IZ RPO WK-P oraz innych podmiotów w zakresie zadań 
powierzonych przez IZ RPO WK-P, jak również innych wynikających ze współpracy z IZ RPO 
WK-P  

2.2 Proces decyzyjny w IP ZIT 

 

W realizację powierzonych zadań IP ZIT, w tym w podejmowanie decyzji, zaangażowane są 
wewnętrzne formy organizacyjne ZIT BTOF powołane na potrzeby realizacji Porozumienia 
ZIT, takie jak KS ZIT BTOF Zarząd ZIT BTOF. Pełnią one funkcje opiniodawczo-doradcze w 
stosunku do decyzji podejmowanych przez IP ZIT. Ostateczną decyzję w sprawach, co do 
których KS ZIT BTOF i Zarząd ZIT BTOF wyraził swoją opinię w formie uchwał lub 
stanowisk,  podejmuje IP ZIT. 
1. Do zadań KS ZIT BTOF należy: 

1) opiniowanie:  
a) strategii ZIT wraz z listą projektów stanowiącą integralną część Strategii oraz jej 

aktualizacji, 
b) listy ocenionych projektów, o której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrożeniowej 

(w tym listy rankingowej),  
c) załącznika do projektu uchwały Zarządu województwa w sprawie zatwierdzenia 

projektu pozakonkursowego wybranego do dofinansowania, zawierającego 
informacje o projekcie wybranym do dofinansowania, 

d) projektu porozumienia w sprawie powierzenia zadań IP ZIT dotyczących 
realizacji ZIT, 

2) uchwalanie: 
a) budżetu Biura ZIT BTOF,  
b) regulaminów pracy KS i Zarządu ZIT BTOF, 

3) wybieranie i odwoływanie członków Zarządu ZIT BTOF, z wyłączeniem 
Przewodniczącego i Wiceprzewodniczącego Zarządu ZIT BTOF, 

4) udział przedstawiciela każdego z członków KS ZIT BTOF w pracach nad 
współtworzeniem: 

a) kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla projektów 
pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewódzkiemu zatwierdzanych przez  
KM RPO WK-P, 

b) harmonogramu konkursów dedykowanych ZIT wojewódzkiemu, 
5) w przypadku wspólnego posiedzenia wszystkich członków Podkomisji w ramach 

KOP ZIT – udział przedstawiciela KS ZIT BTOF w tym posiedzeniu jako obserwatora. 
2. Do zadań Zarządu ZIT BTOF należy: 

1) przygotowanie i przedkładanie KS ZIT BTOF projektów uchwał związanych z 
wykonywaniem zadań KS, 

2) realizacja uchwał podjętych przez KS ZIT BTOF, 
3) organizacja prac KS ZIT BTOF, w tym ustalanie zakresu jego prac, 
4)  wybór ekspertów do KOP ZIT, 
5) opracowanie „Planu Komunikacji Wewnętrznej”, 
6) opiniowanie: 
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a) zakresu tematycznego wniosków o dofinansowanie ze środków POPT, 
związanych z zadaniami realizowanymi przez ZIT BTOF, 

b) kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla projektów 
pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewódzkiemu zatwierdzanych przez KM 
RPO WK-P, 

c) harmonogramu konkursów dedykowanych ZIT wojewódzkiemu, 
d) listy projektów zakwalifikowanych do II etapu oceny (w konkursach z etapem 

preselekcji), 
7) realizacja innych zadań związanych z wdrożeniem Strategii ZIT. 

IP ZIT podejmuje decyzje po uzyskaniu opinii Zarządu i KS ZIT BTOF. W pierwszej 
kolejności odbywają się posiedzenia Zarządu ZIT BTOF, którego opinia w zakresie spraw 
będących przedmiotem obrad KS ZIT BTOF pozwala na zorganizowanie posiedzenia KS ZIT 
BTOF i podjęcie stosownych uchwał. Za przygotowanie i przedkładanie projektów uchwał 
pod obrady KS ZIT BTOF , jak również za organizację prac KS ZIT BTOF oraz za realizację 
jego decyzji, odpowiedzialny jest Zarząd ZIT BTOF 

Obsługą administracyjną Zarządu ZIT BTOF zajmuje się Biuro ZIT BTOF. 
 
SCHEMAT AKCEPTACJI DECYZJI PRZEZ IP ZIT  
 

 

2.2.1 Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF 

SCHEMAT ZWOŁANIA POSIEDZENIA ZARZĄDU ZIT BTOF 
 

 
 

Zgodnie z Regulaminem prac Zarządu ZIT BTOF, posiedzenia zwołuje Przewodniczący 
Zarządu ZIT BTOF z własnej inicjatywy w terminie regulaminowym lub innym, wyznaczonym 
przez Przewodniczącego lub na pisemny wniosek minimum 3 członków Zarządu ZIT BTOF 
w terminie regulaminowym. W przypadku zwołania posiedzenia w innym terminie czynności 
procedury opisanej poniżej pozostają niezmienne. Zmianie ulegają terminy zwołania 
posiedzenia i dostarczenia materiałów będących przedmiotem obrad. 

Instrukcja zwołania posiedzenia Zarządu ZIT BTOF- 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Decyzja o zwołaniu posiedzenia Zarządu ZIT BTOF. 

O zakresie merytorycznym posiedzenia decyduje 
Przewodniczący Zarządu ZIT BTOF po uprzednim 
przedstawieniu propozycji przez Dyrektora Biura ZIT 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 
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BTOF. 

2. Przygotowanie projektu zaproszenia do udziału w 
posiedzeniu Zarządu ZIT BTOF. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

3. Przygotowanie projektów uchwał będących 
przedmiotem obrad, projektu pisma do Zespołu 
Prawnego w sprawie weryfikacji uchwał pod 
względem formalno-prawnym.  

O przedmiocie merytorycznym uchwał decyduje 
Przewodniczący Zarządu ZIT BTOF. Propozycję 
zakresu merytorycznego uchwał przedstawia 
Dyrektor Biura ZIT BTOF. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

4. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu zaproszenia, 
projektów uchwał oraz projektu pisma do Zespołu 
Prawnego. 

W przypadku uwag – od pkt. 2. 

W przypadku braku uwag do projektu pisma do 
Zespołu Prawnego – od pkt 5. 

W przypadku braku uwag do zaproszenia – od pkt 8. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Przekazanie pisma wraz z projektami uchwał do 
Zespołu Prawnego. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

6. Weryfikacja uchwał przez Zespól Prawny i wydanie 
opinii formalno-prawnej lub zatwierdzenie uchwał. 

Zespół Prawny 

7. Analiza opinii formalno-prawnej do projektów uchwał 
otrzymanych od Zespołu Prawnego. 

W przypadku konieczności zmiany projektów uchwał 
– od pkt  3. 

W przypadku braku uwag – od pkt 9. 

Stanowisko ds. 
Administracyjno-prawnych 

8. Podpisanie zaproszenia do udziału w posiedzeniu 
Zarządu ZIT BTOF. 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

9. Wysłanie zaproszenia wraz z materiałami do 
członków Zarządu ZIT BTOF. 

Członkowie Zarządu ZIT BTOF mogą zgłosić 
dodatkowy punkt do porządku obrad. W przypadku 
braku zgłoszenia- od pkt 13. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

10. Zgłoszenie dodatkowych punktów do porządku 
obrad. 

Członkowie Zarządu ZIT 
BTOF 

11. Weryfikacja zgłoszonych dodatkowych punktów do 
porządku obrad i przedstawienie Przewodniczącemu 
Zarządu ZIT BTOF. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

12. Akceptacja zgłoszonych dodatkowych punktów do 
porządku obrad. 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 
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13. Przygotowanie kompletu materiałów dla wszystkich 
członków Zarządu ZIT BTOF i innych uczestników. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

14. Posiedzenie Zarządu ZIT BTOF. Zarząd ZIT BTOF 

15. Podjęcie uchwał-objętych porządkiem posiedzenia – 
wydanie opinii Zarządu ZIT BTOF. 

Zarząd ZIT BTOF 

16. Podpisanie uchwał Zarządu ZIT BTOF. Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

17. Publikacja uchwał Zarządu ZIT BTOF na stronie 
internetowej IP ZIT. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

18. Sporządzenie protokołu z posiedzenia Zarządu ZIT 
BTOF. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

19. Weryfikacja protokołu z posiedzenia Zarządu ZIT 
BTOF. 

W przypadku uwag – od pkt 18. 

W przypadku braku uwag – od pkt 20. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

20. Przekazanie protokołu do członków Zarządu ZIT 
BTOF. 

W przypadku braku uwag od pkt 24. 

W przypadku uwag od pkt 21. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

21. Naniesienie zgłoszonych uwag do protokołu. Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

22. Weryfikacja zgłoszonych uwag. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

23. Ponowne wysłanie protokołu do członków Zarządu 
ZIT BTOF. 

Brak uwag oznacza akceptację protokołu. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

24. Podpisanie protokołu  Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

25. Publikacja protokołu na stronie internetowej IP ZIT. Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

26. Archiwizacja  dokumentacji z posiedzenia. Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

TERMINY: 

1. Informacja o posiedzeniu wraz z projektem porządku obrad – 5 dni roboczych przed 
planowanym posiedzeniem Zarządu ZIT BTOF. 

2. Przekazanie materiałów – 3 dni robocze przez planowanym posiedzeniem Zarządu 
ZIT BTOF. 
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3. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF na pisemny wniosek min. 3 członków 
Zarządu – 7 dni roboczych od daty wpływu wniosku do Przewodniczącego Zarządu 
ZIT BTOF. 

4. Zgłoszenie dodatkowego punktu do porządku obrad – 3 dni robocze przed terminem 
posiedzenia. 

5. Sporządzenie protokołu z posiedzenia – 10 dni roboczych. 
6. Zgłoszenie uwag do treści protokołu – 5 dni roboczych. 
7. Ponowne przesłanie uwag do treści protokołu – 2 dni robocze. 

ARCHIWIZACJA 

040.1 - Posiedzenia Zarządu ZIT BTOF 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 

Stanowisko ds. Obsługi Komitetu Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF /Sekretariat 

 

2.2.2 Zwołanie posiedzenia KS ZIT BTOF 

SCHEMAT ZWOŁANIA POSIEDZENIA KS ZIT BTOF 

 

Zgodnie z Regulaminem prac KS ZIT BTOF, posiedzenia zwołują wspólnie 
Współprzewodniczący KS ZIT BTOF z własnej inicjatywy w terminie regulaminowym lub 
innym wyznaczonym przez Współprzewodniczących. W przypadku zwołania posiedzenia w 
innym terminie i trybie, czynności procedury opisanej poniżej pozostają niezmienne. Zmianie 
ulegają terminy zwołania posiedzenia i dostarczenia materiałów będących przedmiotem 
obrad. 

Instrukcja zwołania posiedzenia KS ZIT BTOF 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Decyzja o zwołaniu posiedzenia KS ZIT BTOF. 

O zakresie merytorycznym posiedzenia, w tym o 
zakresie merytorycznym uchwał decydują obaj 
Współprzewodniczący. Propozycja zakresu 
merytorycznego przedstawiana jest przez 
Dyrektora Biura ZIT BTOF. 

Współprzewodniczący KS 
ZIT BTOF-  

2. Przygotowanie projektu zaproszenia do udziału w 
posiedzeniu KS ZIT BTOF 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

3. Przygotowanie projektu uchwał będących 
przedmiotem obrad KS ZIT BTOF, projektu pisma 
do Zespołu Prawnego w sprawie weryfikacji 
uchwał pod względem formalno-prawnym. 

O zakresie merytorycznym uchwał decydują 
Współprzewodniczący, po uprzednim zgłoszeniu 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 



17 

 

propozycji przez Dyrektora Biura ZIT BTOF. 

4. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu zaproszenia 
na KS ZIT BTOF, projektu uchwał oraz projektu 
pisma do Zespołu Prawnego. 

W przypadku uwag – od pkt. 2. 

W przypadku braku uwag do projektu pisma do 
Zespołu Prawnego – od pkt 5. 

W przypadku braku uwag do zaproszenia  - od pkt. 
-8. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Przekazanie pisma wraz z projektem uchwał do 
Zespołu Prawnego. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

6. Weryfikacja uchwał przez Zespól Prawny i wydanie 
opinii formalno-prawnej lub zatwierdzenie uchwał. 

Zespół Prawny 

7. Analiza opinii formalno-prawnej do projektów 
uchwał otrzymanej od Zespołu Prawnego. 

W przypadku konieczności zmiany projektów 
uchwał – od pkt  3. 

W przypadku braku uwag – od pkt 11. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

8. Podpisanie zaproszenia do udziału w posiedzeniu 
KS ZIT BTOF. 

Współprzewodniczący KS 
ZIT BTOF – Prezydent 
Miasta Bydgoszczy 

9. Wysłanie scanu zaproszenia podpisanego przez 
Współprzewodniczącego – Prezydenta 
Bydgoszczy do zatwierdzenia i podpisania przez 
Współprzewodniczącego – Prezydenta M. Torunia. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

10. Podpisanie zaproszenia przez 
Współprzewodniczącego – Prezydenta Torunia i 
zwrot drogą mailową do Biura ZIT BTOF. 

Współprzewodniczący KS 
ZIT BTOF – Prezydent 
Miasta Torunia 

11. Wysłanie zaproszenia wraz z materiałami do 
członków KS ZIT BTOF. 

Członkowie KS ZIT BTOF mogą zgłosić dodatkowy 
punkt do porządku obrad. W przypadku braku 
zgłoszenia – od pkt 16. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

12. Zgłoszenie dodatkowych punktów do porządku 
obrad. 

Członkowie KS ZIT BTOF 

13. Weryfikacja zgłoszonych dodatkowych punktów do 
porządku obrad i przedstawienie 
Współprzewodniczącym KS ZIT BTOF. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

14. Akceptacja zgłoszonych dodatkowych punktów do 
porządku obrad przez Współprzewodniczących. W 
przypadku Współprzewodniczącego – Prezydenta 
Torunia zgoda uzyskiwana jest drogą mailową. 

Współprzewodniczący KS 
ZIT BTOF 

15. Przygotowanie kompletu materiałów dla wszystkich 
członków KS ZIT BTOF i innych uczestników. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego i 
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Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

16. Posiedzenie KS ZIT BTOF. Członkowie KS ZIT BTOF 

17. Podjęcie uchwał-objętych porządkiem posiedzenia 
- wydanie opinii KS ZIT BTOF. 

KS ZIT BTOF 

18. Podpisanie uchwał KS ZIT BTOF przez 
Współprzewodniczących. 

Współprzewodniczący KS 
ZIT BTOF 

19. Publikacja uchwał KS ZIT BTOF na stronie 
internetowej www.zit.btof.pl. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

20. Sporządzenie protokołu z posiedzenia KS ZIT 
BTOF. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

21. Weryfikacja protokołu z posiedzenia KS ZIT BTOF. 

W przypadku uwag – od pkt 20. 

W przypadku braku uwag – od pkt 22. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

22. Wysłanie protokołu do członków KS ZIT BTOF 
droga elektroniczną. 

W przypadku zgłoszenia uwag – od pkt 23. 

W przypadku braku uwag – od pkt 26. 

Członkowie KS ZIT BTOF 

23. Naniesienie zgłoszonych uwag do protokołu. Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

24. Weryfikacja protokołu po naniesieniu uwag i jego 
akceptacja. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

25. Ponowne wysłanie protokołu po naniesieniu uwag 
do członków KS ZIT BTOF celem jego akceptacji. 

 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

26. Podpisanie protokołu przez 
Współprzewodniczącego – Prezydenta 
Bydgoszczy. 

Współprzewodniczący KS 
ZIT BTOF Prezydent 
Miasta Bydgoszczy 

27. Wysłanie protokołu do Współprzewodniczącego – 
Prezydenta Torunia.  

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

28. Zwrot podpisanego protokołu. Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

29. Publikacja protokołu na stronie internetowej 
www.zit.btof.pl. 

Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

30. Archiwizacja dokumentacji z posiedzenia. Stanowisko ds. Obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
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BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

TERMINY: 

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

2. Przekazanie materiałów – 3 dni robocze przez planowanym posiedzeniem  KS ZIT 
BTOF. 

3. Zgłoszenie dodatkowego punktu do porządku obrad przez każdego z członków KS ZIT 
BTOF. – 4 dni robocze przed terminem posiedzenia. 

4. Sporządzenie protokołu – 10 dni roboczych. 
5. Wniesienie uwag do protokołu – 5 dni roboczych. 
6. Ponowne naniesienie uwag do protokołu lub jego akceptacja – 2 dni robocze. 

ARCHIWIZACJA 

040.2.- posiedzenie Komitetu Sterującego ZIT BTOF 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 

Stanowisko ds. Obsługi Komitetu Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF /Sekretariat 

 

2.3 Struktura organizacyjna i wyszczególnienie funkcji IP ZIT  

W celu sprawnej obsługi procesu wdrażania RPO WK-P 2014-2020, Biuro ZIT BTOF, 
znajdujące się w strukturach organizacyjnych Urzędu Miasta Bydgoszczy, zapewnia obsługę 
wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, pełniącego funkcję IP ZIT, zadania 
powierzone przez IZ RPO WK-P na podstawie Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT. 

Biuro ZIT BTOF zostało utworzone na mocy Zarządzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 
403/2015 z dnia 14 lipca 2015 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie nadania regulaminu 
organizacyjnego Urzędu Miasta Bydgoszczy, a zakres jego działania został określony w 
Zarządzeniu Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 404/2015 z dnia 14 lipca 2015 r. 
zmieniającego zarządzenie w sprawie nadania regulaminów wewnętrznych wydziałom 
Urzędu Miasta Bydgoszczy.  
 
Bezpośredni nadzór nad Biurem ZIT BTOF sprawuje Prezydent Miasta Bydgoszczy. Nadzór 
ten został ustanowiony na mocy Zarządzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 464/2015 z 
dnia 1 września 2015 r. zmieniającego zarządzenie w sprawie nadania regulaminu 
organizacyjnego Urzędu Miasta Bydgoszcz. 
Zadania poszczególnych stanowisk w Biurze ZIT BTOF dostosowane są do wykonywania 
zadań związanych z obsługą procesu wdrażania RPO WK-P 2014-2020. Zakres zadań osób 
zatrudnionych w Biurze ZIT BTOF określają Karty stanowiska pracy, sporządzone dla 
każdego pracownika indywidualnie. 
 
Do zadań Biura ZIT BTOF należy w szczególności: 

1. obsługa Porozumienia ZIT w zakresie zadań wykonywanych przez KS, Zarząd ZIT BTOF 
i IP ZIT. 

2. obsługa Prezydenta Miasta Bydgoszczy, pełniącego funkcję IP ZIT w zakresie 
wykonywanych przez niego zadań powierzonych przez IZ RPO WK-P na podstawie 
Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT. 

W Biurze ZIT BTOF zaangażowanych w realizację RPO WK-P 2014-2020 jest 10 osób, w 
tym: 
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1. Dyrektor (1 etat -100% POPT), 
2. stanowisko ds. administracyjno-prawnych (1 etat - 100% POPT), 
3. wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości (6 

etatów - 100% POPT), 
4. stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego i Zarządu ZIT BTOF/sekretariat (1 etat - 

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

Szczegółowy zakres zadań poszczególnych stanowisk pracy w Biurze ZIT BTOF. 
 
Dyrektor Biura ZIT BTOF: 

1. kierowanie pracą Biura ZIT BTOF w celu zapewnienia skuteczności i sprawności jego 

działania, 

2. nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań Biura ZIT BTOF oraz podległych 

pracowników, 

3. nadzór nad przygotowaniem projektu Strategii ZIT BTOF, jej wdrażaniem i bieżącą 

aktualizacją,  

4. nadzór nad realizacją zadań związanych z obsługą wykonywanych przez Prezydenta 

Miasta Bydgoszczy, pełniącego funkcję IP ZIT, zadań powierzonych przez IZ, w tym 

m.in.: 

1) przygotowanie projektów kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla 

projektów pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewódzkiemu; 

2) przygotowywanie projektów harmonogramu konkursów dedykowanych ZIT 

wojewódzkiemu; 

3) opracowanie i aktualizacja dokumentacji niezbędnej do ogłoszenia naboru 

wewnętrznego, przeprowadzania naboru oceny projektów w ramach 

powierzonych zadań w zakresie działań / poddziałań SZOOP; 

4) obsługa procesu naboru wewnętrznego i oceny projektów składanych w ramach 

powierzonych zadań w zakresie działań / poddziałań SZOOP oraz w zakresie 

dokonywania ponownej oceny projektów w wyniku rozstrzygnięcia wniosku o 

ponowne rozpatrzenie sprawy; 

5) współuczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji dla naborów ogłaszanych 

przez IZ; 

6) udział w przygotowywaniu naborów na ekspertów do wykonywania oceny 

projektów w trybie konkursowym i pozakonkursowym; 

7) sporządzanie sprawozdań z monitorowania i ewaluacji RPO w zakresie realizacji 

zadań IP/ZIT; 

8) realizacja działań informacyjnych skierowanych do beneficjentów i potencjalnych 

beneficjentów Priorytetów oraz w razie potrzeby uczestników i potencjalnych 

uczestników projektów, w zakresie ogłaszanych i planowanych konkursów, 

sposobu przygotowywania dokumentacji projektowej, wytycznych i innych 

przepisów obowiązujących w trakcie ogłoszonych i planowanych konkursów; 

9) bieżąca współpraca z IZ, MR oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadań; 

10) archiwizacja dokumentacji związanej z wykonywanymi zadaniami; 

5. nadzór nad bieżącym monitoringiem postępu przygotowania projektów z listy ZIT do 

realizacji oraz sprawozdawczość z wdrażania ZIT, 

6. nadzór nad prowadzeniem analizy ryzyka oraz koordynacją procesu zarządzania 

ryzykiem na potrzeby realizacji zadań Biura ZIT BTOF, 
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7. koordynowanie wykonania obowiązków wynikających z ustaw, innych przepisów 

prawnych oraz uchwał Komitetu Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF, 

8. nadzór nad prowadzeniem działań promocyjnych i informacyjnych związanych z 

wdrażaniem ZIT,  

9. nadzór nad realizacją projektu PO PT, w ramach którego dofinansowane jest 

funkcjonowanie Biura ZIT. 

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych: 

1. obsługa administracyjno-prawna zadań prowadzonych przez Biuro ZIT BTOF, 
2. przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej związanej z wykonywaniem 

prowadzonych zadań przez Biuro ZIT BTOF, w tym sporządzanie projektów pism, 
uchwał, decyzji, umów, porozumień oraz innych dokumentów wywołujących skutki 
prawne oraz ich aktualizacja, 

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

1) współpraca z IZ RPO WK-P nad wypracowaniem projektu Porozumienia IZ RPO 
WK-P-IP ZIT i jego aneksu/ów, 

2) opracowanie projektu Instrukcji Wykonawczej IP ZIT oraz zarządzanie jego 
zmianami, 

3) współpraca z IZ RPO WK-P w zakresie opracowania projektu Opisu Funkcji i 
Procedur Instytucji realizujących RPO WK-P 2014-2020 oraz zarządzanie jego 
zmianami, 

4. nadzór nad wykonywaniem zadań i czynności w zakresie merytorycznego 
przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych, 

5. przygotowywanie wzorów umów o zamówienie publiczne, 
6. udział w pracach komisji przetargowej, 
7. sporządzanie opinii dotyczących zamówień publicznych dla Biura ZIT BTOF, 
8. współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi UM Bydgoszczy oraz instytucjami 

zewnętrznymi w zakresie pracy Biura ZIT BTOF, 
9. wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora Biura ZIT BTOF. 

 
Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości: 
1. realizacja zadań związanych z wdrażaniem Strategii ZIT, w tym: 

1) opracowanie projektu Strategii ZIT, 
2) aktualizacja listy projektów stanowiących integralną część Strategii ZIT, 
3) przygotowanie regulaminów i dokumentów niezbędnych dla realizacji Strategii ZIT,  
4) monitoring i sprawozdawczość dot. wdrażania Strategii ZIT oraz innych dokumentów 

wytworzonych przez KS ZIT BTOF, Zarząd ZIT BTOF i Biuro ZIT BTOF, 
5) przygotowanie projektów raportów na temat wdrażania Strategii ZIT,  
6) przygotowanie i  aktualizację dokumentów operacyjnych regulujących 

funkcjonowanie ZIT BTOF, 
7) gromadzenie i udostępnianie informacji w zakresie działalności ZIT BTOF, 
8) współpracę z koordynatorami gminnymi w zakresie określonym zadaniami ZIT BTOF, 
9) organizację spotkań informacyjnych i szkoleń z zakresu wdrażania ZIT, 

2. obsługa wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, pełniącego funkcję IP ZIT  
zadań powierzonych przez IZ RPO WK-P, w tym m.in.: 

1) przygotowywanie projektów kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla 
projektów pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewódzkiemu, 
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2) przygotowywanie projektów harmonogramu konkursów dedykowanych ZIT 
wojewódzkiemu, 

3) udział w przygotowaniu naborów na ekspertów do dokonywania oceny projektów w 
trybie konkursowym i pozakonkursowym, 

4) sporządzanie sprawozdań z monitorowania i ewaluacji RPO WK-P 2014-2020 w 
zakresie realizacji zadań IP ZIT, 

5) realizacja działań informacyjnych skierowanych do beneficjentów i potencjalnych 
beneficjentów Priorytetów oraz w razie potrzeby uczestników i potencjalnych 
uczestników projektów, w zakresie ogłaszanych i planowanych konkursów, sposobu 
przygotowania dokumentacji projektowej, wytycznych i innych przepisów 
obowiązujących w trakcie ogłoszonych i planowanych konkursów, 

6) bieżąca współpraca z IZ RPO WK-P oraz MR oraz innymi podmiotami w zakresie 
realizacji zadań, 

7) archiwizację dokumentacji związanej z wykonywanymi zadaniami, 
8) ogłaszanie i przeprowadzanie naborów dla konkursów dedykowanych ZIT 

wojewódzkiemu, 
9) uczestniczenie w pracach Komisji Oceny Projektów. 

 
Stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego i Zarządu ZIT BTOF/sekretariat: 
 
1. Obsługa administracyjna KS ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF: 

1) opracowanie planów pracy KS i Zarządu ZIT BTOF i porządków posiedzeń, 
2) zawiadamianie Członków KS i Zarządu ZIT BTOF o miejscu i terminie posiedzeń, 
3) koordynacja przygotowania oraz dostarczenie materiałów i projektów dokumentów 

przeznaczonych do rozpatrzenia, oceny lub zatwierdzenia przez Zarząd i KS ZIT 
BTOF,  

4) przygotowywanie i obsługa posiedzeń KS i Zarządu ZIT BTOF, 
5) sporządzanie protokołów z posiedzeń, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji 

związanej z posiedzeniami Zarządu i KS ZIT BTOF ,  
6) koordynacja przygotowania spotkań informacyjnych oraz konsultacji społecznych, 

niezbędnych dla realizacji działań przez KS i Zarząd ZIT BTOF, 
2. prowadzenie sekretariatu Biura ZIT BTOF, 

1) prowadzenie rejestru spraw wpływających do Biura ZIT BTOF i przekazywanie 
odpowiednim pracownikom Wydziału zgodnie z dekretacją (w tym obsługa aplikacji 
SIDAS Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją (pełne uprawnienia wraz z 
możliwością rejestracji pism-kancelaria)) 

2) zaopatrzenie Biura ZIT BTOF w niezbędne materiały biurowe i eksploatacyjne, 
3) prowadzenie spraw kadrowych (w tym obsługa aplikacji RCP Rejestr Czasu Pracy 

(uprawnienia sekretariatu), NND Integrum Formularz szkoleniowy (uprawnienia 
sekretariatu), system Ratusz: Kadry, 

4) obsługa innych aplikacji niezbędnych do realizacji powierzonych zadań (w tym m.in. 
system Ratusz: RISS, system TRIDION i dostęp do BIP ZIT, 

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

 
Stanowisko ds. organizacyjno-technicznych i promocji: 
1. obsługa finansowo – księgowa Biura ZIT BTOF, 
2. koordynacja projektu POPT, w ramach którego dofinansowane jest funkcjonowanie Biura 

ZIT BTOF, w tym: 
1) realizacja wydatków zgodnie z przyjętym budżetem POPT, 
2) składanie wniosków o płatność, 
3) prowadzenie bieżącego monitoringu i sprawozdawczości projektu,  
4) obsługa not księgowych wystawianych przez gminy, 
5) zarządzanie projektem zgodnie z przyjętym harmonogramem rzeczowo-finansowym, 

umową o dofinansowanie projektu oraz przepisami krajowymi i wytycznymi MR, 
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6) utrzymywanie stałych kontaktów z opiekunem projektu, informowanie na bieżąco o 
wszystkich problemach w realizacji projektu, terminowe przesyłanie wszystkich 
wymaganych dokumentów,  

7) kontrola wydatków, monitoring finansowy i informowanie zespołu o pojawiających się 
zagrożeniach,  

8) realizacja terminowego i zgodnego z budżetem projektu wydatkowania środków oraz 
terminowe dokonywanie niezbędnych zmian w budżecie, 

9) kompleksowe utrzymywanie dokumentacji projektu w gotowości do kontroli 
prowadzonej przez organy wewnętrzne oraz instytucje zewnętrzne uprawnione do 
prowadzenia czynności kontrolnych realizowanego projektu, 

10) współpraca z biegłym rewidentem, 
3. obsługa księgowa i budżetowa Biura ZIT BTOF poprzez obsługę aplikacji:  

1) OTAGO: GRU (Generalny Rejestr Umów),  
2) WYBUD (Obsługa Wydatków Budżetowych) 
3) PLZ (Plan Budżetu Zadaniowego)  

4. prowadzenie budżetu Biura ZIT BTOF w tym również budżetu zadaniowego, 
5. prowadzenie ewidencji wydatków i kosztów funkcjonowania Biura ZIT BTOF, 
6. prowadzenie sprawozdawczości budżetowej Biura ZIT BTOF, 
7. prowadzenie postępowań poniżej 30 000 euro.  
8. przygotowanie wniosku do uruchomienia postępowania przetargowego  
9. współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi UM Bydgoszczy oraz instytucjami 

zewnętrznymi w zakresie pracy Biura ZIT BTOF, 
10. współpraca z koordynatorami gminnymi, 
11. wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora Biura ZIT BTOF, 
12. współpraca w zakresie realizacji zadań związanych z obsługą przez Biuro ZIT BTOF 

wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy pełniącego funkcję IP ZIT zadań 
powierzonych przez IZ RPO WK-P na podstawie Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT. 

 
 
Każda zmiana organizacyjna powoduje zmianę regulaminu wewnętrznego i organizacyjnego, 
których projekty należy przekazać do Wydziału Organizacyjno--Administracyjnego Urzędu 
Miasta Bydgoszczy wraz z aktualnym regulaminem wewnętrznym, z bieżącymi Kartami 
stanowisk pracy. 
 
W zakresie wykonywania swoich zadań, Biuro ZIT BTOF korzysta z pomocy wydziałów 
merytorycznych wchodzących w skład struktury organizacyjnej Urzędu Miasta Bydgoszczy, 
w tym:  

 Zespół Prawny,  
­ Wydział Informatyki,  
­ Wydział Zamówień Publicznych,  
­ Wydział Księgowości,  
­ Wydział Organizacyjno--Administracyjny,  
­ Zespół Kontroli i Audytu,  
­ Biuro Obsługi Mediów i Komunikacji Społecznej,  
­ Wydział Zarządzania Budżetem Miasta.  

Z powyższych wydziałów zostali wskazani imiennie pracownicy do pomocy przy realizacji 
zadań Biura ZIT BTOF. W Karcie stanowisk pracy tych osób uwzględniono zadania 
związane z realizacją ZIT. 
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Schemat organizacyjny IP ZIT 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
  

Stanowiska pracy finansowane ze 
środków POPT 2014-2020 

 
 
 
 
 

URZĄD MIASTA BYDGOSZCZ 

IP ZIT-MIASTO BYDGOSZCZ – Prezydent Miasta Bydgoszczy 

BIURO ZIT BTOF - Dyrektor Wewnętrzne formy organizacyjne ZIT BTOF 
 pełniące funkcje opiniodawczo-doradczą 

Stanowisko ds. administracyjo-
prawnych 

Stanowisko ds. obsługi wyboru 
projektów, monitoringu i 

sprawozdawczości 

Stanowisko ds. obsługi Komitetu 
Sterującego i Zarządu ZIT 

BTOF/Sekretariat 

Stanowisko ds. organizacyjno-
technicznych i promocji 

Zarząd ZIT BTOF Komitet Sterujący  
ZIT BTOF 

Wydziały pomocnicze  
Urzędu Miasta Bydgoszczy 

Zespół prawny 

Wydział Informatyki 

Wydział Zamówień Publicznych 

Wydział Księgowości 

Zespół Kontroli i Audytu 

Wydział Organizacyjno-
Administracyjny 

  

Biuro Obsługi Mediów i 
Komunikacji Społecznej 

Wydział Zarządzania Budżetem 

Miasta 
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2.4 System zastępstw 

W Biurze ZIT BTOF obowiązuje system zastępstw, zgodnie z którym obowiązki przypisane 
poszczególnym pracownikom w przypadku nieobecności jednego z nich wypełnia osoba go 
zastępująca, bądź w przypadku jej nieobecności osoba wyznaczona przez bezpośredniego 
przełożonego.  
 
System zastępstw ujęty jest w Karcie stanowiska pracy, która sporządzana jest dla każdego 
pracownika indywidualnie. Karta stanowiska pracy określa szczegółowo miejsce w strukturze 
organizacyjnej, zakres obowiązków, odpowiedzialność pracownika oraz wiedzę niezbędną 
do pracy na danym stanowisku. 
 
System zastępstw jest także podstawą do opracowania planu urlopów w danym roku. 
Każdorazowo po przyjęciu nowego pracownika plan jest aktualizowany. 
 
System zastępstw przedstawia się następująco: 
 

stanowisko zastępstwo 

Dyrektor Biura ZIT BTOF stanowisko ds. administracyjno-prawnych 

stanowisko ds. administracyjno-prawnych Dyrektor Biura ZIT BTOF 

wieloosobowe stanowisko ds. wyboru 
projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

wieloosobowe stanowisko ds. wyboru 
projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego 
i Zarządu ZIT BTOF/sekretariat 

wieloosobowe stanowisko ds. wyboru 
projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

stanowisko ds. organizacyjno-technicznych i 
promocji 

wieloosobowe stanowisko ds. wyboru 
projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

3. SYSTEM ZARZĄDZANIA I KONTROLI  

 
3.1 Instrukcja Wykonawcza  

W celu efektywnego wdrożenia ZIT i sprostania wszystkim wymogom wynikającym przede 
wszystkim z zapisów rozporządzenia ogólnego IP ZIT opracowuje dokumenty, pozwalające 
na skuteczną realizację jej zadań. 

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 11 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT zobowiązana jest do 
opracowania IW IP ZIT w terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P oraz do jej bieżącej 
aktualizacji w zakresie powierzonych zadań. IW IP ZIT jest dokumentem opisującym 
podstawowe procesy zachodzące podczas realizacji zadań powierzonych w ramach RPO 
WK-P 2014-2020, jednostki odpowiedzialne za dane procesy, terminy oraz zbiory, których 
dokumenty procesu są archiwizowane.  
 
IW IP ZIT i jej aktualizacja wymaga akceptacji i zatwierdzenia przez IZ RPO WK-P w formie 
uchwały Zarządu Województwa.  
 
Projekt IW IP ZIT opracowywany jest przez pracownika na stanowisku ds. administracyjno-
prawnym. 
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SCHEMAT ZATWIERDZANIA IW IP ZIT  

 

 
Zmiany w IW IP ZIT dokonywane są każdorazowo według potrzeb. Zmiany i uzupełnienia IW 
IP ZIT mogą być wprowadzane na wniosek IP ZIT oraz IZ RPO WK-P lub w przypadku 
wielokrotnego uzasadnionego odstępstwa od procedur. Rejestr odstępstw prowadzony jest w 
Biurze ZIT BTOF. 

IW IP ZIT wraz z kolejnymi zmianami dostępna jest w wersji papierowej w Biurze ZIT BTOF. 
Wersja elektroniczna wraz ze zmianami dostępna jest na nośnikach elektronicznych u 
pracownika na stanowisku administracyjno-prawnym. Pozostali pracownicy Biura ZIT BTOF 
mają  stały dostęp do dokumentu w wersji elektronicznej i edytowalnej.  

Każdy pracownik Biura ZIT BTOF zaangażowany we wdrażanie RPO WK-P 2014-2020, jest 
zobligowany do zapoznania się z obowiązującą IW IP ZIT oraz do stosowania jej zapisów. 
Fakt zapoznania się z IW IP ZIT musi zostać potwierdzony poprzez złożenie podpisu pod 
Oświadczeniem o zapoznaniu się z IW/ ze zmianami w IW. 
 
IW IP ZIT jest podstawowym narzędziem służącym analizie i eliminacji ryzyka. Ryzyko 
poszczególnych procesów analizowane jest na bieżąco zarówno na szczeblu pracowników 
bezpośrednio wykonujących procedury, jak i Dyrektora Biura ZIT BTOF. 
 
Kwestie ryzyk są omawiane podczas spotkań Dyrektora z pracownikami, których efektem 
jest ustalanie mechanizmów kontrolnych, czyli odpowiednich procedur w IW IP ZIT służących 
minimalizacji ryzyka.  
 
W przypadku stwierdzenia konieczności poprawy procedur lub dostrzeżenia dodatkowych 
możliwości ich udoskonalenia w celu zminimalizowania ryzyka, niezwłocznie są zgłaszane 
propozycje odpowiednich zmian, zgodnie z procedurą aktualizacji IW IP ZIT. Zmiany 
procedur pozwalają na skuteczne monitorowanie ryzyk.  
 
IP ZIT stosuje rozwiązania i mechanizmy minimalizujące ryzyka w systemie wdrażania RPO 
WK-P 2014-2020: 

1) przegląd procedur dokonywany jest przez wyznaczonych pracowników nie rzadziej niż 
raz na pół roku, 

2) pod uwagę brane są w szczególności czynniki takie jak:  

a. zmiana przepisów lub wytycznych,  
b. wyniki kontroli i audytów, w wyniku których stwierdzono konieczność zmiany bądź 

doprecyzowania procedur, zmiany systemowe lub organizacyjne, 
c. usprawnienie funkcjonujących procedur będące wynikiem analizy ryzyka. 

 
Każda zmiana zapisów IW IP ZIT obliguje pracowników zaangażowanych w realizację RPO 
WK-P  2014-2020 do ponownego zapoznania się z jego treścią i podpisania Oświadczenia o 
zapoznaniu się z IW/ze zmianami w IW. Pracownik na stanowisku ds. administracyjno-
prawnych odpowiedzialny jest za wypełnienie tego obowiązku przez wszystkich pracowników 
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 
wersją papierową.  
 

Instrukcja aktualizacji IW IP ZIT 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Wystąpienie przesłanki do wprowadzenia zmian w 
IW IP ZIT. 

Aktualizacja IW IP ZIT może wynikać także z 
informacji pokontrolnych powstałych po kontrolach 
prowadzonych przez uprawnione instytucje 
zewnętrzne. 

Pracownicy Biura ZIT BTOF 

2. Opracowanie projektu zmian IW IP ZIT.  stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

3. Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian do IW 
IP ZIT. 

W przypadku uwag: od pkt 2. 

W przypadku braku uwag – od pkt 4. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

4. Naniesienie zatwierdzonych propozycji zmian na 
treść IW IP ZIT oraz załączniki (jeśli dotyczy) – w 
trybie rejestru zmian w wersji edytowalnej. 

stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

5. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu  aktualizacji IW 
IP ZIT. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

6. Przekazanie projektu aktualizacji IW IP ZIT (w formie 
elektronicznej – e-mail) do IZ RPO WK-P. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

7. Wpływ: 
  uwag do projektu aktualizacji IW IP ZIT od IZ 

RPO WK-P (e-mail) wraz z określeniem terminu na 
dokonanie stosownych korekt 
lub  
 wpływ informacji o braku uwag do projektu 

aktualizacji IW IP ZIT i prośby o dostarczenie 
ostatecznej wersji dokumentu w terminie 
wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

8. Analiza  uwag przekazanych przez IZ RPO WK-P, a 
następnie postępowanie od pkt 4 lub polecenie 
sporządzenia ostatecznej wersji IW IP ZIT do 
zatwierdzenia przez Zarząd Województwa i 
postępowanie od pkt 9. 

Ostateczna wersja (uwzględniająca uwagi IZ RPO 
WK-P) IW IP ZIT przekazywana jest do IZ RPO WK-
P w formie elektronicznej i papierowej. 

Dyrektor Biura  ZIT BTOF 

9. Sporządzenie ostatecznej wersji aktualizacji IW IP stanowisko ds. 
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ZIT w formie papierowej (2 egzemplarze) oraz w 
wersji elektronicznej - e-mail, zgodnej z wersją 
papierową wraz z pismem przewodnim. 

administracyjno-prawnych 

10. Weryfikacja i akceptacja pisma wraz z załącznikami. 

Jeśli błędy – od pkt 9.  

Dyrektor Biura  ZIT BTOF 

11.  Przekazanie zaakceptowanej ostatecznej wersji 
aktualizacji IW IP ZIT do IZ RPO WK-P w formie 
papierowej i elektronicznej. 

stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

12. Wpływ i rejestracja kopii uchwały Zarządu 
Województwa ws. zatwierdzenia aktualizacji IW IP 
ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

13. Umieszczenie zmienionej IW IP ZIT na dysku 
wspólnym „Z” w folderze IW. 

stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

14. Przygotowanie Oświadczenia o zapoznaniu się ze 
zmianami do IW IP ZIT i zebranie podpisów od 
pracowników Biura ZIT BTOF. 

stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

15. Podpisanie oświadczenia przez pracowników Biura 
ZIT BTOF. 

Pracownicy Biura ZIT BTOF 

16. Archiwizacja dokumentacji procesu. stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

TERMINY: 

Co do zasady czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie, ale 
precyzyjne określenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na 
jej złożoność. Termin uzależniony jest od zakresu wprowadzenia zmian w dokumencie. 

ARCHIWIZACJA 

040.15 – Instrukcja Wykonawcza  

ZAŁĄCZNIKI: 

 3.2 – 1 Wzór oświadczenia dotyczącego przestrzegania aktualnej IW IP ZIT; 
 3.2 – 2 Wzór formularza propozycji zmian zapisów IW IP ZIT;  
 3.2 – 3 Wzór Rejestru zmian IW IP ZIT. 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 

stanowisko ds. administracyjno-prawnych 

 

3.3 Procedura dokumentowania przypadków odstępstw od zapisów IW IP ZIT  

Procedury zawarte w niniejszej IW IP ZIT obowiązują wszystkich pracowników Biura ZIT 
BTOF i powinny być przez nich stosowane. W przypadkach odstąpienia od procedur 
konieczne jest dokumentowanie takich sytuacji. Należy podkreślić, iż odstąpienie od 
procedur jest dopuszczalne tylko w sytuacjach wyjątkowych.  
 
Pracownik, który dokona/dokonał odstępstwa jest zobowiązany do upewnienia się, iż 
rezygnacja z określonego w IW IP ZIT sposobu postępowania nie wpłynie na rzetelność 
wykonywanych czynności oraz nie naruszy przepisów prawa powszechnie obowiązującego.  
 
3.3.1 Dokumentowanie odstępstw od IW IP ZIT 
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Instrukcja dokumentowania odstępstw od IW IP ZIT 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Sporządzenie notatki służbowej na wzorze notatki o 
odstąpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT 
stwierdzającej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby 
odstąpienia od zapisów IW IP ZIT zawierającej opis 
sytuacji, powody dla których odstąpienie jest 
konieczne oraz proponowany sposób postępowania. 

Pracownik Biura ZIT BTOF, 
który stwierdził odstąpienie 
od IW IP ZIT lub dostrzega 
ryzyko odstąpienia, 
informuje o tym Dyrektora 
Biura ZIT BTOF 

2. Analiza zgłoszenia i podjęcie decyzji w sprawie 
odstąpienia oraz dalszego sposobu postępowania. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Podpisanie notatki z pisemną adnotacją o podjętej 
decyzji i zgłoszenie (w formie elektronicznej)  decyzji 
o odstąpieniu oraz propozycji dalszego 
postępowania do IZ RPO WK-P w celu akceptacji. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

4. Wpływ (w formie elektronicznej) stanowiska IZ RPO 
WK-P. 

Jeśli potrzeba odstąpienia od stosowania IW IP ZIT 
w ocenie IZ RPO WK-P jest nieuzasadniona – 
postępowanie zgodnie z procedurą. 

Jeśli potrzeba odstąpienia od stosowania IW IP ZIT 
w ocenie IZ RPO WK-P jest uzasadniona – 
postępowanie od pkt 5. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Dołączenie notatki służbowej ws. Odstąpienia od 
procedury do akt sprawy, w której planowano 
odstąpienie. 

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

Pracownik Biura ZIT BTOF, 
który stwierdził odstąpienie 
od IW IP ZIT lub dostrzega 
ryzyko odstąpienia, 
informuje o tym Dyrektora 
Biura ZIT BTOF 

6. Rejestracja odstępstwa od procedur w  Rejestrze 
odstępstw prowadzonym  dla całego Biura ZIT 
BTOF w formie elektronicznej i papierowej. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

7. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Biura ZIT BTOF, 
który stwierdził odstąpienie 
od IW IP ZIT lub dostrzega 
ryzyko odstąpienia, 
informuje o tym Dyrektora 
Biura ZIT BTOF 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

TERMINY: 

Cała procedura wymaga działania niezwłocznie po wystąpieniu przesłanek z pkt.1. 

ARCHIWIZACJA: 

040.15. – Instrukcja Wykonawcza  

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych 
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ZAŁĄCZNIKI 

 3.3.1 – 1 Wzór notatki o odstąpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT, 

 3.3.1 – 2 Rejestr odstępstw od stosowania procedur IW IP ZIT. 

 
 
3.3.2 Dokumentowanie odstępstw „ex post” od IW IP ZIT  
 
 

Instrukcja dokumentowania odstępstw od IW IP ZIT 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Poinformowanie Dyrektora Biura ZIT BTOF o 
stwierdzeniu odstępstwa od zapisów IW IP ZIT. 

Pracownik Biura ZIT BTOF, 
który stwierdził odstąpienie 
od IW IP ZIT 

2. Wydanie polecenia sporządzenia notatki służbowej 
opisującej szczegółowo opis sytuacji, w której 
nastąpiło odstąpienie od obowiązujących procedur 
oraz powody, dla których odstąpieniu było 
konieczne. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Sporządzenie notatki służbowej o odstąpieniu „ex 
post” od stosowania procedur IW IP ZIT.  

Pracownik Biura ZIT BTOF, 
który stwierdził odstąpienie 
od IW IP ZIT 

4. Podpisanie notatki. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Zgłoszenie odstępstwa (w formie elektronicznej) do 
IZ RPO WK-P. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

6. Dołączenie notatki do dokumentów sprawy, w której 
nastąpiło odstąpienie 

Pracownik Biura ZIT BTOF, 
który stwierdził odstąpienie 
od IW IP ZIT 

7. Zarejestrowanie odstępstwa w rejestrze odstępstw 
od procedur prowadzonym dla Biura ZIT BTOF  w 
formie elektronicznej i papierowej. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

TERMINY 

Cała procedura wymaga działania niezwłocznie po wystąpieniu sytuacji z pkt.1. 

ARCHIWIZACJA 

040.15. – Instrukcja Wykonawcza IP ZIT  

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych 

ZAŁĄCZNIKI 

 3.3.2 - 1 Wzór notatki o odstąpieniu „ex post” od stosowania procedur IW IP ZIT.  

 
 
Prowadzenie procedury w obu przypadkach odstępstwa - planowanego oraz „ex post” 
następuje w formie papierowej. Jeżeli odstępstwo dotyczy jednego projektu – kopię notatki 
należy także umieścić w dokumentacji projektowej. 
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Jeśli odstąpienie od zapisów IW IP ZIT ma miejsce w dwóch identycznych lub bardzo 
podobnych sytuacjach może stanowić to podstawę do wprowadzenia odpowiednich zmian w 
systemie.  
 
Analizę potrzeb w tym zakresie każdorazowo przeprowadza bezpośredni przełożony. W 
przypadku stwierdzenia konieczności wprowadzenia zmian pracownik na stanowisku ds. 
administracyjno-prawnych, odpowiadający za IW IP ZIT, umieszcza proponowaną zmianę w 
formularzu propozycji zmian do IW IP ZIT, która akceptowana jest zgodnie z procedurą 3.2. 
Zmiany wprowadzone w wyniku zaobserwowanych odstępstw wchodzą w życie w momencie 
dokonania odpowiednich zmian w zapisach IW IP ZIT i zatwierdzonych przez IZ RPO WK-P 
jego nowej wersji. 
 

4. SYSTEM ZARZĄDZANIA RYZYKIEM 
4.1 Opis systemu 

Zarządzanie ryzykiem stanowi podstawę utworzenia właściwego ładu organizacyjnego, tj. 
kombinacji procesów oraz struktur wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania 
przepływu informacji, zarządzania, kierowania oraz monitorowania działań w IP ZIT 
nakierowanych na realizację celów tej organizacji. IP ZIT odpowiedzialna jest za zarządzanie 
ryzykiem funkcjonowania systemu zarządzania i kontroli. Do jej zadań należy w 
szczególności: 

 identyfikacja obszarów ryzyka oraz środków, za pomocą których potencjalny 
negatywny wpływ ryzyka jest niwelowany, obejmujący fazę projektowania zadań i 
wewnętrznej organizacji systemu zarządzania i kontroli stosownie posiadanego 
doświadczenia oraz potencjału instytucji zaangażowanych w system, 

 ocena wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia zidentyfikowanych ryzyk oraz 
zapewnienie wprowadzenia skutecznych mechanizmów kontrolnych, m.in. w postaci 
procedur dotyczących zadań realizowanych przez instytucje zaangażowane w system 
zarządzania i kontroli RPO WKP 2014-2020, 

 dokonywanie udoskonaleń systemu zarządzania ryzykiem i kontroli działalności w 
oparciu o bieżące monitorowanie prowadzonych działań oraz prowadzenie ścieżek 
audytu.  

W Urzędzie Miasta Bydgoszczy funkcjonują dwa podstawowe dokumenty związane z 
systemem zarządzania ryzykiem: 
1. Polityka i Procedura zarządzania ryzkiem w Urzędzie Miasta Bydgoszczy, zwane dalej 

PZR stanowiąca załącznik nr 1 do Zarządzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 
466/2011 z dnia 07.06.2011 r.  

2. Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Miasta Bydgoszczy stanowiące załącznik nr 1 do 
Zarządzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 441/2011 z dnia 26.05.2011 r. w sprawie 
wprowadzenia zasad kontroli zarządczej w Mieście Bydgoszczy.  

 
Niezależnie od PZR, wiele obowiązujących w Urzędzie Miasta Bydgoszczy procedur reguluje 
szczegółowe kwestie związane z zarządzaniem ryzykiem. Są to przede wszystkim: 
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Bydgoszczy, Regulamin Pracy w Urzędzie Miasta 
Bydgoszczy, Regulaminy wewnętrzne komórek organizacyjnych, Zasady kontroli zarządczej 
w Urzędzie Miasta Bydgoszczy. 
 
PZR: 

 szczegółowo opisuje proces identyfikacji i oceny ryzyka oraz sposób postępowania ze 
zidentyfikowanymi ryzykami,  
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 określa ramy postępowania związanego z zarządzaniem ryzykiem w Urzędzie Miasta 
Bydgoszczy. Stanowi wypełnienie obowiązków wskazanych w ustawie o finansach 
publicznych, które określają zarządzanie ryzykiem jako jeden z elementów kontroli 
zarządczej wymaganej w jednostkach sektora finansów publicznych. 

 
Zarządzanie ryzykiem ściśle wiąże się z celami, jakie realizuje jednostka. Ryzykami, które 
mogą utrudnić lub uniemożliwić realizację celów należy zarządzać. Warunkiem właściwego 
zarządzania ryzykiem jest dokładne poznanie i opisanie ryzyk.  
 
W związku z powyższym należy zapewnić odpowiednie mechanizmy służące określeniu 
zasad identyfikacji i analizy ryzyka, osób odpowiedzialnych za proces zarządzania ryzkiem, 
zasady dokumentowania wyników analizy ryzyka, zasady postępowania ze 
zidentyfikowanym ryzykiem. Procesy te stanowią integralną część funkcjonującego w 
jednostce systemu kontroli wewnętrznej.  
 
Celem zarządzania ryzykiem jest:  
1. identyfikacja potencjalnych zdarzeń, które mogą wywrzeć wpływ na jednostkę i realizację 

jej celów,  
2. utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach, 
3. rozsądne zapewnienie realizacji celów organizacji,  
4. wprowadzenie skutecznego i efektywnego systemu zwalczania nadużyć finansowych w 

wyniku uwzględnienia identyfikacji i analizy ryzyka.  

Proces zarządzania ryzykiem obejmuje:  

1. identyfikację istotnych procesów, 
2. identyfikację celów w tych procesach, 
3. identyfikację ryzyk wpływających na realizację tych celów, 
4. określenie miar ryzyka w działalności Urzędu, 
5. ustalenie akceptowanego poziomu każdego z ryzyk, 
6. ocenę ryzyka w ujęciu pierwotnym, 
7. identyfikację i ocenę systemu kontroli zarządczej, 
8. ocenę ryzyka w ujęciu rezydualnym, 
9. identyfikację oraz realizację zadań zmierzających do minimalizacji ryzyka rezydualnego, 
10. sprawozdawczość na temat ryzyka i systemu kontroli zarządczej, 
11. monitorowanie procesu zarządzania ryzykiem. 

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu możliwego do wystąpienia ryzyka zagrażającego 
realizacji celów i zadań wynikających z Porozumienia w sprawie powierzenia zadań z 
zakresu realizacji ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020. Właścicielem ryzyk wiążących się z 
prawidłową realizacją zadań powierzonych jest IP ZIT. Operacyjnie odpowiedzialny za 
zarządzanie ryzykiem występującym w Biurze ZIT BTOF jest Dyrektor Biura ZIT BTOF. 

Identyfikacja występujących ryzyk następować będzie w oparciu o cele i zadania ujęte w 
Porozumieniu IZ RPO WK-P-IP ZIT, do których raz w roku opracowuje się wykaz zdarzeń 
niepewnych – ryzyk wraz z funkcjonującymi, jak i proponowanymi mechanizmami 
kontrolnymi mającymi na celu ograniczenie występowania ryzyka. 

Zarządzanie ryzykiem obejmuje w szczególności: 

 identyfikację ryzyka, 

 określenie akceptowanego poziomu ryzyka, 

 ocenę ryzyka, 

 podejmowanie reakcji na ryzyko, w szczególności wykonywania działań kontrolnych, 

 raportowanie na temat ryzyka oraz jego monitorowanie. 
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Identyfikacja ryzyka następować będzie równocześnie z określaniem celów i zadań na rok 
następny. Po dokonaniu weryfikacji przedstawionych propozycji celów i zadań i ich 
akceptacji, właściciel ryzyka dokona ostatecznej identyfikacji ryzyka na następny rok.  
 
Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony będzie rejestr ryzyk w formie tradycyjnej i 
elektronicznej. Właściciel ryzyka zobowiązany jest do dokonywania w ciągu roku aktualizacji 
ryzyk w przypadku zmiany warunków funkcjonowania IP ZIT. 

Analiza i ocena ryzyka polega na określeniu prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka i 
ocenie skutków jego wystąpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotności dla realizacji 
celów i działań. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest przez Właściciela ryzyka przy użyciu 
następujących możliwych technik, pozwalających na określenie dziedzin i zasobów, na które 
należy zwrócić szczególną uwagę:  

 narady wewnętrzne poświęcone analizie zagrożeń,  

 analiza wyników audytów/kontroli dotyczących działania IP ZIT, 

 monitoringu realizacji celów i zadań. 
 

Stałym monitoringiem procesów zarządzania ryzykiem zajmuje się Zespół Audytu i Kontroli 
Zarządczej w Urzędzie Miasta Bydgoszczy, który odpowiedzialny jest za prowadzenie audytu 
wewnętrznego i współdziałanie z organami zewnętrznymi. 
 
Każda z komórek organizacyjnych w zakresie swojej odpowiedzialności opracowuje 
cząstkowy rejestr ryzyka a osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania 
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej corocznie składa Oświadczenie o 
stanie kontroli zarządczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialności za 
realizowane przez jednostkę cele i zadania. Oświadczenie składane jest w terminie do końca 
lutego każdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarządczej za rok poprzedni. 
 
Właściciel ryzyka może w trakcie roku zgłosić potrzebę modyfikacji akceptowalnego poziomu 
ryzyka lub oceny ryzyka. Zgłoszenie trafia do SZR i w trybie uzgodnienia z właścicielem 
procesu następuje modyfikacja rejestru ryzyka. 
 
Polityka zarządzania ryzykiem ma na celu zminimalizowanie ryzyka w zakresie zarządzania i 
wdrażania RPO WK-P 2014-2020. 

4.2 Sporządzenie i aktualizacja rejestru ryzyka 

Instrukcja sporządzenia i aktualizacji rejestru ryzyka  

Etap Czynność Stanowisko 

1. 
Wezwanie do sporządzenia/aktualizacji rejestru 
ryzyka. 

Zespół Audytu i Kontroli 

2. Polecenie identyfikacji procesów oraz 
sporządzenie/aktualizacji rejestru ryzyka. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Identyfikacja procesów oraz sporządzenie/ 
aktualizacja rejestru ryzyka na wzorze 
udostępnionym przez Zespół Audytu i Kontroli. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

4. Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru ryzyka. 

W przypadku uwag – od pkt  3. 

W przypadku braku uwag – od pkt 5. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 
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5. Przekazanie rejestru ryzyka do Zespołu Audytu i 
Kontroli. 

 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Wskazane przez Zespół Audytu i Kontroli. 

ARCHIWIZACJA 

042.4.- Audyt i kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

ZAŁĄCZNIKI 

 4.2 – 1 Wzór rejestru ryzyka. 

 
Istotnym elementem w realizacji RPO WK-P 2014-2020 jest zidentyfikowanie stanowisk, 
które najbardziej narażone są na popełnienie nieprawidłowości, nadużyć finansowych i 
oszustw. Pracownicy narażeni na powyższe sytuacje wrażliwe poddawani są szczególnemu 
nadzorowi.  
 
Wśród najbardziej wrażliwych stanowisk w Biurze ZIT BTOF zalicza się wieloosobowe 
stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości związane z: 

 opracowaniem propozycji kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla 
projektów pozakonkursowych, 

 udziałem w naborze ekspertów do oceny projektów w trybie konkursowym i 
pozakonkursowym, 

 uczestniczeniem w pracach KOP ZIT.  
 
Ich niewłaściwe wykonanie może mieć niekorzystny wpływ na integralność i funkcjonowanie 
oraz realizację zadań IP ZIT. W związku z tym, aby zapobiec ryzyku wystąpienia 
nieprawidłowości w zakresie wykonywanych zadań każde działanie podjęte przez 
pracownika niższego szczebla, jest kontrolowane i zatwierdzane przez jego bezpośredniego 
przełożonego i ostatecznie akceptowane przez nadzorującego.  
 
Ponadto pracownicy Biura ZIT BTOF zobowiązani są do ochrony danych i informacji 
zawartych w złożonych przez wnioskodawców dokumentach projektowych oraz ich 
właściwego przechowywania, a w szczególności do niewynoszenia dokumentów poza 
siedzibę instytucji.  
 

5. UDZIAŁ W PRACACH KM RPO WK-P 
5.1 Współtworzenie kryteriów wyboru projektów w ramach konkursów i dla 

projektów pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewódzkiemu. 
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Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt. 1 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT uczestniczy w pracach 
Grupy roboczej ds. ZIT przy KM RPO WK-P i współtworzy kryteria wyboru projektów w 
ramach konkursów i dla projektów pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewódzkiemu, 
które podlegają akceptacji IZ RPO WK-P a następnie zatwierdzeniu przez KM RPO WK-P. 
 
Grupa robocza ds. ZIT została utworzona na podstawie uchwały KM RPO WK-P nr 5/2015 z 
dnia 8.06.2015 r. w sprawie powołania Grupy roboczej do spraw ZIT w ramach Komitetu 
Monitorującego Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 i pełni funkcję doradczą dla KM RPO WK-P. 
 
Do zadań Grupy roboczej ds. ZIT należy: 

1. współtworzenie kryteriów do wyboru projektów dla konkursów dedykowanych ZIT 
wojewódzkiemu, 

2. współtworzenie kryteriów do wyboru projektów w ramach trybu pozakonkursowego, 
3. monitorowanie stanu prac przygotowawczych dla projektów w ramach trybu 

pozakonkursowego i terminu złożenia wniosków aplikacyjnych dla tych projektów do IZ 
RPO WK-P , 

4. współpraca przy tworzeniu planu działań informacyjno-promocyjnych dla konkursów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu, 

5. monitorowanie realizacji projektów, w tym poziomu osiągnięcia wskaźników ram 
wykonania RPO WK-P 2014-2020 tj. wskaźników postępu finansowego, produktu i 
rezultatu dla alokacji dedykowanej ZIT wojewódzkiemu oraz trybu pozakonkursowego, 

6. omawianie sprawozdań z realizacji Strategii ZIT, 
7. przeciwdziałanie opóźnieniom w realizacji projektów, które mogą mieć wpływ na 

nieosiągnięcie wskaźników ram wykonania RPO WK-P 2014-2020 tj. wskaźników 
postępu finansowego, produktu i rezultatu dla alokacji dedykowanej ZIT wojewódzkiemu 
oraz trybu pozakonkursowego wraz z przygotowaniem planu naprawczego w przypadku 
ich wystąpienia.  

 
Propozycja projektu kryteriów do konkursów jest wypracowywana wspólnie przez IP ZIT i IZ 
RPO WK-P w ramach spotkań roboczych. Następnie projekt kryteriów jest zatwierdzany 
przez Zarząd Województwa i rozsyłany w formie materiałów będących przedmiotem 
posiedzenia do członków Grupy roboczej ds. ZIT. 

Projekt kryteriów jest również opiniowany przez Zarząd ZIT BTOF, po uchwaleniu kryteriów 
przez Grupę roboczą ds. ZIT. 

Instrukcja współtworzenia kryteriów wyboru projektów 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Spotkanie robocze z koordynatorami gminnymi ZIT 
BTOF w sprawie wypracowania propozycji 
kryteriów wyboru projektów dedykowanych ZIT 
wojewódzkiemu,. Opracowane kryteria 
przedstawiane są jako propozycja IP ZIT na 
spotkaniu roboczym przedstawicieli IP ZIT z IZ 
RPO WK-P, na którym opracowywane są wspólnie 
propozycje kryteriów projektów dedykowanych ZIT 
wojewódzkiemu, celem przekazania ich do 
przyjęcia przez Zarząd Województwa. 

Wieloosobowe stanowiska 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

Koordynatorzy gminni ZIT 
BTOF 

2. Spotkanie robocze przedstawicieli IP ZIT z IZ RPO 
WK-P, na którym opracowywane są wspólnie 

IP ZIT, IZ RPO WK-P 
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propozycje kryteriów wyboru projektów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu. Opracowane 
kryteria przyjmowane są przez Zarząd 
Województwa. 

3. Posiedzenie Zarządu Województwa - przyjęcie 
projektu kryteriów do kryteriów do konkursów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu. 

Przekazanie stanowiska do Biura ZIT BTOF. 

IZ RPO WK-P 

4. Posiedzenie Grupy roboczej ds. ZIT i podjęcie 
stanowiska w sprawie kryteriów do konkursów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu. 

Członkowie Grupy roboczej 
ds. ZIT 

5. Wpływ stanowiska do Biura ZIT BTOF w formie 
elektronicznej. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

6. Podjęcie decyzji o zwołaniu posiedzenia Zarządu 
ZIT BTOF celem zaopiniowania propozycji 
kryteriów wypracowanych przez Grupę roboczą ds. 
ZIT. 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

7. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie 
z procedurą 2.2.1 IW IP ZIT.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

8. Przygotowanie projektu stanowiska IP ZIT, zgodnie 
z podjętą uchwałą Zarządu ZIT BTOF, w sprawie 
kryteriów wyboru projektów dedykowanych ZIT 
wojewódzkiemu. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

9. Weryfikacja stanowiska. 

W przypadku uwag – od pkt 8. 

Brak uwag – od pkt 10. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

10. Przyjęcie stanowiska. IP ZIT – Prezydent Miasta 
Bydgoszczy 

11. Przekazanie stanowiska wybranemu przez ZIT 
BTOF przedstawicielowi celem zagłosowania przez 
niego w głosowaniu nad kryteriami do konkursów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu na posiedzeniu 
KM RPO WK-P. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

12. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

13. Głosowanie w ramach prac KM RPO WK-P nad 
uchwałą w sprawie kryteriów zgodnie ze 
stanowiskiem IP ZIT. 

Przedstawiciel Zarządu ZIT 
wojewódzkiego (członek 
KM RPO WK-P lub jego 
stały zastępca) 

TERMINY 

Terminy związane ze zwołaniem posiedzenia Zarządu ZIT BTOF określone zostały w 
procedurze 2.2.1 IW IP ZIT. 

ARCHIWIZACJA 
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042.5. – Kryteria wyboru projektów. 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowiska ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

6. WSPÓŁTWORZENIE HARMONOGRAMU NABORU W ZAKRESIE KONKURSÓW 
DEDYKOWANYCH ZIT WOJEWÓDZKIEMU 

Projekt harmonogramu naborów wniosków o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym 
dla projektów współfinansowanych w ramach RPO WK-P, w którym wskazane są konkursy 
dedykowane ZIT wojewódzkiemu jest przesyłany przez IZ RPO WK-P do IP ZIT, która w 
terminie 14 dni wnosi swoje uwagi i sugestie. 
 
Projekt harmonogramu naborów opiniowany jest przez Zarząd ZIT BTOF. Zwołanie 
posiedzenia Zarządu ZIT BTOF odbywa się zgodnie z procedurą 2.2.1 IW IP ZIT w terminie 
regulaminowym lub innym wskazanym przez Przewodniczącego Zarządu ZIT BTOF. Opinia 
może zostać wydana również w trybie obiegowym, opisanym w Regulaminie prac Zarządu 
ZIT BTOF, przyjętym uchwałą KS ZIT BTOF nr 1/2015 z dnia 27.10.2015 r. 
 
Całość procesu opiniowania i wysłania pisma z ewentualnymi uwagami i sugestiami powinna 
trwać do 14 dni. 

Instrukcja współtworzenia harmonogramu naborów w zakresie konkursów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 
Wpływ do IP ZIT projektu harmonogramu naboru 
wniosków z IZ RPO WK-P. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

2. 

Spotkanie robocze z koordynatorami gminnymi 
mające na celu wypracowanie propozycji projektu 
harmonogramu naborów wniosków o 
dofinansowanie projektu w trybie konkursowym dla 
projektów współfinansowanych w ramach RPO WK-
P, w którym wskazane są konkursy dedykowane ZIT 
wojewódzkiemu.  

Koordynatorzy gminni ZIT 
BTOF 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

3. Spotkanie robocze IP ZIT z IZ RPO WK-P mające 
na celu opracowanie projektu harmonogramu 
naborów w zakresie konkursów dedykowanych ZIT 
wojewódzkiemu (jeśli zasadne). 

IZ RPO WK-P i IP ZIT 

4. Weryfikacja projektu harmonogramu naborów oraz 
przekazanie go drogą elektroniczną do 
koordynatorów gminnych ZIT BTOF w celu 
weryfikacji i wniesienia ewentualnych uwag do ww. 
projektu. 

W przypadku uwag – od pkt 5 

W przypadku braku uwag – od pkt 7. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 
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5. Analiza uwag od koordynatorów gminnych do 
projektu harmonogramu i  sporządzenie (zbiorczo) 
uwag do dokumentu. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

6. Weryfikacja i zatwierdzenie uwag do projektu 
harmonogramu. 

W przypadku uwag – od pkt 4. 

W przypadku braku uwag – od pkt 7. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

7. Decyzja o zwołaniu posiedzenia Zarządu ZIT BTOF. Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

8. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2.1 IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

9. Podjęcie uchwały w sprawie zaopiniowania projektu 
harmonogramu naborów w zakresie konkursów 
dedykowanych ZIT wojewódzkiemu. 

Zarząd ZIT BTOF 

10. Przygotowanie pisma do IZ RPO WK-P w sprawie 
uwag/ braku uwag do projektu harmonogramu 
naborów wniosków o dofinansowanie projektu w 
trybie konkursowym dla projektów 
współfinansowanych w ramach RPO WK-P, w 
którym wskazane są konkursy dedykowane ZIT 
wojewódzkiemu. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

11. Weryfikacja i akceptacja pisma. 

W przypadku uwag – od pkt 9-. 

W przypadku braku uwag – od pkt 12. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

12. Zatwierdzenie pisma. IP ZIT - Prezydent Miasta 
Bydgoszczy 

13. Przekazanie ww. pisma do IZ RPO WK-P.  Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

14. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie z terminami regulaminowymi lub innym 
wyznaczonym przez Przewodniczącego Zarządu ZIT BTOF. 

Wniesienie uwag i sugestii do przyjętego przez Zarząd województwa projektu 
harmonogramu naborów wniosków  o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym dla 
projektów współfinansowanych w ramach RPO WK-P, w którym wskazane są konkursy 
dedykowane ZIT wojewódzkiemu  – 14 dni od wpływu projektu do IP ZIT. 

Harmonogram naborów wniosków na rok następny przyjmowany jest przez Zarząd 
województwa do 30 listopada roku bieżącego (z zastrzeżeniem, że może być 
aktualizowany na bieżąco). 
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ARCHIWIZACJA 

040.1. – Posiedzenia Zarządu ZIT BTOF. 

040.11.– Harmonogramy konkursów. 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Posiedzenia Zarządu ZIT BTOF - Stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego ZIT BTOF 
i Zarządu ZIT BTOF/ Sekretariat 

Harmonogram naborów - Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i 
sprawozdawczości 

 

7. EKSPERCI KOP ZIT 

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 3 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT zobowiązana jest do 
wyboru ekspertów do dokonywania oceny projektów w trybie konkursowym i 
pozakonkursowym, którzy będą pisemnie zobowiązani do zachowania bezstronności, 
poufności oraz braku konfliktu interesów. 

7.1 Nabór kandydatów na ekspertów  

Nabór na ekspertów do dokonywania oceny projektów w trybie konkursowym i 
pozakonkursowym odbywa się w drodze otwartego naboru, według jawnych kryteriów.  
 
Wyłonieni w drodze naboru kandydaci na ekspertów wpisywani są do Wykazu kandydatów 
na ekspertów IP ZIT, który jest prowadzony przez Biuro ZIT BTOF. 
 
Eksperci wyłonieni w drodze naboru będą powoływani do prac w KOP ZIT – Podkomisji IP 
ZIT powołanej na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy wdrożeniowej do oceny preselekcyjnej i 
strategicznej w przypadku procedury konkursowej i do oceny strategicznej w przypadku 
procedury pozakonkursowej. 

Instrukcja naboru kandydatów na ekspertów  

Etap Czynność Stanowisko 

1. Przygotowanie projektu ogłoszenia w sprawie 
możliwości ubiegania się o wpis do Wykazu 
kandydatów na ekspertów. 

Ogłoszenie, zawiera: 
- zaproszenie do składania dokumentów 
aplikacyjnych, o umieszczenie w Wykazie, 
- wymagania dla kandydatów na ekspertów,  
- informacje o dziedzinach RPO WK-P 2014-2020 i 
aspektach, w ramach których prowadzony będzie 
nabór,  
- termin sposób i miejsce złożenia dokumentów 
aplikacyjnych. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

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

W przypadku braku uwag – od pkt 3. 

3. Umieszczenie ogłoszenia na stronie internetowej IP 
ZIT i/lub w dzienniku o zasięgu regionalnym (jeśli IP 
ZIT tak zadecyduje). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

4. Przyjęcie od kandydatów na ekspertów dokumentów 
aplikacyjnych zgodnie z wyznaczonym terminem. 

Biuro ZIT BTOF 

5. Rejestracja wniosków kandydatów na ekspertów.  Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

6. Polecenie weryfikacji formalnej wniosków 
kandydatów na ekspertów. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

7. Weryfikacja formalna wniosków kandydatów na 
ekspertów IP ZIT w oparciu o kartę weryfikacji 
formalnej (zał. 7.1 – 1).  

Dokumenty, które wpłyną po terminie zostaną 
odrzucone. Informacja o odrzuceniu zostanie 
wysłana do kandydatów na ekspertów. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

8. W przypadku stwierdzenia braków w dokumentach 
aplikacyjnych, przygotowanie pisma do kandydata z 
wezwaniem do ich uzupełnienia, w terminie 5 dni 
kalendarzowych od otrzymania informacji. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

9. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. 

W przypadku uwag – od pkt 8. 

W przypadku braku uwag – od pkt 10. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

10. Przekazanie pisma wzywającego do uzupełnienia 
braków w dokumentach. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

11. Wpływ i rejestracja dokumentów uzupełniających.  

Nieuzupełnienie dokumentacji we wskazanym 
terminie skutkuje odrzuceniem kandydatury. 
Informacja o odrzuceniu zostanie wysłana do 
kandydatów na ekspertów pocztą. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

12. W uzasadnionych przypadkach podjęcie decyzji o 
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z 
wybranymi kandydatami. 

Kandydat na eksperta zostaje zaproszony na 
rozmowę kwalifikacyjną telefonicznie lub drogą 
mailową. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

13. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. 

 

Dyrektor Biura ZIT BTOF/ 
Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
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sprawozdawczości 

14. Sporządzenie notatki z przeprowadzonych rozmów 
kwalifikacyjnych kandydatów na ekspertów (jeśli 
dotyczy) oraz  listy kandydatów na ekspertów celem 
przedłożenia pod obrady Zarządu ZIT BTOF. 

Wieloosobowe stanowiska 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

15. Weryfikacja i zatwierdzenie listy kandydatów na 
ekspertów oraz notatki z przeprowadzonych rozmów 
kwalifikacyjnych. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

16. Decyzja o zwołaniu posiedzenia Zarządu ZIT BTOF 
celem wyboru kandydatów na ekspertów. 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

17. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2.1 IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

18. Posiedzenie Zarządu ZIT BTOF - wybór kandydatów 
na ekspertów IP ZIT. 

Zarząd ZIT BTOF 

19. Sporządzenie listy kandydatów na ekspertów w 
formie Wykazu kandydatów na ekspertów (zał. 7.1 – 
2). 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

20. Weryfikacja i akceptacja Wykazu kandydatów na 
ekspertów. 

W przypadku uwag – od pkt 19. 

W przypadku braku uwag – od pkt 21. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

21. Zatwierdzenie Wykazu kandydatów na ekspertów. IP ZIT – Prezydent Miasta 
Bydgoszczy 

22. Sporządzenie pism informujących wszystkich 
kandydatów o zakwalifikowaniu bądź 
niezakwalifikowaniu się na eksperta. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

23. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pism. 

W przypadku uwag –od pkt 22. 

W przypadku braku uwag – od pkt 24. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

24. Przekazanie pism kandydatom. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

25. Zamieszczenie Wykazu kandydatów na ekspertów 
na stronie internetowej IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

26. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 
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Brak możliwości określenia terminów. 

ARCHIWIZACJA 

040.16. – KOP ZIT 
040.1. – Posiedzenia Zarządu ZIT BTOF 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wybór ekspertów - Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i 
sprawozdawczości. 

Organizacja posiedzenia Zarządu ZIT BTOF - Stanowisko ds. obsługi Komitetu 
Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF /Sekretariat. 

ZAŁĄCZNIKI 

 7.1 - 1 – Wzór karty weryfikacji formalnej kandydata na eksperta; 
 7.1 - 2 Wzór wykazu kandydatów na ekspertów IP ZIT. 

 

7.2 Wybór ekspertów do oceny preselekcyjnej/ strategicznej 

Instrukcja wyboru ekspertów do oceny preselekcyjnej/strategicznej 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Określenie liczby ekspertów niezbędnej do oceny w 
ramach danego konkursu/ naboru 
pozakonkursowego. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

2. Ustalenie listy ekspertów, którzy mogą uczestniczyć 
w ocenie projektów w ramach danego konkursu/ 
naboru pozakonkursowego na etapie oceny 
preselekcyjnej i oceny strategicznej, spośród 
ekspertów,  przy uwzględnieniu:  
a) możliwości podpisania deklaracji poufności i 

bezstronności; 
b) deklaracji ilości dokonanych ocen we 

wskazanym przez pracownika IP ZIT terminie; 
c) gotowości i dyspozycyjność czasową. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

3. Jeśli liczba ekspertów ustalona na podstawie 
kryteriów określonych w pkt 2 przewyższa liczbę 
ekspertów, określoną w pkt 1 -  dokonanie wyboru 
ekspertów, mogących wziąć udział w ocenie w 
ramach danego konkursu/ naboru 
pozakonkursowego, spośród osób spełniających 
kryteria, o których mowa w pkt 2, metodą losową w 
pliku Excel.  

Wieloosobowe stanowiska 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości (co 
najmniej 2 pracowników) 

4. Sporządzenie listy ekspertów mogących wziąć 
udział w ocenie w ramach danego konkursu/ naboru 
pozakonkursowego. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

5. Akceptacja listy ekspertów mogących wziąć udział w 
ocenie w ramach danego konkursu/ naboru 
pozakonkursowego. 

Dyrektor Biura  ZIT BTOF 

6. Sporządzenie notatki z procedury wyłaniania 
ekspertów do danego konkursu/ naboru 
pozakonkursowego, która stanowi załącznik do 
decyzji o powołaniu KOP ZIT w określonym składzie. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości 



43 

 

7. Weryfikacja i podpisanie notatki. 

W przypadku uwag –od  pkt 6. 

W przypadku braku uwag – pkt 8. 

Dyrektor Biura  ZIT BTOF 

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Brak możliwości określenia terminów. 

ARCHIWIZACJA 

042.6. – KOP ZIT 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów monitoringu i sprawozdawczości 

 

7.3 Powołanie KOP ZIT 

Do składu KOP ZIT wybierani są eksperci z danego obszaru tematycznego, którego nabór  
dotyczy, i którzy wcześniej potwierdzili chęć uczestnictwa w ocenie.  
 
Ustalenie dostępności ekspertów znajdujących się w Wykazie kandydatów na ekspertów 
należy do Biura ZIT BTOF. 
 
Powołania KOP ZIT dokonuje Dyrektor DRR Urzędu Marszałkowskiego w Toruniu. 

Ocena każdego z wniosków preselekcyjnych na etapie oceny preselekcyjnej/ wniosków o 
dofinansowywanie na etapie oceny strategicznej dokonywana jest przez co najmniej dwie 
osoby, spośród przedstawicieli IP ZIT, wybranych w drodze losowania przeprowadzonego 
przez Sekretarza Podkomisji IP ZIT na posiedzeniu Podkomisji IP ZIT w obecności 
Przewodniczącego Podkomisji IP ZIT i co najmniej dwóch Członków KOP ZIT, z 
zastrzeżeniem, że ocena każdego wniosku preselekcyjnego w ramach projektów 
zintegrowanych dokonywana jest przez co najmniej dwie osoby spośród przedstawicieli IP 
ZIT,  przedstawicieli DW EFS i DW EFRR wybranych w drodze losowania na zasadach 
określonych w niniejszym dokumencie. 

 
Wybór osób oceniających wnioski preselekcyjne/wnioski o dofinansowanie odbywa się w 
jednej lub w kilku turach metodą losową w pliku Excel.  

 
Jeśli IP ZIT tak postanowi, ocenę w ramach etapu oceny strategicznej danego projektu 
przeprowadzą te same osoby spośród przedstawicieli IP ZIT, które dokonywały oceny 
wniosku preselekcyjnego dotyczącego danego projektu na etapie preselekcji.  
 
Opis sposobu i wyników losowania Członków KOP ZIT dokonujących oceny 
preselekcyjnej/strategicznej projektów znajduje się w notatce sporządzonej przez Sekretarza 
Podkomisji IP ZIT, która stanowi załącznik do protokołu z prac KOP ZIT. 
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Instrukcja powołania KOP ZIT 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 

Poinformowanie potencjalnych członków, za 
pośrednictwem poczty elektronicznej o 
planowanym rozpoczęciu oceny wniosków 
preselekcyjnych na etapie oceny 
preselekcyjnej/wniosków o dofinansowanie 
projektów na etapie oceny strategicznej  w danym 
konkursie. 

Wieloosobowe stanowisko ds. 
wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

2. 

Ustalenie czy żaden potencjalny członek KOP ZIT 
nie jest powiązany z jakimkolwiek wnioskodawcą 
ubiegającym się o dofinansowanie projektu w 
danym konkursie w sposób mogący wywoływać 
uzasadnione wątpliwości, co do bezstronności. 
Czynnością poprzedzającą powołanie KOP ZIT 
jest wyznaczenie przez DW EFRR, DW EFS I IP 
ZIT osób do poszczególnych podkomisji . 

Zebranie powyższych danych odbywa się poprzez 
pocztę elektroniczną. 

Wieloosobowe stanowisko ds. 
wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

3. 

Przygotowanie projektu decyzji IP ZIT  w sprawie 
wyznaczenia członków KOP ZIT. 

 

Wieloosobowe stanowisko ds. 
wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

4. 
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji w 
sprawie wyznaczenia członków KOP ZIT. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. 
Podpisanie decyzji w sprawie wyznaczenia 
członków KOP ZIT. 

IP ZIT  

6. 
Powiadomienie drogą elektroniczną członków 
KOP ZIT o wyznaczeniu do składu KOP ZIT i 
zaproszenie do oceny. 

Wieloosobowe stanowisko ds. 
wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

7. 
Przekazanie decyzji IP ZIT  w sprawie powołania 
członków KOP ZIT do IZ RPO WK-P - Dyrektora 
DRR. Decyzja jest wiążąca dla Dyrektora DRR. 

Wieloosobowe stanowisko ds. 
wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

8. 

Decyzja Dyrektora DRR o powołaniu składu KOP 
ZIT dla danego konkursu lub trybu 
pozakonkursowego. 

Decyzja Dyrektora DRR może być poprzedzona 
spotkaniem informacyjnym dotyczącym danego 
konkursu lub trybu pozakonkursowego 
organizowanym przez IZ RPO WK-P. 

Dyrektor DRR 

9. 

Spotkanie informacyjne ma na celu 
przedstawienie potencjalnym Członkom KOP ZIT 
informacji o danym konkursie/naborze w trybie 
pozakonkursowym, jak również o obowiązujących 
zasadach naboru i oceny projektów. Na spotkaniu 
przedstawiana jest także lista projektów złożonych 
do danego konkursu lub w odpowiedzi na dany 
nabór w trybie pozakonkursowym. W oparciu o 

IP ZIT, IZ RPO WK-P  



45 

 

przedstawione informacje, w tym o ww. listę 
uczestnicy spotkania deklarują swój udział w 
pracach KOP ZIT, mając na uwadze zachowanie 
zasady bezstronności. 

10. 

Spośród uczestników spotkania informacyjnego, 
którzy zadeklarowali swój udział w pracach KOP 
ZIT i w stosunku do których nie istnieją przesłanki 
wyłączenia z oceny, z uwagi na zasadę 
bezstronności, Dyrektor  DRR podejmuje decyzję 
o składzie KOP ZIT. 

Dyrektor DRR 

11. 

Przed przystąpieniem do oceny członek KOP ZIT 
podpisuje oświadczenie o poufności oraz 
oświadczenia o bezstronności w odniesieniu do 
wszystkich projektów skierowanych do oceny w 
ramach danego konkursu. 

Członkowie KOP ZIT 

12. 

Przygotowanie materiałów niezbędnych do 
przeprowadzenia oceny preselekcyjnej/ 
strategicznej przekazanie oceniającym – przed 
przystąpieniem do oceny. 

Wieloosobowe stanowisko ds. 
wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

13. 
Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko ds. 

wyboru projektów, monitoringu 
i sprawozdawczości 

TERMINY 

W związku ze specyfiką przedstawionego w powyższej instrukcji procesu, nie jest możliwe 
precyzyjne określenie czasokresu wszystkich czynności w niej przedstawionych, a w 
związku z tym łącznego czasu całej procedury. 

ARCHIWIZACJA 

042.6 – KOP ZIT 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 
7.4 Organizacja pracy KOP ZIT 

Instrukcja organizacji pracy KOP ZIT 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 

Przed przystąpieniem KOP ZIT do oceny 
preselekcyjnej/ strategicznej przygotowanie 
wniosków. Przygotowanie kart oceny oraz 
dokumentacji niezbędnej do oceny wniosków. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

2. Dokonanie oceny. Członkowie KOP ZIT  

3. 

Gdy członek KOP ZIT nie może dokonać oceny w 
godzinach pracy w siedzibie Biura ZIT BTOF, to 
dopuszcza się dokonanie oceny w trybie 
niestacjonarnym. Przed przekazaniem dokumentacji 
przygotowanie niezbędnych dokumentów wraz z 
protokołem zdawczo-odbiorczym. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

4. 
Przekazanie dokumentacji i podpisanie protokołu 
zdawczo-odbiorczego. 

Sekretarz Podkomisji IP 
ZIT; członek KOP ZIT 
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5. 
Przeprowadzenie oceny wniosku o dofinansowanie 
projektu poza siedzibą Biura ZIT BTOF. 

Członek KOP ZIT 

6. 
Przekazanie dokumentacji i podpisanie protokołu 
zdawczo-odbiorczego. 

Sekretarz Podkomisji IP 
ZIT; członek KOP ZIT 

7. 
W przypadku, gdy członek KOP ZIT wyraża chęć 
oceny niestacjonarnej projektów, to składa pisemną 
prośbę o wyrażenie zgody na taką ocenę. 

Członek KOP ZIT 

8. 
Wyrażenie zgody na przeprowadzenie oceny 
zdalnej. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

9. 

Przesłanie członkowi KOP ZIT wcześniej 
przygotowanej dokumentacji projektowej w formie 
elektronicznej zabezpieczonej indywidualnym 
hasłem. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

10. 
Przeprowadzenie zdalnej oceny wniosku o 
dofinansowanie projektu. 

Członkowie KOP ZIT 

11. 
Dostarczenie wydrukowanej Karty Oceny do 
Sekretarza Podkomisji IP ZIT.  

Członkowie KOP ZIT 

12. 

Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

W związku ze specyfiką przedstawionego w powyższej instrukcji procesu, nie jest możliwe 
precyzyjne określenie czasokresu wszystkich czynności w niej przedstawionych, a w 
związku z tym łącznego czasu całej procedury. 

ARCHIWIZACJA 

042.6 – KOP ZIT 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

UWAGI 

Zasady organizacji pracy KOP ZIT dla etapu oceny formalno-merytorycznej są 
uregulowane w odpowiednich procedurach IW IZ RPO WK-P. 

 

8. KONKURSOWA PROCEDURA WYBORU PROJEKTÓW W RAMACH ZIT 

Podstawowym trybem wyboru projektów jest tryb konkursowy, który ma na celu dokonanie 
wyboru do dofinansowania projektów w ramach poszczególnych działań RPO WK-P 2014-
2020, w których przewidziano realizację projektów w formule ZIT, spełniających kryteria 
wyboru projektów zatwierdzone przez KM RPO WK-P.  

 
Projekty ZIT podlegające procedurze konkursowej przeprowadzane będą w dwóch 
systemach oceny 

 Z ETAPEM PRESELEKCJI, który zostanie zastosowany do wybranej grupy działań 
finansowanych ze środków EFRR oraz w przypadku projektów zintegrowanych. 

 BEZ ETAPU PRESELEKCJI, który zostanie zastosowany w przypadku konkursów 
dofinansowanych z EFRR i EFS.  



47 

 

Ocena projektów odbywa się w ramach jednej KOP ZIT, której przewodniczącym jest 
przedstawiciel IP ZIT. W ramach wspólnego KOP ZIT-u działają dwie Podkomisje – 
Podkomisja IP ZIT i Podkomisja IZ RPO WK-P (EFRR lub EFS). Decyzje Podkomisji są 
niezależne i wiążące dla Przewodniczącego KOP ZIT. Regulamin pracy KOP ZIT oraz 
podział kompetencji pomiędzy przedstawiciela IP ZIT i IZ RPO WK-P stanowi załącznik do 
Systemu oceny projektów w ramach RPO WK-P 2014-2020, przyjmowany uchwałą Zarządu 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego. 
 
W wyniku dokonanej oceny zostaje sporządzona lista, o której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy 
wdrożeniowej, w tym lista rankingowa projektów, która podpisywana jest zarówno przez IP 
ZIT, jak i IZ RPO WK-P Podpis IP ZIT oznacza zatwierdzenie listy rankingowej, czyli wybór 
projektów do dofinansowania, co stanowi realizację art. 7 ust. 4 rozporządzenia EFRR, 
natomiast podpis IZ RPO WK-P jest równoznaczny z ostatecznym potwierdzeniem 
kwalifikowalności projektów znajdujących się na liście, zgodnie z art. 7 ust. 5 ww. 
rozporządzenia. 

8.1 System oceny projektów w procedurze konkursowej z etapem preselekcji 

Lp.  Zadania w procedurze konkursowej z 
etapem preselekcji 

Podmiot 
odpowiedzialny 

Przewidywany 
czas trwania 

NABÓR WNIOSKÓW PRESELEKCYJNYCH 

1. Ogłoszenie konkursu.  IP ZIT +IZ RPO 
WK-P  

30 dni przed 
rozpoczęciem 

naboru 

2. Nabór wniosków preselekcyjnych. IP ZIT  14 dni 

3. Badanie wymogów formalnych wniosków 
preselekcyjnych. 

IP ZIT  do 3 dni 

I ETAP OCENY - OCENA PRESELEKCYJNA6 

4. Ocena wniosków preselekcyjnych na 
podstawie kryteriów zatwierdzonych przez 
Komitet Monitorujący.  

IP ZIT  do 15 dni roboczych 

5.  Przygotowanie listy projektów ocenionych na 
etapie preselekcji. 

IP ZIT  1 dzień 

6. Zatwierdzenie listy projektów ocenionych na 
etapie preselekcji . 

IP ZIT  do 6 dni 

7. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków preselekcyjnych wraz z 
pouczeniem o możliwości wniesienia 
protestu. 

IP ZIT do 7 dni 

8. Publikacja listy projektów zakwalifikowanych 
do II etapu oceny.  

IP ZIT+IZ RPO 
WK-P  

1 dzień 

9. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o pozytywnej 
ocenie wniosków preselekcyjnych wraz z 
wezwaniem wnioskodawców do złożenia 
właściwych wniosków o dofinansowanie 
projektu do IZ RPO WK-P w terminie 
wskazanym w wezwaniu.  

IP ZIT do 7 dni 

10. Weryfikacja wyników dokonanej oceny 
(autokontrola). 

IP ZIT  Zgodnie z terminami 
określonymi w 

ustawie 
wdrożeniowej  

                                                             
6 Dla projektów zintegrowanych, szczegółowe zasady oceny na etapie preselekcji zostaną dookreślone w Regulaminie Pracy KOP 
ZIT. 
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11. Rozpatrywanie protestów.  IZ RPO WK-P Zgodnie z terminami 
określonymi w 

ustawie 
wdrożeniowej 

NABÓR WNIOSKÓW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU 

12. Nabór wniosków o dofinansowanie projektu. IZ RPO WK-P do 6 miesięcy od 
publikacji listy 

projektów, o której 
mowa w pkt. 8 tabeli  

13.  Badanie wymogów formalnych wniosków o 
dofinansowanie projektu. 

IZ RPO WK-P  

zgodnie z terminami 
określonymi w 

systemie oceny 
projektów 

II ETAP OCENY - OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA 

14. Ocena 0-17 formalno-merytoryczna wniosków 
o dofinansowanie projektu w zakresie 
kwalifikowalności projektu na podstawie 
kryteriów zatwierdzonych przez Komitet 
Monitorujący8 . 

IZ RPO WK-P zgodnie z terminami 
określonymi w 

systemie oceny 
projektów 

15. Przygotowanie listy projektów ocenionych na 
etapie oceny formalno-merytorycznej. 

IZ RPO WK-P zgodnie z terminami 
określonymi w 

systemie oceny 
projektów 

16. Zatwierdzenie listy projektów ocenionych na 
etapie oceny formalno-merytorycznej i 
przekazanie jej do IP ZIT. 

IZ RPO WK-P zgodnie z terminami 
określonymi w 

systemie oceny 
projektów 

17. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków o dofinansowanie projektu 
wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia 
protestu. 

IZ RPO WK-P zgodnie z terminami 
określonymi w 

systemie oceny 
projektów 

18. Publikacja listy projektów zakwalifikowanych 
do oceny strategicznej.  

IP ZIT+IZ RPO 
WK-P 

1 dzień 

19. Rozpatrywanie protestów.  IZ RPO WK-P Zgodnie z terminami 
określonymi w 

ustawie 
wdrożeniowej 

III ETAP OCENY – OCENA STRATEGICZNA 

20. Ocena strategiczna punktowa wniosków o 
dofinansowanie projektu (ocena m.in. stopnia 
zgodności ze strategią) na podstawie 
kryteriów zatwierdzonych przez Komitet 
Monitorujący. 

IP ZIT do 14 dni roboczych 

21. Przygotowanie listy ocenionych projektów, o 
której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy 
wdrożeniowej (w tym listy rankingowej). 

IP ZIT 1 dzień  

ROZSTRZYGNIĘCIE NABORU 

                                                             
7 Nie dotyczy EFS. W konkursach ogłaszanych z EFRR ocena dokonywana jest w oparciu o kryteria uzgodnione z IP, których 
spełnienie oznacza uzyskanie wartości logicznej „TAK” (Ocena TAK-NIE) lub kryteria punktowe, przy czym uzyskane punkty będą 
miały charakter dostępowy, nie sumują się z punktacją IP i nie mają wpływu na listę rankingową przygotowywaną przez IP.  
8 W przypadku posiedzenia Podkomisji IZ RPO WK-P, w posiedzeniu tym ma prawo wziąć udział Sekretarz KOP. 
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22. Zatwierdzenie  listy ocenionych projektów, o 
której mowa w art. 44 ust. 4 (w tym listy 
rankingowej) i przekazanie jej do IZ RPO WK-
P. 

IP ZIT do 6 dni 

23. Zatwierdzenie  w drodze uchwały listy 
ocenionych projektów, o której mowa w art. 44 
ust. 4 (w tym  listy rankingowej) -decyzja o 
przyznaniu dofinansowania oraz jej 
publikacja. 

IZ RPO WK-P – 
Zarząd 

Województwa 

zgodnie z terminami 
określonymi w 

systemie oceny 
projektów 

24. Publikacja listy projektów wybranych do 
dofinansowania oraz projektów, które spełniły 
kryteria wyboru projektów, ale z uwagi na 
wyczerpanie alokacji w konkursie nie uzyskały 
dofinansowania. 

IP ZIT+IZ RPO 
WK-P 

1 dzień 

25. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków o dofinansowanie projektu 
wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia 
protestu. 

IP ZIT do 7 dni 

26. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o pozytywnej 
ocenie wniosków o dofinansowanie projektu.  

IP ZIT do 7 dni 

27. Weryfikacja wyników dokonanej oceny 
(autokontrola). 

IP ZIT  Zgodnie z terminami 
określonymi w 

ustawie 
wdrożeniowej  

28. Rozpatrywanie protestów. IZ RPO WK-P zgodnie z terminami 
określonymi w 

ustawie 
wdrożeniowej 

Uchwalony przez Zarząd Województwa harmonogram naborów jest podstawą do 
rozpoczęcia procedury konkursowej. 
 
Konkurs ogłaszany jest przez IP ZIT i IZ RPO WK-P na stronach internetowych obu 
instytucji. Za sporządzenie informacji o naborze, wraz z całą dokumentacja konkursową, w 
tym regulaminem konkursu przez odpowiedzialna jest IZ RPO WK-P, z zastrzeżeniem, że  IP 
ZIT sporządza wkład do ww. dokumentacji w  terminie i zakresie wskazanym przez IZ RPO 
WK-P. 
 
Regulamin konkursu uszczegóławia informacje podane w ogłoszeniu o konkursie, a także 
zawiera dodatkowe informacje, dotyczące zasad organizacji konkursu i przeprowadzania 
oceny. Regulamin powinien spełniać wymogi formalne zawarte w art. 41 ust 2 ustawy 
wdrożeniowej. Zatwierdzony oryginał regulaminu konkursu w wersji papierowej jest również 
dostępny do wglądu w Biurze ZIT BTOF.  
 
Ogłoszenie o naborze zamieszczane jest stronie internetowej IP ZIT oraz IZ RPO WK-P co 
najmniej na 30 dni przed planowanym rozpoczęciem naboru.  
 

8.1.1 Ogłaszanie konkursów z etapem preselekcji 

Instrukcja ogłaszania konkursów z etapem preselekcji 

Etap Czynność Stanowisko 



50 

 

1. 
Wpływ informacji od IZ RPO WK-P o konkursie wraz 
z dokumentacją konkursową (w tym regulaminem 
konkursu) opracowaną przez IZ RPO WK-P. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. 
Przygotowanie wkładu do dokumentacji konkursowej 
(w tym do regulaminu konkursu) w zakresie 
wskazanym przez IZ RPO WK-P. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

3. 

Weryfikacja i zatwierdzenie wkładu do dokumentacji 
konkursowej. 

W przypadku uwag – od pkt 2. 

W przypadku braku uwag – od pkt 4. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

4. 

Przekazanie do IZ RPO WK-P, w terminie 
wskazanym przez tę instytucję, wkładu do 
dokumentacji konkursowej opracowanego przez IP 
ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

5. Wpływ dokumentacji konkursowej (w tym ogłoszenia 
o konkursie i regulaminu konkursu) opracowanej 
przez IZ RPO WK-P przy współpracy z IP ZIT. 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P do wkładu 
opracowanego przez IP ZIT, sporządzenie 
stosownej korekty, a następnie postępowanie od pkt 
2. 

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

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

6. Publikacja ogłoszenia o konkursie wraz z 
dokumentacją konkursową (w tym regulaminem 
konkursu) na stronie internetowej  IP ZIT oraz IZ 
RPO WK-P w terminie wskazanym przez IZ RPO 
WK-P i/lub w dzienniku o zasięgu regionalnym (jeśli 
taka decyzja IP ZIT). 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

7.  Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Ogłoszenie na stronie internetowej IP ZIT oraz w prasie musi pojawić się, co najmniej na 
30 dni przed planowanym rozpoczęciem naboru w ramach danego konkursu. 

ARCHIWIZACJA 

042.7 - Konkursy : PI 4e 
042.8 – Konkursy: PI 6b 
042.9 – Konkursy: PI 6c 
042.10 – Konkursy: PI 6d 
042.11 – Konkursy: PI 9b 
042.12 – Konkursy: PI 10a 
042.13 – Konkursy: PI 8iv 
042.14 – Konkursy: PI 9i 
042.15 – Konkursy: PI 9iv 
042.16 – Konkursy: PI 10i 
042.17 – Konkursy: PI 10iv 
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JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

8.1.2 Nabór wniosków preselekcyjnych 

Instrukcja naboru wniosków preselekcyjnych 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 

Wpływ wniosków preselekcyjnych do Biura ZIT 
BTOF. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

2. Rejestracja wniosków preselekcyjnych i nadanie im 
numerów porządkowych. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

3. Przygotowanie rejestru złożonych wniosków 
preselekcyjnych (zał. 8.1.2 – 1). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

4. Dekretacja wniosków. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Przeprowadzenie badania wymogów formalnych 
(patrz poniżej: Uwaga): 
- niespełnienie wymogów: wezwanie do uzupełnienia 
– od pkt 6; 
- spełnienie wymogów: przekazanie wniosku do  
oceny preselekcyjnej – od pkt 10, a następnie 
procedura 8.1.3 lub 8.1.4 IW IP ZIT. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

6. Przygotowanie pisma do wnioskodawcy z 
wezwaniem do uzupełnienia braków formalnych lub 
poprawienia oczywistej omyłki, wraz z pouczeniem o 
konieczności dochowania terminu przeznaczonego 
na uzupełnienie pod rygorem pozostawienia wniosku 
bez rozpatrzenia (zał. 8.1.2 – 2). 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

7. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

8. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

9. Wpływ uzupełnienia braków formalnych lub poprawy 
oczywistych omyłek sprawdzenie czy zostały 
poprawione w zakresie wskazanym w piśmie - jeśli 
brak błędów – od pkt 12. 

Brak uzupełnienia lub niepełne uzupełnienie wniosku 
przez wnioskodawcę w wyznaczonym terminie 
powoduje pozostawienie go bez rozpatrzenia. W tym 
przypadku wnioskodawcy nie przysługuje prawo 
wniesienia protestu. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 
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W przypadku pozostawienia wniosku bez 
rozpatrzenia przygotowanie pisma z niniejszą 
informacją (zał. 8.1.2 – 3). 

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

11. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

12. Przygotowanie wykazu wniosków preselekcyjnych, 
które wpłynęły w terminie i po terminie. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

13. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. wykazów wniosków. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

14. Przekazanie wykazu wniosków, które wpłynęły w 
terminie do IZ RPO WK-P.  

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

15. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

1. Nabór wniosków preselekcyjnych – 14 dni 
2. Badanie wymogów formalnych wniosków preselekcyjnych – do 3 dni 

ARCHIWIZACJA 

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

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

ZAŁĄCZNIKI 

 8.1.2 – 1 Wzór rejestru złożonych wniosków preselekcyjnych; 
 8.1.2 – 2 Wzór  pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do uzupełnienia braków 

formalnych lub poprawienia oczywistej omyłki we wniosku preselekcyjnym; 
 8.1.2 – 3 Wzór pisma do wnioskodawcy ws. pozostawienia wniosku 

preselekcyjnego bez rozpatrzenia; 
 8.1.2 – 4 Wzór oświadczenia o bezstronności osoby dokonującej badania 

wymogów formalnych. 

Uwaga 

Osoby dokonujące badania wymogów formalnych, przed przystąpieniem do czynności, 
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podpisują oświadczenie o bezstronności (zał. 8.1.2 – 4). 

 
8.1.3 Ocena preselekcyjna 

Instrukcja oceny preselekcyjnej 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Losowanie członków KOP ZIT, którzy dokonają 
oceny preselekcyjnej. – Procedura losowania 
Członków KOP ZIT dla oceny preselekcyjnej i 
strategicznej stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu  
pracy KOP ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020 
stanowiącym załącznik do Systemu Oceny 
Projektów w ramach Regionalnego Programu 
Operacyjnego na lata 2014-2020.  

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

2. Sporządzenie notatki z procedury losowania 
członków KOP ZIT dla oceny preselekcyjnej (zał. nr 
1d do Protokołu z prac KOP ZIT) i przekazanie do 
zatwierdzenia Przewodniczącego Podkomisji IP ZIT. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

3. Zatwierdzenie notatki z procedury losowania 
Członków Podkomisji IP ZIT.  

Przewodniczący Podkomisji 
IP ZIT  

4. Weryfikacja spełnienia kryteriów preselekcyjnych 
poprzez wypełnienie karty oceny wniosku 
preselekcyjnego (zał. nr 7 do Regulaminu pracy 
KOP ZIT): 
- w przypadku wystąpienia wątpliwości co do treści 
wniosku preselekcyjnego lub załączników – 
wystąpienie do wnioskodawcy o dodatkowe 
wyjaśnienia, które są niezbędne do 
przeprowadzenia oceny kryteriów – od pkt 5; 
- brak wystąpienia wątpliwości -: przekazanie karty 
sekretarzowi Podkomisji IP ZIT – od pkt 10. 
 
- w przypadku zaistnienia braków formalnych lub 
oczywistych omyłek we wniosku preselekcyjnym, do 
których uzupełnienia/poprawienia wnioskodawca nie  
wezwany na etapie badania wymogów formalnych 
następuje wstrzymanie oceny preselekcyjnej i 
wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia wniosku 
preselekcyjnego lub poprawienia w nim oczywistej 
omyłki z terminie 7 dni kalendarzowych pod rygorem 
pozostawienia wniosku preselekcyjnego bez 
rozpatrzenia. Dopuszcza się jednokrotną poprawę  
braków formalnych - od pkt. 5, 
- brak zaistnienia braków formalnych lub 
oczywistych omyłek – od pkt 10. 
 
W przypadku zaistnienia błędu – wezwanie 
wnioskodawcy do jego poprawy. Poprawa błędów 
dotyczy oceny przeprowadzonej w oparciu o kryteria 
preselekcyjne z zastrzeżeniem sytuacji kiedy 
poprawa błędu spowoduje istotną modyfikacje 
projektu. – wówczas- wezwanie wnioskodawcy do 
poprawy błędów w dokumentacji w uciągu 7 dni 

Członkowie Podkomisji IP 
ZIT  
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roboczych. Nie ustosunkowanie się w terminie lub 
częściowa poprawa wskazanych uchybień 
spowoduje odrzucenie wniosku o dofinansowanie 
projektu na etapie oceny preselekcyjnej. O 
odrzuceniu wniosku wnioskodawca zostaje 
poinformowany pisemnie. 
 

5. Sporządzenie pisma do wnioskodawcy z 
wezwaniem do złożenia wyjaśnień/ poprawy braków 
formalnych lub oczywistych omyłek lub poprawy 
błędów we wskazanym terminie (zał. 8.1.3 – 1). 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

6. Akceptacja i pisma do wnioskodawcy. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

7. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

8. Wpływ wyjaśnień/poprawa braków formalnych, 
błędów lub oczywistych omyłek od wnioskodawcy i 
przekazanie ich Sekretarzowi Podkomisji IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

9. Po przyjęciu wyjaśnień/poprawieniu braków 
formalnych, błędów lub oczywistych omyłek od 
wnioskodawcy  przekazanie osobie oceniającej. 

Nie złożenie wyjaśnień w wyznaczonym terminie 
powoduje kontynuację oceny na podstawie 
wcześniej złożonej dokumentacji. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

10. Kontynuacja oceny preselekcyjnej – sprawdzenie 
zgodności wniosku z kryteriami preselekcyjnymi 
poprzez wypełnienie karty oceny wniosku 
preselekcyjnego. 

Członkowie Podkomisji IP 
ZIT  

11. Weryfikacja kart oceny wniosku preselekcyjnego. 

W przypadku wykrycia braków, omyłek lub 
niejasności w karcie oceny wniosku 
preselekcyjnego, karta zwracana jest członkowi 
Podkomisji IP ZIT w celu jej uzupełnienia i/lub 
skorygowania. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

12. Uzupełnienie i/lub skorygowanie karty oceny 
wniosku preselekcyjnego i przekazanie Sekretarzowi 
Podkomisji IP ZIT. 

Członkowie Podkomisji IP 
ZIT  

13. Weryfikacja i zaakceptowanie karty oceny wniosku 
preselekcyjnego. 

Przekazanie karty oceny do Przewodniczącego 
Podkomisji IP ZIT. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  
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14. Podjęcie decyzji o zatwierdzeniu wyniku oceny 
preselekcyjnej: 

 zakwalifikowanie wniosku do II etapu oceny – 
oceny formalno-merytorycznej; 

 odrzucenie wniosku.  

Przewodniczący Podkomisji 
IP ZIT  

15. Zestawienie wypełnionych przez oceniających karty 
oceny wniosków preselekcyjnych i sporządzenie 
notatki po etapie oceny preselekcyjnej (zał. nr 1n do 
Protokołu z prac KOP ZIT). 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT 

16. Sporządzenie listy projektów ocenionych na etapie 
preselekcji (zał. nr 1h do Protokołu z prac KOP ZIT), 
która zawiera wyróżnienia projektów 
zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny.  

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

17. Zatwierdzenie notatki po etapie preselekcji oraz listy 
projektów ocenionych na etapie preselekcji. 

Przewodniczący Podkomisji 
IP ZIT  

18. Zatwierdzenie notatki po etapie preselekcji oraz listy 
projektów ocenionych na etapie preselekcji. 

Przewodniczący KOP ZIT 

19. Zaopiniowanie listy projektów na etapie preselekcji 
przez Zarząd ZIT BTOF – na posiedzeniu Zarządu 
(zwołanie posiedzenia zgodnie z procedurą 2.2.1 IW 
IP ZIT) lub w trybie obiegowym. 

Zarząd ZIT BTOF 

20. Zatwierdzenie listy projektów ocenionych na etapie 
preselekcji. 

IP ZIT  

21. Przekazanie listy projektów ocenionych na etapie 
preselekcji do IZ RPO WK-P celem jej publikacji. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

22. Sporządzenie i wysłanie do wnioskodawcy pisma 
informującego o negatywnej ocenie wniosku 
preselekcyjnego wraz z pouczeniem o możliwości 
wniesienia protestu (zał. 8.1.3 – 2). 

Sekretarz Podkomisji IP 
ZIT/ wyznaczony przez 
Sekretarza Członek KOP 
ZIT/Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

23. Publikacja na stronie internetowej IP ZIT i IZ RPO 
WK-P listy projektów zakwalifikowanych do II etapu 
oceny – oceny formalno-merytorycznej. 

IP ZIT, IZ RPO W K-P 

24. Sporządzenie i przesłanie do wnioskodawcy pisma 
informującego o pozytywnej ocenie wniosku 
preselekcyjnego wraz z wezwaniem do złożenia 
właściwych wniosków o dofinansowanie projektu do 
IZ RPO WK-P we wskazanym terminie (zał. 8.1.3 – 
3). 

Sekretarz Podkomisji IP 
ZIT/ Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat  

25. Weryfikacja wyników dokonanej oceny 
(autokontrola) - zgodnie z procedurą 10 IW IP ZIT.  

zgodnie z procedurą 10 IW 
IP ZIT  

26. Archiwizacja dokumentacji procesu.  Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 
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1. Ocena wniosków preselekcyjnych – do 15 dni roboczych. 
2. Złożenie wyjaśnień pisemnych przez wnioskodawcę - 7 dni roboczych od dnia 

doręczenia pisma. 
3. Sporządzenie listy projektów ocenionych na etapie preselekcji – 1 dzień. 
4. Zatwierdzenie listy projektów ocenionych na etapie preselekcji – do 6 dni. 
5. Przygotowanie i przesłanie do wnioskodawców informacji o negatywnej ocenie 

wniosków preselekcyjnych wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia protestu – do 7 
dni. 

6. Przygotowanie i przesłanie do wnioskodawców informacji o pozytywnej ocenie 
wniosków preselekcyjnych wraz z wezwaniem wnioskodawców do złożenia 
właściwych wniosków o dofinansowanie projektu do IZ RPO WK-P – do 7 dni. 

ARCHIWIZACJA 

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

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

ZAŁĄCZNIKI 

 8.1.3 – 1 Wzór pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do złożenia wyjaśnień ws. 
wniosku preselekcyjnego; 

 8.1.3 – 2 Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o negatywnej ocenie 
wniosku preselekcyjnego; 

 8.1.3 – 3 Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o pozytywnej ocenie 
wniosku preselekcyjnego. 

UWAGI 

Szczegółowe zasady oceny przez KOP ZIT zostały określone w Regulaminie  pracy KOP 
ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020 stanowiącym załącznik do Systemu Oceny 
Projektów w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.  

 
Ocena formalno-merytoryczna będąca II etapem oceny dokonywana jest przez IZ RPO WK-
P zgodnie z procedurami ujętymi w Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WK-P na lata 2014-2020 
oraz Systemem Oceny Projektów w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 
2014-2020. 
 

8.1.4 Ocena strategiczna 

Instrukcja oceny strategicznej 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 
Wpływ z IZ RPO WK-P wniosków o dofinansowanie 
z etapu oceny formalno-merytorycznej.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 
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2. Losowanie członków KOP ZIT, którzy dokonają 
oceny strategicznej. 

Jeśli IP ZIT tak postanowi, ocenę w ramach etapu 
oceny strategicznej danego projektu przeprowadzą 
te same osoby spośród przedstawicieli IP ZIT, które 
dokonywały oceny wniosku preselekcyjnego 
dotyczącego danego projektu na etapie preselekcji.  

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

3. Sporządzenie notatki z procedury losowania 
członków KOP ZIT dla oceny strategicznej (zał. nr 1f 
do Protokołu z prac KOP ZIT) lub notatki o wyborze 
do oceny strategicznej tych samych osób, które 
dokonywały oceny wniosku preselekcyjnego danego 
projektu na etapie preselekcji i przekazanie do 
zatwierdzenia Przewodniczącego Podkomisji IP ZIT.  

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

4. Zatwierdzenie notatki.  Przewodniczący Podkomisji 
IP ZIT  

5. Weryfikacja spełnienia kryteriów strategicznych 
poprzez wypełnienie karty oceny strategicznej. 

5.1 W przypadku wystąpienia wątpliwości co do 
treści wniosku o dofinansowanie projektu lub 
załączników - wystąpienie do wnioskodawcy o 
dodatkowe wyjaśnienia, które są niezbędne do 
przeprowadzenia oceny kryteriów strategicznych, 
a w uzasadnionych przypadkach także o 
dokumenty niezbędne do weryfikacji złożonych 
wyjaśnień, z zastrzeżeniem, że wnioskodawca 
nie może uzupełnić wniosku o dofinansowanie o 
dodatkowe informacje/dane, a jedynie wyjaśnić 
zapisy zamieszczone we wniosku. Wyjaśnienia 
nie mogą prowadzić do modyfikacji treści 
wniosku. W przypadku wystąpienia modyfikacji 
dodatkowe informacje lub wyjaśnienia treści 
wniosku lub załączników nie będą brane pod 
uwagę. Ewentualne zmiany treści wnioski o 
dofinansowanie mogą mieć wyłącznie charakter 
porządkowy i doprecyzujący - od pkt 6.1. 

5.2 W przypadku stwierdzenia zaistnienia braków 
formalnych lub oczywistych omyłek we wniosku 
o dofinansowanie projektu, do których 
uzupełnienia/poprawienia wnioskodawca nie był 
wcześniej wzywany następuje wstrzymanie 
oceny strategicznej i wezwanie wnioskodawcy 
do uzupełnienia wniosku lub poprawienia w nim 
oczywistej omyłki w terminie 7 dni 
kalendarzowych, pod rygorem pozostawienia 
wniosku bez rozpatrzenia. Dopuszcza się 
jednokrotną poprawę błędów. - od pkt 6.2. 

5.3 W przypadku zaistnienia błędu – wezwanie 
wnioskodawcy do jego poprawy. Poprawa 
błędów dotyczy oceny przeprowadzonej w 

Członkowie Podkomisji IP 
ZIT  
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oparciu o kryteria strategiczne z zastrzeżeniem 
sytuacji kiedy poprawa błędu spowoduje istotną 
modyfikację projektu – w takim przypadku 
wezwanie wnioskodawcy do poprawy błędów w 
dokumentacji ciągu 7 dni roboczych. Nie 
ustosunkowanie się w terminie lub częściowa 
poprawa wskazanych uchybień spowoduje 
odrzucenie wniosku o dofinansowanie projektu 
na etapie oceny strategicznej. Wnioskodawca 
zostaje powiadomiony pisemnie o odrzuceniu 
wniosku – od pkt. 6.3. 

6. 6.1 Sporządzenie pisma do wnioskodawcy z 
wezwaniem do złożenia wyjaśnień (zał. 8.1.4 – 
1), wraz z pouczeniem o konieczności 
dochowania terminu przeznaczonego na 
wyjaśnienie. 

6.2 Sporządzenie pisma do wnioskodawcy z 
wezwaniem do uzupełnienia wniosku lub 
poprawienia w nim oczywistej omyłki. 

6.3 Sporządzenie pisma do wnioskodawcy z 
wezwaniem wnioskodawcy do poprawy błędów 
w dokumentacji. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

7. Akceptacja pisma do wnioskodawcy. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

8. Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF / 
Sekretariat 

9. 9.1 Wpływ pisemnych wyjaśnień od wnioskodawcy -
dt. 5.1. –od pkt 10. 

Niezłożenie wyjaśnień w ciągu 7 dni roboczych 
powoduje kontynuację oceny na podstawie 
wcześniej posiadanych informacji – od pkt 11. 

9.2 Uzupełnienie przez wnioskodawcę wniosku lub 
poprawienie w nim oczywistej omyłki – od pkt 10. 

9.3 Wpływ poprawionego wniosku o wskazane błędy 
formalne w dokumentacji - od pkt. 11. 

Nie ustosunkowanie się w terminie lub 
częściowa poprawa wskazanych uchybień 
powoduje odrzucenie wniosku o dofinansowanie 
projektu na etapie oceny strategicznej. 
Wnioskodawca zostaje powiadomiony pisemnie 
do odrzuceniu wniosku o dofinansowanie. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF / 
Sekretariat 

10. Przekazanie wyjaśnień/ uzupełnionego/ 
poprawionego wniosku o dofinansowanie osobie 
oceniającej. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  
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11. Kontynuacja oceny strategicznej.  Członkowie Podkomisji IP 
ZIT  

12. Weryfikacja kart oceny strategicznej. 

W przypadku wykrycia braków, omyłek lub 
niejasności w karcie oceny strategicznej, karta 
zwracana jest członkowi w celu jej uzupełnienia, 
skorygowania. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

13. Uzupełnienie karty oceny strategicznej i przekazanie 
sekretarzowi. 

Członkowie Podkomisji IP 
ZIT  

14. Weryfikacja i zaakceptowanie karty oceny 
strategicznej. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

15. Zestawienie wypełnionych przez oceniających karty 
oceny strategicznej i sporządzenie notatki, która 
zawiera skrócony opis działań przeprowadzonych 
przez Podkomisję IP ZIT z wyszczególnieniem 
terminów i formy podejmowanych działań, podjętych 
decyzji oraz ewentualnych zdarzeń 
niestandardowych. Notatka stanowi załącznik do 
protokołu z prac KOP ZIT. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

16. Sporządzenie listy wszystkich ocenionych projektów, 
o której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrożeniowej- 
Lista  stanowi załącznik do protokołu z prac KOP 
ZIT. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

17. Zatwierdzenie listy wszystkich ocenionych projektów 
oraz notatki ze skróconym opisem działań 
przeprowadzonych przez Podkomisję IP ZIT. 

Przewodniczący Podkomisji 
IP ZIT  

18. Zaopiniowanie listy wszystkich ocenionych projektów 
przez Zarząd ZIT BTOF – na posiedzeniu Zarządu 
ZIT BTOF (zwołanie posiedzenia zgodnie z 
procedurą 2.2. 1 IW IP ZIT) lub w trybie obiegowym.  

Zarząd ZIT BTOF 

19. Zatwierdzenie wszystkich ocenionych projektów listy 
projektów.  

Przewodniczący KOP ZIT i 
IP ZIT  

20. Przekazanie do IZ RPO WK-P listy projektów 
ocenionych.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF / 
Sekretariat 

21. Zatwierdzenie w drodze uchwały przez Zarząd 
Województwa listy wszystkich ocenionych projektów. 

Zarząd Województwa 

22. Publikacja na stronie internetowej IP ZIT i IZ RPO 
WK-P listy projektów wybranych do dofinansowania 
oraz projektów, które spełniły kryteria wyboru 
projektów, ale z uwagi na wyczerpanie alokacji w 
konkursie nie uzyskały dofinansowania. 

IP ZIT, IZ RPO WK-P 

23. Sporządzenie: 

 informacji o negatywnej ocenie wniosków o 
dofinansowanie projektu wraz z pouczeniem o 
możliwości wniesienia protestu; 

 informacji o pozytywnej ocenie wniosków o 
dofinansowanie projektu. 

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

24.  Przekazanie wnioskodawcy: 

 informacji o negatywnej ocenie wniosków o 
dofinansowanie projektu wraz z pouczeniem o 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF / 
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możliwości wniesienia protestu; 

 informacji o pozytywnej ocenie wniosków o 
dofinansowanie projektu. 

Sekretariat 

25. Weryfikacja wyników dokonanej oceny 
(autokontrola) zgodnie z procedurą rozdz. 10. 

IP ZIT  

26. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

1. Ocena strategiczna – do 14 dni roboczych. 
2. Przygotowanie listy ocenionych projektów – 1 dzień. 
3. Zatwierdzenie listy ocenionych projektów – do 6 dni. 
4. Zatwierdzenie w drodze uchwały w przez Zarząd Województwa listy ocenionych 

projektów – zgodnie z terminami określonymi w systemie oceny projektów. 
5. Publikacja listy – 1 dzień. 
6. Przygotowanie i przesłanie informacji do wnioskodawców o pozytywnej/negatywnej 

ocenie – do 7 dni. 
7. Weryfikacja wyników oceny (autokontrola) zgodnie z terminami określonymi w ustawie 

wdrożeniowej. 

ARCHIWIZACJA  

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

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

8.2 Ocena projektów w procedurze konkursowej bez etapu preselekcji 

Lp.  Zadania w procedurze konkursowej bez 
etapu preselekcji 

Podmiot 
odpowiedzialny 

Przewidywany 
czas trwania 

NABÓR WNIOSKÓW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU 

1. Ogłoszenie konkursu. IP ZIT+IZ RPO 
WK-P 

30 dni przed 
rozpoczęciem 

naboru 

2. Nabór wniosków o dofinansowanie projektu. IZ RPO WK-P 14 dni 

3. Przekazanie do IP ZIT informacji o ilości 
wniosków o dofinansowanie projektu, które 
wpłynęły w odpowiedzi na konkurs wraz ze 
wskazaniem wnioskowanych kwot. 

IZ RPO WK-P do 3 dni 

4. Badanie wymogów formalnych wniosków o 
dofinansowanie projektu. 

IZ RPO WK-P do 6 dni 
roboczych  

I ETAP OCENY – OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA 
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5. Ocena 0-19 formalno-merytoryczna 
wniosków o dofinansowanie projektu w 
zakresie kwalifikowalności projektu na 
podstawie kryteriów zatwierdzonych przez 
Komitet Monitorujący.10 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

    

6. Przygotowanie listy projektów ocenionych na 
etapie oceny formalno-merytorycznej.  

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

7. Zatwierdzenie listy projektów ocenionych na 
etapie oceny formalno-merytorycznej i 
przekazanie jej do IP ZIT. 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

8. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków o dofinansowanie projektu 
wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia 
protestu. 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

9. Publikacja listy projektów zakwalifikowanych 
do oceny strategicznej.  

IP ZIT+IZ RPO 
WK-P 

1 dzień 

10. Rozpatrywanie protestów.  IZ RPO WK-P Zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
ustawie 

wdrożeniowej 

II ETAP OCENY – OCENA STRATEGICZNA 

11. Ocena strategiczna punktowa wniosków o 
dofinansowanie projektu (ocena stopnia 
zgodności ze strategią) na podstawie 
kryteriów zatwierdzonych przez Komitet 
Monitorujący. 

IP ZIT do 14 dni 
roboczych 

12. Przygotowanie listy ocenionych projektów, o 
której mowa w art. 44 ust. 4 ustawy 
wdrożeniowej (w tym listy rankingowej). 

IP ZIT 1 dzień  

ROZSTRZYGNIĘCIE NABORU 

13. Zatwierdzenie  listy ocenionych projektów, o 
której mowa w art. 44 ust. 4 (w tym listy 
rankingowej) i przekazanie jej do IZ RPO 
WK-P. 

IP ZIT do 6 dni 

14. Zatwierdzenie  w drodze uchwały listy 
ocenionych projektów, o której mowa w art. 
44 ust. 4 (w tym  listy rankingowej) -decyzja 
o przyznaniu dofinansowania oraz jej 
publikacja. 

IZ RPO WK-P – 
Zarząd 

Województwa 

zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

15. Publikacja listy projektów wybranych do 
dofinansowania oraz projektów, które 
spełniły kryteria wyboru projektów, ale z 

IP ZIT+IZ RPO 
WK-P 

1 dzień 

                                                             
9
 Nie dotyczy EFS. W konkursach ogłaszanych z EFRR ocena dokonywana jest w oparciu o kryteria uzgodnione z IP ZIT, 

których spełnienie oznacza uzyskanie wartości logicznej „TAK” (Ocena TAK-NIE) lub kryteria punktowe, przy czym uzyskane 
punkty będą miały charakter dostępowy, nie sumują się z punktacją IP i nie mają wpływu na listę rankingową przygotowywaną 
przez IP.  
10

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

16. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków o dofinansowanie projektu 
wraz z pouczeniem o możliwości wniesienia 
protestu. 

IP ZIT do 7 dni 

17. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o pozytywnej 
ocenie wniosków o dofinansowanie projektu.  

IP ZIT do 7 dni 

18. Weryfikacja wyników dokonanej oceny 
(autokontrola). 

IP ZIT  Zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
ustawie 

wdrożeniowej  

19. Rozpatrywanie protestów. IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
ustawie 

wdrożeniowej 

Ocena formalno-merytoryczna będąca II etapem oceny dokonywana jest przez IZ RPO WK-
P zgodnie z procedurami ujętymi w Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WK-P na lata 2014-
2020. 

Ocena strategiczna  projektów w procedurze konkursowej bez etapu preselekcji odbywa się 
zgodnie z procedurą 8.1.4 IW IP ZIT. 

9. POZAKONKURSOWA PROCEDURA WYBORU PROJEKTÓW W RAMACH ZIT 

Zastosowanie pozakonkursowego trybu wyboru projektów, może mieć miejsce tylko przy 
zaistnieniu łącznie dwóch okoliczności, o których mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy 
wdrożeniowej: 
a) wnioskodawcą danego projektu, ze względu na jego charakter lub cel, może być 

wyłącznie podmiot jednoznacznie określony przed złożeniem wniosku o dofinansowanie 
projektu, 

b) dany projekt ma strategiczne znaczenie dla społeczno-gospodarczego rozwoju kraju lub 
regionu, lub obszaru objętego realizacją ZIT, lub dotyczy realizacji zadań publicznych. 

Wymiar strategiczny rozpatrywany jest na poziomie strategii ZIT lub dokumentów, o których 
mowa w artykule 36 ust. 1 rozporządzenia ogólnego, w ramach których mogą być 
finansowane przedsięwzięcia o znaczeniu strategicznym odpowiednio dla obszaru objętego 
realizacją ZIT wyznaczonego w ramach miejskiego obszaru funkcjonalnego lub obszaru, 
którego dotyczą pozostałe wspomniane dokumenty.  

Projekty strategiczne powinny realizować cele określone w danym dokumencie 
strategicznym lub implementacyjnym. 

Tryb pozakonkursowy dla ZIT w RPO WK-P 2014-2020 ma miejsce wyłącznie w PI 4e dla 
projektów komplementarnych do POIiŚ. Ich komplementarność będzie sprawdzana na etapie 
opiniowania Strategii ZIT przez IZ RPO WK-P, na podstawie zgłoszonych fiszek. 
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W przypadku projektów realizowanych w ramach ZIT za zgłoszone uznaje się projekty 
wskazane jako pozakonkursowe w Strategii ZIT pozytywnie zaopiniowanej przez IZ RPO 
WK-P i MR. 
 
Ujęcie projektu jako strategiczny dla ZIT wynika z faktu, iż przedsięwzięcie uzyskało pełen 
konsensus wszystkich członków ZIT BTOF co do jego wagi i konieczności realizacji oraz 
diagnozy istotnych potrzeb występujących horyzontalnie u wszystkich lub niemal wszystkich 
członków ZIT, które to potrzeby były jednocześnie zgłaszane jako kluczowe przez 
poszczególne JST w postaci fiszek projektowych.  

Ocena wniosków o dofinansowanie będzie się odbywać się na podstawie odpowiednich 
kryteriów wyboru projektów zatwierdzonych przez KM RPO WK-P. 

9.1 Ocena projektów w procedurze pozakonkursowej 

Lp.  Zadania w procedurze pozakonkursowej Podmiot 
odpowiedzialny 

Przewidywany 
czas trwania 

1. Wezwanie do złożenia wniosków o 
dofinansowanie projektu. 

IZ RPO WK-P termin wskazany 
przez IZ RPO WK-
P w wezwaniu do 

złożenia wniosku o 
dofinansowanie 

projektu 

2. Złożenie przez wnioskodawców wniosków o 
dofinansowanie projektu do IZ RPO WK-P. 

IZ RPO WK-P termin wskazany 
przez IZ RPO WK-
P w wezwaniu do 

złożenia wniosku o 
dofinansowanie 

projektu 

I ETAP OCENY – OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA 

3. Ocena formalno-merytoryczna wniosków o 
dofinansowanie projektu w zakresie 
kwalifikowalności projektu na podstawie 
kryteriów zatwierdzonych przez Komitet 
Monitorujący. 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

4. Przygotowanie i zatwierdzenie listy projektów 
zakwalifikowanych do oceny strategicznej, a 
następnie przekazanie jej do IP ZIT. 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

5. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków dofinansowanie projektu. 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

6. Przygotowanie i przekazanie do IP ZIT 
informacji o wynikach oceny wniosków o 
dofinansowanie projektu. 

IZ RPO WK-P zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

II ETAP OCENY – OCENA STRATEGICZNA 

7. Ocena strategiczna wniosków o 
dofinansowanie projektu (ocena stopnia 
zgodności ze strategią) na podstawie 
kryteriów zatwierdzonych przez Komitet 

IP ZIT do 14 dni 
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Monitorujący. 

8. Przygotowanie załącznika do projektu 
uchwały w sprawie zatwierdzenia projektu 
pozakonkursowego wybranego do 
dofinansowania, zawierającego informacje o 
projekcie wybranym do dofinansowania.  

IP ZIT 1 dzień 

PRZYZNANIE DOFINANSOWANIA W TRYBIE POZAKONKURSOWYM 

9. Decyzja o przyznaniu dofinansowania w 
trybie pozakonkursowym.  

IZ RPO WK-P- 
Zarząd 

Województwa 

zgodnie z 
terminami 

określonymi w 
systemie oceny 

projektów 

10. Publikacja informacji o projekcie wybranym 
do dofinansowania.  

IP ZIT+IZ RPO 
WK-P 

1 dzień 

11. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o negatywnej 
ocenie wniosków dofinansowanie projektu. 

IP ZIT do 7 dni 

12. Przygotowanie i przesłanie do 
wnioskodawców informacji o pozytywnej 
ocenie wniosków dofinansowanie projektu. 

IP ZIT do 7 dni 

 

9.1.1 Ocena strategiczna 

Instrukcja oceny strategicznej 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 
Przekazanie z IZ RPO WK-P oraz wpływ do IP ZIT 
wniosków o dofinansowanie z etapu formalno-
merytorycznego. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

2. Ocenę strategiczną przeprowadza się zgodnie z 
procedurą 8.1.4 IW IP ZIT z zastrzeżeniem, że 
wnioski o dofinansowanie projektu nie są 
weryfikowane w zakresie braków formalnych i 
oczywistych omyłek i nie podlegającą wyjaśnieniom 
ani poprawie błędów - 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 dokumentów. Nie przewiduje się 
procedury odwoławczej.  

Rozstrzygnięcie następuje w drodze uchwały 
Zarządu Województwa. Lista ocenionych projektów 
jest załącznikiem do projektu uchwały Zarządu 
Województwa w sprawie zatwierdzenia projektu 
pozakonkursowego wybranego do dofinansowania 
zawierającego informacje o projekcie wybranym do 
dofinansowania. 

Zgodnie z procedurą 8.1.4 
IW IP ZIT 

3. Decyzja Zarządu Województwa o przyznaniu 
dofinansowania. 

Zarząd Województwa 
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4. Publikacja na stronach internetowych informacji o 
projekcie wybranym do dofinansowania. 

IP ZIT, IZ RPO WK-P  

5. Sporządzenie informacji do wnioskodawców o  
negatywnej/ pozytywnej ocenie wniosków o 
dofinansowanie projektu.  

Sekretarz Podkomisji IP ZIT  

6.  Przekazanie wnioskodawcy informacji do 
wnioskodawców o  negatywnej/ pozytywnej ocenie 
wniosków o dofinansowanie projektu. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

7. Sporządzenie protokołu z procedury oceny. IP ZIT  

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

1. ocena strategiczna – do 14 dni roboczych, 
2. złożenie wyjaśnień pisemnych przez Wnioskodawcę - 7 dni kalendarzowych od dnia 

doręczenia pisma, 
3. przygotowanie załącznika do uchwały Zarządu województwa – 1 dzień, 
4. zatwierdzenie załącznika do uchwały Zarządu województwa – do 6 dni 
5. przygotowanie i przesłanie do wnioskodawców informacji o negatyw,nej/ pozytywnej 

ocenie wniosków o dofinansowanie projektu – 7 dni. 

ARCHIWIZACJA 

042.18 – Tryb pozakonkursowy 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALANA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

10. WERYFIKACJA WYNIKÓW DOKONANEJ OCENY - AUTOKONTROLA 

W wyniku negatywnej oceny projektu wybieranego w trybie konkursowym z etapem 
preselekcji i bez etapu preselekcji przysługuje prawo wniesienia protestu celem ponownego 
sprawdzenia złożonego wniosku w zakresie spełniania kryteriów wyboru projektów. 
Protest jest wnoszony za pośrednictwem IP ZIT do IZ RPO WK-P w terminie 14 dni od dnia 
doręczenia informacji o negatywnej ocenie projektu.  
 
IP ZIT weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu w zakresie kryteriów  wyboru 
projektów, z których oceną wnioskodawca się nie zgadza oraz zarzutów o charakterze 
proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jeżeli zdaniem wnioskodawcy 
naruszenia takie miały miejsce. 
 
Autokontrola dot. etapu preselekcji i oceny strategicznej natomiast procedura odwoławcza w 
przypadku negatywnej oceny wniosku o dofinansowanie projektu po etapie oceny formalno-
merytorycznej uregulowana została w IW IZ. 
Ponowna weryfikacja skutkuje bądź: 

1. zmianą podjętego rozstrzygnięcia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu do 
właściwego etapu oceny albo umieszczeniem go na liście projektów wybranych do 
dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwoławczej informując o tym 
wnioskodawcę, albo 
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2. skierowaniem protestu wraz z otrzymaną od wnioskodawcy dokumentacją do IZ RPO 
WK-P załączając do niego stanowisko dotyczące braku podstaw do zmiany podjętego 
rozstrzygnięcia oraz informuje wnioskodawcę na piśmie o przekazaniu protestu 

Instrukcja weryfikacji wyników dokonanej oceny (autokontrola) 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Wpływ i rejestracja protestu od wnioskodawcy w 
sprawie ponownej weryfikacji wyników dokonanej 
oceny do IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

2. Dekretacja i polecenie zbadania wymogów 
formalnych protestu. 

Osoba upoważniona przez 
Dyrektora Biura ZIT BTOF – 
stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

3. Zbadanie wymogów formalnych protestu. 

W przypadku protestu niespełniającego wymogów 
formalnych lub zawierającego oczywiste omyłki, 
wezwanie wnioskodawcy do jego uzupełnienia lub 
poprawienia w nim oczywistych omyłek w terminie 7 
dni kalendarzowych licząc od dnia wezwania pod 
rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

4. Uzupełnienie wymogów formalnych lub poprawienie 
oczywistych omyłek protestu – od pkt 8. 

Nieuzupełnienie lub niepoprawienie oczywistych 
omyłek – od pkt 5. 

Wnioskodawca 

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

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

6. 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 

7. Podpisanie pisma do wnioskodawcy w sprawie 
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. 

IP ZIT 

8. Weryfikacja wyników dokonanej oceny projektu w 
zakresie kryteriów i zarzutów wniesionych przez 
wnioskodawcę. Przygotowanie stanowiska. 

Podtrzymanie wyniku oceny – przygotowanie pisma, 
ze stanowiskiem braku podstaw do zmiany 
podjętego rozstrzygnięcia przez IP ZIT, 
przekazującego protest razem z wnioskiem o 
dofinansowanie projektu do IZ RPO WK-P. Zasady 
rozpatrywania protestu przez IZ RPO WK-P zostały 
określone w Systemie oceny projektów w ramach 
RPO WK-P na lata 2014-2020 stanowiącym 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

lub eksperci spoza KOP 
powołani tylko do autokontroli 
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załącznik do uchwały Zarządu Województwa. 

Zmiana stanowiska – przygotowanie pisma o 
zmianie podjętego rozstrzygnięcia i skierowanie 
wniosku do właściwego etapu oceny albo 
umieszczenie go na liście projektów wybranych do 
dofinansowania/ liście projektów zakwalifikowanych 
do II etapu oceny. 

9. Wysłanie pisma do IZ RPO WK-P przekazującego 
protest wraz z wnioskiem. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

10. Wysłanie pisma do wnioskodawcy uwzględniającego 
protest/ podtrzymującego wyniki oceny. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

11.  Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

1. Wniesienie protestu – 14 dni od dnia doręczenia informacji o negatywnej ocenie 
wniosku. 

2. Weryfikacja protestu – 21 dni. 
3. Uzupełnienie lub poprawienie oczywistych omyłek przez wnioskodawcę – 7 dni. 

ARCHIWIZACJA 

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

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

11. KONTROLA I AUDYT 

Zgodnie z §13 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT podlega audytom/kontrolom 
prowadzonym przez upoważnione instytucje, w tym IZ RPO WK-P Na podstawie ww. 
dokumentu IP ZIT zobowiązana jest do: 

1. zapewnienia ścieżki audytu, o której mowa w art. 125 ust. 4 lit. d rozporządzenia 
ogólnego oraz w art. 25 rozporządzenia nr 480/2014, 

2. poddania się kontroli i audytowi przeprowadzonemu przez podmioty uprawnione, zgodnie 
z rozporządzeniem ogólnym, ustawą wdrożeniową oraz RPO WK-P 2014-2020, w tym 
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kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli, określonym przez IZ RPO WK-P, w zakresie i 
terminie wskazanym w planie, zapewnienia ww. podmiotom nieograniczonego prawa 
wglądu w dokumenty związane z realizacją powierzonych zadań oraz terminowego 
udzielania informacji żądanych przez te podmioty. 

3. niezwłocznego informowania IZ RPO WK-P o wynikach kontroli i audytów, 
4. przedstawienia na żądanie IZ RPO WK-P informacji i wyjaśnień związanych z realizacją 

powierzonych zadań w terminie wyznaczonym przez IZ RPO WK-P, 
5. niezwłocznego informowania IZ RPO WK-P o trudnościach w realizacji powierzonych 

zadań, w szczególności o wszelkich zagrożeniach przy wykonywaniu zadań lub o 
zamiarze zaprzestania ich wykonywania. 

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

W celu usprawnienia procesów wdrażania, zarządzania i monitorowania RPO WK-P 2014-
2020 w zakresie powierzonych zadań, IP ZIT dokonuje analizy wyników kontroli, które są 
wykorzystywane w celu stałego usprawnienia systemu w zakresie powierzonych zadań. 
Analiza wyników kontroli pozwala również podjąć ewentualną decyzję o aktualizacji IW IP 
ZIT lub innych procedur obowiązujących. 
 
Za analizę wyników kontroli odpowiada wyznaczony pracownik Biura ZIT BTOF natomiast za 
wdrożenie zaleceń pokontrolnych  odpowiada IP ZIT. 

11.1 Kontrola systemowa  prowadzona w IP ZIT przez IZ RPO WK-P  

Instrukcja obsługi kontroli systemowych  

Etap Czynność Stanowisko 

1. Rejestracja korespondencji przychodzącej 
informującej o przeprowadzeniu 
planowanej/doraźnej kontroli systemowej  
zawierającej program kontroli oraz listę dokumentów 
do kontroli, które powinny zostać przygotowane na 
dzień rozpoczęcia kontroli. W przypadku kontroli 
planowanej weryfikacja zachowania wymogu 
poinformowania o kontroli 5 dni przed jej 
rozpoczęciem. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. Weryfikacja korespondencji i przekazanie informacji 
o kontroli oraz pouczeniu o obowiązku 
udostępniania wszelkich dokumentów i udzielania 
niezbędnych informacji. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

W sytuacji, w której konieczne jest złożenie wniosku o przesunięcie terminu kontroli – od 
pkt 3. 

W sytuacji, w której nie jest konieczne złożenie wniosku o przesuniecie terminu kontroli – 
od pkt 6. 

3. Przygotowanie projektu pisma z wnioskiem o 
przesunięcie terminu kontroli. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

4. Weryfikacja przygotowanego pisma z wnioskiem o 
przesunięcie terminu kontroli. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 
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Jeśli akceptacja- od pkt 5. 

Jeśli brak akceptacji – od pkt 3. 

5. Rejestracja korespondencji wychodzącej, wysłanie 
pisma do IZ RPO WK-P. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

Zgoda na przesunięcie terminu kontroli – od pkt 1-2 i 6. 

Brak zgody na przesunięcie terminu kontroli – od pkt 6. 

6. Udział w kontroli. Biuro ZIT BTOF 

7. Odbiór i rejestracja korespondencji przychodzącej 
zawierającej Informację pokontrolną (wraz z 
ewentualnymi zaleceniami/rekomendacjami. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

8. Weryfikacja informacji pokontrolnej (wraz z 
ewentualnymi zaleceniami/rekomendacjami) i jej 
dekretacja. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

Postępowanie w  przypadku braku zgłoszenia zastrzeżeń przez IP ZIT do Informacji 
pokontrolnej  

9. Przygotowanie projektu odpowiedzi do IZ RPO WK-
P zawierającej podpisaną informację pokontrolną 
wraz z informacją o sposobie wykonania zaleceń 
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a 
także o podjętych działaniach lub przyczynach ich 
niepodjęcia. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

10. Weryfikacja przygotowanego pisma. 

Jeśli akceptacja- od pkt 11 

Jeśli brak akceptacji – od pkt 9 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

11. Podpisanie informacji pokontrolnej wraz z informacją 
o sposobie wykonania zaleceń pokontrolnych lub 
wykorzystania rekomendacji, a także o podjętych 
działaniach lub przyczynach ich niepodjęcia. 

IP ZIT 

12. Wysyłka korespondencji do IZ RPO WK-P  Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

Postępowanie w przypadku zgłoszenia zastrzeżeń przez IP ZIT do Informacji 
pokontrolnej 

13. Przygotowanie projektu odpowiedzi do IZ RPO WK-
P, zawierającej zastrzeżenia* do informacji 
pokontrolnej. 

*zastrzeżenia wniesione przez IP ZIT mogą być w 
każdym czasie wycofane. Zastrzeżenia, które 
zostały wycofane pozostawia się bez rozpatrzenia. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

14. Weryfikacja przygotowanego pisma. 

Jeśli akceptacja- od pkt 15. 

Jeśli brak akceptacji – od pkt 13. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 
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15. Podpisanie pisma zawierającego zastrzeżenia do 
informacji pokontrolnej. 

IP ZIT  

16. Wysyłka korespondencji do IZ RPO WK-P. 

 

 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

Wpływ ostatecznej informacji pokontrolnej z IZ RPO WK-P  

17. Rejestracja korespondencji przychodzącej z IZ RPO 
WK-P dotyczącej przekazania ostatecznej informacji 
pokontrolnej , zawierającej skorygowane ustalenia 
kontroli lub pisemne stanowisko wobec zgłoszonych 
zastrzeżeń wraz z uzasadnieniem odmowy 
skorygowania ustaleń. 

Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do 
pisemnego stanowiska wobec zgłoszonych 
zastrzeżeń nie przysługuje możliwość zgłoszenia 
zastrzeżeń. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

18. Analiza korespondencji i dekretacja. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

19. Przygotowanie informacji o sposobie wykonania 
zaleceń pokontrolnych lub wykorzystania 
rekomendacji. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

20. Weryfikacja przygotowanego pisma. 

Jeśli akceptacja- od pkt 21. 

Jeśli brak akceptacji – od pkt 19. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

21. Podpisanie informacji o sposobie wykonania zaleceń 
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji. 

IP ZIT  

22. Wysyłka korespondencji do IZ RPO WK-P.  

 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

23. Archiwizacja dokumentacji wykorzystywanej w 
procesie. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

TERMINY 

14 dni kalendarzowych na złożenie umotywowanych pisemnych zastrzeżeń do informacji 
pokontrolnej (termin ten może być przedłużony przez IZ RPO WK-P na czas oznaczony, 
na wniosek IP ZIT, złożony przed upływem terminu zgłoszenia zastrzeżeń). 

ARCHIWIZACJA 

042.4 – Audyt i kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 
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11.2 Informowanie IZ RPO WK-P o trudnościach w realizacji powierzonych zadań   

W przypadku wystąpienia trudności w realizacji powierzonych zadań w szczególności o 
wszelkich zagrożeniach przy wykonywaniu zadań lub o zamiarze ich zaprzestania IP ZIT 
zawiadamia IZ RPO WK-P. 

Instrukcja informowania IZ RPO WK-P o trudnościach w realizacji powierzonych 
zadań, w szczególności o wszelkich zagrożeniach przy wykonywaniu zadań  

Etap Czynność Stanowisko 

1. W przypadku wystąpienia trudności w realizacji 
powierzonych zadań a w szczególności w przypadku 
wystąpienia zagrożeń przy wykonywaniu zadań 
powierzonych IP ZIT spotkanie/ konsultacja z 
Dyrektorem Biura ZIT BTOF, w celu podjęcia 
czynności informujących IZ RPO WK-P w 
przedmiotowej sprawie. 

Przygotowanie projektu pisma informującego IZ 
RPO WK-P o trudnościach w realizacji zadań 
powierzonych IP ZIT lub o wystąpieniu zagrożeń 
przy wykonywaniu zadań powierzonych IP ZIT. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości/ 
Dyrektor Biura ZIT BTOF 

2. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma z ww. informacją. 

W przypadku uwag – od pkt 1. 

W przypadku braku uwag – od pkt 3. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Przekazanie do IZ RPO WK-P pisma z informacją o 
trudnościach w realizacji zadań powierzonych IP 
ZIT, w formie papierowej i w formie elektronicznej (e 
– mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

4. Bieżąca współpraca z pracownikami IZ RPO WK-P 
w przedmiotowej sprawie oraz prowadzenie 
konsultacji do momentu rozwiązania zaistniałych 
trudności, zagrożeń. 

W razie wątpliwości, zapytań, uwag, prowadzenie 
działań wyjaśniających w formie telefonicznej, 
papierowej lub za pomocą korespondencji 
elektronicznej (e – mail). 

IZ RPO WK-P, 
Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

Instrukcja informowania IZ RPO WK-P o zamiarze zaprzestania realizacji 
powierzonych zadań. 

1. Spotkanie/narada z IZ RPO WK-P w sprawie 
zamiaru zaprzestania realizacji zadań powierzonych 
IP ZIT. 

IZ RPO WK-P, IP ZIT  

2. Podjęcie decyzji o zaprzestaniu realizacji 
powierzonych zadań IP ZIT po zasięgnięciu opinii 
Zarządu ZIT BTOF i KS ZIT BTOF. 

IP ZIT  
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Opinia zostaje wydana na posiedzeniu Zarządu ZIT 
BTOF i KS ZIT BTOF. Posiedzenia zwoływane są 
zgodnie z procedurą 2.2. IW IP ZIT. 

3. Przygotowanie projektu pisma do IZ RPO WK-P z 
informacją o zaprzestaniu realizacji zadań 
powierzonych IP ZIT. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

4. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. 

W przypadku uwag – od pkt 3. 

Brak uwag – od pkt 5. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Przekazanie do IZ RPO WK-P pisma z informacją o 
zaprzestaniu realizacji powierzonych zadań IP ZIT, 
w formie papierowej i w formie elektronicznej (e – 
mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

6. Archiwizacja  dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Przekazanie korespondencji do IZ RPO WK-P, następuje w formie papierowej i 
elektronicznej (e - mail), niezwłocznie po opracowaniu pisma w danej sprawie. 

Bieżąca współpraca IP ZIT z IZ RPO przy wyjaśnianiu kwestii proceduralnych. 

ARCHIWIZACJA 

042.4 - Kontrola i audyt. 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

11.3 Audyt systemu i Roczne sprawozdanie audytowe 

Audytu systemu 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Niezwłocznie, po zaistnieniu stosownych 
okoliczności, następuje wpływ i rejestracja pisma 
przewodniego z IZ RPO WK-P wraz z pismem IA i 
projektem Sprawozdania z audytu systemu 
zarządzania i kontroli RPO WK-P 2014-2020, z 
prośbą o odniesienie się do ustaleń opisanych w 
dokumencie, z podaniem jakie działania zostały lub 
zostaną podjęte, w celu ich realizacji, w określonym 
terminie, w formie papierowej i w formie 
elektronicznej (e-mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. Dekretacja korespondencji. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Zapoznanie się z treścią przekazanej przez IZ RPO 
WK-P dokumentacji i rozpatrzenie adekwatnej 
części zaleceń, rekomendacji ujętych w projekcie 
Sprawozdania z audytu systemu zarządzania i 
kontroli RPO WK-P. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

4. W razie wątpliwości, zapytań, uwag, podjęcie Wieloosobowe stanowisko 
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bieżącej współpracy z IZ RPO WK-P w formie 
telefonicznej lub za pomocą korespondencji 
elektronicznej e – mail, w zakresie opracowania 
odpowiedzi na zalecenia, rekomendacje ujęte w 
projekcie Sprawozdania z audytu systemu 
zarządzania i kontroli RPO WK-P, dotyczące IP ZIT 
z opisem jakie działania zostały lub zostaną podjęte, 
w celu ich realizacji/ wdrożenia. 

ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

5. Sporządzenie pisma do IZ RPO WK-P 
przekazującego odpowiedź w sprawie wykonania/ 
wdrożenia zaleceń, rekomendacji dotyczących IP 
ZIT ujętych w treści projektu Sprawozdania z audytu 
systemu zarządzania i kontroli RPO WK-P, w formie 
papierowej i w formie elektronicznej (e-mail).  

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

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

7. Przekazanie do IZ RPO WK-P egzemplarza 
zatwierdzonego pisma z odpowiedzią w sprawie 
wykonania/ wdrożenia rekomendacji dotyczących IP 
ZIT ujętych w treści projektu Sprawozdania z audytu 
systemu zarządzania i kontroli RPO WK-P, w 
określonym terminie, w formie papierowej drogą 
pocztową i w formie elektronicznej (e-mail). 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. 

 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

9. Po opracowaniu przez IA ostatecznej wersji 
Sprawozdania z audytu systemu zarządzania i 
kontroli RPO WK-P oraz po wydaniu przez 
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej opinii o 
systemach zarządzania i kontroli ustanowionych dla 
RPO WK-P (która może ulec zmianie po 
przeprowadzeniu audytu operacji) i po przesłaniu do 
KE przedmiotowych dokumentów za pośrednictwem 
systemu SFC;  

przyjęcie z IZ RPO WK-P i rejestracja 
korespondencji w przedmiotowej sprawie wraz z 
załącznikami, w tym: 

- egzemplarza pisma przewodniego, 
przekazującego w załączeniu korespondencję z 
IA – kopię Sprawozdania z audytu systemu 
zarządzania i kontroli RPO WK-P wraz z opinią 
GIKS oraz informacją o przesłaniu dokumentacji 
do KE za pośrednictwem systemu SFC,w formie 
papierowej i w formie elektronicznej (e-mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

10. Dekretacja korespondencji. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

11. Zapoznanie się z treścią przekazanej przez IZ RPO 
WK-P dokumentacji oraz: 

- dokonanie analizy wyników audytu systemu; 

- prowadzenie na bieżąco monitorowania 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 
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rekomendacji, zaleceń UKS oraz innych 
Instytucji kontrolujących i audytowych, 
formułowanych w procesie kontroli, audytu 
systemu zarządzania i kontroli RPO WK-P na 
lata 2014-2020, pod kątem ich wykonania/ 
wdrożenia. 

Na podstawie ustaleń własnych IP ZIT, w okresach 
półrocznych tj.:  

- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za I 
półrocze) oraz  

- do dnia 30 stycznia roku następnego (za II 
półrocze), \ 

bierze udział w przeprowadzaniu przez IZ RPO WK-
P monitoringu mającego na celu, pozyskanie 
zbiorczej informacji, dotyczącej wykonania przez IP 
ZIT rekomendacji, zaleceń UKS oraz innych 
instytucji kontrolujących i audytowych 
formułowanych w procesie kontroli, audytu systemu 
zarządzania i kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020 
w danym półroczu, w tym konsultuje i przekazuje 
informacje w przedmiotowym zakresie do IZ RPO 
WK-P/ DRR/ Wydziału Zarządzania RPO/ Biura 
Zarządzania Systemem Wdrażania RPO. 

12. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

Roczne sprawozdanie audytowe 

1. W przypadku pytań IA lub prośby o odniesienie się 
lub ponowne wyjaśnienie treści zawartych w 
projekcie Rocznego sprawozdania audytowego IA, 
w części dotyczącej audytu systemu zarządzania i 
kontroli RPO WK-P z podaniem stanowiska IZ RPO 
WK-P w sprawie przedmiotowych rekomendacji, z 
opisem działań jakie zostały lub zostaną podjęte, w 
celu ich realizacji. 

Niezwłocznie, po zaistnieniu stosownych 
okoliczności, następuje wpływ i rejestracja pisma 
przewodniego z IZ RPO WK-P wraz z pismem IA 
oraz z projektem Rocznego sprawozdania 
audytowego, z prośbą o odniesienie się IP ZIT do 
ustaleń opisanych w dokumencie, w części 
dotyczącej audytu systemu zarządzania i kontroli 
RPO WK-P adekwatnej dla IP ZIT, z podaniem, 
jakie działania zostały lub zostaną podjęte, w celu 
ich realizacji, w określonym terminie, w formie 
papierowej i w formie elektronicznej (e-mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. Dekretacja korespondencji. 

 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Zapoznanie się z treścią przekazanej przez IZ RPO 
WK-P dokumentacji i rozpatrzenie zapisów projektu 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 



75 

 

Rocznego sprawozdania audytowego, w celu 
odniesienia się IP ZIT do ustaleń opisanych w 
dokumencie, w części dotyczącej audytu systemu 
zarządzania i kontroli RPO WK-P adekwatnej dla IP 
ZIT, z podaniem, jakie działania zostały lub zostaną 
podjęte, w celu ich realizacji, w określonym terminie, 
w formie papierowej i w formie elektronicznej (e-
mail). 
 
Następnie powtórzenie czynności opisanych w 
powyższej części procedury pn. Audyt systemu od 
poz.4 do poz. 8 w odniesieniu do: 

- podjęcia współpracy z IZ RPO WK-P w razie 
wątpliwości, zapytań, uwag, 

- sporządzenia, zatwierdzenia i przekazania 
pisma do IZ RPO WK-P, w przedmiotowej 
sprawie, 

- archiwizacji. 

monitoringu i 
sprawozdawczości 

4. Po opracowaniu przez IA ostatecznej wersji 
Rocznego sprawozdania audytowego oraz po 
wydaniu przez Generalnego Inspektora Kontroli 
Skarbowej opinii o systemach zarządzania i kontroli 
ustanowionych dla RPO WK-P i po przesłaniu do 
KE przedmiotowych dokumentów za pośrednictwem 
systemu SFC. 
Niezwłocznie, po zaistnieniu stosownych 
okoliczności, następuje wpływ i rejestracja pisma 
przewodniego z IZ RPO WK-P oraz kopii pisma z IA 
przekazującego, w załączeniu kopię Rocznego 
sprawozdania audytowego IA wraz z opinią GIKS 
oraz informacją o przesłaniu dokumentacji do KE za 
pośrednictwem systemu SFC. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

5. Dekretacja korespondencji. 
 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

6. Dokonanie archiwizacji dokumentów sporządzonych 
oraz występujących w przedmiotowym procesie i 
prowadzenie działań zgodnych z procedurą 11.4.2 
IW IP ZIT. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Bieżące monitorowanie wykonania rekomendacji, zaleceń UKS oraz innych Instytucji 
kontrolujących i audytowych formułowanych w procesie kontroli, audytu systemu 
zarządzania i kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020. 

ARCHIWIZACJA 

042.4 – Audyt i kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości. 

 

11.4 Analiza i monitoring wyników pokontrolnych z kontroli i audytów programu  

11.4.1 Analiza wyników pokontrolnych z kontroli i audytów programu 
 

Analiza wyników pokontrolnych z kontroli i audytów programu 
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Etap Czynność 
Jednostka wykonująca 

czynność 

1. W przypadku wykrycia/stwierdzenia przez daną 
Instytucję zewnętrzną: UKS i inne instytucje 
kontrolujące i audytowe, podczas przeprowadzonej 
kontroli systemowej lub audytu systemu uchybień lub 
nieprawidłowości. 

Niezwłocznie, po zaistnieniu stosownych 
okoliczności, następuje wpływ i rejestracja pisma 
przewodniego z projektem sprawozdania, protokołu 
lub informacji pokontrolnej wraz ze sformułowanymi 
przez odpowiednią Instytucję zewnętrzną 
zaleceniami pokontrolnymi, w zakresie działań 
związanych z realizacją RPO WK-P 2014-2020, w 
wersji papierowej i w formie elektronicznej (e-mail) 
przekazanego przez instytucję kontrolującą (w tym IZ 
RPO WK-P). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. Zapoznanie się z treścią przesłanego dokumentu i 
opracowanie pisma wyjaśniającego lub ewentualnie 
zawierającego uwagi do treści zaleceń pokontrolnych 
w terminie wskazanym przez instytucję kontrolującą. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

3. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

4. Przekazanie pisma z odpowiedzią, wyjaśnieniem lub 
z uwagami do treści zaleceń pokontrolnych do 
odpowiedniej instytucji kontrolującej i do wiadomości 
IZ RPO WK-P (jeśli nie jest ona instytucją 
kontrolującą). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

5. W przypadku uznania przez instytucję kontrolującą 
przesłanych ewentualnych uwag i zastrzeżeń do 
treści sprawozdania, protokołu lub informacji 
pokontrolnej, zaleceń pokontrolnych – przyjęcie i 
rejestracja pisma przewodniego oraz ostatecznej 
wersji sprawozdania, protokołu lub informacji 
pokontrolnej, wraz z ponownie sformułowanymi przez 
instytucję kontrolującą zaleceniami pokontrolnymi, w 
zakresie działań związanych z realizacją RPO WK-P, 
w wersji papierowej i w formie elektronicznej (e-mail). 

W przypadku odrzucenia przez instytucję 
kontrolującą skierowanych ewentualnych uwag i 
zastrzeżeń do treści sprawozdania, protokołu lub 
informacji pokontrolnej, w tym zaleceń pokontrolnych 
– przyjęcie i rejestracja pisma o podtrzymaniu 
stanowiska w przedmiotowej sprawie wraz z tożsamą 
– ostateczną wersją sprawozdania, protokołu lub 
informacji pokontrolnej sformułowanymi przez 
instytucję kontrolującą zaleceniami pokontrolnymi, w 
zakresie działań związanych z realizacją RPO WK-P, 
w wersji papierowej i w formie elektronicznej (e-mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

6. Dokonanie analizy ostatecznej wersji sprawozdania, 
protokołu lub informacji pokontrolnej, w tym zaleceń 
pokontrolnych i podjęcie odpowiednich działań w celu 
ich wdrożenia w terminie 7 dni roboczych od 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 
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momentu wpływu korespondencji od jednostki 
kontrolującej lub innym terminie, w przypadku gdy 
odpowiednie przepisy lub uregulowania stanowią 
inaczej. 

7. Wdrożenie rekomendacji/ zaleceń. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

8. W przypadku wyniku negatywnego lub też 
pozytywnego z rekomendacji/zaleceń konieczne do 
podjęcia są następujące środki zaradcze: 

1. zmiana IW IP ZIT /obowiązujących procedur, 
2. zmiana załączników do IW IP ZIT, 
3. przeprowadzenie szkolenia dla personelu, 
4. wprowadzenie dodatkowych mechanizmów 

kontrolnych w zakresie nadzoru kadry 
kierowniczej nad pracownikami, 

pozwalające na sprawdzenie zaleceń i przyczyn. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF, 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

9. Opracowanie pisma zawierającego odpowiedź w 
sprawie wykorzystania uwag, wykonania zaleceń i 
podjętych działaniach, w celu realizacji zaleceń 
pokontrolnych zawartych w ostatecznej wersji 
sprawozdania, protokołu lub informacji pokontrolnej. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

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

11. Przekazanie we wskazanym przez jednostkę 
kontrolującą terminie pisma z odpowiedzią, 
wyjaśnieniem w sprawie wykorzystania uwag, 
wykonania zaleceń i podjętych działaniach , w celu 
realizacji zaleceń pokontrolnych zawartych w 
ostatecznej wersji sprawozdania, protokołu lub 
informacji pokontrolnej do instytucji kontrolującej w 
terminie przez nią wskazanym. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

12. Archiwizacja dokumentacji procesu Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY: 

Zgodnie z terminami wskazanymi przez instytucję kontrolującą. 

ARCHIWIZACJA 

042.4 – Audyt i kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

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

UWAGI 

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

 
11.4.2 Monitorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych z kontroli i audytów programu 
 

Monitorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych z kontroli audytów programu 

Etap Czynność stanowisko 
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1. Dokonywanie analizy sprawozdań, protokołów lub 
informacji pokontrolnych zewnętrznych instytucji  
kontrolujących wraz ze sformułowanymi przez daną 
instytucję zewnętrzną zaleceniami pokontrolnymi – 
Zestawianie wyników kontroli i audytów systemu, w 
formie tabelarycznej – elektroniczny zapis WORD lub 
EXCEL. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

2. Bieżące monitorowanie treści zawartych w 
zestawieniu elektronicznym, zawierających 
rekomendacje, zalecenia zewnętrznych instytucji 
kontrolujących formułowane w procesie kontroli, 
audytu systemu zarządzania i kontroli RPO WK-P na 
lata 2014-2020. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

3. Zamieszczanie treści sprawozdań, protokołów lub 
informacji pokontrolnych zewnętrznych instytucji 
kontrolujących wraz ze sformułowanymi przez 
odpowiednią instytucję zewnętrzną zaleceniami 
pokontrolnymi, w formie PDF na dysku wspólnym „Z”. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

4. Monitorowanie czynności związanych z przesyłaniem 
protokołów kontroli, wyników kontroli bądź danej 
wersji sprawozdania z audytu systemu 
przeprowadzonych przez inne niż UKS instytucje/ 
służby kontrolne i audytowe od dnia wpływu 
przedmiotowych dokumentów do IP ZIT. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

5. Współpraca z IZ RPO WK-P na podstawie ustaleń 
własnych z IZ RPO WK-P i na jej prośbę, w okresach 
półrocznych tj.: 

- w terminie do dnia 30 lipca danego roku (za I 
półrocze) oraz  

- do dnia 30 stycznia roku następnego (za II 
półrocze) w przeprowadzeniu przez IZ RPO WK-P 
/DRR monitoringu mającego na celu pozyskanie 
zbiorczej informacji dotyczącej wykonania przez IP 
ZIT rekomendacji, zaleceń UKS oraz innych instytucji 
kontrolujących i audytowych formułowanych w 
procesie kontroli/audytu systemu. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Zgodnie z terminami wskazanymi w opisie lub wskazanymi przez jednostkę kontrolującą 

ARCHIWIZACJA 

042.4- Audyt i kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

11.5 Przekazywanie wyników kontroli i audytów do IZ RPO WK-P  

Instrukcja informowania IZ RPO WK-P o wynikach kontroli i audytów 
przeprowadzonych przez instytucje zewnętrzne 
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Etap Czynność Stanowisko 

1. Po otrzymaniu ostatecznej wersji sprawozdania, 
protokołu lub informacji pokontrolnej odpowiedniej 
zewnętrznej instytucji kontrolującej lub audytowej, 
sporządzenie pisma przekazującego kopię 
przedmiotowego dokumentu wraz z odpowiedzią IP 
ZIT na uwagi, zalecenia pokontrolne do IZ RPO WK-
P (w tym do IC).  

Przekazanie sprawozdania, wyniku kontroli w formie 
elektronicznej do IZ RPO WK-P i skonsultowanie 
odpowiedzi z IZ RPO WK-P w zakresie udzielanych 
odpowiedzi do odpowiedniej instytucji kontrolującej.   

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

2. Weryfikacja pisma przekazującego kopię 
przedmiotowego dokumentu wraz z odpowiedzią IP 
ZIT na uwagi, zalecenia pokontrolne.  

Jeśli akceptacja- od pkt 3. 

Jeśli brak akceptacji – od pkt 1. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Zatwierdzenie pisma przekazującego kopię 
przedmiotowego dokumentu wraz z odpowiedzią IP 
ZIT na uwagi, zalecenia pokontrolne.  

IP ZIT- Prezydent Miasta 
Bydgoszczy 

4. Przekazanie zaakceptowanego pisma przewodniego 
przekazującego kopię ostatecznej wersji 
sprawozdania, protokołu lub informacji pokontrolnej 
odpowiedniej Instytucji zewnętrznej kontrolującej 
wraz z odpowiedzią IP ZIT na uwagi zalecenia 
pokontrolne do IZ RPO WK-P (w tym IC) w wersji 
papierowej i elektronicznej (e-mail). 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Terminy wskazane przez instytucję zewnętrzną. 

ARCHIWIZACJA 

042.4 – Audyt i kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

11.6 Kontrole zarządcze 

Podstawowym dokumentem regulującym kontrolę zarządczą w Urzędzie Miasta Bydgoszczy 
jest Zarządzenie nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja 2011 r. w 
sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarządczej w Mieście Bydgoszczy. 
 
Kontrole Zarządcze mają na celu m. in. sprawdzenie pracy komórek zaangażowanych w 
zarządzanie i wdrażanie RPO WK-P 2014-2020. Działania IP ZIT obejmują: 
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- prowadzenia działań sprawdzających przez kadrę kierowniczą,  

- prowadzenie działań pouczających, instruujących przez kadrę kierowniczą w zakresie 
stosowanych procedur, w celu usprawnienia i wyeliminowania ewentualnych 
nieprawidłowości w procesie wdrażania RPO WK-P 2014-2020. 

 
Do podstawowych mechanizmów kontroli zarządczej w Urzędzie Miasta Bydgoszczy należą: 
1. dokumentowanie systemu kontroli zarządczej, 
2. nadzór,  
3. ciągłość działalności, 
4. ochrona zasobów, 
5. szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych, 
6. mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych 
 
Procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, 
uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty wewnętrzne stanowią 
dokumentację systemu kontroli zarządczej. 
 
W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w działaniu kontroli zarządczej lub 
zidentyfikowaniu możliwości poprawy sposobu jej funkcjonowania Dyrektor Biura ZIT BTOF 
zobowiązany jest do podejmowania działań lub sygnalizowania potrzeby działań 
odpowiednim komórkom organizacyjnym. 
 
11.6.1 Proces prowadzenia działań sprawdzających przez kierownika komórki 

organizacyjnej w Biurze ZIT BTOF 
 

W ramach wypełniania zadań określonych w art. 125 rozporządzenia ogólnego oraz art. 68 
ustawy o finansach publicznych IP ZIT prowadzi poprzez Dyrektora Biura ZIT BTOF 
czynności kontrolne w zakresie systemu kontroli zarządczej pracowników Biura ZIT BTOF 
sprawdzające poprawność stosowania procedur i wytycznych, jak również innych przepisów 
prawa krajowego i unijnego. 
 
W związku z powyższym Dyrektor Biura ZIT BTOF zobowiązany jest do prowadzenia działań 
sprawdzających, które obejmują w szczególności jasne komunikowanie obowiązków, zadań i 
odpowiedzialności każdemu z pracowników i systematyczną ocenę ich pracy w niezbędnym 
zakresie oraz zatwierdzanie wyników pracy w decydujących momentach w celu uzyskania 
zapewnienia, że przebiega ona zgodnie z zamierzeniami. 
 
 
11.6.2 Proces prowadzenia działań instruujących przez kierownika komórki 

organizacyjnej w Biurze ZIT BTOF 
 
W IP ZIT cyklicznie odbywają się spotkania Dyrektora Biura ZIT BTOF instruujące 
pracowników Biura ZIT BTOF w zakresie stosowania procedur zawartych w obowiązującej 
IW IP ZIT, jak również w innych dokumentach programowych lub proceduralnych, służące 
omówieniu problemów oraz usprawnieniu realizacji wyeliminowaniu ewentualnych 
nieprawidłowości, w procesie wdrażania RPO WK-P na lata 2014-2020. 

 

TERMINY 

W związku ze specyfiką przedstawionego w powyższej instrukcji procesu, nie jest możliwe 
precyzyjne określenie czasokresu wszystkich czynności w niej przedstawionych, a w 
związku z tym łącznego czasu tej części procedury. 

ARCHIWIZACJA 

042.4 – Audyt i Kontrola 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 
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Dyrektor Biura ZIT BTOF 

 

12. SPRAWOZDAWCZOŚĆ I MONITORING 

Za prawidłowy przebieg procesu sprawozdawczości odpowiedzialna jest IZ RPO WK-P  
która gwarantuje, że sprawozdawczość w ramach RPO WK-P 2014-2020 opiera się na 
informacjach uzyskanych od wszystkich podmiotów zaangażowanych w realizację 
zarządzanego przez nią programu. 
 
Zgodnie z § 12 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT w zakresie sprawozdawczości i 
monitoringu zobowiązana jest do: 

1. monitorowania w ramach działań osiągnięcia wskaźników ram wykonania programu tj. 
wskaźników postępu finansowego, produktu i rezultatu wskazanych w załączniku nr 2 do 
Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT zgodnie ze wzorem przekazanym przez IZ RPO WK-
P, a w przypadku zidentyfikowania ryzyka ich niezrealizowania – do podjęcia działań 
naprawczych w uzgodnieniu z IZ RPO WK-P, 

2. usunięcia błędów w dokumentach dotyczących monitoringu, o których mowa w pkt 1 w 
terminie wskazanym przez IZ RPO WK-P oraz przekazania wyjaśnień związanych z 
przedkładanymi dokumentami, 

3. przekazania dodatkowych informacji nieujętych w dokumentach dotyczących 
monitoringu, o których mowa w pkt 1, w zakresie i terminie wskazanym przez IZ RPO 
WK-P  

4. monitorowania stanu przygotowania projektów pozakonkursowych i niezwłocznego 
informowania o ewentualnych opóźnieniach w przygotowaniu do realizacji, przedkładając 
propozycję planu naprawczego. 

W celu wypełnienia obowiązków sprawozdawczych- kwartalnych, które zobowiązana jest 

wypełnić IZ RPO WK-P, IP ZIT przekazuje w formie tabelarycznej udostępnionej przez IZ 

RPO WK-P i w terminach przez nią wskazanych dane w następującym zakresie: 

1) realizacja instrumentów terytorialnych, w tym: 
1) problemy, które zostały zidentyfikowane na etapie realizacji Strategii ZIT (jeśli 

wystąpiły) oraz działania zaradcze dotyczące: 
a) Strategii ZIT, 
b) dokumentu założycielskiego o współpracy JST na rzecz realizacji ZIT, 
c) porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, 
d) projektów realizowanych w ramach RPO WK-P 2014-2020, 
e) projektów komplementarnych w ramach KPO, 
f) inne, 

2) informacje na temat projektów komplementarnych na podstawie Strategii ZIT w 
ramach POIiŚ  

3) wskaźniki produktu i rezultatu bezpośredniego dla projektów komplementarnych na 
podstawie Strategii ZIT w ramach POIiŚ. 

 

Instrukcja przekazywania danych do sprawozdań kwartalnych 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 
Wpływ i rejestracja pisma od IZ RPO WK-P wraz z 
niezbędnymi danymi do sprawozdawczości w 
sprawie sporządzenia informacji kwartalnej w 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
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zakresie wskazanym przez IZ RPO WK-P poprzez 
wypełnienie tabel sprawozdawczych. 

/Sekretariat 

2. 
Dekretacja pisma i polecenie sporządzenia 
sprawozdania  

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Przygotowanie zestawień dotyczących: 
1. realizacji instrumentów terytorialnych, w tym: 

1) problemy, które zostały zidentyfikowane na 
etapie realizacji Strategii ZIT (jeśli wystąpiły) 
oraz działania zaradcze dotyczące: 
a) Strategii ZIT, 
b) dokumentu założycielskiego o współpracy 

JST na rzecz realizacji ZIT, 
c) porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, 
d) projektów realizowanych w ramach RPO 

WK-P 2014-2020, 
e) projektów komplementarnych w ramach 

KPO, 
f) inne, 

2) informacji na temat projektów 
komplementarnych na podstawie Strategii 
ZIT w ramach POIiŚ;  

3) wskaźników produktu i rezultatu 
bezpośredniego dla projektów 
komplementarnych na podstawie Strategii 
ZIT w ramach POIiŚ 

i wypełnienie tabel sprawozdawczych. 

Współpraca z IZ RPO WK-P w zakresie poprawnego 
wypełniania danych. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

we współpracy ze 

Stanowiskiem ds. 
administracyjno-prawnych 
w zakresie dokumentów 
założycielskich ZIT i 
porozumienia IZ RPO WK-P 
- IP ZIT 

4. Przygotowanie pisma przewodniego do DS. RPO 
WK-P przekazującego sprawozdanie. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

5. Weryfikacja i akceptacja sprawozdania oraz pisma 
przewodniego. 

W przypadku uwag – od pkt 3. 

W przypadku braku uwag – od pkt 6. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

6. Podpisanie sprawozdania. IP ZIT  

7. Wysyłka dokumentów sprawozdawczych do IZ RPO 
WK-P.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

8. W przypadku błędów w dokumentach 
sprawozdawczych – wpływ od IZ RPO WK-P pisma 
w sprawie korekty sprawozdania i powtórzenie 
procesu w zakresie pkt 1-7. 

W przypadku brak błędów w dokumentach 
sprawozdawczych a tym samym braku wpływu 
pisma od IZ RPO WK-P w sprawie korekty – pkt 9. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 
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9. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

TERMINY 

Terminy określone przez IZ RPO WK-P oraz Wytyczne w zakresie sprawozdawczości na 
lata 2014 – 2020. 

ARCHIWIZACJA 

042.19 – Sprawozdawczość i monitoring 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

13. NIEPRAWIDŁOWOŚCI I NADUŻYCIA FINANSOWE 

Nieprawidłowość indywidualna musi spełniać łącznie trzy zasadnicze przesłanki: 

a)  naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczącego stosowania prawa 

unijnego, przez które należy rozumieć nie tylko naruszenie przepisów aktów prawnych, 

takich jak ustawy czy rozporządzenia, ale również zasad określonych w dokumentach, 

których obowiązek stosowania wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o 

dofinansowaniu projektu lub kontraktu terytorialnego;  

b) działanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jako każda osoba 

fizyczna lub prawna lub inny podmiot biorący udział we wdrażaniu pomocy z funduszy 

polityki spójności, z wyjątkiem państwa członkowskiego wykonującego swoje uprawnienia 

władzy publicznej (nie chodzi jedynie o beneficjenta, lecz również inne osoby lub podmioty 

uczestniczące w realizacji projektu, np. podwykonawców); 

c) realna albo potencjalna szkoda dla budżetu UE polegająca na finansowaniu ze środków 

tego budżetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jest pojęcie szkody dla budżetu UE, 

która może być szkodą realną (gdy nieprawidłowość ma szkodliwy wpływ na budżet UE, tj. 

gdy nieprawidłowość została wykryta po sfinansowaniu nieprawidłowego wydatku ze 

środków polityki spójności) albo tylko potencjalną (gdy nieprawidłowość może mieć 

szkodliwy wpływ na budżet UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest wystarczające, by 

można było stwierdzić wystąpienie nieprawidłowości. Ze szkodą potencjalną mamy do 

czynienia wówczas, gdy nie doszło do sfinansowania nieprawidłowego wydatku ze środków 

polityki spójności, lecz istniało takie ryzyko, gdyby nieprawidłowość nie została wykryta przed 

wypłatą tych środków. 

Nieprawidłowość systemowa  jest to każda nieprawidłowość, która może mieć charakter 

powtarzalny, o wysokim prawdopodobieństwie wystąpienia w podobnych rodzajach 

projektów i jednocześnie taka, która jest konsekwencją istnienia poważnych defektów w 

skutecznym funkcjonowaniu systemu zarządzania i kontroli, w tym nieprawidłowość 

polegająca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z rozporządzeniem 

ogólnym oraz przepisami dotyczącymi poszczególnych funduszy. 

Podejrzenie nadużycia finansowego to nieprawidłowość, która prowadzi do wszczęcia 

postępowania administracyjnego lub sądowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia 

zamierzonego działania, w szczególności nadużycia finansowego. 
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Nadużycie finansowe zgodnie z art. 1(1) Konwencji o ochronie interesów finansowych 

Wspólnot Europejskich sporządzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, to 

jakiekolwiek umyślne działanie lub zaniechanie naruszające interesy finansowe Wspólnot 

Europejskich w odniesieniu do wydatków, polegające na:  

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu fałszywych, nieścisłych lub niekompletnych 

oświadczeń lub dokumentów w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania 

środków z budżetu ogólnego Wspólnot Europejskich lub budżetów zarządzanych przez 

Wspólnoty Europejskie lub w ich imieniu,  

b) nieujawnieniu informacji, mimo istniejącego obowiązku w tym zakresie, w celu 

sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania środków z budżetu ogólnego Wspólnot 

Europejskich lub budżetów zarządzanych przez Wspólnoty Europejskie lub w ich imieniu,  

c) niewłaściwym wykorzystaniu takich środków do celów innych niż te, na które zostały 

pierwotnie przyznane. 

Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporządzenia ogólnego, IZ RPO WK-P powiadamia KE o 

nieprawidłowościach przekraczających 10 000 EUR tytułem wkładu z funduszy polityki 

spójności i regularnie informuje ją o istotnych postępach przebiegu powiązanych postępowań 

administracyjnych i prawnych. Próg 10 000 EUR nie ma zastosowania w przypadku 

podejrzenia nadużycia finansowego.  

IZ RPO WK-P nie powiadamia KE o nieprawidłowościach w następujących przypadkach: 

a) gdy nieprawidłowość polega jedynie na niewykonaniu, w całości lub w części, operacji 

objętej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadłości beneficjenta; 

b) zgłoszonych dobrowolnie przez beneficjenta IZ RPO WK-P, zanim którakolwiek z tych 

instytucji wykryje nieprawidłowość, zarówno przed wypłaceniem wkładu publicznego, jak 

i po nim; 

c) które zostały wykryte i skorygowane przez IZ RPO WK-P zanim włączono stosowne 

wydatki do zestawienia wydatków przedkładanego KE. 

W związku z zadaniami powierzonymi Porozumieniem IZ RPO WK-P - IP ZIT, wykryte 
nieprawidłowości nie będą zgłaszane do KE, jednakże dla zapewnienia prawidłowej i 
skutecznej realizacji zadań powierzonych przypadki nieprawidłowości powinny być 
odnotowywane. 
 
 
Zgodnie z Porozumieniem IZ RPO WK-P – IP ZIT, IP ZIT zobowiązana jest do informowania 
IZ RPO WK-P o: 
1) podejrzeniu wykrytym w wyniku czynności prowadzonych przez IP ZIT lub powzięciu 

informacji od instytucji zewnętrznych o nieprawidłowości lub podejrzeniu wystąpienia 
nadużycia finansowego, 

2) wykryciu lub powzięciu informacji o wystąpieniu nieprawidłowości systemowej. 
 

13.1 Postępowanie w  przypadku podejrzenia nieprawidłowości 

 

Instrukcja postępowania w sytuacji podejrzenia lub powzięcia informacji o 
nieprawidłowości w tym podejrzeniu nadużycia finansowego 
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Etap Czynność Stanowisko 

1. 

 

W przypadku wykrycia podejrzenia nieprawidłowości 
(w tym nadużycia finansowego) przed podmiot 
zewnętrzny - wpływ i rejestracja informacji o 
podejrzeniu nieprawidłowości. nadużycia – 
następnie pkt 2. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidłowości 
wystąpiło podczas dokonywania czynności 
służbowych przez pracownika Biura ZIT BTOF – 
zgłoszenie Dyrektorowi Biura ZIT BTOF sytuacji 
wykrycia lub podejrzenia nieprawidłowości/ 
nadużycia finansowego popełnionego przez 
współpracownika, eksperta, lub wnioskodawcę - 
następnie pkt 2. 

Sporządzenie notatki służbowej dotyczącej 
zidentyfikowania i weryfikacji podejrzenia 
nieprawidłowości/ nadużycia finansowego (zał. 13.1-
1) oraz wypełnienie listy sprawdzającej (zał. 13.1-2). 

pracownik Biura ZIT BTOF/ 
Dyrektor Biura ZIT BTOF 

W przypadku, gdy podejrzenie popełnienia 
nadużycia finansowego dotyczy przełożonego – 
zgłoszenie bezpośrednio do IZ RPO WK-P i 
odpowiednich organów ścigania. 

Forma zgłoszenia: 

 zgłoszenie anonimowe (telefoniczne bez podania 
danych osobowych, pisemnie bez podpisu lub z 
podpisem nieczytelnym), 

 zawiadomienie pisemne, które powinno spełniać 
wymogi formalne określone w art. 119 KPK, 

 zawiadomienie ustne, potwierdzone protokołem. 

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

1.1 

Weryfikacja na podstawie listy sprawdzającej w 
oparciu o listę sygnałów ostrzegawczych informacji o 
podejrzeniu nieprawidłowości/ nadużycia 
finansowego. 

pracownik Biura ZIT BTOF/ 
Dyrektor Biura ZIT BTOF 

1.2 
Wysłanie pisma do wnioskodawcy z prośbą o 
wyjaśnienie lub dodatkowe informacje- jeśli 
zasadne. 

pracownik Biura ZIT BTOF/ 
Dyrektor Biura ZIT BTOF 

2. 

W przypadku potwierdzenia informacji o podejrzeniu 
wystąpienia nieprawidłowości/ nadużycia 
finansowego, polecenie przygotowania projektu 
zgłoszenia do IZ RPO WK-P oraz odpowiednich 
organów ścigania (dot. nadużycia) oraz uzupełnienia 
rejestru nieprawidłowości/ nadużyć finansowych.(zał. 
13.1-3). 

Jeżeli podejrzenie nieprawidłowości zostanie 

potwierdzone tj.: 

 wystąpi podejrzenie nadużycia finansowego – 
wstrzymanie podpisania umowy do czasu 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 
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wyjaśnienia sprawy, a w przypadku jego 
potwierdzenia (np. fałszerstwa dokumentów) – 
odstąpienie od podpisania umowy; 

 wykryta zostanie nieprawidłowość w projekcie, 
którego realizacja rozpoczęła się przed 
złożeniem wniosku o dofinansowanie i wartość 
tej nieprawidłowości nie skutkuje uznaniem 
całości wydatków za niekwalifikowalne oraz nie 
istnieje podejrzenie nadużycia finasowego – 
umowa o dofinansowanie może zostać zawarta z 
zastrzeżeniem, że wydatek nieprawidłowy nie 
może być uznany za kwalifikowalny; 

 wykryta zostanie nieprawidłowość w projekcie, 
którego realizacja rozpoczęła się przed 
złożeniem wniosku o dofinansowanie i wartość 
tej nieprawidłowości skutkuje uznaniem całości 
wydatków za niekwalifikowalne – odstąpienie od 
podpisania umowy; 

 wykryta zostanie nieprawidłowość dotycząca 
zamówienia publicznego kluczowego dla 
realizacji projektu rozpoczętego przed 
podpisaniem umowy i jednocześnie 
nieprawidłowość nie skutkowałaby nałożeniem 
100% korekty na wydatki objęte zamówieniem – 
zawarcie umowy jest możliwe, ale wydatki 
nieprawidłowe nie będą uznane za 
kwalifikowalne (w przypadku, gdy kwoty 
nieprawidłowości nie można precyzyjnie określić, 
do obliczenia kwoty nieprawidłowości należy 
zastosować taryfikator). 

2.1 

W przypadku nie potwierdzenia podejrzenia 
wystąpienia nieprawidłowości/ nadużycia - polecenie 
sporządzenia notatki służbowej o odrzuceniu 
podejrzenia. 

Poinformowanie wnioskodawcy o odrzuceniu 
podejrzenia nieprawidłowości/ nadużycia 
finansowego. Pismo podlega weryfikacji i 
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZIT BTOF.  

pracownik Biura ZIT BTOF/ 
Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. 

Sporządzenie: 
-  projektu zgłoszenia do IZ RPO WK-P oraz 
odpowiednich organów ścigania; 
- pisma do wnioskodawcy informującego o 
stanowisku IP ZIT i konieczności podjęcia działań 
naprawczych/ wstrzymania podpisania umowy do 
czasu wyjaśnienia sytuacji/ konsekwencjach 
wykrytej nieprawidłowości/ nadużycia finansowego 
lub 
- notatki służbowej o odrzuceniu podejrzenia 
wystąpienia nieprawidłowości/nadużycia (zał. 13.1-
4). 
 
Uzupełnienie rejestru nieprawidłowości/nadużyć 
finansowych. 

Pracownik Biura ZIT BTOF 
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4. 
Weryfikacja i zatwierdzenie pisma zgłoszenia, pisma 
do wnioskodawcy lub notatki służbowej. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. 

Przekazanie: 
- zgłoszenia do IZ RPO WK-P oraz odpowiednich 
organów ścigania; 
- pisma do wnioskodawcy. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF/ 
Sekretariat 

5.1 

Podjęcie współpracy z organami ścigania w celu 
wyjaśnienia zaistniałej sytuacji. 

Bieżące informowanie IZ RPO WK-P o działaniach 
podjętych przez organy ścigania.  

Informacje uzyskane od i przekazane do organów są 
odnotowywane w rejestrze nieprawidłowości/ 
nadużyć finansowych i archiwizowane wraz z resztą 
dokumentacji w celu monitorowania przebiegu 
procesu. 

Pracownik Biura ZIT BTOF 

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

TERMINY 

Nie można określić dokładnie czasu procedury. 

ARCHIWIZACJA 

042.20 – Nieprawidłowości i nadużycia finansowe 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF /Sekretariat 

ZAŁĄCZNIKI 

 13.1 – 1 Wzór notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia 
nieprawidłowości/ nadużycia finansowego; 

 13.1 – 2 Wzór listy sprawdzającej do podejrzenia nieprawidłowości/ nadużycia 
finansowego; 

 13.1 – 3 Wzór rejestru nieprawidłowości/nadużyć finansowych; 
 13.1 – 4 Wzór notatki służbowej dotyczącej odrzucenia podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości/ nadużycia finansowego; 
 13.1 – 5 Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych. 

 

13.2 Postępowanie w przypadku  nieprawidłowości systemowej 

Instrukcja postępowania w sytuacji wykrycia lub powzięcia informacji o wystąpieniu 
nieprawidłowości systemowej 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 

Wpływ i dekretacja informacji pokontrolnej instytucji 
upoważnionej do przeprowadzania kontroli, 
wskazującej na wystąpienie nieprawidłowości 
systemowej w IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 
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2. Analiza informacji pokontrolnej.  
Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

3. 

Zgłoszenie wystąpienia nieprawidłowości 
systemowej do IZ RPO WK-P jeśli kontrolę 
przeprowadził inny organ. 

Uzupełnienie rejestru nieprawidłowości/ nadużyć 
finansowych (zał. 13.1-3). 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

4. 
Sporządzenie planu działań naprawczych w terminie 
wskazanym przez instytucję kontrolującą. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

5. 
Weryfikacja i zatwierdzenie planu działań 
naprawczych. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

6. 
Wysłanie planu działań naprawczych do IZ RPO 
WK-P.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

7. 

W przypadku akceptacji przez IZ RPO WK-P działań 
naprawczych – pkt 8. 

W przypadku błędów lub wątpliwości co do 
zaproponowanych działań naprawczych następuje 
korekta planu zgodnie z zaleceniami IZ RPO WK-P z 
pkt 4-6. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

8. Podjęcie działań naprawczych. 
Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

9. Monitorowanie wdrożenia działań naprawczych. Dyrektor Biura ZIT BTOF 

10. 
Przekazanie informacji do IZ RPO WK-P o realizacji 
działań naprawczych. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

11. Archiwizacja dokumentacji procesu. 
Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

TERMINY 

Nie można jednoznacznie określić czasu procedury. 

ARCHIWIZACJA 

042.20 – Nieprawidłowości i nadużycia finansowe 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych 

ZAŁĄCZNIKI 

 13.1 - 3 Wzór rejestru nieprawidłowości/nadużyć finansowych. 

 

13.3 Samoocena ryzyka nadużyć finansowych 

W celu zapewnienia właściwego zarządzania ryzykiem nadużyć finansowych zapewnia się 
pełną współpracę i koordynację działań pomiędzy IP ZIT a IZ RPO WK-P, instytucjami 
zaangażowanymi w zwalczanie nadużyć finansowych oraz organami śledczymi. 
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Podstawowymi dokumentami służącymi zapewnieniu właściwego zarządzania ryzykiem 
nadużyć finansowych są: 

1) w zakresie regulacji wewnętrznych – Zarządzenie nr 466/2011 Prezydenta Miasta 
Bydgoszczy z dnia 7 czerwca 2011r. w sprawie powołania Zespołu ds. Zarządzania 
ryzykiem oraz wprowadzenia polityki i procedury zarządzania ryzykiem w Urzędzie 
Miasta Bydgoszczy, 

2) w zakresie regulacji zewnętrznych – Strategia zwalczania nadużyć finansowych w 
ramach RPO WK-P 2014-2020 opracowana przez IZ RPO WK-P  

 
Ogólną odpowiedzialność za zarządzanie ryzykiem nadużyć finansowych i korupcji w IP ZIT i  
IZ RPO WK-P powierzono DRR.  
 
Za bieżące zarządzanie ryzkiem nadużyć finansowych i za plany działania odpowiadają 
właściciele procesów/ kierownicy biur, którzy w szczególności odpowiadają za: 

 funkcjonowanie odpowiedniego systemu kontroli wewnętrznej w obszarze podlegającym 
ich kompetencjom, 

 zapobieganie i wykrywanie nadużyć finansowych, 

 należytą staranność i wdrożenie środków zapobiegawczych, 

 podejmowanie działań naprawczych. 
 
Celem dokonania bieżącej i okresowej samooceny ryzyka nadużyć finansowych w ramach 
RPO WK-P, IZ RPO WK-P powołała Zespół ds. samooceny ryzyka nadużyć finansowych, w 
skład którego wchodzą m.in. przedstawiciele IP ZIT. Zadaniem Zespołu jest dokonanie 
samooceny ryzyka w obszarze zadań powierzonych. 
 
Ryzyko nadużyć finansowych może wystąpić zarówno ze strony pracowników IP ZIT jak i 
wnioskodawców i beneficjentów. 
 
Za najbardziej narażone na ryzyko nadużyć finansowych ze strony pracowników IP ZIT 
należy uznać: 

 wybór projektów do dofinansowania, 

 realizacja i weryfikacja działań 
 
Za najbardziej narażone na ryzyko nadużyć finansowych ze strony wnioskodawców i 
beneficjentów należy uznać: 

 przedkładanie dokumentacji związanej ze staraniem się o dofinansowanie projektu, 
      - udział w postępowaniach przetargowych. 

Instrukcja postępowania w celu przeprowadzenia samooceny ryzyka nadużyć 
finansowych 

Etap Czynność Stanowisko 

1. 

Wpływ i dekretacja drogą elektroniczną e-maila z 
informacją o konieczności przeprowadzenia 
samooceny ryzyka nadużyć finansowych, wraz z 
załączonym narzędziem samooceny oraz 
terminem na jego wypełnienie. 

Członek Zespołu ds. 
samooceny ryzyka nadużyć 
finansowych 

2. 

Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wystąpienia 

nadużyć finansowych w ramach komórek 

organizacyjnych zaangażowanych w realizację 

RPO WK-P  przy zastosowaniu narzędzia do 

samooceny  ryzyka, polegającej na: 

 identyfikacji ryzyk 

 

 

 

Członek Zespołu ds. 



90 

 

 analizie i ocenie poziomu narażenia na 
ryzyko 

 analizie i ocenie skuteczności 
mechanizmów kontrolnych 

 określenie ewentualnych dodatkowych 
mechanizmów kontrolnych 

 określenie poziomu ryzyka docelowego. 

samooceny ryzyka nadużyć 
finansowych  

3. 
 Weryfikacja i akceptacja arkuszy samooceny 
ryzyka nadużyć finansowych. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

4. 
Przekazanie drogą elektroniczną 
przeprowadzonych ocen do Biura Zarządzania 
Systemem Wdrażania RPO. 

Członek Zespołu ds. 
samooceny ryzyka nadużyć 
finansowych 

5. 
Wpływ drogą e-mail projektu informacji 
podsumowującej do członków Zespołu oraz 
informacji o planowanym posiedzeniu Zespołu. 

z IZ RPO WK-P do członków 
Zespołu ds. samooceny 
ryzyka nadużyć finansowych 

6. 

Udział w  posiedzeniu zwyczajnym Zespołu, na 

którym dokonywana jest analiza przesłanego 

materiału i wprowadzenie ewentualnych zmian do 

Informacji podsumowującej wyniki samooceny. 

Podjęcie decyzji o działaniach następczych jeśli 

jest to zasadne. 

Konsekwencją zidentyfikowania wysokiego 
poziomu ryzyka mogą być m.in. 

 wszczęcie procedur dot. nieprawidłowości 
systemowych 

 kontrola systemowa 
 zaplanowanie dodatkowych szkoleń dla 

pracowników lub beneficjentów 
 wprowadzenie zmian w instrukcjach 

wykonawczych. 

Zespół ds. samooceny ryzyka 
nadużyć finansowych 

7. 
Przyjęcie w drodze głosowania Informacji 
podsumowującej przeprowadzona samoocenę 
ryzyka nadużyć finansowych. 

Zespół ds. samooceny ryzyka 
nadużyć finansowych 

8. 

Przyjęcie uchwałą Zarządu Województwa 
Informacji podsumowującej przeprowadzoną 
samoocenę ryzyka nadużyć finansowych. 

Przesłanie drogą elektroniczną e-mail kopii 
podjętej uchwały Zarządu Województwa. 

Zarząd Województwa 

 

Biuro Zarządzania systemem 
Wdrażania RPO W IZ RPO 

9. 

Wprowadzenie działań naprawczych zgodnie z 
Informacją podsumowującą wyniki samooceny 
ryzyka nadużyć finansowych- jeśli takie zalecenie 
zostało sformułowane.  

Członek Zespołu ds. 
samooceny ryzyka nadużyć 
finansowych/ Dyrektor ZIT 
BTOF 

10. Archiwizacja dokumentacji procesu. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

TERMINY 

Samoocena ryzyka nadużyć finansowych zgodnie z Regulaminem prac Zespołu 
przeprowadzana jest do 30 września każdego roku, lub co dwa lata, jeśli Zespół podejmie 
taką decyzję na podstawie wyników samooceny. 
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ARCHIWIZACJA 

042.20 – Nieprawidłowości i nadużycia finansowe 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Członek Zespołu ds. samooceny ryzyka nadużyć finansowych 

 

14. INFORMACJA I PROMOCJA 

Zgodnie z § 15 Porozumienia IZ RPO WK-P – IP ZIT, IP ZIT w zakresie informacji i promocji 
jest zobowiązana do: 
1. prowadzenia działań informacyjnych skierowanych do beneficjentów i potencjalnych 
beneficjentów PI oraz w razie potrzeby uczestników i potencjalnych uczestników projektów, z 
uwzględnieniem dostępności elektronicznych i innych usług komunikacyjnych, na temat co 
najmniej: 

1) możliwości finansowania i rozpoczęcia procesu naboru wniosków o dofinansowanie; 
2) warunków kwalifikowalności wydatków, które należy spełnić, aby kwalifikować się do 

otrzymania finansowania z Programu; 
3) opisu procedur rozpatrywania wniosków o dofinansowanie i odnośnych terminów; 
4) kryteriów wyboru projektów, które będą finansowane; 
5) osób przewidzianych do kontaktów na poziomie krajowym, regionalnym lub lokalnym, 

które są w stanie dostarczyć informacji na temat Programu, w tym ogłaszanych przez 
IP ZIT konkursów (dane teleadresowe, w tym minimum bezpośredni numer telefonu i 
adres e-mail), 

2. umieszczania na swojej stronie internetowej informacji poświęconych PI oraz informacji 
o roli IP ZIT w systemie wdrażania PI, 

3. dokonywania bieżącej oceny prowadzonych działań informacyjnych, w celu zapewnienia 
ich jakości, użyteczności i efektywności, a także do pracowania sprawozdania z 
przeprowadzonych działań informacyjnych, na zasadach i zgodnie ze wzorem IZ RPO 
WK-P, 

4. umieszczania odpowiednich logotypów we wszystkich dokumentach i materiałach, które 
przygotowuje w ramach powierzonych zadań. 

Działania informacyjne obejmują w szczególności:  

1. spotkania informacyjne, warsztaty, prezentacje - propagujące informacje o możliwościach 
wykorzystania środków unijnych i rezultatach wsparcia UE. 

2. Informowanie o projektach oraz promocja projektów realizowanych na terenie BTOF(na 
stronie internetowej www.zit.btof.pl). 

3. Serwis internetowy – portal redagowany przez IP ZIT, który jest ogólnodostępnym 
źródłem nt. działań IP ZIT związanych z wdrażaniem RPO WK-P 2014-2020 informacji 
dla potencjalnych beneficjentów o aktualnych możliwościach skorzystania z ze środków 
dedykowanych ZIT w ramach RPO WK-P 2014-2020 oraz obowiązujących procedurach i 
wymogach związanych z projektami. 

Bieżąca ocena prowadzonych działań informacyjnych dokonywana jest w oparciu o uwagi, 
opinie, pytania zgłaszane przez wnioskodawców na kwestionariuszu, wypełnianym po 
każdym spotkaniu informacyjnym przeprowadzonym przez Biuro ZIT BTOF. Lista stanowi 
podstawę do dokonania analizy działań informacyjnych i wprowadzenia ewentualnych zmian 
w celu poprawy jakości i efektywności spotkań. 

15. ARCHIWIZACJA  
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Zgodnie z § 16 Porozumienia IZ RPO WK-P – IP ZIT, IP ZIT w zakresie archiwizacji 
zobowiązana jest do: 

1. przechowywania dokumentacji związanej z realizacją priorytetu, 
2. informowania beneficjentów o dacie rozpoczęcia okresu, o którym mowa w art. 140 ust. 1 

rozporządzenia ogólnego, niezwłocznie po otrzymani od IZ RPO WK-P informacji w tym 
zakresie 

Pracownicy Biura ZIT BTOF zobowiązani są stosować Rozporządzenie Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwana dalej Instrukcją. Instrukcja określa zasady i tryb 
postępowania z dokumentacją w Urzędzie Miasta Bydgoszczy w zakresie rejestrowania 
spraw, sporządzania, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji oraz jej 
przyjmowania, przekazywania i przesyłania, a także przekazywania do archiwum 
zakładowego. Instrukcja przedstawia również zasady stosowania rzeczowego wykazu akt. 
 
Zgodnie z art. 140 ust. 3-6 Rozporządzenia ogólnego  

1. dokumenty przechowuje się albo w formie oryginałów, albo ich uwierzytelnionych 
odpisów lub na powszechnie uznanych nośnikach danych, w tym jako elektroniczne 
wersje dokumentów oryginalnych lub dokumenty istniejące wyłącznie w wersji 
elektronicznej, 

2. dokumenty przechowuje się w formie, która pozwala na zidentyfikowanie danych 
dotyczących ich przedmiotu przez czas nie dłuższy niż to konieczne do celów, dla 
których dane były gromadzone lub dla których są przetwarzane dalej, 

3. jeżeli dokumenty istnieją wyłącznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w 
których przechowywane są wersje elektroniczne, musza spełniać normy bezpieczeństwa 
zapewniające, że dokumenty te są zgodne z wymogami prawa krajowego i można się na 
nich oprzeć do celów audytu. 

W Biurze ZIT BTOF dokumenty przechowywane są przez pracowników merytorycznych w 
teczkach aktowych, opatrzonych symbolem zgodnym z Rozporządzeniem Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67). Po terminie przewidzianym do przechowywania 
dokumentacji w Biurze ZIT BTOF zostanie ona przekazana do archiwum zakładowego, 
zgodnie z procedurą określoną w/w akcie prawnym. 
 
Dokumentacja dotycząca RPO WK-P 2014-2020 przechowywana jest przez okres 3 lat od 
zamknięcia Programu. W przypadku częściowego zamknięcia Programu, dokumenty 
dotyczące zamkniętej części Programu przechowuje się przez okres 3 lat następujących po 
roku, w którym dokonano częściowego zamknięcia Programu. Dokumenty dotyczące 
pomocy publicznej przechowywane są przez 10 lat, licząc od dnia jej przyznania, w sposób 
zapewniający ich poufność i bezpieczeństwo. W przypadku konieczności przedłużenia 
terminu do przechowywania dokumentacji IP ZIT zostaje o tym powiadomiona przez IZ RPO 
WK-P na dwa miesiące przed upływem tego terminu. 

Do postępowania z dokumentacją zawierającą informacje niejawne stosuje się 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, IZ RPO WK-P udostępni IP ZIT 
podgląd do GWD bez prawa edycji w zakresie konkursów dedykowanych dla ZIT w ramach 
powierzonych Działań oraz projektów pozakonkursowych realizowanych w ramach Strategii 
ZIT.  
 

16.1 Nadawanie, zmiana, wycofanie  i czasowe wycofanie uprawnień użytkownikom 

IP ZIT w GWD 

Instrukcja nadawania, zmiany i wycofanie uprawnień użytkownikom IP ZIT w GWD 

Etap Czynność stanowisko 

1. Sporządzenie wniosku o nadanie/ zmianę/ 

wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnień. 

Wieloosobowe stanowisko 

ds. wyboru projektów, 

monitoringu i 

sprawozdawczości 

2.  Weryfikacja wniosku. 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE  - pkt.1 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Przesłanie wniosku o nadanie/ zmianę/ wycofanie/ 

czasowe wycofanie uprawnień do IZ RPO WK-P 

drogą mailową/ pocztą na adres: 

generatorwniosow@kujawsko-pomorskie.pl. 

Wniosek wysłany jest w formacie xls oraz w postaci 

skanu zaakceptowanego wniosku  (format PDF). 

Stanowisko ds. obsługi 

Komitetu Sterującego ZIT 

BTOF i Zarządu ZIT BTOF 

/Sekretariat 

4. W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM 

IZ i odesłaniu za pośrednictwem skrzynki mailowej 

wniosku dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt. 1. 

W przypadku pozytywnej weryfikacji nadanie 

uprawnień/ zmiana/ wycofanie uprawnień  oraz 

przesłanie informacji o nadaniu/ zmianie/ wycofaniu/ 

czasowym wycofaniu uprawnień za pośrednictwem 

skrzynki mailowej do pracownika IP ZIT, którego 

wniosek dotyczył – czynności wykonuje AM IZ. 

W przypadku czasowego wycofania uprawnień 

zostają one przywrócone zgodnie z datą podaną na 

wniosku. 

AM IZ  

5. Wpływ i rejestracja informacji o nadaniu/  zmianie/ 

wycofaniu/ czasowym wycofaniu uprawnień do 

Biura ZIT BTOF. 

Stanowisko ds. obsługi 

Komitetu Sterującego ZIT 

BTOF i Zarządu ZIT BTOF 

/Sekretariat 

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko 

ds. wyboru projektów, 

monitoringu i 

sprawozdawczości 

TERMINY 

mailto:generatorwniosow@kujawsko-pomorskie.pl
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Czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie ale precyzyjne 

określenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

ARCHIWIZACJA 

040.12 – INNE  

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektów, monitoringu i sprawozdawczości 

 

16.2 Blokowanie konta użytkowników GWD 

Instrukcja zablokowania konta użytkowników GWD  

Etap Czynność stanowisko 

1. 
Zgłoszenie Dyrektorowi Biura ZIT BTOF naruszenia 

bezpieczeństwa konta użytkowników GWD. 
Pracownik Biura ZIT BTOF 

2. 

Decyzja w sprawie przekazania informacji do AM IZ 
o: 

 koncie które należy natychmiastowo zablokować 
ze wzglądów bezpieczeństwa; 

 przyczynie konieczności natychmiastowego 
zablokowania. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Sporządzenie ww. informacji do AM IZ.  Pracownik Biura ZIT BTOF 

4.  Weryfikacja informacji 
Jeśli TAK – zatwierdzenie. 
Jeśli NIE  - pkt.1 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Przesłanie ww. informacji za pośrednictwem 

skrzynki mailowej na adres: 

generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. 

Stanowisko ds. obsługi 

Komitetu Sterującego ZIT 

BTOF i Zarządu ZIT BTOF 

/Sekretariat 

6. Zablokowanie konta i przekazanie informacji do 

Biura ZIT BTOF o blokadzie uprawnień wskazanego 

Użytkownika GWD. 

AM IZ  

7. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obsługi 

Komitetu Sterującego ZIT 

BTOF i Zarządu ZIT BTOF 

/Sekretariat 

TERMINY 

Czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie 

terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

ARCHIWIZACJA 

040.12 – INNE 
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JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF /Sekretariat 

 

16.3 Awaria GWD 

Instrukcja usunięcia awarii GWD  

Etap Czynność stanowisko 

1. Przekazanie informacji na temat awarii GWD na 

adres e-mail: generatorwniosków@kujawsko-

pomorskie.pl. 

Biuro ZIT BTOF/ 

Beneficjenci 

2. Weryfikacja zgłoszenia 

 w przypadku potwierdzenia awarii systemu 
zgłoszenie awarii wykonawcy lub serwisantowi 
systemu; 

  w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD 
przekazywanie informacji o poprawnym 
działaniu systemu osobie zgłaszającej. 

AM IZ  

3. W przypadku potwierdzenia awarii zamieszczenie w 

Generatorze Wniosków o dofinansowanie oraz na 

stronie: rpo.kujawsko-pomorskie.pl w zakładce 

Generator Wniosków informacji o awarii. 

AM IZ  

4. Po usunięciu awarii – wpływ informacji na temat 

usunięcia awarii do osoby zgłaszającej awarię, oraz 

zamieszczenie informacji na stronie: rpo.kujawsko-

pomorskie.pl w zakładce Generator Wniosków. 

AM IZ  

5.  Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obsługi 

Komitetu Sterującego ZIT 

BTOF i Zarządu ZIT BTOF 

/Sekretariat 

TERMINY: 

Czynności w ramach procedury powinny być dokonywane niezwłocznie lub zgodnie 

z terminami wskazanymi przy poszczególnych czynnościach, ale precyzyjne określenie 

terminu przeprowadzenia procedury jest niemożliwe ze względu na jej złożoność. 

ARCHIWIZACJA 

040.12 – INNE 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. obsługi Komitetu Sterującego ZIT BTOF i Zarządu ZIT BTOF /Sekretariat 

 

17. OPIS FUNKCJI I PROCEDUR (OFiP) 

OFiP jest to dokument opisujący system zarządzania i kontroli w ramach RPO WK-P 2014-
2020. Stanowi on jeden z elementów oceny dotyczącej spełnienia kryteriów desygnacji i 
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przekazywany jest wraz z Deklaracją poddania się ocenie do Instytucji Audytowej oraz do 
wiadomości ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego. OFiP jest jednym z 
kluczowych i niezbędnych elementów do uzyskania desygnacji przez IZ RPO WK-P . 
 
Zgodnie z § 6 ust.1 pkt 11, IP ZIT zobowiązana jest w terminie wskazanym przez IZ RPO 
WK-P do opracowania oraz bieżącej aktualizacji OFiP w części dotyczącej powierzonych 
zadań. 

17.1 Przygotowanie i aktualizacja OFiP w zakresie IP ZIT 

Instrukcja udziału w przygotowaniu i aktualizacji OFiP 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Rejestracja korespondencji przychodzącej od IZ 
RPO WK-P dot. przedłożenia projektu OFiP lub jego 
aktualizacji w zakresie dotyczącym IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do 
wykonania (dekretacja pisma). 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Analiza aktów prawnych i wytycznych, analiza 
dokumentów wewnętrznych, zarządzeń i innych w 
zakresie niezbędnym do sporządzenia/aktualizacji 
OFiP.  

Sporządzanie/aktualizacja projektu OFiP.  

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

4. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu/ aktualizacji 
OFiP.  

W przypadku uwag – od pkt 3. 

W przypadku braku uwag – od pkt 5. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

5. Podpisanie pisma przewodniego przekazującego 
projekt/ aktualizację OFiP. 

IP ZIT  

6. Przekazanie w wersji papierowej lub elektronicznej 
wkładu do OFiP do IZ RPO WK-P.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

W przypadku uwag IZ RPO WK-P  

7. Rejestracja korespondencji przychodzącej z 
uwagami do OFiP w zakresie IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

8. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do 
wykonania (dekretacja pisma). 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

9. Analiza korespondencji i naniesienie zmian do OFiP 
zgodnie z uwagami IZ RPO WK-P oraz 
przygotowanie projektu pisma przewodniego do IZ 
RPO WK-P.  

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

10. Weryfikacja i zatwierdzenie zmian oraz pisma 
przewodniego. 

W przypadku uwag – od pkt 9. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 
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W przypadku braku uwag – od pkt 11. 

11. Podpisanie pisma przewodniego przekazującego 
poprawiony OFiP. 

IP ZIT  

12. Przekazanie w wersji papierowej lub elektronicznej 
wkładu do OFiP do IZ RPO WK-P.  

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

13. Rejestracja korespondencji przychodzącej 
z ostateczną wersją OFiP przyjętą przez Zarząd 
województwa. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

14. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

TERMINY 

Terminy wskazane przez IZ RPO WK-P. 

ARCHIWIZACJA 

040.14 – OFiP  

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych 

 

18. POROZUMIENIE W SPRAWIE POWIERZENIA ZADAŃ IP ZIT W RAMACH 
 INSTRUMENTU ZIT RPO WK-P 2014-2020 

Porozumienie IZ RPO WK-P-IP ZIT określa prawa i obowiązki IZ RPO WK-P i IP ZIT 
związane z realizacją ZIT. 

18.1 Przygotowanie i zmiana porozumienia IZ RPO WK-P z IP ZIT  

Instrukcja udziału w przygotowaniu i zmianie porozumienia IZ RPO WK-P z IP ZIT 
ZIT 

Etap Czynność Stanowisko 

1. Wpływ  projektu Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

2. Weryfikacja treści korespondencji i dekretacja 
pisma. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Analiza treści projektu porozumienia/zmian do 
porozumienia. 

Przygotowanie uwag do treści porozumienia/zmian 
do porozumienia. 

Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

4. Weryfikacja i zatwierdzenie uwag do projektu 
porozumienia/zmian do porozumienia. 

W przypadku uwag – od pkt 3. 

W przypadku braku uwag od pkt 5. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 
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5. Podpisanie pisma przewodniego do IZ RPO WK-P.  IP ZIT  

6. Wysłanie uwag do porozumienia.  Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

7. Rejestracja korespondencji przychodzącej z finalną 
wersją porozumienia/zmian do porozumienia. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

8. Weryfikacja treści korespondencji (dekretacja 
pisma). 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

9. Sprawdzenie finalnej wersji porozumienia. Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

10. Decyzja w sprawie zwołania posiedzenia Zarządu 
ZIT BTOF. 

IP ZIT 

11. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2. IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

12. Posiedzenie Zarządu ZIT BTOF. Zarząd ZIT BTOF 

13. Zwołanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2. IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

14. Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF 

15. W przypadku zatwierdzenia projektu 
porozumienia/zmian do porozumienia przez Zarząd i 
KS –podpisanie Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT 
przez upoważnione podmioty. 

IP ZIT, I RPO WK-P 

16. Podanie do wiadomości publicznej na stronie 
internetowej informacji o podpisaniu Porozumienia 
IZ RPO WK-P-IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT 
BTOF/Sekretariat 

17. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. 
administracyjno-prawnych 

TERMINY 

Precyzyjne określenie czasu trwania procedury jest niemożliwe. 

ARCHIWIZACJA 

040.9 – Porozumienie ZIT, Porozumienie IZ RPO WK-P-IP ZIT 

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA 

Stanowisko ds. administracyjno-prawnych 

 

19. STRATEGIA ZIT BTOF 

Jednym z warunków realizacji ZIT jest opracowanie Strategii ZIT, o której mowa w art. 7 
rozporządzenia EFRR i art. 12 rozporządzenia EFS oraz jej pozytywne zaopiniowanie w 
terminie 60 dni od dnia jej otrzymania przez IZ RPO WK-P – w zakresie możliwości 
finansowania ZIT w ramach programu i MR – w zakresie zgodności z umową partnerską 
oraz możliwości finansowania projektów, wybranych w ramach krajowych programów 



99 

 

operacyjnych, jeżeli Strategia ZIT to przewiduje. Strategia ZIT jest przygotowywana we 
współpracy z IZ RPO WK-P P oraz przyjmowana przez IP ZIT. 
 
Strategia ZIT określa w szczególności: 
1. Diagnozę obszaru realizacji ZIT wraz z analizą problemów rozwojowych. 
2. Cele, jakie mają być realizowane w ramach ZIT, oczekiwane rezultaty i wskaźniki 

rezultatu i produktu powiązane z realizacją RPO. 
3. Propozycję kryteriów wyboru projektów w trybie konkursowym. 
4. Wstępna listę projektów wybieranych w trybie pozakonkursowym wraz z informacją na 

temat sposobu ich identyfikacji oraz powiązana z innymi projektami, w tym projektami 
wybieranymi w trybie pozakonkursowym pozytywnie zaopiniowanymi przez właściwą IŻ. 

5. Źródła jej finansowania. 
6. Warunki i procedury obowiązujące w realizacji strategii ZIT. 

 
Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt.1 Porozumienia IZ RPO WK-P-IP ZIT, IP ZIT zobowiązana jest do 
współpracy z IZ RPO WK-P w zakresie przedkładania Strategii ZIT do zaopiniowania przez 
IZ RPO WK-P. 
 
Obowiązek ustawowego zaopiniowania Strategii ZIT przez IZ RPO WK-P i MR wynika z art. 
30 ust. 5 pkt 2 ustawy wdrożeniowej. 
 
Przed przekazaniem do zaopiniowania ww. podmiotom Strategia ZIT jest opiniowana przez 
Zarząd i KS i przyjmowana przez IP ZIT. Odbywa się to zgodnie z procedurą podejmowania 
decyzji przez IP ZIT opisaną w rozdziale 2. 
 
19.1 Przygotowanie i przedkładanie Strategii ZIT do zaopiniowania przez MR i IZ 

RPO WK-P  

Instrukcja przygotowania i przedkładania STRATEGII ZIT do zaopiniowania przez 
MR i IZ RPO WK-P  

Etap Czynność Stanowisko 

1. Przygotowanie projektu Strategii ZIT. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

2. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu Strategii ZIT. 

W przypadku uwag – od pkt 1. 

W przypadku braku uwag – od pkt 3. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

3. Decyzja o zwołaniu posiedzenia Zarządu ZIT BTOF. Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

4. Zwołanie posiedzenia zgodnie z procedurą rozdz. 3 
celem zaopiniowania. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

5. Decyzja o zwołaniu posiedzenia KS ZIT BTOF. Współprzewodniczący KS 

6. Zwołanie posiedzenia zgodnie z procedurą rozdz. 3 
celem zaopiniowania. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

7. Przyjęcie Strategii.  IP ZIT 

8. Przygotowanie projektu pisma do IZ RPO WK-P i Wieloosobowe stanowisko 
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MR przekazującego Strategię. ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

9. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. 

W przypadku uwag – od pkt.8. 

W przypadku braku uwag - od pkt 10. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

10. Podpisanie pisma. IP ZIT  

11. Wysyłka korespondencji do MR i IZ RPO WK-P.  Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu 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 przychodzącej od IZ 
RPO WK-P lub MR  w sprawie uwag do Strategii ZIT 
BTOF. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

13. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do 
wykonania (dekretacja pisma.) 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

14. Analiza treści korespondencji  w sprawie uwag do 
Strategii ZIT BTOF. 

Naniesienie zmian zgodnie z uwagami do Strategii. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

15. Weryfikacja i zatwierdzenie zmian do  Strategii. 

W przypadku uwag – od pkt  14. 

W przypadku braku uwag – od pkt. 16. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

16. Decyzja w sprawie zwołania posiedzenia Zarządu 
ZIT BTOF. 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

17. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2. IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

18. Posiedzenie Zarządu ZIT BTOF. Zarząd ZIT BTOF 

19. Decyzja w sprawie zwołania posiedzenia KS ZIT 
BTOF. 

Współprzewodniczący KS 

20. Zwołanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2.IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

21. Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF 

22. Pozytywna opinia Zarządu i KS ZIT BTOF -
naniesienie zmian do Strategii i przygotowanie 
projektu pisma. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

23. Przygotowanie projektu pisma do IZ RPO WK-P /MR 
przekazującego poprawioną Strategię. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 
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24. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. 

W przypadku uwag- od pkt 23. 

W przypadku braku uwag - od pkt 25. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

25. Podpisanie pisma. IP ZIT  

26. Wysyłka korespondencji do IZ RPO WK-P /MR. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

27. Archiwizacja korespondencji. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

W PRZYPADKU AKTUALIZACJI STRATEGII PRZEZ IP ZIT: 

28. Analiza potrzeby aktualizacji Strategii  ZIT BTOF. Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

29. Przygotowanie projektu aktualizacji Strategii  ZIT 
BTOF. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

30. Weryfikacja i zatwierdzenie zmian do Strategii  ZIT 
BTOF. 

W przypadku uwag – od pkt 29. 

W przypadku braku uwag – od pkt 31. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

31. Decyzja w sprawie zwołania posiedzenia Zarządu 
ZIT BTOF. 

Przewodniczący Zarządu 
ZIT BTOF 

32. Zwołanie posiedzenia Zarządu ZIT BTOF zgodnie z 
procedura 2.2.IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

33. Posiedzenie Zarządu ZIT BTOF. Zarząd ZIT BTOF 

34. Decyzja w sprawie zwołania posiedzenia KS ZIT 
BTOF. 

Współprzewodniczący KS 

35. Zwołanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z 
procedurą 2.2 IW IP ZIT. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

36. Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF 

37. Pozytywna opinia Zarządu i KS ZIT BTOF – 
aktualizacja Strategii i przygotowanie projektu pisma 
do IZ RPO WK-P i MR celem zaopiniowania zmian. 

Wieloosobowe stanowisko 
ds. wyboru projektów, 
monitoringu i 
sprawozdawczości 

38. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. 

W przypadku uwag – od pkt 37. 

W przypadku braku uwag – od pkt 39. 

Dyrektor Biura ZIT BTOF 

39. Podpisanie pisma. IP ZIT ZIT 
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40. Wysyłka korespondencji do IZ RPO WK-P /MR w 
celu opiniowania zmian do Strategii ZIT BTOF. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

41. Rejestracja korespondencji przychodzącej od IZ 
RPO WK-P /MR w sprawie akceptacji/uwag do 
projektu aktualizacji Strategii ZIT BTOF. 

W przypadku braku uwag – pkt 42. 

W przypadku uwag – od pkt 29. 

Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu ZIT BTOF 
/Sekretariat 

42. Archiwizacja dokumentacji. Stanowisko ds. obsługi 
Komitetu Sterującego ZIT 
BTOF i Zarządu 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 projektów, monitoringu i sprawozdawczości 
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20. ZAŁĄCZNIKI 

3.2 Aktualizacja IW IP ZIT 
 3.2 – 1 Wzór oświadczenia dotyczącego przestrzegania aktualnej IW IP ZIT; 
 3.2 – 2 Wzór formularza propozycji zmian zapisów IW IP ZIT;  
 3.2 – 3 Wzór Rejestru zmian IW IP ZIT. 
 
3.3.1 Dokumentowanie odstępstw od IW IP ZIT 
 3.3.1 – 1 Wzór notatki o odstąpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT; 
 3.3.1 – 2 Rejestr odstępstw od stosowania procedur IW IP ZIT. 
 
3.3.2 Dokumentowanie odstępstw „ex post” od IW IP ZIT 
 3.3.2 - 1 Wzór notatki o odstąpieniu „ex post” od stosowania procedur IW IP ZIT. 
 
4.2 Sporządzenie i aktualizacja rejestru ryzyka 
 4.2 – 1 Wzór rejestru ryzyka. 
 
7.1 Nabór kandydatów na ekspertów  
 7.1 -1 Wzór karty weryfikacji formalnej kandydatów na ekspertów; 
 7.1 - 2  Wzór wykazu kandydatów na ekspertów. 
 
8.1.2 Nabór wniosków preselekcyjnych 
 8.1.2 – 1 Wzór rejestru złożonych wniosków preselekcyjnych; 
 8.1.2 – 2 Wzór  pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do uzupełnienia braków 

formalnych lub poprawienia oczywistej omyłki we wniosku preselekcyjnym; 
 8.1.2 – 3 Wzór pisma do wnioskodawcy ws. pozostawienia wniosku preselekcyjnego bez 

rozpatrzenia. 
 
8.1.3 Ocena preselekcyjna 
 8.1.3 – 1 Wzór pisma do wnioskodawcy z wezwaniem do złożenia wyjaśnień ws. wniosku 

preselekcyjnego; 
 8.1.3 – 2 Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o negatywnej ocenie wniosku 

preselekcyjnego; 
 8.1.3 – 3 Wzór pisma do wnioskodawcy informującego o pozytywnej ocenie wniosku 

preselekcyjnego; 
 8.1.2 – 4 Wzór oświadczenia o bezstronności osoby dokonującej badania wymogów 

formalnych. 
 
13.1 Postępowanie w przypadku podejrzenia nieprawidłowości  
 13.1 – 1 Wzór notatki służbowej dotyczącej podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości/ 

nadużycia finansowego; 
 13.1 – 2 Wzór listy sprawdzającej do podejrzenia nieprawidłowości/ nadużycia 

finansowego; 
 13.1 – 3 Wzór rejestru nieprawidłowości/nadużyć finansowych; 
 13.1 – 4 Wzór notatki służbowej dotyczącej odrzucenia podejrzenia wystąpienia 

nieprawidłowości/ nadużycia finansowego; 
 13.1 – 5 Lista sygnałów ostrzegawczych w obszarze nadużyć finansowych. 
 


