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I. Slowniczek pojeé

Beneficjent — podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10 rozporzadzenia ogolnego, oraz podmiot,
o ktorym mowa w art. 63 rozporzadzenia ogdlnego;

Desygnacja — potwierdzenie przez ministra wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego
wykonujacego zadania panstwa czlonkowskiego spelnienia przez instytucj¢ zarzadzajaca,
instytucje posredniczaca i instytucj¢ wdrazajaca lub krajowego kontrolera lub wspdlny sekretariat
warunkow zapewniajacych prawidlowg realizacje programu operacyjnego;

Instytucja PoSredniczaca — podmiot, ktoremu zostala powierzona, w drodze porozumienia
albo umowy zawartej z Instytucja Zarzadzajaca, realizacja zadan w ramach regionalnego
programu operacyjnego;

IP WUP - Instytucja Posredniczaca w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, ktorej role pelni Wojewodzki Urzad Pracy
w Rzeszowie;

Instytucja Zarzadzajaca — instytucja zarzadzajaca programem operacyjnym, o ktdrej mowa
w art. 125 rozporzadzenia ogdlnego. Dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 funkcje Instytucji Zarzadzajacej petni Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego;

Instrukcja Wykonawcza — instrukcja zawierajgca procedury dziatania wiasciwych instytucji,
o ktorych mowa w art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej;

Komitet Monitorujacy RPO WP 2014-2020 — Komitet Monitorujacy, o ktorym mowa
w art. 47 rozporzadzenia ogdlnego. Powotanie 1 funkcjonowanie KM RPO WP zapewnia 1Z RPO
WP. Na podstawie art. 49 1 art. 110 rozporzadzenia ogoélnego KM RPO WP
w szczegolnosci: dokonuje przegladu wdrazania Programu i1 postepéw poczynionych w drodze
do osiggnigcia jego celow, bada wszelkie kwestie, ktore wplywaja na wykonanie Programu,
w tym wnioski z przegladu wynikéw, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow,
uwzgledniajac art. 125 ust. 3 lit. a) rozporzadzenia ogoélnego komitet ustanowiony w celu
monitorowania wdrazania programu przez Instytucje Zarzadzajaca Programem, zgodnie z art. 47
ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r;

Kontrakt Terytorialny dla Wojewédztwa Podkarpackiego — umowa zawarta w dniu 12 grudnia
2014r. pomigdzy Rada Ministrow a Zarzadem Wojewddztwa. Przedmiotem Kontraktu
jest okreslenie celow i1 przedsigwzie¢ priorytetowych o istotnym znaczeniu dla rozwoju Kkraju
oraz Wojewddztwa Podkarpackiego, co do ktorych Strony deklaruja wspdtprace w ramach
realizacji wlasciwych programoéw operacyjnych na lata 2014-2020, stuzacych realizacji Umowy
Partnerstwa w zakresie polityki spojnosci oraz innych instrumentow, z ktérych moga
by¢ finansowane przedsigwzigcia priorytetowe przyczyniajace si¢ do osiggnigcia celow Kontraktu.
Aneks nr 1 do Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 7 sierpnia
2015r,;

Kryteria wyboru projektéow — zestaw zdefiniowanych warunkéw formalnych i merytorycznych,
ktore musza spetni¢ projekty, aby uzyska¢ dofinansowanie z programu operacyjnego;



Pomoc techniczna — wsparcie procesOw zarzadzania i wdrazania programu operacyjnego,
jak rowniez efektywnego wykorzystania zasobow UE 1 krajowych, zgodnie z prawem
1 polityka Wspdlnoty;

Porozumienie — Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej
z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

Projekt — przedsiewziecie zmierzajgce do osiggniecia zatozonego celu okreslonego wskaznikami,
z okreSlonym poczatkiem 1 koncem realizacji, zgloszone do objecia albo objete
wspotfinansowaniem UE jednego z funduszy strukturalnych albo Funduszu Spdjnosci
w ramach programu operacyjnego;

Protest — pisemne wystgpienie podmiotu wnioskujacego o dofinansowanie projektu
w ramach programu operacyjnego w zwiazku z negatywna oceng jego projektu wybieranego
w trybie konkursowym, majace na celu ponowne sprawdzenie ztozonego wniosku w zakresie
spetnienia kryteriow wyboru projektu, spetniajacy wymogi, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2
ustawy wdrozeniowej;

Rozporzadzenie ogoélne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci
I Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006;

Rozporzadzenie EFRR - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego 1 przepisow szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu
1 zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006;

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego — samorzadowe stowarzyszenie

jednostek samorzadu terytorialnego, powotane w szczego6lnosci w celu realizacji zadan Zwigzku
ZIT;

Strategia ZIT ROF - dokument, opracowany na podstawie art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy
wdrozeniowe] definiujacy szczegdtowy plan strategiczny 1 operacyjny majacy przyczynic¢
si¢ do rozwoju spoteczno-gospodarczego ROF, jego $cislejszej integracji i poprawy jakosci zycia
lokalnej spotecznosci. ROF to obszar kluczowy z punktu widzenia rozwoju catego wojewodztwa
podkarpackiego;

System realizacji Programu — zgodnie z art. 6 ustawy wdrozeniowej system zawierajacy
warunki i procedury obowiazujace instytucje uczestniczace w realizacji RPO WP 2014-2020,
ktorego podstawe stanowia w szczegoOlnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
wytyczne horyzontalne, wytyczne programowe, Szczegdlowy Opis Osi Priorytetowych, opis
systemu zarzadzania i kontroli oraz instrukcje wykonawcze;

Umowa o dofinansowanie - umowa zawarta migdzy wlasciwa instytucja a wnioskodawca,
ktérego projekt zostalt wybrany do dofinansowania, zawierajaca co najmniej elementy, o ktorych



mowa w art. 206 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r., poz. 885, z pdzn. zm.);

Umowa Partnerstwa - Programowanie Perspektywy finansowej 2014 — 2020 — dokument
z dnia 21 maja 2014 r. okreslajacy kierunki interwencji w latach 2014 — 2020 przyjety przez
Komisje Europejska w dniu 23 maja 2014 r.;

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow

w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(tj. Dz. U.z 2016 r., poz. 217);

Whnioskodawca - podmiot, ktory ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu;

Zwiazek ZIT - Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego stanowigce
zinstytucjonalizowang forme partnerstwa mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

I1. Objasnienie skrotow

Biuro SROF Biuro Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

CST Centralny system teleinformatyczny, o ktéry mowa w art. 16 ustawy
wdrozeniowej;

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

EFS Europejski Fundusz Spoteczny;

1A Instytucja Audytowa;

IC RPO WP Instytucja Certyfikujaca RPO WP 2014-2020;

IP RPO WP Instytucja Posredniczaca w realizacji RPO WP 2014-2020;

IP WUP Instytucja Posredniczaca w realizacji RPO WP 2014-2020 - Wojewodzki
Urzad Pracy w Rzeszowie;

IPZIT Instytucja Posredniczaca z zakresu realizacji Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne w  ramach RPO WP  2014-2020, =zawigzana
w formie, 0 ktorej mowa w art. 30 ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j, realizujgca
zadania  zwigzane z  przygotowaniem 1  wdrazaniem  ZIT
w ramach RPO WP 2014 — 2020, w oparciu 0 Porozumienie z 1Z RPO WP;

IWIP ZIT Instrukcja Wykonawcza IP ZIT;

IZ RPO WP Instytucja Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020;

KM RPO WP Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020;

KOP Komisja Oceny Projektow;

LSl lokalny system informatyczny umozliwiajacy wymiang danych z SL2014
1 zapewniajacy obsluge procesOw zwigzanych z wnioskowaniem
o dofinansowanie;

LSI IP WUP Lokalny System Informatyczny Instytucji Posredniczacej w realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020 - Wojewddzki Urzad Pracy;

LSI 1Z RPO WP Lokalny System Informatyczny Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego;

MR Ministerstwo Rozwoju;



OFIP
ROF
RPD
RPO WP 2014-2020

SL2014

SROF
Strategia ZIT ROF

SZOO0P

UE
ZIT

Z\WP

Opis Funkcji i Procedur;

Rzeszowski Obszar Funkcjonalny;

Roczny Plan Dziatan;

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020, przyjety przez Komisje Europejska Decyzjg z dnia 12 lutego
2015 r. nr C(2015)910 oraz przyjety przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego Uchwata Nr 33/629/15 z dnia 3 marca 2015 r.;

aplikacja gléwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa
w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej;

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

Strategia Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

Szczegdbtowy Opis Osi  Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

Unia Europejska;

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne tj. instrument rozwoju regionalnego
realizowany w ramach RPO WP 2014-2020, w oparciu o art. 36
rozporzadzenia ogdlnego, art. 7 rozporzadzenia EFRR oraz art. 30 ustawy
wdrozeniowej;

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego.



CZESC I ZALOZENIA HORYZONTALNE

I11.Struktura organizacyjna (schemat organizacyjny, obejmujacy wszystkie komorki
organizacyjne zaangazowane w proces wdrazania RPO WP 2014-2020, wraz z planem
przydzialu odpowiedniego personelu)

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego jest samorzagdowym stowarzyszeniem
jednostek samorzadu terytorialnego, powolanym w szczegdlnosci w celu realizacji zadan Zwiagzku
ZIT. Ksztalt Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego =zostal okreSlony przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego. Zasigg terytorialny objal 13 gmin z terenu powiatéw m. Rzeszow:
rzeszowskiego, tancuckiego i strzyzowskiego.

Podstawa do wyznaczania obszaru realizacji Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego
jest dokument pn. ,Kryteria delimitacji miejskich obszarow funkcjonalnych os$rodkoéw
wojewodzkich” (opracowany na zlecenie oOwczesnego Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
w lutym 2013 r.) oraz Uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego (wrzesien 2015 r.).

Rzeszowski Obszar Funkcjonalny (ROF) tworzg gminy i miasta:

Gmina Boguchwata
Gmina Chmielnik

Gmina Czarna

Gmina Czudec

Gmina Gtogéw Matopolski
Gmina Krasne

Gmina Lubenia

Gmina Lancut
Miasto Lancut

Gmina Miasto Rzeszow
Gmina Swilcza

Gmina Trzebownisko

X Gmina Tyczyn

Kierujac si¢ mozliwosciami, jakie stworzyla Komisja Europejska w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020 na rzecz wspomagania zrOWnowazonego rozwoju obszaroOw miejskich
oraz zwigkszenia zaangazowania miast i ich obszaréw funkcjonalnych w zarzadzaniu $rodkami
strukturalnymi UE, w celu efektywnego wykorzystania $rodkéw pomocowych skierowanych
na rozwo0j miejskich obszarow funkcjonalnych, Strony ROF w dniu 21 stycznia 2014 r. zawarty
Porozumienie w sprawie okreslenia zasad wspotpracy Stron Porozumienia przy realizacji zadan
przewidzianych dla Zwiazku ZIT, ktérego zadania od czerwca 2015 r. realizuje powolane


http://www.boguchwala.pl/
http://www.chmielnik.pl/
http://www.gminaczarna.pl/
http://www.czudec.pl/
http://www.glogow-mlp.pl/
http://www.gminakrasne.pl/
http://www.lubenia.pl/
http://www.gminalancut.pl/
http://www.lancut.pl/
http://www.rzeszow.pl/
http://www.swilcza.com.pl/
http://www.trzebownisko.pl/
http://www.tyczyn.pl/

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego. ZIT to narzedzie stuzace do wdrazania
strategii terytorialnych w sposob zintegrowany. ZIT pozwala panstwom cztonkowskim
na implementacj¢ programoOw operacyjnych w sposob przekrojowy oraz uzyskiwanie
finansowania z réznych osi priorytetowych jednego Iub kilku programow operacyjnych,
co zapewnia implementacje zintegrowanej strategii dla okreslonego terytorium.

Od dnia 18 czerwca 2015 r. (data rejestracji w Krajowym Rejestrze Sadowym) wdrazaniem
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych zajmuje si¢ Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru
Funkcjonalnego, ktorego cztonkami sg wszystkie Gminy tworzace ROF.

Na inwestycje w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych gminy wchodzace w sktad
ROF mogg uzyska¢ s$rodki w wysokosci nie mniejszej niz: 72 815 604 EURO
(stownie: siedemdziesigt dwa miliony osiemset pigtnascie tysigcy szeséset cztery EURO), w tym:
1) érodki EFRR: 65 534 044 EURO (stownie: sze$¢dziesiat pie¢ miliondw pigéset trzydziesci
cztery tysigce czterdziesci cztery EURO);
2) srodki EFS: 7 281 560 EURO (stownie: siedem milionéw dwiescie osiemdziesiat jeden
tysiecy pigcset szesédziesiat EURO).

Zgodnie z art. 123 ust. 6 rozporzadzenia ogoélnego oraz art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej
IZ RPO WP powierzyta realizacje niektérych zadan zwigzanych z realizacja wybranych osi
priorytetowych/dziatan/poddziatan RPO WP 2014-2020 dwdm instytucjom posredniczacym:

1) Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie (IP WUP),

2) Stowarzyszeniu Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego z siedziba w Rzeszowie (IP ZIT).
Podstawg do realizacji powierzonych zadan przez ww. instytucje sg pisemne porozumienia
zawarte pomi¢dzy [Z RPO WP a dang IP RPO WP.



Rysunek 1 - Ogélny schemat instytucjonalny wdrazania RPO WP 2014-2020
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Podstawa realizacji zadan przez IP ZIT

Na podstawie art. 36 ust. 3 rozporzadzenia ogélnego, art. 7 ust. 4 rozporzadzenia EFRR
oraz art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, a takze zgodnie z zapisami RPO WP 2014-2020, w dniu
29 stycznia 2016 r. pomigdzy 1Z RPO WP a SROF zostalo zawarte Porozumienie w sprawie
powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Przedmiotem Porozumienia jest powierzenie IP ZIT realizacji zadan dotyczacych instrumentu ZIT,
w zakresie nast¢pujacych Osi Priorytetowych RPO WP 2014-2020:
1) Os$ priorytetowa III — Czysta energia:

— Pl 4a — Wspieranie wytwarzania i dystrybucji energii pochodzacej ze zrdédet
odnawialnych,

— Pl 4e — Promowanie strategii niskoemisyjnych dla wszystkich rodzajow terytoriow,
W szczeg6lnosci dla obszarow miejskich, w tym wspieranie zrownowazonej
multimodalnej mobilnosci miejskiej 1 dzialan adaptacyjnych majacych
oddziatywanie tagodzace zmiany klimatu,

2) O$ priorytetowa IV — Ochrona $rodowiska naturalnego i dziedzictwa kulturowego:

— Pl 6b — Inwestowanie w sektor gospodarki wodnej celem wypelnienia zobowigzan
okreslonych w dorobku prawnym Unii w zakresie §rodowiska oraz zaspokojenia
wykraczajacych poza te zobowigzania potrzeb inwestycyjnych, okreslonych przez
panstwa cztonkowskie,

— Pl 6¢c — Zachowanie, ochrona, promowanie i rozw0j dziedzictwa naturalnego
I kulturowego;

3) Os priorytetowa V — Infrastruktura komunikacyjna:

— Pl 4e — Promowanie strategii niskoemisyjnych dla wszystkich rodzajéw terytoriow,
w szczeg6Olnosci dla obszaréw miejskich, w tym wspieranie zroéwnowazonej
multimodalnej mobilnosci miejskiej 1 dzialan adaptacyjnych majacych
oddziatywanie fagodzace zmiany klimatu,

4) Os priorytetowa VI — Sp6jnosc¢ przestrzenna i spoteczna:

— Pl 9b — Wspieranie rewitalizacji fizycznej, gospodarczej i spotecznej ubogich

spoteczno$ci na obszarach miejskich 1 wiejskich;
5) Os$ priorytetowa VII — Regionalny rynek pracy:

— PI 8iii — Praca na wlasny rachunek, przedsi¢biorczo$¢ i tworzenie przedsigbiorstw,

w tym innowacyjnych mikro-, matych i érednich przedsigbiorstw;
6) O$ Priorytetowa VIII — Integracja spoteczna:

— Pl 9i — Aktywne wlaczenie, w tym z my$lg o promowaniu réwnych szans
oraz aktywnego uczestnictwa i zwigkszaniu szans na zatrudnienie,

— PI 9iv — Ulatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej
jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej 1 uslug socjalnych $wiadczonych
w interesie ogdlnym.
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Zadania realizowane przez IP ZIT

Szczegotowe zadania IP ZIT, wynikajgce z zawartego Porozumienia:

1. ogolne zadania IP ZIT:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

zapewnienie zasobow kadrowych i technicznych w celu utworzenia Biura SROF;

wspotpraca z 1Z RPO WP i IP WUP w przygotowaniu harmonogramu konkursow
dla wskazanych w § 2 ust. 1 Porozumienia priorytetoéw inwestycyjnych realizowanych
w ramach ZIT;

przekazywanie do 1Z RPO WP informacji na temat planowanych konkursow w trybie
konkursowym oraz naboréw w trybie pozakonkursowym oraz informacji o wynikach
w/w konkurséw i naboréw podmiotom tworzgcym Zwigzek ZIT;

udzial w pracach KM RPO WP;
zglaszanie do IZ RPO WP propozycji ewentualnych zmian RPO WP 2014-2020;

realizacja zadan zwigzanych z wyborem projektow ZIT w zakresie wskazanym § 7 ust. 2
Porozumienia;

biezaca wspotpraca z IZ RPO WP i [P WUP w zakresie powierzonych zadan;

nadzorowanie prawidlowego wykorzystania $rodkow w ramach priorytetow
inwestycyjnych RPO WP 2014-2020 w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan;

2. zadania zwigzane z wyborem projektow:

1) wtrybie konkursowym:

a) przygotowanie w konsultacji z IP WUP i przedstawienie 1Z RPO do zatwierdzenia
przez KM RPO WP propozycji kryteriow w zakresie oceny zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF,

b) wspoldzielenie roli Instytucji Organizujacej Konkurs z [P WUP, w tym udziat
W przygotowaniu regulaminéw konkursow,

C) udzial pracownikéow IP ZIT lub ekspertow wskazanych przez IP ZIT przy ocenie
projektow ZIT w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT ROF w ramach KOP,

d) wspoélnie zatwierdzanie z IP WUP listy projektow wybranych do dofinansowania
w zakresie zgodnosci ze Strategig ZIT ROF na zasadach okreslonych przez IP WUP,

e) wspoélpraca z [P WUP w ramach procedury odwotawczej w zakresie oceny zgodnos$ci
projektéw ZIT ze Strategia ZIT ROF;

2) w trybie pozakonkursowym:

a) przedstawienie oraz aktualizacja wstepnej listy projektéow pozakonkursowych
w Strategii ZIT podlegajacych identyfikacji przez IZ RPO WP na etapie opiniowania
Strategii ZIT ROF przez 1Z RPO WP;

b) przygotowanie i przedstawienie 1Z RPO WP do zatwierdzenia przez KM RPO WP
propozycji kryteriow w zakresie oceny zgodnos$ci z celami Strategii ZIT 1 przedlozenie
ich przez IP ZIT — KM RPO WP do zatwierdzenia;
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c) ewentualna wspotpraca z 1Z RPO WP przy opracowaniu propozycji kryteriow wyboru
projektoéw, spetniajacych warunki okreslone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia
0g6lnego;

d) wspoétpraca z IZ RPO WP przy przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej;

e) wezwanie wnioskodawcow wskazanych w Strategii ZIT do zlozenia projektow
w odpowiedzi na ogloszony nabor we wskazanej formie w wersji papierowej;

f) ocena projektow pod wzgledem zgodnosci z celami Strategii ZIT ROF;

g) przekazanie do 1Z RPO WP wykazu projektow wraz z projektami spelniajgcymi
kryteria okreslone w pkt. 2.

W Porozumieniu okre§lono ponadto, zadania w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci
zawierajace W szczegOlnosci biezace porOwnywanie stanu obecnego z pozadanym
oraz przekazywanie stosownych informacji do I1Z RPO WP.

IP ZIT zostal takze zobowigzany do prowadzenia dzialan informacyjnych i promocyjnych
majacych na celu zachgcanie do tworzenia partnerstw oraz informowanie spoteczenstwa
0 wsparciu udzielanym przez UE.

IP ZIT jest zobowigzana do okreslenia w formie instrukcji wykonawczej, procedur opisujacych
standardowy tryb postepowania w ramach realizacji poszczego6lnych procesow zachodzacych w IP
ZIT przy realizacji RPO WP 2014-2020, w szczegodlnosci dotyczacych zasad wyboru projektow,
oraz informacji i promocji.

Instrukcja Wykonawcza IP ZIT stanowi uszczegdtowienie zapisow OFIP i przedstawia opis
sposobu realizacji procesow w ramach RPO WP 2014-2020. Ponadto, zawiera procedury
opisujace standardowy tryb postepowania w ramach realizacji poszczegdlnych procesow
zachodzacych w IP ZIT w zwiagzku z realizacja RPO WP 2014-2020.

IW IP ZIT stanowi réwniez podstawe zapewnienia odpowiedniej $ciezki audytu, przez ktdra
nalezy rozumie¢ udokumentowanie przebiegu lub sposobu realizacji procesu / zadania w sposob,
ktéry zapewnia mozliwo$¢ zidentyfikowania jego przebiegu.

Poniewaz IW IP ZIT opisuje standardowe sytuacje we wdrazaniu RPO WP 2014-2020, wszelkie
przypadki nie przewidziane instrukcja beda realizowane zgodnie z zasadg zdrowego rozsadku
oraz z zachowaniem zgodnos$ci z przepisami prawa i obowigzujgcymi wytycznymi.

Organizacja SROF

W ramach SROF powotano nastepujace organy:
e Zebranie Delegatow,
e Zarzad SROF,

e Komisja Rewizyjna.
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Pracami SROF kieruje siedmioosobowy Zarzad SROF. W ramach Stowarzyszenia powotano
réwniez Biuro SROF, na ktorego czele stoi Dyrektor Biura SROF wybrany przez Zarzad SROF.

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Biura SROF okre$la Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego (Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 13.24.2015 Zarzadu
Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 30 grudnia 2015 r.).

Siedziba i adres SROF

Prezes Zarzadu SROF Wiestaw Dronka
Adres siedziby ul. Rynek 5, 35-064 Rzeszow
Adres do korespondencji ul. Rynek 5, 35-064 Rzeszow

Biuro prowadzi swoja dzialalno§¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaly Zebrania
Delegatéw SROF oraz Regulamin.

Biuro prowadzi sprawy SROF miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan
na rzecz Stowarzyszenia ROF oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych
i organizacyjnych SROF.

Struktura organizacyjna Biura SROF przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor Biura SROF;
2) Zastepca Dyrektora, stanowisko ds. monitoringu i ewaluacji;
3) Stanowisko Administracyjno-Organizacyjne;
4) Stanowisko ds. finansow;
5) Stanowisko ds. oceny 1 wyboru projektow;
6) Stanowisko ds. wdrazania projektow,
7) Stanowisko ds. wdrazania projektow.

W proces wdrazania RPO WP 2014-2020 zaangazowani bgda pracownicy Biura SROF zgodnie
z opisem stanowisk zawartym w Regulaminie oraz zadaniami wynikajacymi z czynnosci
opisanych w procedurach.

Utworzono dwa stopnie hierarchii podlegtosci stuzbowej w zakresie wdrazania RPO WP
2014-2020, ktora zawiera na poziomie zarzadzajacym Dyrektora 1 Zastgpce Dyrektora
oraz na poziomie operacyjnym stanowiska: administracyjno-organizacyjne, ds. finanséw,
ds. oceny i wyboru projektow i ds. wdrazania projektow.

Do pracy w KOP oddelegowani beda pracownicy SROF/Eksperci, w oparciu 0 Uchwatg Zarzadu
SROF.
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Na poziomie operacyjnym, na stanowisku ds. oceny i wyboru projektow oraz na stanowiskach
ds. wdrazania projektow pracownicy peli¢ beda funkcje sprawdzajaca, co ma na celu
zmniejszenie ryzyka w oparciu o zasad¢ dwoch par oczu. Ponadto, na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym dokonywany jest wpltyw oraz wyptyw korespondencji zwigzanej
Z pracg KOP.

Szczegdlowy zakres kompetencji i opis wykonywanych czynno$ci na ww. stanowiskach,
poza wymienionymi w Regulaminie, okreslony zostal w poszczegdlnych instrukcjach.
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Rysunek 2 - Schemat Organizacyjny Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego
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IV.Obieg i archiwizacja dokumentow w SROF

Zasady obiegu dokumentow i ich archiwizacji w Stowarzyszeniu ROF reguluja nastgpujace
dokumenty:

Instrukcja Archiwalna Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, przyjeta
uchwatg Zarzadu SROF z dnia 21 stycznia 2016 r., ktéra okresla organizacj¢ i zakres
dziatania archiwum SROF oraz zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja archiwalng powstajacg w zwiazku z dzialalnoscig SROF.

Instrukcja Kancelaryjna Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, przyjeta
uchwatg Zarzadu SROF z dnia 21 stycznia 2016 r., regulujaca zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w SROF.

W poszczeg6lnych instrukcjach, wszedzie tam gdzie nie jest to wyraznie wymienione, obieg
dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej lub innych
ww. dokumentach.

Wszystkie zadania i czynnosci w ramach SROF wykonywane s3a bez zbednej zwloki,
z zachowaniem terminéw narzuconych odpowiednimi przepisami.

W poszczegdlnych instrukcjach, wszedzie tam, gdzie nie zostal okreslony konkretny termin

na realizacj¢ danej czynnosci jest ona wykonywana niezwtocznie.

Podstawowym celem archiwum SROF jest zabezpieczenie dokumentacji powstatej w ramach
prowadzonych przez SROF dziatan.
Do zakresu dziatania archiwum SROF nalezy:

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialdw archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej,

przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,

prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentacji,

porzadkowanie dokumentacji (w przypadku, gdy znajduje si¢ ona w stanie
nieuporzadkowanym),

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

przygotowanie 1 przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

W ramach Porozumienia, IP ZIT zobowigzala si¢, w szczegolnosci do:

1) przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan zgodnie
Z obwigzujacymi przepisami prawa,
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2) przekazania IZ RPO WP w ciagu 6 miesigcy od zakonczenia realizacji Porozumienia
calo$¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,

3) monitorowania stanu przechowywania dokumentow zwigzanych z projektami
realizowanymi przez podmioty tworzace Zwigzek ZIT,

4) udostepniania dokumentoéw, w tym elektronicznych, dotyczacych wdrazania zadan
zleconych na kazde zadanie IZ RPO WP i innych uprawnionych instytucji.

V. Systemy Informatyczne

Zgodnie z zapisami Porozumienia, pracownicy IP ZIT w zakresie swoich zadan uzyskuja dostep
do systeméw informatycznych w zakresie powierzonych zadan w ramach RPO WP 2014-2020.

W celu zapewnienia realizacji wymogow okreslonych w rozporzadzeniu ogdlnym zostat stworzony
CST. Minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego jest odpowiedzialny za jego utrzymanie i rozwoj,
umozliwia réwniez dostep do systemu dla wszystkich instytucji zaangazowanych we wdrazanie
poszczegblnych programéw operacyjnych. Instytucje zaangazowane w realizacje krajowych
programow operacyjnych sa zobowigzane do wykorzystywania CST. Zakres przechowywanych
danych umozliwia zachowanie S$ciezki audytu, zgodnie z zakresem wskazanym w art. 24
Rozporzadzenia Delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupelniajace
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wigjskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
1 w zalaczniku do tego rozporzadzenia, co stanowi realizacj¢ zapisow art. 122 ust. 3 rozporzadzenia
ogblnego.

W sktad tego narzedzia wchodza:
e aplikacja gtowna (SL2014);
e aplikacja raportujaca CST (SRHD);
e system zarzadzania tozsamoscia (SZT);
e aplikacja wspierajgca obstuge projektow pomocy technicznej (SL2014-PT).

CST stuzy do wspierania proceséw zwigzanych z:

e obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie — w odniesieniu
do krajowego programu operacyjnego, programu Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,
dla ktoérego instytucja posredniczaca zostata ustanowiona na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, oraz regionalnego programu operacyjnego — w zalezno$ci od decyzji instytucji
zarzadzajacej regionalnym programem operacyjnym;

e ecwidencjonowaniem danych dotyczacy realizacji programow operacyjnych;

e obstuga procesdéw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.
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SL2014
Aplikacja gtéwna (SL2014) gwarantuje spetnienie wymogéw art. 122 ust. 3 i art. 125 ust. 2 lit. d
rozporzadzenia ogdlnego i ww. rozporzadzenia delegowanego (KE) nr 480/2014.
SL2014 zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge procesow
1 komunikacji pomiedzy beneficjentami 1 pracownikami instytucji systemu wdrazania
obstugujacych ich projekty, w szczegdlnosci w zakresie:
e gromadzenia i przesylania danych dotyczacych wnioskéw o ptatno$¢, ich weryfikacji,
w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania i wycofywania;
e gromadzenia 1 przesylania danych dotyczacych harmonograméw finansowych,
ich weryfikacji w tym zatwierdzania, poprawiania i wycofywania;
e gromadzenia i przesylania danych dotyczacych uczestnikow dziatah wspoétfinansowanych
Z EFS;
e gromadzenia i przesylania danych dotyczacych osob zatrudnionych do realizacji projektu,
tzw. bazy personelu.

Dostep do danych gromadzonych w SL2014 maja:

— pracownicy wszystkich instytucji uczestniczacych w realizacji RPO WP 2014-2020, tj. IC RPO
WP, IZ RPO WP, IP RPO WP, IA, Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcje
pelni minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego, w zakresie niezb¢dnym dla prawidtowego
realizowania swoich zadan;

- Dbeneficjenci, w zakresie danych dotyczacych realizowanych przez nich projektéw oraz osoby
upowaznione przez beneficjentow, w ramach umowy o dofinansowanie, do rozliczania
projektow w ich imieniu.

SRHD

Aplikacja raportujaca umozliwiajgca tworzenia okreslonych raportéw — bazujacych na danych
wprowadzonych do SL2014, migdzy innymi w zakresie informacji o poziomie wydatkowania
srodkow UE, prognoz wydatkow, informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych,
informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

SZT

System zarzadzania tozsamo$cia — aplikacja wspierajaca zarzadzanie procesami logowania
wramach CST. Zapewnia spdjne i1 bezpieczne zarzadzanie tozsamoscig uzytkownikéw CST,
bedacych pracownikami instytucji w ramach systemu wdrazania polityki spojnosci 2014-2020.
Umozliwia on zalogowanie si¢ do SL2014 oraz SRHD, jak roéwniez przelaczanie si¢ pomiedzy
systemami, do ktorych pracownik instytucji ma dostgp.
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Rysunek 3 - Przeplyw danych wykorzystujacych SL2014 do wspierania proceséow zwigzanych
z obsluga projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie.
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W celu obstugi procesOw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie w ramach RPO WP
2014-2020, 1Z RPO WP oraz IP WUP wdrozyty wtasne LSI RPO WP (LSI 1Z RPO WP i LSI IP
WUP).

Ea

LSI 1Z RPO WP oraz LSI IP WUP stuiza w szczegdlnosci do wspierania proceséOw zwigzanych
Z obstugg naborow i procesd6w zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie.

IZ RPO WP oraz IP RPO WP zapewniaja, ze do SL2014 wprowadzane bg¢da aktualne dane
z wlasciwych LSI, zgodnie z minimalnym zakresem danych wynikajacym z Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

> Opis procedur stluzacych weryfikacji bezpieczenstwa systemow informatycznych

Bezpieczenstwo informacji osiagga si¢ poprzez wdrozenie odpowiedniego zbioru zabezpieczen,
w tym polityki, procesow, procedur, struktur organizacyjnych oraz funkcji realizowanych
przez oprogramowanie 1 urzadzenia. Zabezpieczenia te powinny by¢ ustanawiane, wdrazane,
monitorowane, weryfikowane 1 w miar¢ potrzeb ulepszane tak, aby zapewnialy spetnienie
poszczegbdlnych celow zwigzanych z bezpieczenstwem oraz prowadzong dziatalno$cig organizacii.
System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, okreslony w ISO/IEC 27001, zawiera
catosciowe, skoordynowane spojrzenie na ryzyko w bezpieczenstwie informacji w organizacji,
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w celu wdrozenia kompleksowego zestawu zabezpieczen informacji w ramach spojnego systemu
zarzadzania.

Zgodnie z art. 11 Rozporzadzenia Wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014
roku ustanawiajgce zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 w zakresie szczegotowych uregulowan dotyczacych transferu wktadow z programow
| zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentéw finansowych,
charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do operacji
oraz systemu rejestracji i przechowywania danych, CST jest chroniony za pomocg odpowiednich
srodkow  bezpieczenstwa, zapewniajacych poufno$¢ dokumentdéw, ochrong systemow
informacyjnych i ochrone danych osobowych. Srodki te sa zgodne z normami miedzynarodowymi
(ISO/IEC 27001) i1 krajowymi wymaganiami prawnymi (Krajowe Ramy Interoperacyjnosci).
Srodki bezpieczenstwa chronig sieci i urzadzenia do transmisji, w ktérych system wchodzi
w interakcje z innymi modutami i systemami.

Procedury weryfikujace bezpieczenstwo systemow informatycznych pozwalaja na pelng
i efektywng ocen¢ stanu bezpieczenstwa i ochrony danych CST, jak réwniez odniesienie
uzyskanego poziomu zabezpieczen do pozostatych elementow systemu.

Szczegotowe procedury w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych w SROF zawiera
Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych oraz Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym, opisujace czynno$ci majace wptyw na zapewnienie bezpieczenstwa
systemu informatycznego Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, stanowigce
Zalacznik do Uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego
z dnia 21 stycznia 2016 r.

W ramach Stowarzyszenia ROF w zakresie zadan IP ZIT procedury w zakresie bezpieczenstwa
Systemow informatycznych stanowia, iz:

e pracownicy posiadajacy dostep do systemoOw informatycznych w zakresie powierzonych
zadan w ramach RPO WP 2014-2020 posiadajag samodzielne stanowiska komputerowe
podtaczone do sieci lokalnej, ktora umozliwia bezpieczne komunikowanie sig,

e catla sie¢ jest chroniona przed zewnetrznym dostgpem,

e Kkazdy komputer posiada wilasny numer identyfikacyjny i hasto chronigce
przed uruchomieniem,

e Stosowane oprogramowanie umozliwia zabezpieczanie poszczegdlnych  plikow
dodatkowymi hastami.

Zabezpieczenie systemu informatycznego realizowane jest poprzez:
e nadzorowanie wlasciwego uzytkowania komputerow i oprogramowania,
e uUsuwanie awarii,
e wprowadzenie i utrzymywanie odpowiednich zabezpieczen,
¢ udzielanie konsultacji uzytkownikom systemu.

21



» Procedury informowania pracownikow o obowigzujacych procedurach

Kazdy pracownik zaangazowany w realizacje zadan IP ZIT otrzymuje w formie pisemnej zakres
zadan 1 obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na danym stanowisku pracy, zakresem
uprawnien oraz zasadami zast¢pstwa w pracy. Zakres obowigzkow zostat opisany w Regulaminie
oraz IW IP ZIT.

Kazdy pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z zapisami IW IP ZIT skladajac stosowne
o$wiadczenie w tym zakresie, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do IW IP ZIT.
Za gromadzenie ww. o$wiadczen odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.

Kazdy pracownik w dniu przyjecia do pracy zapoznaje si¢ z Regulaminem Pracy Biura SROF,
Kodeksem etyki pracownikéw oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w biurze,
co poswiadcza pisemnym o$§wiadczeniem, dotagczanym do akt osobowych pracownika.

Pracownicy, podejmujacy po raz pierwszy prace oraz obejmujacy obowigzki w ramach IP ZIT,
otrzymuja przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkéw i sg informowani o zapisach
IW IP ZIT, co potwierdzaja stosownym o$wiadczeniem.

V1. Mechanizmy kontroli w Stowarzyszeniu ROF

SROF dziata w oparciu o Statut Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, bedacy
zalgcznikiem do Uchwaty nr 2/2015 zebrania zatozycielskiego Stowarzyszenia z dnia 27 maja
2015 r., ktory okresla sposoby zarzadzania i kontroli w SROF.

Statut stanowi, iz organami SROF sa Zebranie Delegatow, Zarzad i Komisja Rewizyjna.

Podziat kompetencji pomiedzy Zebranie Delegatow oraz Zarzad stanowi element zarzadzania
i kontroli realizacji zadan przez SROF.

Szerokie kompetencje zarzadcze i kontrolne przypisane Zebraniu Delegatow (np. w par. 18 pkt. 10
czy 12 Statutu) maja na celu prowadzenie przez zatozycieli swoistego monitoringu biezacych
dzialan Stowarzyszenia.

Ponadto, w kompetencji Zebrania Delegatow sg dziatania majgce charakter kontrolny w stosunku
do Zarzadu. Taki podzial kompetencji pomiedzy te dwa organy (Zebranie Delegatow i Zarzad)
minimalizuje ryzyko wystapienia niepozadanych dzialan a takze angazuje w duzym stopniu
Zebranie Delegatow do biezacej kontroli dziatan Zarzadu.

Ponadto, przypisanym do kontroli organem, jest Komisja Rewizyjna. Glownym polem dziatania
Komisji Rewizyjnej jest kontrolowanie dziatalno$ci Zarzadu. Szczegdtowe zakres zadan Komisji
Rewizyjnej zostat okreslony w par. 24 Statutu.

SROF realizuje cele statutowe przy pomocy Biura SROF, ktore dziata w oparciu o Regulamin Pracy
Biura Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.
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Regulamin stanowi, iz biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.

Biuro SROF posiada strukture organizacyjng obejmujacg poza funkcjg Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora, stanowiska operacyjne. Podstawowa kompetencjg Dyrektora jest kierowanie pracg Biura
oraz nadzér nad pracownikami Biura.

Mechanizmy zarzadzania 1 kontroli sprawowanej przez Dyrektora oznaczaja w rezultacie
sprawowanie biezacego monitoringu pracy poszczegdlnych pracownikow Biura. Ponadto, nadzér
nad wykonywaniem dziatan przez Dyrektora oraz innych, np. prawidlowym wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych, sprawuje Zarzad Stowarzyszenia.

Stworzone w Stowarzyszeniu mechanizmy zarzadzania i kontroli obejmuja dziatania realizowane
przez wszystkie Organy statutowe Stowarzyszenia, Prezesa Stowarzyszenia oraz Dyrektora Biura.
Podzial kompetencji w tym zakresie zapewni¢ ma adekwatny do ryzyka poziom kontroli
na poszczegdlnych poziomach.

W Stowarzyszeniu istniejg mechanizmy zarzadzania i kontroli zapewniajace rzetelne i peine
dokumentowanie czynno$ci, minimalizacje ryzyka, wlasciwa realizacje =zadan, a takze
transparentno$¢ wykonywanych czynnosci i podejmowanych decyz;ji.

Ponadto, mechanizmy te wzmocnione s3 przez biezacy monitoring, ktory w najwigkszym stopniu
sprawowany jest przez Dyrektora Biura, co obrazuje struktura organizacyjna Biura
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CZESC 11 PROCESY — INSTRUKCJE WYKONAWCZE

VII.

Procesy zarzadcze

Proces nr 1. Opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

o OSOb? Termin Mechanizm . :
Lp. Czynno$é wykonujaca : Zalacznik Uwagi
. x wykonania kontrolny
czynnos$¢
W terminie okre§lonym .
Pracownik na przez 1Z RPO WP lub Prrg!glﬁ WP
Opracowanie projektu IW IP . po zaistnieniu projext, . IW IP ZIT przygotowywana jest przez
. stanowisku ds. . .. zaktualizowanej IW . . .
1. ZIT /projektu . okolicznosci - - pracownika, a nastepnie weryfikowana i
. . wdrazania . IP ZIT podpisany . .
zaktualizowanej IW IP ZIT o uzasadniajgcych podpisywana przez Dyrektora Biura SROF.
projektow ’ . przez Dyrektora
wprowadzenie zmian Biura
do IWIP ZIT
Przekazanie projektu IW IP . . . . .
ZIT/ projektu _ Nlezx_;vloqznw po Pismo pr'zewodnle przygotowy_wane Jes.t przez
Saktualizowanei IW IP ZIT Pracownik na podpisaniu projektu IW Potwierdzenie pracownika, a nastgpnie weryfikowane i
5 4o 1Z RPO WPJceIem stanowisku ds. IP ZIT/ projektu stania pisma / e~ | - podpisywane przez Dyrektora Biura SROF.
' uzeodnienia tre;s’ci wdrazania zaktualizowanej IW IP xZila p Projekt IW IP ZIT/projekt zaktualizowanej IW
& . projektow ZIT przez Dyrektora IP ZIT przekazywany jest takze droga
dokumentu, wraz z pismem : )
. Biura SROF elektroniczng.
przewodnim
Korespondencja majaca na celu uzgodnienie
tresci dokumentu prowadzona jest w formie
pisemnej lub elektronicznej.
Uszoadnianie tresci proiektu Pracownik na W procesie uzgadniania tresci projektu IW IP
g S¢1 Proj stanowisku ds. . . . ZIT/ projektu zaktualizowanej IW IP ZIT
W IP ZIT / projektu wdrazania W terminie Potwierdzenie mozliwe jest organizowanie spotkan, w ktorym
3. zaktualizowanej I’V\_/ IPZIT projektow w SROF wyznaczonym przez 1Z | prowadzenia ) - udziat biorg przedstawiciele IZ RPO WP i IP
w drodze czynnosci RPO WP korespondencji 21T
roboczych 1Z RPO WP W przypadku braku uwag 1Z RPO WP 2014-

2020 do dokumentu — przej$¢ do pkt. 4.
W przypadku uwag 1Z RPO WP do dokumentu
— przej$¢ do pkt. 1.
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Przygotowanie projektu

Pracownik na

Niezwtocznie po
uzyskaniu informacji
od 1Z RPO WP o braku

uchwaty dla Zarzadu SROF, | stanowisku ds. . Projekt Uchwaty
. . uwag do projektu IW IP - -
celem przyjecia IW IP ZIT/ | wdrazania . Zarzadu SROF
zaktualizowanej IW IP ZIT | projektéw ZIT/projektu
zaktualizowanej IW IP
ZIT
Nie dtuzej niz 7 dni
Przyjecie IW IP ZIT / Zarzad SROF rc())t()joci:gr(]:?u PO Uchwata podjeta ) i
zaktualizowanej IW IP ZIT & podp przez Zarzad SROF

dokumentacji przez
Dyrektora Biura SROF

Przekazanie IW IP ZIT /
zaktualizowanej IW IP ZIT
do 1Z RPO WP wraz z

Pracownik na
stanowisku
administracyjno-

Niezwtocznie po

Pismo przewodnie /
e-mail wraz z IW IP

Pismo przewodnie przygotowywane jest przez
pracownika, a nast¢gpnie weryfikowane i

pismem przewodnim, celem oraanizacvinvm |/ podjeciu uchwaty przez | ZIT/zaktualizowang | - podpisywane przez Dyrektora Biura SROF.
zatwierdzenia przez Zarzad Dgrektor )I_;,Jiu):a Zarzad SROF IW IP ZIT przyjeta IW IP ZIT/ zaktualizowana IW IP ZIT
Wojewoddztwa Slg OF przez Zarzad SROF przekazywany jest takze droga elektroniczng.
Podkarpackiego
Wzor
Nie dtuzej niz 7 dni ;’?;Véadcze
roboczych od Wypetnione zapoznaniu
otrzymania informacji z oézga dezenia o S pZ
Podpisanie oswiadczenia o . . IZRPOWP o N €z
. . Pracownicy Biura - . zapoznaniu si¢ z trescia
zapoznaniu si¢ z tre§cig zatwierdzeniu IW IP . L
L SROF . . trescig obowiazuja
obowiazujacych procedur ZIT/ zaktualizowanej obowiazuiacveh cveh
IW IP ZIT przez Zarzad azuacy Y
Wojewédztwa procedur procedur.
Podkarpackiego (Zatacznik
nr1do IW
IP ZIT)
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Proces nr 2. Dokumentowanie odstepstw od zapisow IW IP ZIT

Mozliwe jest odstgpienie od procedur okreslonych w IW IP ZIT. Odstgpienie od procedur zawartych w IW IP ZIT powinno wystepowac
sporadycznie — w sytuacjach wyjatkowych. Kazdy przypadek odstapienia od procedury musi zosta¢ odpowiednio udokumentowany.

stanowisku ds.
monitoringu i ewaluacji

Dyrektora Biura
SROF

Osoba Termin
Lp. Czynno$¢ wykonujf;’ca wykonania Mechanizm kontrolny Zalacznik / Uwagi
czynnos¢
Notatka  sluzbowa  zawiera  opis
zaistniatej sytuacji, dla ktorej konieczne
jest odstapienie od zapiséw IW IP ZIT
i wskazuje  powody, dla  ktérych
odstgpienie  jest konieczne  oraz
. Ob post ia.
Przygotowanie, Notatka stuzbowa proponowaty sposob postepowanta
weryfikacja i akceptacja znaczon ieraj i .
yf. J. . Prag Wy . y zayvle?a]q.ca opIs .. Notatka stuzbowa przygotowywana jest
notatki stuzbowej pracownik, (w zaistniatej sytuacji, . .
. . .. . s . . przez  pracownika, a  nastgpnie
dotyczacej odstapienia zaleznosci od Nie diuzej niz | dla ktérej konieczne . . .
. . . .. weryfikowana i podpisywana przez
1. od procedur IW IP ZIT i tego, czego 7 dni jest odstapienie od .
. Dyrektora Biura SROF.
przekazanie jej dotyczy roboczych procedur IW IP ZIT
pracownikowi na odstapienie) podpisana przez

Kopia notatki stuzbowej
przechowywana jest w aktach sprawy,
ktorej dotyczylo odstepstwo.

W przypadku istotnych odstgpstw
wprowadzajacych zmiany
w systemie/procesie, konieczna  jest
wczesniejsza  konsultacja  projektu
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notatki z 1Z RPO WP.

. Po otrzymaniu Wz6 . L .
Wprowadzenie y . Z0 Rejestr odstepstw zawiera informacje o
. .. . . notatki rejestru . . .
informacji dotyczacej Pracownik na shuzbowei odstenstw dacie i zakresie odstgpstwa, wynikach
odstepstwa od procedur stanowisku ds. 1 Wpis w wewngtrznym P konsultacji z 1Z RPO WP/braku

L . dotyczacej . .. . L
IW IP ZIT do monitoringu i . rejestrze odstepstw . konsultacji, konieczno$ci/braku
. - odstgpienia od Zatacznik nr . , . o ,

wewnetrznego rejestru ewaluacji koniecznos$ci aktualizacji dokumentow/
odstepstw procedur IW 1P 2 do IW 1P procedur IP ZIT

ZIT ZIT '

Wzor
. rejestru Gdy odstapienie od d
Monitoring odstepstw — Pracownik na . . . J . y ocstapiente 0. prf)ce ot I.na
. Ay . Nie rzadziej | Wopisy dokonane w odstepstw miejsce w 3 lub wiccej sytuacjach

analiza zasadno$ci stanowisku ds. .. . .

. . Lo . niz raz do roku | wewnetrznym identycznych lub podobnych, nalezy
wprowadzenla Zzmlian w monitoringu I . . c,. .
svstemie ewaluacii rejestrze odstepstw Zatacznik nr | wprowadzi¢ niezbedne zmiany do

y J 2 do IW IP | zapisow IW IP ZIT
ZIT
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Proces nr 3. Opracowanie i aktualizacja Strategii ZIT ROF

Osoba Termin
Lp. Czynnos¢ wykonujaca . Mechanizm kontrolny | Zalacznik Uwagi
S wykonania
czynno$¢
7 dni roboczych
od identyfikacji druk ze stron : .
. y J Wy . y Dokumentacja dotyczaca zapytania
Zlecenie . potrzeby internetowej, na .
. ... | Dyrektor Biura . . . ofertowego przygotowywana jest przez
1. opracowania/aktualizacji opracowania i ktorej zapytanie . .
.. SROF . pracownika, a nast¢pnie weryfikowana
Strategii ZIT ROF. zakresu zmian ofertowe zostato i nodpisvwana brzez Dyrektora Biura SROF
Strategii ZIT upublicznione. podpisywana p y '
ROF
Podczas opracowywania dokumentu na
. . biezaco prowadzone sg konsultacje jego
Opracowanie projektu . . .. . . .y
P . P . J . Firma . Projekt Strategii ZIT zapisow z pracownikami biura SROF.
2. /projektu aktualizacji 6 miesiecy , . .
.. zewngtrzna ROF Integralng czes$cia Strategii ZIT ROF
Strategii ZIT ROF L . .
stanowi Lista projektow przewidzianych do
realizacji w formule ZIT
Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez pracownika, a nastepnie weryfikowane
. . i podpisywane przez Dyrektora Biura SROF.
Przekazanie projektu / . . . P . PISYW . P y .. ..
. . Pracownik na Niezwtocznie po Projekt / projekt aktualizacji Strategii ZIT
projektu aktualizacji stanowisku ds opracowaniu ROF przekazywany jest takze dro
Strategii ZIT ROF do e ' P . Potwierdzenie przekazywany ] &
wdrazania projektu / . elektroniczna.
3. Zarzadu SROF, celem o, o wyslania pisma/ e-
uzgodnienia tresci projektéw / aktualizacj; mail
doiumentu WAz 2 Dyrektor Biura | Strategii ZIT W przypadku uwag ze strony cztonkoéw
' SROF ROF SROF nalezy przejs¢ do czynnosci nr 2.

pismem przewodnim

W przypadku braku uwag ze strony
cztonkow SROF nalezy przej$¢ do czynnosci
nr4.
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Podjecie przez Zarzad
SROF uchwaty ws.
przyjecia projektu /
projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF

Zarzad SROF

Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Uchwata podjeta
przez Zarzad SROF

Przestanie projektu /
projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF do 1Z
RPO WP i MR

Dyrektor Biura
SROF

Niezwlocznie

Pismo przekazujace
projekt / projekt
aktualizacji Strategii
ZIT ROF do 1Z RPO
WP i MR

Dokumenty przekazywane sg do IZ RPO WP
w wersji papierowej (1 egz.) oraz w formie
elektronicznej na nosniku danych - zgodnej z
Wersja papierowa.

Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez pracownika na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym a nast¢pnie
weryfikowane i  podpisywane  przez
Dyrektora Biura SROF.

1. W przypadku uwag ze strony 1Z RPO WP
lub MR nalezy przej$¢ do czynnosci nr 2.

2. W przypadku pozytywnego zaopiniowania
ze strony IZ RPO WP i MR nalezy przejsc
do czynnosci nr 6.

Przygotowanie projektu
uchwaty dla Zebrania
Delegatéw ws. przyjecia /
aktualizacji Strategii ZIT
ROF, i przekazanie go
Zebraniu Delegatow

Zarzad SROF

Nie dhuzej niz 7
dni roboczych
po uzyskaniu
informacji MR i
1Z RPO WP (w
zalezno$ci ktora
informacja
zostanie
przekazana
p6zniej)

Projekt uchwaty
Zebrania Delegatéw
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Podjecie przez Zebranie Uchwata podicta
Delegatow uchwaty ws. Zebranie Nie dtuzej niz 7 pocie

7. g LT , . przez Zebranie
przyjecia / aktualizacji Delegatow dni roboczych Delegatd
Strategii ZIT ROF clegatow
Publikacja
przyjetej/zaktualizowanej Komunikat
Strategii ZIT ROF na . Nie dtuzej niz7 | opublikowany na

g . Pracownik na . . .

stronie internetowej stanowisku dni roboczych stronie internetowej
SROF oraz . . od dnia podje¢cia | SROF oraz

8. . . . administracyjno . . -
poinformowanie gmin ) uchwaly przez pismo przewodnie
bedacych cztonkiem oraanizacyinym Zebranie podpisane przez
SROF 0 pozytywnym g yiny Delegatow Dyrektora Biura
zaopiniowaniu Strategii SROF.
ZIT ROF

Proces nr 4. Zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych i korupcji

Zwalczanie naduzy¢ finansowych i korupcji w ramach IP ZIT

Srodki zwalczania naduzy¢ finansowych przyjete w systemie zarzadzania i kontroli RPO WP 2014-2020 maja na celu zapewnienie, ze w
stosunku do wszelkich przypadkow naduzy¢ oraz innych powigzanych z nimi przestepstw, podejmowane sa skuteczne oraz proporcjonalne
dziatania. Przyjete rozwigzania proceduralne, uwzgledniajace zidentyfikowane ryzyko opieraja si¢ na czterech kluczowych elementach: tj.:
zapobieganiu, wykrywaniu, korygowaniu i $ciganiu.

Celem przeciwdziatania potencjalnym przypadkom naduzy¢ finansowych oraz korupcji we wszystkich sferach dziatalnosci IP ZIT, w jej ramach
utrzymywane s3 wysokie standardy prawne, etyczne i moralne, jak réwniez przestrzegane sa zasady praworzadnosci, obiektywizmu oraz

prowadzenia spraw w sposob budzacy zaufanie ich uczestnikow do wtadzy publiczne;.
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W celu ustanowienia w ramach realizowanych zadan skutecznych i proporcjonalnych §rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych 1 korupcji, IP
ZIT przestrzega zasad wynikajacych z opracowanych przez IZ RPO WP Wytycznych w zakresie zwalczania przypadkow naduzy¢ finansowych
I korupcji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

Zapobieganie naduzyciom finansowym i korupcji

Ocena ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych jest pierwszym etapem skutecznego zapobiegania naduzyciom. Systematyczne monitorowanie
obszaroOw ryzyka pozwala na szybkie reagowanie i przeciwdziatanie naduzyciom, a takze wplywa na wlasciwe zmniejszenie ryzyka ich
wystapienia.

Ocena ryzyka prowadzona przez IP ZIT uwzglednia kwestie dotyczace mozliwosci wystapienia naduzy¢ finansowych i korupcji oraz zadan
powierzonych do realizacji na podstawie zawartego Porozumienia .

Okresowa (zwyczajna) ocena ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych za poprzedni rok obrachunkowy jest dokonywana co do zasady raz
W roku, w terminie do 31 marca (w ramach tzw. przegladu systemu zarzadzania ryzykiem). Pierwsza ocena ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych jest przeprowadzana z rok obrachunkowy 2015/2016, z zastrzezeniem, ze zgodnie z rekomendacjg zawartg w Wytycznych Komis;ji
Europejskiej dla panstw cztonkowskich dotyczacych procedury desygnacji, powinna ona zosta¢ przeprowadzona w terminie do 6 miesiecy od
daty uzyskania desygnaciji.

W przypadku, gdy w wyniku okresowej (zwyczajnej) oceny ryzyka, punktowa ocena ryzyka netto zostanie sklasyfikowana na poziomie
dopuszczalnym oraz w trakcie roku kalendarzowego poprzedzajacego oceng nie zostang stwierdzone zadne przypadki naduzy¢ finansowych,
Dyrektor Biura SROF moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od przeprowadzenia oceny w nastepnym roku kalendarzowym.

Ocena biezaca (nadzwyczajna) dokonywana jest w nastepujacych sytuacjach:

a) w przypadku zidentyfikowania nowego przypadku naduzycia finansowego lub korupcji w zwigzku z realizacja RPO WP,

b) wprowadzenia zasadniczych zmian w procedurach lub organizacji wewng¢trznej IP ZIT,
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C) stwierdzenia nieprawidtowego funkcjonowania systemu przez kontrole zewnetrzne prowadzone w IP ZIT (w szczegdlno$ci przez Instytucije
Audytowg oraz IZ RPO WP),
d) ujawnienia okolicznos$ci wplywajacych na ocen¢ skuteczno$ci mechanizmow kontrolnych implementowanych w systemie realizacji RPO

WP, ktore nie byly brane pod uwage przy dokonywaniu ostatniej oceny okresowe;.

Pracownik IP ZIT, ktory powzial informacje o wystapieniu przestanek wymienionych w pkt. a — d, niezwlocznie przekazuje (notatkg stuzbowa)
informacj¢ Pracownikowi na stanowisku ds. monitoringu i ewaluacji o konieczno$ci przeprowadzenia oceny biezacej.

Majac na uwadze, ze IP ZIT nie realizuje czynno$ci zwigzanych z weryfikacja prawidlowej realizacji projektu przez beneficjentow oraz nie
rozlicza projektow i nie dokonuje poswiadczen i certyfikacji wydatkow, ocena ryzyka prowadzona przez IP ZIT koncentruje si¢ na obszarach
dotyczacych wyboru projektow do dofinansowania, udzielania zamowien wspotfinansowanych ze §rodkéw Funduszu Spojnosci przez IP ZIT

oraz zatwierdzania Strategii ZIT.

Jednym z kluczowych elementow prewencji w obszarze naduzy¢ finansowych i korupcji jest tworzenie kultury ich zwalczania. Stosowanie
wysokich standardéw uczciwosci 1 etycznego postepowania we wszystkich procesach w ramach systemu zarzadzania i kontroli w IP ZIT jest
wyrazem dbatosci o dobry wizerunek instytucji posredniczacej w realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO WP 2014-2020. Jest to istotne
zarOwno w powstrzymywaniu potencjalnych oszustow jak i w maksymalizowaniu zaangazowania personelu w zwalczanie naduzy¢ wewnatrz
wszystkich instytucji w systemie realizacji RPO WP 2014-2020. W zwiazku z tym pracownicy IP ZIT sg zobowigzani do przestrzegania norm
prawnych, etycznych 1 moralnych oraz wykonywania obowigzkow stuzbowych z dbatoscig o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu UE,

panstwa, wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.

Zasady postepowania pracownikow IP ZIT w tym zakresie zostaly uregulowane w Kodeksie Etyki Pracownikow Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego przyjetym Uchwalg nr 1.3.206 Zarzadu Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 21 stycznia 2016 r. r., ktory naktada on na pracownikow IP ZIT powinno$¢ przestrzegania 1 stosowania nastepujacych zasad:
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a) Praworzadnosci,

b) Bezstronnosci i bezinteresownosci,

¢) Uczciwosci i rzetelnosci,

d) Odpowiedzialnos$ci,

e) Obiektywnosci,

f) Jawnosci postepowania,

g) Dbatosci o dobre imi¢ Stowarzyszenia ROF,

h) Godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

i) Uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami, zwierzchnikami, podwtadnymi i innymi osobami.

Ponadto Kodeks Etyki Pracownikéw Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego naklada na pracownikow obowigzek
niedopuszczania do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem publicznym a prywatnym. Pracownicy IP ZIT sg zobowigzani do
ujawniania proby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania witadzy lub korupcji, bezposredniemu przetozonemu lub
Zarzadowi Stowarzyszenia SROF.

IP ZIT zobowigzuje si¢ do rozpatrywania wszelkich sygnatéw dotyczacych podejrzenia wystapienia naduzycia finansowanego i korupcji oraz

podejmowania stosownych dziatan dostosowanych do charakteru zasygnalizowanej nieprawidtowosci.

W przypadku powzigcia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego 1/lub korupcji, IP ZIT (dyrektor biura SROF) jest zobowigzana
do niezwlocznego podjecia niezbgdnych dziatan majacych na celu ochrong budzetu krajowego 1 unijnego od poniesienia nieprawidtowego
wydatku tj. zgloszenia przedmiotowej informacji do wlasciwych organéw dochodzeniowo $ledczych celem prowadzenia dalszego postgpowania
oraz poinformowania o tym fakcie 1Z RPO WHP. Informacja w tym zakresie przekazywana jest z zachowaniem formy pisemnej.

Wraz z ww. informacjg przekazywane sa rowniez wszelkie materialy mogace uprawdopodobni¢ powzigte podejrzenie.
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W momencie otrzymania informacji o mozliwo$ci wystgpienia naduzycia finansowego lub korupcji w ramach systemu realizacji RPO WP
2014-2020, IP ZIT kazdorazowo dokonuje wstepnej analizy, czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie wystapienia naduzycia finansowego.
W przypadku powzigcia podejrzenia wystapieniu naduzycia finansowego, pracownicy IP ZIT maja obowigzek niezwlocznego zabezpieczenia
ewentualnych dowodow oraz opisania zdarzenia w notatce stuzbowej, zawierajacej w miar¢ mozliwosci odpowiedzi na tzw. siedem zlotych
pytan (kto? co? gdzie? kiedy? w jaki sposob? czym? dlaczego?). Notatka taka kierowana jest do bezposredniego przetozonego pracownika. Nie
kazda otrzymana informacja bedzie stanowita podejrzenie wystapienia naduzycia finansowego. W zwiazku z powyzszym, powinny by¢ one

gruntownie zweryfikowane np. poprzez zasiegniecie dodatkowych wyjasnien u zainteresowanych podmiotéw lub weryfikacje dokumentacji.

Wykrywanie przypadkow naduzy¢ finansowych i korupcji

Techniki prewencyjne majg charakter zapobiegawczy, nie moga zapewni¢ catkowitej ochrony przed naduzyciami finansowymi. W zwigzku z tym

IP ZIT uczestniczy w systemie szybkiego wykrywania naduzy¢ finansowych.

Glownym mechanizmem wykrywania nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ finansowych jest system kontroli funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci, ustanowiony na podstawie ustawy wdrozeniowej oraz Wytycznych MIiR w zakresie kontroli realizacji programoéw operacyjnych na

lata 2014-2020.

Ze wzgledu na fakt, ze naduzycie finansowe moze wystapi¢ na kazdym etapie realizacji projektu, wszyscy pracownicy IP ZIT powinni by¢
wyczuleni na wszelkie Symptomy wystgpienia ewentualnych naduzy¢ finansowych podczas wykonywania codziennych obowigzkow
stuzbowych. Szczegolnie narazeni na ryzyko wystapienia naduzy¢ finansowych 1 korupcji sa pracownicy na stanowiskach ds. oceny i wyboru

projektow.

Glownymi zrodtami informacji na temat potencjalnych naduzy¢ finansowych moga by¢:
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1. Czynnosci kontrolne prowadzone na podstawie Wytycznych MIiR w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020,
2. Instytucje i organy kontrolne oraz $cigania, zarowno biorgce udziat w procesie zarzadzania i kontroli RPO WP 2014-2020, jak tez instytucje
zewngtrzne — takie jak:
a) KE,
b) OLAF,
c) ETO,
d) IA (w tym rowniez Urzedy Kontroli Skarbowe;j),
e) UOKIK
f) inne instytucje kontrolne (np. urzedy skarbowe),
g) organy Scigania (np. Policja, prokuratura, CBA),
3. Pozostale zrédla zewnetrzne — informacja o podejrzeniu naduzycia finansowego moze zosta¢ otrzymana od dowolnego podmiotu,
w tym réwniez w formie anonimowej, informacji prasowej lub innej niepotwierdzonej informacji.
Moga one pochodzi¢ w szczegdlnosci z nastepujacych zrodet:
a) z artykulow prasowych, radia, telewizji, internetu,

b) od 0s6b trzecich, w tym rowniez beneficjentow i pracownikéw beneficjenta — tzw. ,,sygnalistow”.

Zrédtem informacji dotyczacych prawdopodobienstwa wystapienia naduzyé finansowych i korupcji mogg byé takze pracownicy IP ZIT.
W zwigzku z powyzszym IP ZIT zapewnia ochrong 1 wsparcie dla pracownikow, ktorzy beda sygnalizowa¢ w dobrej wierze nieprawidtowosci
zachodzace w instytucji lub ryzyko ich wystgpienia. Pracownik jest chroniony przed dziataniami odwetowymi podjetymi w sytuacji
sygnalizowania nieprawidtowosci w szczeg6lnosci przed: bezzasadnym rozwigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego bedacego
podstawg zatrudnienia, nieuzasadnionym pozbawieniem mozliwo$ci awansu zawodowego, bezpodstawnym obnizeniem warto$ci wynagrodzenia

a takze pozbawienia nagréd, premii lub innymi formami pogorszenia dotychczasowych warunkéw pracy.
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IP ZIT podejmuje dzialania zmierzajagce do zapewnienia poufnosci danych osobowych osoby sygnalizujagcej wobec pracownikow IP ZIT

oraz przetozonych. Zasada poufno$ci przestaje obowigzywa¢ w sytuacji wyrazenia zgody pracownika zglaszajacego prawdopodobienstwo

wystapienia naduzycia finansowanego i/lub korupcji.

Prowadzenie oceny ryzyka, w tym w zakresie wystapienia naduzy¢ finansowych

Osoba . .
L Czynno$¢é wykonujaca Lty 0 B8 TV Zalacznik Uwagi
P- zy y A wykonania kontrolny 3 g
czynno$¢
Przekazanie informacji o W terminie do 31
planowanym przeprowadzeniu . marca kazdego roku
. Pracownik na
analizy ryzyka (w tym ryzyka . kalendarzowego, co
L7 L2 . | stanowisku ds. o . Notatka
1. | wystapienia naduzy¢ finansowych i .~ 7" | najmniej na 7 dni .
.. , monitoringu I shuzbowa
korupcji) wraz z prosbg o . roboczych przed
X . ewaluacji
przekazanie propozycji ryzyk, planowanym
ktore podlegac bedg ocenie terminem oceny
Wyznaczeni pracownicy Biura
. . SROF przesytaja Pracownikowi
Niezwiocznie po na stanowisku ds. monitoringu i
. . . otrzymaniu . .
Przekazanie propozycji Wyznaczeni ; - ewaluacji propozycije
) -, . zawiadomienia o Notatka ! .,
2. | wyodrebnionych rodzajow ryzyk, Pracownicy g . wyodregbnionych rodzajow ryzyk
f . : - terminie stuzbowa
ktére beda podlegac ocenie Biura SROF . (w tym ryzyk dotyczacych
przeprowadzenia . :
oceny ryzyka naduzy-c. ﬁnansowych P
korupcji), ktére w ich opinii
powinny podlega¢ ocenie.
Do prowadzenia oceny ryzyka
wykorzystuje sie pomocniczo
. Pracownik na | W terminie Projekt a.rkusz oceny ryzyka naduzy¢
Przeprowadzenie oceny ryzyka (w . protokotu z finansowych, zgodny ze wzorem
y . | stanowisku ds. | wskazanym w . .
3. | tymryzyka naduzy¢ finansowych i L . . " o przeprowadzo okreslonym w zatgczniku nr 1
R: monitoringu i informacji o ktorej . .
korupcji) . nej analizy do Wytycznych KE pn. Ocena
ewaluacji mowa w pkt 1 .,
ryzyka ryzyka naduzy¢ finansowych

oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢
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finansowych w zakresie wyboru
projektow do dofinansowania
oraz realizacji zamowien
wspotfinansowanych ze
srodkow EFRR. Pod uwage
beda brane wyniki kontroli
przeprowadzanych przez
uprawnione instytucje, w tym
wyniki audytow
przeprowadzonych przez
instytucje audytowe. W
przypadku koniecznosci
wprowadzenia korekt w pkt 5,
ich analiza bedzie
przeprowadzana przy nastepnym
badaniu oceny ryzyka
wystapienia naduzy¢
finansowych i korupcji.

Opracowanie protokotu z
przeprowadzonej analizy ryzyka

Pracownik na

stanowisku ds.

monitoringu
i ewaluacji

W terminie do 7 dni
roboczych od dnia
przeprowadzenia
oceny

Protokot z
przeprowadzo
nej analizy
ryzyk

W terminie 7 dni roboczych od
zakonczenia oceny, sporzadzany
jest projekt protokotu,
obejmujacy w szczego6lnosci
rejestr zidentyfikowanych
rodzajow ryzyk dla IP ZIT.

Przekazanie projektu Protokotu z
przeprowadzonej analizy ryzyka

Dyrektorowi Biura SROF celem

zatwierdzenia

Pracownik na

stanowisku ds.

monitoringu
i ewaluacji

Niezwlocznie

Zatwierdzony
Protokot z
przeprowadzo
nej analizy
ryzyka

Zatwierdzenie Protokotu

z przeprowadzonej analizy
ryzyka przez Dyrektora Biura
SROF odbywa si¢ poprzez
ztozenie podpisu pod jego
ostateczng wersjg. Stanowi ono
potwierdzenie akceptacji
poziomu ekspozycji na ryzyko,
jak rowniez dyspozycje dla osoéb
odpowiedzialnych za
ewentualne wdrozenie nowego
mechanizmu kontrolnego do
podjecia stosownych dziatan w
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wyznaczonym terminie.
Niezwlocznie po
Zapoznanie wszystkich Pracownik na zatwierdzeniu
pracownikow IP ZIT z Rejestrem . Protokotu z Data i podpis
) > stanowisku ds. . .

6. zidentyfikowanych rodzajow ryzyk monitorinau przeprowadzonej pracownika na | -
zatwierdzonym przez Dyrektora : ewaluac'? analizy ryzyka przez | dokumencie
Biura SROF ] Dyrektora Biura

SROF
Wystqplemg do pracowmkqw . Pracownik na W tgrm!nle
odpowiedzialnych za wdrozenie . wynikajacym z
o stanowisku ds. Notatka
7. | nowych mechanizméw L Protokotu .
. . monitoringu . stuzbowa
kontrolnych o informacje o . = przeprowadzonej
e . i ewaluacji :
sposobie ich wdrozenia analizy ryzyka

Proces nr 5. Wypehnianie zalecen z audytéw i kontroli przeprowadzanych w IP ZIT przez upowaznione instytucje

Osoba .
L.p. Czynnosé wykonujaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
o wykonania
czynno$¢
Procedura analizy wynikow audytow / kontroli zewnetrznych
Projekt pisma dot.
Wstepna analiza informacji | Wyznaczony stanowiska w zakresie
pokontrolnej, pracownik na wstepnej dokumentacji
1. przygotowanie stanowiska | stanowisku ds. 5 dni roboczych pokontrolngj
w zakresie wstepnej wdrazania (umotywowanie
dokumentacji pokontrolnej | projektow pisemnych zastrzezen do
informacji pokontrolnej)
Weryfikacja i akceptacja Dyrektor Biura . . .
2. pisma SROE Niezwlocznie Zaakceptowane pismo
Przekazanie do instytucji Wyznaczony
kontrolujacej pracownik na Potwierdzenie wyslania
3. umotywowanych stanowisku ds. Niezwlocznie Wy

pisemnych zastrzezen do
informacji pokontrolnej

wdrazania
projektow

pisma
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Rozpatrzenie zgtoszonych
zastrzezen i przekazanie
ostatecznej informacji
pokontrolnej

Podmiot
uprawniony do
przeprowadzenia
kontroli / audytu

Nie dtuzej niz 14
dni od otrzymania
zastrzezen do
informacji
pokontrolnej

Potwierdzenie wystania
korespondencji

Ostateczna informacja
pokontrolna

W trakcie rozpatrywania
zastrzezen, instytucja
kontrolujgca moze
przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub zada¢
dodatkowych wyjasnien na
pismie. Czynnosci te
przerywaja bieg 14 dniowego
terminu.

Informacja pokontrolna zawiera
termin przekazania instytucji
kontrolujacej informacji o
sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub
wykorzystania rekomendacji, a
takze o podjetych dziataniach
lub przyczynach ich
niepodjecia.

Do ostatecznej informacji
pokontrolnej, nie przystuguje
mozliwos¢ zlozenia zastrzezen.

Wstepna analiza
ostatecznej informacji
pokontrolnej

Dyrektor Biura
SROF

Sporzadzenie informacji o
sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.
wdrazania
projektow

W terminie
wyznaczonym
przez instytucje
kontrolujaca

Zaakceptowana
informacja o sposobie
wykonania zalecen
pokontrolnych lub
rekomendacji

Akceptacja informacji przez
Dyrektora Biura SROF
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Sporzadzenie pisma
przewodniego i przekazanie
do instytucji kontrolujace;j

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.

Potwierdzenie wystania

Akceptacja pisma przez

mformaCJ.l 0 sposqble Wdr.azal,na pisma Dyrektora Biura SROF
wykonania zalecen projektow

pokontrolnych lub

rekomendacji

Sporzadzenie pisma Wyznaczony Niezwlocznie Potwierdzenie wystania Akceptacja pisma przez

przewodniego oraz
przekazanie ostatecznej
informacji pokontrolnej do
1Z RPO WP 2014-2020
(DRP)

pracownik na

stanowisku ds.

wdrazania
projektow

pisma

Dyrektora Biura SROF
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Analiza ryzyka

— Postepowanie
Identyfik ryzyk na ryzyk .
dentyfikacja ryzyka Ocena ryzyka 7 ryzykiem
Skutki
Lp. . . Prawdopodobienstwo L. Ocena istotnosci .
Ryzyko zwigzane z Zastosowane mechanizmy .. wystapienia OKkreslenie sposobu
. wystapienia ryzyka ryzyka ..
realizacja procesu kontrolne ryzyka reakcji na ryzyko
(1-5) (1-25)
(1-5)
Rozbieznosci pomiedzy Zasada dwoch par oczu (IP ZIT i 1Z
procedurami zawartymi RPO WP)
1. |wIWIPZITa o . 3 3 9 monitorowanie
. -Monitoring przepisOw prawnych
dokumentami .. o .
. - Biezacy monitoring zmian
programowymi.
Brak jednomyslnosci
Zebrania Delegatow Spotkania i konsultacje w celu
2. | koniecznej do wypracowania wspolnego wariantu 2 4 8 monitorowanie
zatwierdzenia zmian projektu zmian Strategii ZIT ROF
w Strategii ZIT ROF.
Brak pozytywnej opinii IZ | Przekazanie projektu zmian w
3. | RPO lub MR ws. Strategii Strategii ZIT ROF do wstepne;j 2 5 10 monitorowanie
ZIT ROF konsultacji we 1Z RPO oraz MR
Ryzyk tapieni . . . .
4, yZyxo WySiaplenia Kodeks etyki pracownikéw SROF 2 3 6 monitorowanie

naduzy¢ finansowych
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VIII.

Procesy wdrozeniowe

Proces nr 1. Wybor kandydatow na ekspertow IP ZIT

Osoba . .
o . Termin Mechanizm . .
L.p. Czynno$¢ wykonujaca - Zalacznik Uwagi
. x wykonania kontrolny
czynnos¢
Tworzenie Wykazu kandydatow na ekspertow IP ZIT
Pracownik na
Opracowanie projektu stanowls.ku ds. Do 21 dni roboczych
zasad naboru wdrazania e .
1 \ o przed podjeciem uchwaty | Projekt zasad naboru
kandydatow na projektow / 707 Zarzad SROF
ekspertow Dyrektor Biura p &
SROF
Pracownik na
Przedtozenie projektu | stanowisku ds. W terminie
’ zasad naboru do 1Z wdrazania pozwalajagcym na Uchwata Zarzadu
RPO WP w celu jej projektow / podjecie uchwaty przez | WP
zatwierdzenia Dyrektor Biura Zarzad WP
SROF
Przedlozenie do Pracownik na
zatwierdzenia przez stanowisku ds Uchwata Zarzadu
Zarzad SROF projektu . ' SROF w sprawie
; wdrazania . .
3 uchwaty w sprawie roiektow / Do 10 dni roboczych ogloszenia naboru
ogloszenia naboru proj . kandydatow na
. Dyrektor Biura .
kandydatow na ekspertow
. SROF
ekspertow
Publikacja ogtoszenia | Pracownik na . .
\ . Potwierdzenie
0 naborze kandydatéw | stanowisku ds. o .
, . . . publikacji ogloszenia
4 na ekspertow w wdrazania Niezwlocznie Lo
L . S w dzienniku o
dzienniku o zasiegu projektow sasieou regionaln
regionalnym eeureg ym
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Publikacja ogloszenia

Pracownik na

o naborze kandydatow | stanowisku ds. Pl(jltjvl\il:gg?enna:estronie Oféﬁizoevl\l/;é est
5 na ekspertow na wdrazania Niezwlocznie p Ji e - Pt .
stronie internetowej IP | projektéw internetowej IP ZIT rownolegle na stronie
21T ogloszenia 1Z RPO WP
ZYozenie wniosku o W terminie wskazanym SVOEW 'erdfvi?:)iku o
wpis do Wykazu Kandydaci na w ogloszeniu o naborze prywu
6 . . . wpis do Wykazu - -
kandydatow na ekspertow kandydatéw na ,
; . kandydatoéw na
ekspertow ekspertéw ,
ekspertow
Przedtozenie do
zatwierdzenia przez Pracownik na Uchwata Zarzadu
Zarzad SROF projektu | stanowisku ds. W terminie SROF w sprawie
7 uchwaty w sprawie wdrazania umozliwiajagcym powotania Komisji )
powotania Komisji projektow / wydanie przez Zarzad kwalifikacyjnej ds.
kwalifikacyjnej ds. Dyrektor Biura SROF uchwaty naboru kandydatow
naboru kandydatéw na | SROF na ekspertow
ekspertow
Zat. nr 3.1
... | Nie dtuzej niz 10 dni Wypelniona i Karta oceny
Weryfikacja formalna | CAAonek Komisji \ 5hqc7ych podpisana Karta wniosku 0
nioskéw 0 wois do kwalifikacyjnej W dni h oceny wniosku o wpis do
8 W PIS € ds. naboru uzasadnionyc | wpis do Wykazu Wykazu
Wykazu kandydatow . przypadkach ocena moze . .
na ekspertow kandydatow na bvé przedhizona o 10 dn kandydatéw na kandydatow na
ekspertow yb p h ekspertow RPO WP ekspertow
roboczyc 2014-2020 (cze$¢ ) | RPO WP
2014-2020
Opcjonalnie: Jezeli wniosek aplikacyjny zawiera braki formalne
Wezwanie kandydata
na eksperta do Sekretarz Komisji
uzuP.ehlienia wniosku | kwalifikacyjnej Nie dtuzej niz 3 dni Potwierdzenie
8a. 0 wpis do Wykazu ds. naboru robocze wyslania e-maila )
kandydatow na kandydatow na
ekspertow w ekspertow

wyznaczonym
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terminie

ZYozenie uzupetienia
wnioskow o wpis do

Kandydaci na

Nie dtuzej niz 3 dni

Potwierdzenie
wplywu wniosku o

8b. Wykazu kandvdatéw cKsDertow robocze od wezwania do | wpis do Wykazu - -
nayeks . rtéwy p uzupetnienia kandydatow na
P ekspertow
Wypelniona i Zal. r 3.1 Jezeli w wyniku
o podpisana Karta Kartaoceny | weryfikacji formalnej
Weryfi kgqa formalna Czior_le_k Ko_rni§ji oceny wnioskow o whniosku o wniosek 0 wpis do
uzupeimonych _ kwalifikacyjnej Nie dhuzej niz 3 dni wpis do Wykazu wpis do Wykazu nie spetnia
8c. wnioskow o wpis do ds. naboru robocze kandydatow na Wykazu wszystkich kryteriow
Wykazu kandydatow kandydatow na ekspertow RPO WP kandydatow na formalnych
na ekspertow ekspertow 2014-2020 (czes¢ 1 ekspertow . .
p p P - nal d
Uzupehienie RPO WP kriagezy przejsc do
wniosku) 2014-2020 P
Sporzadzenie,
weryfikacja i
akceptacja wykazu
kandydatow na
Elgigi;?vmiokrzy Sekre_ztgrz K_om_isji Podpisanie wykazu
. kwalifikacyjnej . s . kandydatow na
9 pozytywny w zakresie ds. naboru Nie dtuzej niz 3 dni cksportow )
weryfikacji formalnej ' X robocze peTi
kandydatéw na spetliajacych
oraz w przypadku . % ia f |
whioskow zlozonych ekspertow ryteria formalne
po terminie — listy
wnioskow
pozostawionych bez
rozpatrzenia
Weryfikacja Cztonek Komisji . L . Wype_iniona i Zat.or 3.1
merytoryczna kwalifikacyjnej | TU° dhuzej niz 15 dni podpisana Karta Karta oceny
10 whnioskéw o wpis do | ds. naboru roboczych od .| oceny wniosku o wniosku o -
Wykazu kandydatow kandydatéw na Zakoncze_n ia weryfikacji | wpis do Wykazu wpis do
na ekspertow ekspertow formalnej kandydatow na Wykazu
ekspertow RPO WP | kandydatow na

44



2014-2020 (cze$é 1I)

ekspertow
RPO WP
2014-2020

Opcjonalnie: Jezeli zostala przewidziana mozliwos¢ weryfikacji kandydata na eksperta w formie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub pisemnego testu

Sporzadzenie,
weryfikacja i
akceptacja pisma/e-
maila informujacego o

Sekretarz Komisji
kwalifikacyjnej

Nie dtuzej niz 3 dni

Potwierdzenie
wystania na kopii

10a terminie . s. naborg robocze pisma/Potwierdzenie |
przeprowadzenia kandydatéw na . .
. wystania e-maila
rozmowy ekspertow
kwalifikacyjnej i/lub
pisemnego testu
Zat. nr 3.1
Nie dtuzej niz 25 dni Wypetniona Karta Karta oceny
Cztonek Komisji | roboczych od oceny wniosku 0 Wpis | wniosku o
Rozmowa kwalifikacyjnej przekazania kandydatom | do Wykazu wpis do
10b kwalifikacyjna i/lub ds. naboru informacji o kandydatéw na Wykazu -
pisemny test kandydatéw na przeprowadzeniu ekspertéw RPO WP | kandydatow na
ekspertow rozmowy kwalifikacyjnej | 2014-2020 (czg$¢ 11l | ekspertow
i/lub pisemnego testu i/lub czesé IV) RPO WP
2014-2020
Cztonek Komisji Weryfikacja kandydata
Weryfikacja kandydata kwalifikacyjnej Nie dtuzej niz 3 dni na ek,Spert,a moze sie
11 na eksperta ds. naboru robocze zakonczy¢ wynikiem
P kandydatow na pozytywnym badz
ekspertow negatywnym.
Sporzadzenie .
protokotu z Sekretarz KOmisji |\ 411761 niz 7 dni Podpisanie przez
L, kwalifikacyjnej . .
weryfikacji wnioskow roboczych od Przewodniczgcego i
12 . ds. naboru , . , . .S, -
0 wpis do Wykazu . zakonczenia weryfikacji | cztonkow Komisji
. kandydatow na . Lo L
kandydatéw na . wnioskow kwalifikacyjnej
. ekspertow
ekspertow
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Przedtozenie do
zatwierdzenia przez
Zarzad SROF projektu
uchwaly w sprawie
zatwierdzenia Listy

Pracownik na
stanowisku ds.

Uchwata Zarzadu
SROF w sprawie
zatwierdzenia Listy
kandydatéw na

kandydatow na wdrazania ckspertow
13 oy S Do 10 dni roboczych rekomendowanych
ekspertow IP ZIT projektow / 767 IP ZIT do
rekomendowanych do | Dyrektor Biura \F/)vpisu do Wykazu
wpisu Mkazu SROF kandydatow na
kandydatéw na ekspertow RPO WP
ekspertow RPO WP 2014-2020
2014-2020
Przestanie do I1Z Listy Po otrzymaniu Listy od
kandydatéw na IP ZIT, Instytucja
ekspertow IP ZIT Pracownik na Potwierdzeni Zarzadzajaca RPO WP
rekomendowanych do | stanowisku . . otwierdzenie zatwierdza Wykaz w
14 . . . Niezwlocznie wystania na kopii .
wpisu Wykazu administracyjno isma formie uchwaty
kandydatéw na — organizacyjnym P Zarzadu WP i
ekspertow RPO WP przekazuje informacj¢
2014-2020 zwrotng do IP ZIT
Informacja na stronie
Zamieszczenie na Wyd_ruk internetowej IP ZIT
stronie internetowej IP | Pracownik na Zamieszczonego na zawiera odestanie do
ZIT informacji o stanowisku stronie internetowe] Wykazu kandydatéw na
15 ormacjio- OWISKU Niezwlocznie IP ZIT Wykazu  <andy
Wykazie kandydatow | administracyjno kandvdatéw na ekspertow RPO WP
na ekspertow RPO WP | — organizacyjnym ekspg rtow RPO WP 2014—2020
2014-2020 2014-2020 zamieszczonego na
stronie 1Z RPO WP
Sporzadzenie,
weryfikacja | Sekretarz Komisji
A7 ji . s .
gkceptaga pisma kwalifikacyjnej Ir\cl)llfo?zuzced gtjzostrimmania Potwierdzenie
16 1nformu]q’ceg0 ds. naboru in forch'i od 1Z F\}/PO wystania na kopii
kandydziuow na - kandydatéw na ] pisma
ekspertow o wpisie do | .o "« WP
. pertow
Wykazu kandydatow
na ekspertow IP ZIT
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lub 0 negatywnym
wyniku weryfikacji
i braku podstaw do
wpisu do Wykazu
kandydatow na
ekspertow

Proces nr 2. Wybor projektow pozakonkursowych

Osoba Termin Zalacznik/
Lp. Czynnosé Wykonu_]f!f:a wykonania Mechanizm kontrolny Dokument Uwagi
czynnos¢
Zgloszenie projektow pozakonkursowych celem uwzglednienia ich w Strategii ZIT ROF

Wspolpraca z gminami

wchodzgcymi w sktad ROF w Zarzad Zgodnie z Projekt Listy projektow
1. zakresie ustalania i zmian SROF/Dyrekto | ustaleniami przewidzianych do realizacji w

propozycji przedsigwzigé r Biura SROF | cztonkoéw SROF | formule ZIT

projektowych

Przygo‘Fowanle pr,OJ ektu uchwaty Zgodnie z _

Zebrania Delegatéw ws. dokumentami Zgodnie z procesem
2. przyjecia Strategii ZIT wraz z Zarzad SROF . . | Projekt uchwaty Zebrania Delegatow Opracowania i aktualizacji

. o, . obowigzujacymi ..

lista projektow przewidzianych Strategii ZIT ROF

o w SROF
do realizacji w formule ZIT
Opracowanie kryteriow wyboru projektow

Wspolpraca z IZ RPO WP przy Pracownik na | Niezwtocznie po

opracowaniu propozycji stanowisku ds. ieci
1. P ., propozyc] L . powzigcid Projekt kryteriow wyboru.

kryteriow oceny zgodnosci ze oceny i decyzji o

Strategiag ZIT ROF i kryteriow wyboru koniecznosci
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wyboru projektow projektow przygotowania
propozycji
Przyjecie projektu kryteriow
;Cg?; ﬁgiﬂ?g:: i}ij;{)ﬁ[eglq = Zarzad SROF | Niezwlocznie Uchwata Zarzadu SROF
projektéw
Przygotowanie projektu Zarzad Nie dluzej niz | Projekt uchwaty Zebrania
uchwaty Zebrania Delegatow | SROF 7 dni Delegatow ws. przyjecia /
ws. przyjecia kryteridow oceny roboczych kryteriow oceny zgodnosci z celami
zgodnosci z celami Strategii Strategii ZIT ROF i kryteriow
ZIT ROF i kryteriow wyboru wyboru projektow
projektow
Podjecie przez Zebranie Zebranie Nie dtuzej niz | Uchwata podjeta przez Zebranie
Delegatow uchwaty ws. Delegatow 7 dni Delegatow Uchwata 7ebrania

przyjecia kryteriow oceny roboczych Delegatow przekazywana
zgodnosci ze Strategig ZIT . tdg 1Z RPO WP W
ROF i kryteriéw wyboru Jestdo
projektow

. . . . W terminie
Przedstawienie do zatwierdzenia | Pracownik na

. .. . wskazanym
przez Komitet Monitorujacy stanowisku ds. . . . . .
RPO WP 2014-2020 propozveii | ocenv i przez sekretariat | Potwierdzenie przestania e-maila/
Kryteriow w zakresie F())ce[; yd bgru Komitetu potwierdzenie dostarczenia pisma

L oeeny Wy. , Monitorujacego

zgodnosci ze Strategia ZIT ROF | projektow RPO

Okreslenie gotowosci 1 harmonogramu sktadania projektow

Przygotowanie i przestanie
pisma do podmiotow
(wskazanych w zat. nr 5 do
SZOOP), przypominajgcego o
poinformowaniu 1Z RPO WP o
gotowosci do zlozenia wniosku o

Pracownik na
stanowisku
administracyjn
0-
organizacyjny
m / Dyrektor

Do 7 dni
roboczych

Pismo przypominajace
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dofinansowanie w trybie Biura SROF
pozakonkursowym
Wspotpraca z IZ RPO WP w . Harmonogram sktadania projektow
X Pracownik na - . .
zakresie harmonogramu stanowisku ds W terminie zidentyfikowanych w ramach trybu
wzywania podmiotéw . " | pozwalajgcym pozakonkursowego na podstawie
oceny i : . .. .
(wskazanych w zat. nr 5 SZOOP) boru na wezwanie uzyskanych informacji nt. gotowosci
do ztozenia wnioskow 0 Wy. , podmiotow do ztozenia wniosku o dofinansowanie
. . . projektow .
dofinansowanie projektu. w trybie pozakonkursowym
Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dotyczacej naboru projektow w trybie pozakonkursowym
Pracownik na
Wspot IZ RPO WP stanowisku ds. | W terminie
spo‘praca z p_r_zy . Projekt regulaminu naboru projektow
przygotowaniu dokumentacji oceny i ustalonym z 1Z .
X . w trybie pozakonkursowym
aplikacyjnej wyboru RPO WP
projektéw

Wez

wanie do zlozenia wniosku o dofinansowanie

Na podstawie ustalonego
harmonogramu przygotowanie i
przestanie pisma
przypominajacego o wezwaniu
przez 1Z RPO WP

Pracownik na
stanowisku
administracyjn

Liderow/gminy tworzace ROF 0- z%gc(:;;h Pismo przypominajace

do ztozenia projektow organizacyjny

planowanych do realizacji w m / Dyrektor

trybie pozakonkursowym do 1Z Biura SROF

RPO WP w wyznaczonym

terminie

W przypadku nieztozenia Pracownik na | Do 7 dni Pismo wzywajgce do ponownego
whniosku o dofinansowanie w stanowisku roboczych ztozenia wniosku
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wyznaczonym terminie na
podstawie informacji i ustalen z
I1Z RPO, IP ZIT ponownie
wzywa podmiot/Lidera, ktory
bedzie wnioskodawca do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie, wyznaczajac
ostateczny termin zlozenia
whniosku

administracyjn
0-
organizacyjny
m Dyrektor
Biura SROF

Przygotowanie i przestanie do 1Z

Pracownik na
stanowisku
administracyjn

Pismo wraz z listg projektow

RPO WP pisma i listy projektow Do 14 dni .
. . 0- zaplanowanych do realizacji w
o dofinansowanie ztozonych do . . roboczych
. organizacyjny formule ZIT
realizacji w formule ZIT
m /Dyrektor
BiuraSROF
W przypadku nieztozenia przez | Pracownik na
Lider6w wnioskow w stanowisku
wyznaczonym przez 1Z RPO WP | administracyjn Do 7 dni Pismo informujace 1IZ RPO WP o
terminie przygotowanie i 0- robaczych zaistniatej sytuacji ws. niezlozenia

przestanie do IZ RPO WP pisma
informujacego o zaistnialej
sytuacji

organizacyjny
m / Dyrektor
Biura SROF

whniosku w terminie

Ocena proje

ktow pod wzgledem zgodnosci ze Strategig ZIT ROF

Odbidr pisma z IZ RPO WP
informujacego o planowanym
powotaniu KOP

Pracownik na
stanowisku
administracyjn
0_
organizacyjny
m

Niezwlocznie

Pismo z IZ RPO WP
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Wskazanie pracownikéw 1P

Do 7 dni
roboczych (po

trzymani
ZIT/ekspertow, ktorzy beda (i)n fZi,m:C'liuo d
przeprowadzac ocene projektow sekre tarzf’al KOP
pod wzgledem zgodnosci ze Zarzad SROF o koniceznodci Uchwata Zarzadu SROF
Strategiag ZIT ROF w ramach naczenia
Komisji Oceny Projektéw jidd o
(KOP) pracownikow IP
ZIT/ekspertdw
do oceny proj.)
Przygotowanie i wystanie pisma | Pracownik na
do IZ RPO WP informujacego o | stanowisku
pracownikach IP ZIT/ekspertow | administracyjn Bez zbednei
oddelegowanych do oceny o- %okie ! Pismo
. . . ZW

projektéw pod wzgledem organizacyjny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF | m/ Dyrektor
w ramach KOP Biura SROF
Odbior potwierdzenia przyjecia | Pracownik na
pracownikoéw IP ZIT/ekspertow, | stanowisku Zaproszenie przez 1Z RPO WP do
ktorzy bgda przeprowadzaé administracyjn Niezwlocziie udziatu w posiedzeniach KOP na
oceng projektow pod wzgledem | o- podstawie formularza wyznaczenia
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF | organizacyjny KOP
do sktadu KOP m

. Oddelegowani
Podpisanie: . . . .
- listv obecnodei pracownicy IP Podpisana lista obecnosci i

Y ’ ZIT/eksperci — | Niezwlocznie o$wiadczenie 0 bezstronnosci i

- o$wiadczenia o bezstronnosci 1
poufnosci cztonka KOP z IP ZIT

cztonkowie
KOP

poufnosci cztonka KOP z IP ZIT

Ocena wnioskow o
dofinansowanie zgodnie z
kryteriami oceny KM RPO WP
dotyczacymi zgodnosci projektu

Oddelegowani
pracownicy IP
ZIT -
cztonkowie

Termin na oceng
ws. zgodno$ci
ze Strategiag ZIT
ROF zostanie

Harmonogram pracy KOP

Na podstawie Karty oceny
zgodnie z IW 1Z RPO WP
W terminie i miejscu
wyznaczonym przez 1Z
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ze Strategig ZIT ROF KOP ustalony na RPO WP.
posiedzeniu W przypadku konieczno$ci
Komisji. uzupetnien wniosku
Czlonek KOP z IP ZIT
zglasza Sekretarzowi KOP
koniecznos¢ ztozenia
wyjasnien przez
wnioskodawce majacych
na celu potwierdzenie
spelnienia przez projekt
kryteridow oceny zgodnosci
projektu ze Strategia ZIT
ROF.
Oddele i -
L ggwanl W terminie
Podpisanie karty oceny przez pracownicy IP S NACZONV
7. oceniajacych projekt pod katem | ZIT/Eksperci — wy . y . Podpisana Karta Oceny
L . . na posiedzeniu
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF | czlonkowie
KOP
KOP
Przygotowanie Listy ocenionych , ) Protokot KOP z przeprowadzonego
T Po zakonczeniu ; .
8. projektow w ramach procedury IZ RPO WP ocen postepowania w trybie
pozakonkursowej y pozakonkursowym
P t i jektu uchwat . ) :
rzygo'owame pI‘,O_]e o uehwaly Zgodnie z Projekt uchwaly Zebrania Delegatow
Zebrania Delegatow ws. . . L .
. .2 . dokumentami ws. zatwierdzenia Listy ocenionych
9. zatwierdzenia Listy ocenionych | Zarzad SROF . . S
o obowigzujacymi | projektow w ramach procedury
projektow w ramach procedury .
. w SROF pozakonkursowej
pozakonkursowej
Przyjeci hwaty Zebrani . .
Y qu,e Henwaly 'e rama' . Zgodnie z Uchwata Zebrania Delegatow SROF
Delegatow ws. zatwierdzenia Zebranie . . . .
. . o , dokumentami ws. zatwierdzenia Listy ocenionych
10. Listy ocenionych projektow w Delegatow L . o
obowiazujacymi | projektow w ramach procedury
ramach procedury SROF .
w SROF pozakonkursowej

pozakonkursowej
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Pracownik na

Niezwlocznie po

. stanowisku odjeciu
Przekazanie do 1Z RPO WP . | PoClE . . .
. . . administracyjn | Uchwatly przez | Pismo przekazujace Uchwale Zebrania
11. informacji wraz z zatwierdzona . ,
List 0- Zebranie Delegatow SROF
2 organizacyjny | Delegatow
m SROF
. _ . Pracownik na
Zamieszczenie informacji na .
. . stanowisku .
stronie internetowej IP ZIT o .. .| Nie p6zniej niz . .. .. .
. administracyjn . . Opublikowanie informacji na stronie
12. | wynikach przeprowadzonego w ciagu 7 dni . .
. . o- internetowej
postgpowania w trybie . . roboczych
organizacyjny
pozakonkursowym

m
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Analiza ryzyka

L Postepowanie
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka .
ylikacja ryzy yzy z ryzykiem
- Prawdopodobien Skutki Ocena OKkreslenie
# RyZ}:’kO ?wiqzane y/ Zastosowane mechanizmy kontrolne stwo wystapienia | wystgapieni | istotnosci SpOS(_)_bu
realizacja procesu ryzyka aryzyka ryzyka reakcji na
(1-5) (1-5) (1-25) ryzyko
Ryzyko nieefektywnego . . . . .
yzy . ,yW ,g Warunkiem zgloszenia projektu bedzie zlozenie przez
wydatkowania srodkow w . . . . .
. wnioskodawce wniosku o dofinansowanie zwierajacego
ramach Strategii ZIT ROF, .. . ) ., ;
. . m.in. informacje wskazujace na zgodnos¢ projektu z . .
1. zwigzane ze zgloszeniem . - 5 2 10 monitorowanie
S .. celami Strategii ZIT ROF.
projektow nierealizujacych ) o
. L .. | Informacje te beda weryfikowane przez pracownikoéw
celow 1 wskaznikow Strategii SROF
ZIT ROF '
Na podstawie informacji zawartych w liscie projektow
Ryzyko braku odpowiedniej zgtoszonych do realizacji w trybie pozakonkursowym
liczby doswiadczonych zostang przygotowane harmonogramy wzywania
2. pracownikéw w stosunku do | wnioskodawcow do ztozenia wnioskow z 2 3 6 monitorowanie
liczby wnioskow ztozonych uwzglednieniem dostepnych zasobdw ludzkich oraz
do oceny. proceduralnych terminow oceny projektow. Staty
monitoring przyjetego harmonogramu.
Ocena w zakresie zgodnosci . .. .
. . Ocena dokonywana przez d b kt
projektu ze Strategia ZIT ROF | . .. YW p Wie 050y oceniajace proye . .
3. . niezaleznie, w oparciu o karte oceny. 3 3 9 monitorowanie
zostanie przeprowadzona w
sposob nieprawidtowy.
o , Cztonkowie KOP podpisujg deklaracje bezstronnosci i
Ryzyko konfliktu int . .
4, YZYXO XOnTkil fetesow w poufnosci, ponadto w SROF obowigzuje Kodeks Etyki 2 3 6 monitorowanie

KOP.

pracownikow.
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Proces nr 3. Wybor projektéw konkursowych

Przygotowanie do ogtoszenia konkursu.

L Czvinosé Osoba wykonujaca Termin Mechanizm Zalacznik/ Uwaai
- . czynnos¢ wykonania kontrolny Dokument g
Przygotowanie harmonogramu naboru projektow
Wspotpraca z IP WUP przy Pracownik na W terminie
1. opracowaniu i zmianach stanowisku ds. oceny | ustalonym z IP
harmonogramu naboru projektéw i wyboru projektow | WUP
. . . . . Potwierdzenie
Przedstawienie do zatwierdzenia przez | Pracownik na W terminie restania e-mail/
. Z -
2. 1Z RPO WP harmonogramu naboru stanowisku ds. oceny | ustalonym z IP przes .
L . ) . . potwierdzenie
projektow lub jego zmian i wyboru projektow | WUP L
dostarczenia pisma
Opracowanie kryteriow wyboru projektow
, Niezwtocznie po
Wspolpraca z [P WUP przy e
opracowaniu propozycji kryteriow Pracownik na powZigtiu
P L . , . . decyzji o Projekt kryteriow
1. oceny zgodnosci i stopnia zgodno$ci z | stanowisku ds. oceny . L
. .. . ., . o, koniecznosci wyboru.
celami Strategii ZIT ROF i kryteriow i wyboru projektow .
o przygotowania
wyboru projektow ..
propozycji
Przyjecie projektu kryteriow oceny
zgodnosci i stopnia zgodnosci z celami _ . Uchwata Zarzadu
2. Z ROF N 1
Strategii ZIT ROF i kryteriow wyboru arzad SRO fezwiocznie SROF

projektow
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Przygotowanie projektu uchwaty dla
Zebrania Delegatow ws. przyjecia
kryteriow oceny zgodnosci i stopnia
zgodnosci z celami Strategii ZIT ROF i
kryteriow wyboru projektow

Zarzad SROF

Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Przygotowanie
projektu uchwaty dla
Zebrania Delegatow
WSs. przyjecia /
kryteridéw oceny
zgodnosci z celami
Strategii ZIT ROF i

kryteriow wyboru

projektow
Podjecie przez Zebranie Delegatow Zebranie Delegatow | Nie dtuzej niz7 | Uchwata podjeta Uchwata Zebrania
uchwabj Ws. przyjecia kryte,rl.ow oceny dni roboczych przez Ze’branle Delegatéw SROF
zgodnosci i stopnia zgodnosci z celami Delegatow

Strategii ZIT ROF i kryteriow wyboru
projektow

przekazywana jest do IP
WUP

Przedstawienie do zatwierdzenia przez
Komitet Monitorujacy RPO WP 2014-
2020 propozycji kryteriow

Pracownik na
stanowisku ds. oceny
i wyboru projektow

W terminie
wskazanym
przez sekretariat
Komitetu
Monitorujacego
RPO WP 2014-
2020

Potwierdzenie
przestania e-mail/
potwierdzenie
dostarczenia pisma

Przygotowanie Regulaminu ko

nkursu/ogtoszenia

Pracownik na W terminie Projekt ogloszenia 0

Wspodtpraca z IP WUP przy . pozwalajacym konkursie i

. . stanowisku ds. oceny . .
przygotowaniu Regulaminu konkursu : wyboru proiektow | ™ ogloszenie Regulaminu

Y ProJ konkursu konkursu
. W terminie .
Przyjecie projektu Regulaminu . Przekazanie Uchwaty
konkursu/ogloszenia przez Zarzad Zarzad SROF pozwalajacym Uchwata Zarzadu Zarzadu SROF do IP
SROF na ogloszenie SROF WUP
konkursu
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Ogloszenie konkursu

Nie p6zniej niz 30

ze Strategig ZIT ROF

ZIT/ekspertow do
oceny projektu)

ramienia IP ZIT

. . " . kalendarzowych .
Zamieszczenie informacji na Pracownik na dni orzed Wy Opublikowane
stronie internetowej IP ZIT o stanowisku P informacji o naborze . . .
. . - . planowang datg . Link przekierowujacy do
ogloszeniu naboru wnioskow o | administracyjno . wnioskow o .. .
. o, rozpoczecia . . dokumentacji konkursowej
dofinansowanie projektow w - ., dofinansowanie
ramach danego konkursu organizacyjnym naboru wnioskow rojektow
g g yiny o dofinansowanie | P
projektow
Wybor cztonkéw do KOP 1 ocena projektow
Pracownik na
Odbior pisma z IP WUP stanowisku
informujacego o planowanym | administracyjno | Niezwlocznie Pismo z IP WUP
powotaniu KOP -
organizacyjnym
Do 7 dni
. . r zych hwat

Wskazanie pracownikéw IP oboc yC. (po Uchwata
ZT/ekspertow. ktorzy bed otrzymaniu Zarzadu SROF

P d ) ¥ beda informacji o Przekazanie do IP

rzeprowadzac ocen . .
P .p , ¢ Zarzad SROF koniecznosci WUP danych os6b
projektéw pod wzgledem .
zgodnosci i stopnia zgodnos$ci wskazania wyznaczonych na
g pracownikéw [P | cztonkow KOP z

Potwierdzenie przez IP WUP
przyjecia pracownikow IP
ZIT/ekspertow, ktorzy beda
przeprowadzac oceng
projektéw pod wzgledem

Pracownik na
stanowisku
administracyjno

organizacyjnym

Niezwlocznie

Zarzadzenie
Dyrektora WUP w
sprawie powolania
KOP wraz z
informacja o
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zgodnosci i stopnia zgodnosci
ze Strategiag ZIT ROF do
sktadu KOP

planowanym
terminie posiedzenia
KOP

Ocena przez 2 oceniajacych
wniosku o dofinansowanie w
zakresie zgodnosci i stopnia

Pracownicy IP

Termin zgodnie z

Wypetnione i
podpisane karty

Przed oceng wniosku oceniajacy

zgodnosci z kryteriami oceny . Regulaminem podpisuje Deklaracje poufnosci
. ZIT/eksperci oceny przez : .
KM RPO WP dotyczacymi P pracy KOP. y p 1 bezstronnosci
. . oceniajacego
zgodnosci projektu ze Strategia
ZIT ROF
. Karta ocen : .
S . . : Zgodnie z o y W przypadku koniecznos$ci
Weryfikacja i zatwierdzenie Przewodniczacy . projektow pod katem .
Regulaminem L poprawy oceny oceniajacy
karty oceny KOP zgodnosci ze X
Konkursu dokonuje poprawy.

Strategia ZIT ROF

Udziat w negocjacjach w
sytuacji oceny warunkowej
projektu

Pracownicy IP
ZIT/eksperci

Termin zgodnie z
Regulaminem
pracy KOP.

Protokdt z negocjacji
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Rozstrzygnigcie konkursu

Lp Osoba Zalacznik/
Czynno$é wykonuyf;’ca Termin wykonania Mechanizm kontrolny Dokument Uwagi
czynnosé
Lista ocenionych
projektow zawiera
przyznane oceny i
o . . - wskazuje
Przygotowanie Listy ocenionych Przewodniczacy , . Protokot KOP zawierajacy . J
1. D Po zakonczeniu oceny . . e projekty, o
projektow KOP Liste ocenionych projektow )
ktorych mowa w
art. 39 ust. 2
ustawy
wdrozeniowe;.
Przygo?owanie pr?j ektu uchwaty Zgodnie z dokumentami Projekt llichwaiy Zebrania
Zebrania Delegatow ws. L . Delegatow ws.
2. . . . Zarzad SROF obowigzujacymi w . L
zatwierdzenia Listy ocenionych SROF zatwierdzenia Listy
projektow ocenionych projektow
. . . . . | Uchwata Zebrani
Przyjecie uchwaty Zebrania Zebranie Zgodnie z dokumentami DZI(:Vth © S;lglli S
. L . . w WS.
3. Delegatow ws. zatwierdzenia Listy | Delegatow obowigzujacymi w £ .
; S zatwierdzenia Listy
ocenionych projektow SROF SROF . L
ocenionych projektow
Przekazanie do IP WUP informacji Niezwtocznie po Pismo przekazujace do IP
0 zatwierdzeniu Listy ocenionych . podjeciu przez Zebrania | WUP Uchwate Zebrania
o Biuro SROF/ . .
4, projektow przez IP ZIT. Dalsze Dvrektor WUP Delegatow Uchwaty ws. | Delegatow SROF ws.
czynnosci i zatwierdzenie listy y zatwierdzenia Listy zatwierdzenia Listy
projektow przez Dyrektora WUP. ocenionych projektow ocenionych projektow
Zamieszczenie informacji na stronie Nie pdzniej niz w ciggu | Opublikowane informacji o
5. internetowej IP ZIT o wynikach IPZIT 7 dni roboczych przed wynikach naboru Link
naboru wnioskow o dofinansowanie planowang datg wnioskow o przekierowujacy
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projektow w ramach danego rozstrzygniecia naboru | dofinansowanie projektow listy ocenionych
konkursu wnioskoéw o projektow
dofinansowanie
projektéw
Procedura odwotawcza
Osoba .
., . Termin . Zalacznik/ .
Lp. Czynno$¢ wykonuyt;’ca wykonania Mechanizm kontrolny Dokument Uwagi
czynnos¢
Informacja z IP WUP o
wplynigciu protestu w
zakresie zgodnosci i
1. stopnia zgodnosci z IP WUP Niezwlocznie Pismo z IP WUP
celami Strategii ZIT
ROF i kryteriow
wyboru projektow
Wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za
weryfikacje dokonane;j Zarzadzanie Dyrektora
oceny w zakresie . Termin Biura ws. wyznaczania W zwiazku z otrzymaniem
L. . Dyrektor Biura . , . . y ..
2. zgodnosci i stopnia SROF przekazania 0s6b odpowiedzialnych powiadomienia o wptynigciu
zgodnosci z celami stanowiska IP za weryfikacje protestu od IP WUP
Strategii ZIT ROF i ZIT ustalany jest | dokonanej oceny
kryteriow wyboru W porozumieniu
projektow z IPWUP dla
Weryfikacja dokonanej kazdego protestu | Stanowisko IP ZIT
oceny.v'v zakresie | Wyznaczeni indywidualnie odnos$nie z.arzutéw
kryteriow zgodnosci i . przedstawionych przez
3. ; L. Pracownicy .
stopnia zgodno$ci z . wnioskodawce,
. . Biura SROF
celami Strategii ZIT
ROF i kryteriow Podpisane
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wyboru projektow Oswiadczenie o
dochowaniu wymogow
okreslonych w art. 60
ustawy wdrozeniowej

Akceptacja i
przekazanie do IP
WUP i/lub
wnioskodawcy Dyrektor Biura
stanowiska IP ZIT SROF/
4 odnos$nie zarzutow Pracownik na Pismo przekazujace
' przedstawionych przez | stanowisku ds. stanowisko IP ZIT
wnioskodawce wraz z | oceny i wyboru
o$wiadczeniem o projektéw

dochowaniu wymogow
okreslonych w art. 60
ustawy wdrozeniowej.

Opisane w procesie czynno$ci w zakresie procedury odwotawczej realizowane s3 w takim zakresie, w jakim dotycza zgodnos$ci projektu ze
Strategig ZIT ROF.
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Analiza ryzyka

— Postepowanie
Identyfik zyk na ryzyk .
dentyfikacja ryzyka Ocena ryzyka z ryzykiem
Prawdopodobienst Skutki . . . Okreslenie
Lp. Ryzyko zwiazane z wo wystapienia wystapienia Ocena istotnosci sposobu
Y y . A Zastosowane mechanizmy kontrolne ystap ystap ryzyka P ..
realizacja procesu ryzyka ryzyka (1-25) reakcji na
(1-5) (1-5) ryzyko
Ryzyko wyboru
projektow konkursowych
nierealizujgcych celow 1 .
wskaznikéw Strategii Rfagulamln’kanursu y
ZIT ROF (ryzyko - Lista wskaznikow Strategii ZIT
1, nieefektywr:’ego / ROF/RPO WP do wyboru przez 2 5 10 monitorowanie
. wnioskodawce potaczona z kryteriami
niecelowego
. ocen
wydatkowania §rodkéw y
w ramach Strategii ZIT
ROF)
Ryzyko niespdjnej oceny
tych samych kryteriow w | - Regulamin pracy KOP . .
2. Lo . 3 3 9 monitorowanie
odniesieniu do r6znych - Praca Przewodniczacego KOP
projektow konkursowych
. - Regulamin pracy KOP
Ryzyko konflik . . .
3. yzyko kontlikt - Deklaracja bezstronnosci i poufnosci 2 3 6 monitorowanie

interesow czlonkow KOP

- Kodeks Etyki pracownikow SROF




IX. Mikroprocesy

Proces nr 1. Sprawozdawczos¢ do IZ RPO WP

konuj Termin . Zal i .
Lp. Czynno$¢ Osoba wy 031’11 Jaca erm . Mechanizm kontrolny atacznil/ Uwagi
czynnos¢ wykonania Dokument
Raporty sporzadzane sg w
. . cyklu kwartalnym lub w innych
Przygotowanie projektu .
ranortu oKreSoWedo ze terminach wskazanych przez
P g_ . . I1Z RPO WP na potrzeby
stanu przygotowania do Pracownik na Do 7 dni ., .
LT . zestawien dla innych
realizacji projektow stanowisku ds. roboczych po . y .
1. L . . Projekt raportu podmiotow, W sytuacji
konkursowych monitoringu i uplywie kwartatu, . e,
. .. , powstania opoznien IP
i pozakonkursowych ewaluacji ktorego dotyczy X
. przygotowuje plan naprawczy.
wskazanych w Strategii
Raport dotyczy postepu
ZIT ROF -
rzeczowego realizowanych
projektow.
Sprawozdania sporzadzane sg
w cyklu pétrocznym lub w
innych terminach wskazanym
Przygotowanie projektu przez 1Z RPO WP na potrzeby
sprawozdania Pracownik na Do 7 dni zestawien dla innych
kr g stanowisku ds. roboczych po . . dmiotow, w sytuacji
g, | 2TesOwWeso z Wplywl o 'y P Projekt sprawozdania POCIMIOIOW . ’y' , J
Strategii ZIT ROF na monitoringu i uplywie kwartatu, powstania op6znien
realizacje celow RPO WP | ewaluacji ktérego dotyczy sprawozdanie jest sporzgdzany

2014-2020

niezwlocznie
Sprawozdanie dotyczy
monitorowania realizacji
wskaznikow wskazanych w
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Strategii ZIT ROF.

Przygotowanie projektu
informacji dotyczacej
dokonanych zwrotéw
srodkow przez podmioty
tworzace Zwigzek ZIT.

Pracownik na

stanowisku ds.
monitoringu i

ewaluacji

Do 7 dni
roboczych po
uplywie kwartatu,
ktorego dotyczy

Projekt informacji

Informacja sporzadzana jest w
cyklu kwartalnym lub w innych
terminach wskazanym przez 1Z
RPO WP na potrzeby
zestawien dla innych
podmiotow, W sytuacji
powstania op6znien
sprawozdanie jest sporzadzany
niezwlocznie

Przygotowanie projektu
informacji dotyczacej
czesci sprawozdawczej z
dziatan informacyjno-
promocyjnych do
Oddziatu komunikacji i
promocji RPO w
Departamencie
Zarzadzania RPO

Pracownik na

stanowisku ds.
monitoringu i

ewaluacji

Zgodnie z
zapisami
Porozumienia
pomigdzy [Z
RPOWPaIP ZIT

Projekt sprawozdania

Informacja sporzadzona jest w
cyklu rocznym i na wzorze
przekazanym przez 1Z RPO
WP zgodnie z Czynno$ciami
sprawozdawczymi w zakresie
informacji i promocji
wskazanymi w IW 1Z RPO WP

Weryfikacja projektu
raportu/sprawozdania/inf
ormacji oraz przekazanie
dokumentu Zarzadowi
SROF

Dyrektor Biura
SROF

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w
terminach
wyznaczonych
przez I1Z RPO WP

Pismo przewodnie do
Zarzadu SROF podpisane
przez Dyrektora Biura
SROF

1. W przypadku ewentualnych
uwag - naniesienie poprawek
przez pracownika
sporzadzajacego dokument
2.W przypadku braku uwag —
przygotowanie przez
pracownika pisma
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przewodniego

Niezwlocznie, nie

Zaakceptowany projekt

Akceptacija projektu pozniej niz w raportu/sprawozdania
6. raportu/sprawozdania Zarzad SROF terminach
Zatwierdzenie informacji wyznaczonych Zatwierdzona informacja
przez 1Z RPO WP | (przejsécie do pkt 9)
Przekazanie projektu
7. raportu/sprawozdania Zarzad SROF Niezwlocznie -
Zebraniu Delegatow
Niezwlocznie, nie
. . . pdzniej niz w .
Zatwierdzenie projek . Zatwierdzon
8. atwierdzenie proj e. tu Zebranie Delegatéw | terminach atwierdzony .
raportu/sprawozdania raport/sprawozdanie
wyznaczonych
przez 1Z RPO WP
. Niezwlocznie, nie
. Pracownik na e Przygotowany
Przygotowanie . pOzniej nie w .
. stanowisku ds. . raport/sprawozdanie/infor
9. | korespondencji do . terminach . .
. monitoringu i macja wraz z pismem
wysylki ewaluacji wyznaczonych rzewodnim
J przez 1Z RPOWP | P
Pracownik na
. . . stanowisku ds. . .
10. | Rejestracja wysyltki administracyjno- Na biezaco Zarejestrowana przesytka
organizacyjnych
Przekazanie do 1Z RPO Potwierdzenie wystania
WP zatwierdzonego przez | Pracownik na ze zwrotnym
Zebranie Dele atc’? i stanowisku (otwierdzeﬁiem odbioru W przypadku uwag ze strony
W .
11. & Na biezaco P 1Z RPO WP, nalezy powt6rzy¢

raportu/sprawozdania/inf
ormacji wraz z pismem
przewodnim

administracyjno-
organizacyjnym

lub potwierdzenie na
kopii pisma
przewodniego)

procedure pkt. 1-11.
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Koordynowanie dziatan Pracownik na Na biezaco Informacja dot. postepu Akceptacja Dyrektora Biura
zwigzanych z stanowisku ds. prac SROF
przygotowaniem przez monitoringu i
12 podmioty tworzace ewaluacji
" | Zwigzek ZIT wnioskOw o
ptatnos¢ (w tym postepu
rzeczowego, finansowego
i wskaznikow)
Przygotowanie i Pracownik na W terminie Projekt pisma Forma i termin wskazana
przekazanie do 1Z stanowisku ds. ustalonym przez | informujacego bedzie w pismie IZ RPO WP.
13. | wszelkich informacji w monitoringu i IZ RPO WP
zakresie monitoringu ewaluacji
powierzonych zadan
Niezwlocznie, nie
A . . pozniej niz w
Weryfikacja projektu Dyrektor Biura . .
14, | . y ..J proJ y terminach Zaakceptowane pismo
informacji SROF
wyznaczonych
przez 1Z RPO WP
. Niezwlocznie, nie
. Pracownik na S, ... . .
Przygotowanie i pozniej nie w Przygotowany informacja
.. stanowisku ds. . .
15. | korespondencji do L ) terminach wraz z pismem
. monitoringu i .
wysylki ewaluacii wyznaczonych przewodnim
J przez 1Z RPO WP
Pracownik na
. . . stanowisku ds. . .
16. | Rejestracja wysyltki administracyjno- Na biezaco Zarejestrowana przesytka
organizacyjnych
Pracownik na Potwierdzenie wystania
Przekazanie do 1Z RPO stanowisku (ze zwrotnym W przypadku uwag ze strony
17. | WP informacji wraz z Na biezaco potwierdzeniem odbioru 1Z RPO WP, nalezy powtorzy¢

pismem przewodnim

administracyjno-
organizacyjnym

lub potwierdzenie na
kopii pisma

procedure pkt. 13-17
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przewodniego)
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Proces nr 2. Informacja i promocja

Lp. Czynnosé Osoba Wykofl,unca Termm- Mechanizm kontrolny Zalacznik/ Uwagi
czynnos$¢ wykonania Dokument
Przygotowanie Rocznych planow dziatan informacyjnych i promocyjnych
Opracowanie projektu
1 RPD oraz przekazanie go | Wyznaczony Pismo przewodnie
" | do 1Z RPO WP w celu pracownik IP ZIT wraz z Projektem RPD
jego akceptacji
W terminach 1. Brak uwag ze strony 1Z RPO
Wyznaczony zgodnych z WP ~RPD ZIT przyjety do
2. | Projekt RPD pracownik IZ RPO | zapisami realizacji
WP Porozumienia z 2. Uwagi ze strony 1Z RPO WP —
dnia 29.01.2016 powtorzenie czynnosci 1-2
Przygotgwgnle ' r., (art. 14) dot.
przedtozenie do o
zatwierdzenia przez Informacji i
) . Promocji hwata Zarzad
Zarzad SROF projektu Dyrektor Biura J Uchwata arzaou
3 uchwaty w sprawie SROF SROF w sprawie
. y P przyjecia RPD ZIT
przyjecia
zaakceptowanego przez
IZ RPOWP - RPD ZIT
Przygotowanie wysytki
4 | P gtego przez Zarzad Wyznacz_ony Na biezaco Pismo przewodnie z
SROF RPD do 1Z RPO pracownik IP ZIT RPD
WP
Pracownik na
. . . stanowisku ds. . Zarejestrowana
. | R Tk - . 7
> Gjestracja wysyld administracyjno- Na biezgco przesytka

organizacyjnych

68



69



Proces nr 3. Monitorowanie stanu przygotowania dokumentacji aplikacyjnej dla projektow pozakonkursowych Strategii ZIT

Lp. | Czynnos$é Osoba wykonujaca Termin Mechanizm Zalacznik/ Uwagi
czynnos$¢ wykonania kontrolny Dokument
Przygotowanie pisma do .
ben%?icjenta z pFrjos'bq 0 Pracovv_nlk na .
. . \ stanowisku ds. Do 5 dni . .
1. | informacje nt. postepow - ; Projekt pisma
; ; monitoringu i roboczych
przygotowania projektu .
ewaluacji
pozakonkursowego
Podpisane pismo 1. Pismo przygotowane
5 Weryfikacja _ Dyrektor Biura SROF Do 5 dni przez Dyrektora bezl:;k;dme - gkceptaCJa pisma.
przygotowanego pisma roboczych Biura SROE 2. Pismo zawiera bledy — nalezy
powtdrzy¢ czynnosci 1-2.
Pracownik na
3 Przygotowanlg . staan|§ku d_s. Na biezaco
korespondencji do wysytki | monitoringu i
ewaluacji
Pracownik na
. . . stanowisku . Zarejestrowana
4. | Rejestracja wysytki administracyjno- Na biezaco przesylka
organizacyjnym
Pracownik na
5. | Wystanie dokumentow StaHQV\_Ilsku. . Na biezaco PotW|erdzen|e
administracyjno - wystania
organizacyjnym
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X. Zalaczniki

1. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Instrukcja Wykonawcza IPZIT.

2. Wzér rejestru odstepstw.

3. Raport postepu rzeczowego realizowanych projektow.

4. Sprawozdanie z monitorowania realizacji wskaznikéw wskazanych w Strategii ZIT ROF.

Spis rysunkow:

Rysunek 1 - Ogoélny schemat instytucjonalny wdrazania RPO WP 2014-2020 .........ccccevvivennennnne 10
Rysunek 2 - Schemat Organizacyjny Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego ....16
Rysunek 3 - Przeptyw danych wykorzystujacych SL2014 do wspierania procesow zwigzanych z

obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie. ...........ccceevevveiesieeseese e, 20
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