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I. Slowniczek pojeé
Beneficjent — podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10 rozporzadzenia ogolnego, oraz podmiot,
0 ktorym mowa w art. 63 rozporzadzenia ogélnego;

Desygnacja — potwierdzenie przez ministra wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego
wykonujacego zadania panstwa czltonkowskiego spetnienia przez instytucje 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 ogodlnego. Dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 funkcje Instytucji Zarzadzajacej petni Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego;

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

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (IW 1Z RPO WP) - instrukcja stanowiaca
uszczegotowienie zapisow OFIP i przedstawiajaca tryb postgpowania w ramach realizacji
poszczegodlnych procesow zachodzacych w IZ RPO WP przy realizacji RPO WP 2014-2020,
w szczegolnosci dotyczacych zasad wyboru projektow, ich realizacji 1 rozliczania, systemu
sprawozdawczo$ci 1 kontroli, raportowania o nieprawidtowosciach oraz informacji i promocji;

Komitet Monitorujacy RPO WP 2014-2020 — Komitet Monitorujacy, o ktérym mowa w art. 47
rozporzadzenia ogdlnego. Powotanie 1 funkcjonowanie KM RPO WP zapewnia IZ RPO WP.
Na podstawie art. 49 1 art. 110 rozporzadzenia ogélnego KM RPO WP w szczegdlnosci: dokonuje
przegladu wdrazania RPO WP 2014-2020 i postepéw poczynionych w drodze do osiggnigcia jego
celow, bada wszelkie kwestie, ktore wptywaja na wykonanie RPO WP 2014-2020, w tym wnioski
z przegladu wynikow, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow, uwzgledniajac art. 125 ust. 3
lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Komitet ustanowiony w celu monitorowania wdrazania programu
przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020, zgodnie z art. 47 ust. 2 rozporzadzenia
0g6lnego;

Kontrakt Terytorialny dla Wojewo6dztwa Podkarpackiego — umowa zawarta w dniu 12 grudnia
2014r. pomiedzy Rada Ministrow a Zarzadem Wojewoddztwa. Przedmiotem Kontraktu
jest okreslenie celow 1 przedsigwzie¢ priorytetowych o istotnym znaczeniu dla rozwoju kraju
oraz Wojewddztwa Podkarpackiego, co do ktorych Strony deklarujag wspotprace w ramach
realizacji wlasciwych programow operacyjnych na lata 2014-2020, stuzacych realizacji Umowy
Partnerstwa w zakresie polityki spojnosci oraz innych instrumentdéw, 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 projektow — zestaw zdefiniowanych warunkow formalnych i merytorycznych,
ktoére musza spetni¢ projekty, aby uzyska¢ dofinansowanie z programu operacyjnego;

Opis Funkcji i Procedur obowiazujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji
Certyfikujacej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego
na lata 2014 — 2020 (OFIP) — dokument opisujgcy system zarzadzania i kontroli RPO WP 2014-
2020 ustanowiony przez Instytucje Zarzadzajacg RPO WP 2014-2020;

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

Porozumienie — 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;

Projekt — przedsiewzigcie zmierzajace do osiaggnigcia 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 wystapienie podmiotu wnioskujacego o dofinansowanie projektu w ramach
programu operacyjnego w zwigzku z negatywnag oceng jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym, majace na celu ponowne sprawdzenie ztozonego wniosku w zakresie spetnienia
kryteriow wyboru projektu, spetniajacy wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej;

Rozporzadzenie ogdlne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
Zdnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spoéjnosci
I Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006;

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

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego — samorzadowe stowarzyszenie

jednostek samorzadu terytorialnego, powotane w szczegolnosci w celu realizacji zadan Zwiazku
ZIT;

Strategia ZIT ROF — dokument, opracowany na podstawie art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy
wdrozeniowej definiujacy szczegdtowy plan strategiczny i operacyjny majacy przyczynic
si¢ do rozwoju spoteczno-gospodarczego ROF, jego Scislejszej 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 1 procedury obowigzujace instytucje uczestniczace w realizacji RPO WP 2014-2020,
ktérego podstawe stanowia w szczeg6lnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
wytyczne horyzontalne, wytyczne programowe, Szczegdétowy Opis Osi Priorytetowych, opis
systemu zarzadzania i kontroli oraz instrukcje wykonawcze;

Umowa o dofinansowanie - umowa zawarta miedzy wlasciwg instytucjg a wnioskodawca,
ktorego projekt zostal wybrany do dofinansowania, zawierajagca co najmniej elementy,
o ktérych mowa w art. 206 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, 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 programéw

w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1460, z p6zn. zm.);

Whioskodawca — podmiot, ktory ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu;

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

1. Objasnienie skrotow
AM | Administrator Merytoryczny Instytucji — wyznaczony pracownik
instytucji realizujacy zadania okreslone w rozdziale 7 Wytycznych
w zakresie warunkow gromadzenia 1 przekazywania danych
w formie elektronicznej na lata 2014-2020;

AM 1Z Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajace;j;

AM IK Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynujacej;

Biuro Stowarzyszenia ROF Biuro Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

CBA Centralne Biuro Antykorupcyjne;

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

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

EFS Europejski Fundusz Spoteczny;

ETO Europejski Trybunat Obrachunkowys;

JAN Instytucja Audytowa;

IC RPO WP Instytucja Certyfikujaca RPO WP 2014-2020;

IOK Instytucja Organizujaca Konkurs;

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
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w formie, o ktorej mowa w art. 30 ust. 4 ustawy wdrozeniowej,
realizujgca zadania zwigzane z przygotowaniem i wdrazaniem ZIT
w ramach RPO WP 2014-2020, w oparciu o Porozumienie z 1Z RPO
WP;

Instrukcja Wykonawcza IP ZIT;

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020;

Instytucja Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020;

Komisja Europejska;

Komitet ~ Monitorujagcy  Regionalny = Program  Operacyjny
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

Komisja Oceny Projektow;

Lokalny system informatyczny umozliwiajacy wymiane danych
zSL2014 i zapewniajacy obsluge procesdéw  zwigzanych
z wnioskowaniem o dofinansowanie;

Lokalny  System Informatyczny Instytucji  Posredniczacej
w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 - Wojewodzki Urzad Pracy;
Lokalny  System Informatyczny Instytucji  Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Wojewddztwa
Podkarpackiego;

Ministerstwo Rozwoju;

Opis Funkcji i Procedur;

Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych;

Program Operacyjny Pomoc Techniczna na lata 2014-2020
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,
Rzeszowski Obszar Funkcjonalny;

Roczny Plan Dziatan;

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podkarpackiego
na lata 2014-2020, przyjety przez Komisj¢ Europejska Decyzja
z dnia 12 lutego 2015r. nr C (2015) 910 oraz przyjety przez
Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego Uchwata Nr 33/629/15
z dnia 3 marca 2015r. (z p6zn. zm.);

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna;

Aplikacja glowna centralnego systemu teleinformatycznego,

Operacyjnym

0 ktorym mowa w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej;

Strategiczna Ocena Oddziatywania na Srodowisko;

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

Unia Europejska;



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

CZESC 1 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 samorzadowym stowarzyszeniem
jednostek samorzadu terytorialnego, powolanym w szczegdlnosci w celu realizacji zadan Zwiagzku
ZIT. Ksztalt Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego zostat okreslony przez Zarzad
Wojewddztwa Podkarpackiego. Zasigg terytorialny objat 13 gmin z terenu powiatdow m. Rzeszow:
rzeszowskiego, tancuckiego 1 strzyzowskiego.

Podstawg do wyznaczania obszaru realizacji Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego
jest dokument pn. ,Kryteria delimitacji miejskich obszaréw funkcjonalnych o$rodkow
wojewodzkich” (opracowany na zlecenie Owczesnego Ministerstwa Rozwoju Regionalnego
W lutym 2013r.) oraz Uchwaly Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego (wrzesien 2015t.).

Rzeszowski Obszar Funkcjonalny (ROF) tworzg gminy i miasta:

Gmina Boguchwata
Gmina Chmielnik

Gmina Czarna

Gmina Czudec

Gmina Gtogoéw Matopolski
Gmina Krasne

Gmina Lubenia

Gmina Lancut

Miasto Lancut

Gmina Miasto Rzeszow

Gmina Swilcza

Gmina Trzebownisko

Gmina Tyczyn


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/

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 §rodkow pomocowych skierowanych
na rozwoj miejskich obszaréw 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, ktorego zadania od czerwca 2015 r. realizuje powolane
Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego. ZIT to narzedzie stuzgce do wdrazania
strategii terytorialnych w sposob zintegrowany. ZIT pozwala panstwom cztonkowskim
na implementacj¢ programéw operacyjnych w sposob przekrojowy oraz uzyskiwanie
finansowania z rdéznych osi priorytetowych jednego lub kilku programéw 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, ktoérego cztonkami sg wszystkie Gminy tworzace ROF.

Na inwestycje w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych gminy wchodzace w sktad

ROF moga uzyska¢ s$rodki w wysokoSci nie mniejszej niz: 72 815 604 EURO

(stownie: siedemdziesigt dwa miliony osiemset pigtnascie tysiecy szeséset cztery EURO), w tym:

1) érodki EFRR: 65 534 044 EURO (slownie: szes¢dziesigt pig¢ milionéw piecset trzydziesci
cztery tysigce czterdziesci cztery EURO);

2) $rodki EFS: 7 281 560 EURO (stownie: siedem milionow dwieScie osiemdziesiat jeden tysiecy
pigéset szes¢dziesigt EURO).

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

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

2) Stowarzyszeniu Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego z siedziba w Rzeszowie (IP ZIT).
Podstawa do realizacji powierzonych zadan przez ww. instytucje sg pisemne porozumienia
zawarte pomiedzy 1Z RPO WP a dang [P 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 ogdlnego, 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., pomiedzy 1Z RPO WP a Stowarzyszeniem ROF zostato zawarte 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 (z pézn. zm.).

Przedmiotem Porozumienia jest powierzenie IP ZIT realizacji zadan dotyczacych instrumentu ZIT,
w zakresie nastgpujacych Osi Priorytetowych RPO WP 2014-2020:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Os priorytetowa I — Konkurencyjna i innowacyjna gospodarka

— Pl 3a - Promowanie przedsigbiorczosci, w szczegdlnosci poprzez utatwianie

gospodarczego wykorzystywania nowych pomystow oraz sprzyjanie tworzeniu nowych firm,

w tym roOwniez poprzez inkubatory przedsigbiorczosci,

O$ priorytetowa III — Czysta energia:

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

— PI 4e — Promowanie strategii niskoemisyjnych dla wszystkich rodzajow terytoriow,

w szczegdlnosci dla obszarow miejskich, w tym wspieranie zréwnowazonej multimodalne;j

mobilnosci miejskiej i dziatan adaptacyjnych majacych oddziatywanie tagodzace zmiany

Klimatu;

Os priorytetowa [V — Ochrona $rodowiska naturalnego i dziedzictwa kulturowego:

— PI 6b — Inwestowanie w sektor gospodarki wodnej celem wypelnienia zobowigzan

okreslonych w dorobku prawnym Unii w zakresie S$rodowiska oraz zaspokojenia

wykraczajacych poza te zobowigzania potrzeb inwestycyjnych, okre§lonych przez panstwa

cztonkowskie,

— PI 6c — Zachowanie, ochrona, promowanie 1 rozwdj dziedzictwa naturalnego

I kulturowego;

O$ priorytetowa V — Infrastruktura komunikacyjna:

— Pl 4e — Promowanie strategii niskoemisyjnych dla wszystkich rodzajéow terytoriow,

w szczegolnosci dla obszaréw miejskich, w tym wspieranie zrownowazonej multimodalne;j

mobilnosci miejskiej 1 dzialan adaptacyjnych majacych oddzialywanie tagodzace zmiany

Klimatu;

Os priorytetowa VI — Spdjnos¢ przestrzenna i spoteczna:

— P19b — Wspieranie rewitalizacji fizycznej, gospodarczej i spotecznej ubogich spotecznosci

na obszarach miejskich i wiejskich;

Os priorytetowa VII — Regionalny rynek pracy:

— PI 8iii — Praca na witasny rachunek, przedsigbiorczo$¢ i tworzenie przedsigbiorstw, w tym
innowacyjnych mikro-, matych i srednich przedsigbiorstw;

Os Priorytetowa VIII — Integracja spoteczna:

— PI 9i — Aktywne wlaczenie, w tym z mysSla o promowaniu réwnych szans

oraz aktywnego uczestnictwa i zwigkszaniu szans na zatrudnienie,

— PI 9iv — Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jako$ci

ustug, w tym opieki zdrowotnej 1 ustug socjalnych §wiadczonych w interesie ogdlnym.
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Zadania realizowane przez IP ZIT

Szczegotowe zadania IP ZIT, wynikajgce z zawartego Porozumienia:

1. ogodlne zadania IP ZIT:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

zapewnienie zasoboéw kadrowych i technicznych w celu utworzenia Biura Stowarzyszenia
ROF;

wspotpraca z 1Z RPO WP i IP WUP w przygotowaniu harmonogramu konkursow
dla wskazanych w Porozumieniu priorytetoéw inwestycyjnych realizowanych w ramach
ZIT,

przekazywanie informacji na temat planowanych konkurséow w trybie konkursowym
oraz naborow w trybie pozakonkursowym oraz informacji o wynikach w/w konkurséw
I naboréw podmiotom tworzacym Zwigzek ZIT;

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

realizacja zadan zwigzanych z wyborem projektow ZIT w zakresie wskazanym w pkt. 2a
I 2b § 7 Porozumienia;

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

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw w ramach priorytetow inwestycyjnych
RPO WP 2014-2020 w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan;

wspotudziat w prowadzeniu naboru i wykazu kandydatow na ekspertéw RPO WP
2014-2020, o ktorych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowe;.

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 zgodnos$ci i stopnia
zgodnosci ze Strategig ZIT ROF,

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

C) udziat pracownikéw IP ZIT lub ekspertow wskazanych przez IP ZIT przy ocenie
projektow ZIT w zakresie zgodnosci i1 stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
w ramach Komisji Oceny Projektow (KOP),

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

e) wspolpraca z [P WUP w ramach procedury odwotawczej w zakresie przeprowadzonej
oceny zgodnosci i stopnia zgodnosci projektow 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 IZ RPO WP;
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b) przygotowanie i przedstawienie 1Z RPO WP do zatwierdzenia przez KM RPO WP
propozycji kryteriow w zakresie oceny zgodnosci ze Strategig ZIT ROF i przedtozenie
ich przez IP ZIT KM RPO WP do zatwierdzenia;

c) ewentualna wspoélpraca z IZ RPO WP przy opracowaniu propozycji kryteriow wyboru
projektoéw, spetniajacych warunki okreslone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia
ogolnego;

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

e) przypomnienic podmiotom aplikujacym w formule ZIT o koniecznosci ztozenia
projektow do realizacji w trybie pozakonkursowym w odpowiedzi na wezwanie przez
IZ RPO WP;

f) ocena projektow pod wzgledem zgodnosci ze Strategia ZIT ROF;

g) przekazanie do IZ RPO WP informacji wraz z zatwierdzong listg ocenionych projektow
w ramach procedury pozakonkursowej.

W Porozumieniu okreslono ponadto zadania w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci
zawierajagce W  szczegOlnosci biezace porOwnywanie stanu obecnego z pozadanym
oraz przekazywanie stosownych informacji do 1Z RPO WP.

IP ZIT zostata takze zobowigzana do prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych
majacych na celu zachgcanie do tworzenia partnerstw oraz informowanie spoteczenstwa
0 wsparciu udzielanym przez UE.

W dniu 3 stycznia 2017 r. zostalo podpisane Porozumienie w sprawie realizacji zadan
wynikajacych z wdrozenia instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
pomiedzy Wojewddztwem Podkarpackim — Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie,
a Stowarzyszeniem Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.

Przedmiotem Porozumienia jest uzgodnienie przez IP WUP oraz IP ZIT trybu, warunkow 1 zasad
wspolpracy przy realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem instrumentu ZIT na obszarze
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, w ramach osi priorytetowych:
1) Of$ priorytetowa VII — Regionalny rynek pracy:
— PI 8iii — Praca na wilasny rachunek, przedsigbiorczo$¢ i tworzenie przedsigbiorstw,
w tym innowacyjnych mikro-, matych i §rednich przedsigbiorstw.
2) Os priorytetowa VIII — Integracja spoteczna:
— Pl 9i — Aktywne wlaczenie, w tym z mys$la o promowaniu roéwnych szans
oraz aktywnego uczestnictwa i zwigkszaniu szans na zatrudnienie,
— PI 9iv — Utatwianie dostgpu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci
ustug, w tym opieki zdrowotnej 1 ustug socjalnych §wiadczonych w interesie ogdlnym.
W  Porozumieniu okre§lono proces oceny projektow oraz procedur¢ odwotawcza 1 role
w ww. zakresie Instytucji Posredniczacej WUP 1 Instytucji Posredniczacej] WUP.

W dniu 21 czerwca 2017 r. zostalo podpisane Porozumienie w sprawie powierzenia przetwarzania

danych osobowych w zwiagzku z realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020.
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Przedmiotem porozumienia jest powierzenie przez 1Z RPO WP 2014 -2020 IP ZIT przetwarzania
danych osobowych w imieniu i na rzecz 1Z RPO WP 2014-2020, na warunkach okreslonych
w Porozumieniu, w ramach zbioru danych:

1) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;
2) Dane osobowe kandydatow na ekspertow oraz ekspertow RPO WP2014-2020.

Na podstawie Porozumienia CST oraz w zwigzku z art. 31 ustawy o ochronie danych osobowych,
IZ RPO WP 2014-2020, powierza IP ZIT przetwarzanie danych osobowych, w imieniu i na rzecz
Ministra Rozwoju 1 Finanséw jako administratora danych osobowych, na warunkach okreslonych
w Porozumieniu, w ramach zbioru danych: Centralny system teleinformatyczny wspierajacy
realizacje programow operacyjnych.

IP ZIT jest zobowigzana do okreslenia w formie Instrukcji Wykonawczej, procedur opisujacych
standardowy tryb postepowania w ramach realizacji poszczegdlnych procesow zachodzacych
w IP ZIT przy realizacji RPO WP 2014-2020, w szczegdlnosci dotyczacych zasad wyboru
projektow, oraz informacji i promaocji.

Instrukcja Wykonawcza IP ZIT stanowi uszczegotowienie 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 $ciezki audytu, przez ktorg
nalezy rozumie¢ udokumentowanie przebiegu lub sposobu realizacji procesu / zadania w sposob,
ktory zapewnia mozliwo$¢ 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 zgodno$ci z przepisami prawa i obowigzujacymi wytycznymi.

Organizacja Stowarzyszenia ROF

W ramach Stowarzyszenia ROF powotano nast¢pujagce organy:

e Zebranie Delegatow,

e Zarzad Stowarzyszenia ROF,

e Komisja Rewizyjna.
Pracami Stowarzyszenia ROF kieruje Zarzad Stowarzyszenia ROF sktadajacy si¢ z pigciu
do siedmiu cztonkéw. W ramach Stowarzyszenia ROF powotano réwniez Biuro Stowarzyszenia
ROF, na ktorego czele stoi Dyrektor Biura Stowarzyszenia ROF wybrany przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF.

Organizacje¢ i zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ROF okre$la Regulamin Pracy Biura
Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, zwany dalej ,,Regulaminem”.
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Siedziba i adres Stowarzyszenia ROF

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia ROF Wiestaw Dronka
Adres siedziby ul. Rynek 5, 35-064 Rzeszow
Adres do korespondenciji ul. Rynek 5, 35-064 Rzeszow

Biuro Stowarzyszenia ROF prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia,
uchwaly Zebrania Delegatow Stowarzyszenia ROF, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia ROF
oraz Regulamin. Biuro Stowarzyszenia ROF prowadzi sprawy Stowarzyszenia Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia ROF oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych
Stowarzyszenia ROF.

Stowarzyszenie ROF pelni funkcje Instytucji Posredniczacej z zakresu realizacji instrumentu
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 i jednocze$nie Lidera Projektow (od 1 stycznia
2017r.). Rozdzielenie roli Instytucji Posredniczacej ZIT i Lidera projektow przedstawione zostato
na Schemacie organizacyjnym Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.

Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia ROF przedstawia si¢ nast¢pujaco:
1) Dyrektor Biura Stowarzyszenia ROF;
2) Zastgpca Dyrektora - stanowisko ds. monitoringu i ewaluacji;
3) Stanowisko administracyjno-organizacyjne;
4) Stanowisko ds. finansow;
5) Stanowisko ds. oceny i wyboru projektow;
6) Stanowisko ds. wdrazania projektow,
7) Stanowisko ds. wdrazania projektow,
8) Stanowisko ds. doradztwa i informacji,
9) Stanowisko ds. rozliczania projektow,
10) Stanowisko ds. rozliczania projektow.

W proces wdrazania RPO WP 2014-2020 zaangazowani Sa pracownicy Biura Stowarzyszenia
ROF, zgodnie z opisem stanowisk zawartym w Regulaminie oraz zadaniami wynikajacymi
z czynno$ci opisanych w procedurach.

Utworzono dwa stopnie hierarchii podlegtosci stuzbowej w zakresie wdrazania RPO WP
2014-2020, ktora zawiera na poziomie zarzadzajagcym Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF
i Zastepce Dyrektora - stanowisko ds. monitoringu i ewaluacji oraz na poziomie operacyjnym
stanowiska: administracyjno-organizacyjne, ds. finansow, ds. oceny i wyboru projektow,
ds. wdrazania projektow, ds. doradztwa 1 informacji 1 ds. rozliczania projektow.

Do pracy w KOP oddelegowani bgdg pracownicy Stowarzyszenia ROF/Eksperci, w oparciu
0 Uchwalg Zarzadu Stowarzyszenia ROF.
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Na poziomie operacyjnym, na stanowisku ds. oceny i wyboru projektow oraz na stanowiskach
ds. doradztwa i informacji oraz ds. finansow pracownicy petni¢ beda funkcje sprawdzajaca,
co ma na celu zmniejszenie ryzyka w oparciu o zasade dwoch par oczu. Ponadto, na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym dokonywany jest wplyw oraz wyptyw korespondencji
m.in. zwigzanej z pracag KOP.

Szczegolowy zakres kompetencji i opis wykonywanych czynno$ci na ww. stanowiskach,
poza wymienionymi w Regulaminie, okreslony zostat w poszczego6lnych instrukcjach.
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Rysunek 2 - Schemat Organizacyjny Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dyrektor Biura
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Sekretatat- Sanowisko
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organizacyjne
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projektow

tanowisko ds.doradztwai iforma

tanowisko ds. wdradania projektow

tanowisko ds. wdradania projektow
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IV.Obieg i archiwizacja dokumentéw w Stowarzyszeniu ROF

Zasady obiegu dokumentéw 1 ich archiwizacji w Stowarzyszeniu ROF reguluja nastepujgce
dokumenty:

Instrukcja Archiwalna Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, okreslajgca
organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum Stowarzyszenia ROF oraz zasady i tryb postgpowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg archiwalng powstajagca W zwigzku z dziatalnosScia
Stowarzyszenia ROF.

Instrukcja Kancelaryjna Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, regulujgca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Stowarzyszeniu ROF.

W poszczeg6lnych instrukcjach, wszedzie tam gdzie nie jest to wyraznie wymienione, obieg
dokumentéw odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego lub innych ww. dokumentach.

Wszystkie zadania i czynnos$ci w ramach Stowarzyszenia ROF wykonywane sg bez zbednej zwtoki,
Z zachowaniem termindéw narzuconych odpowiednimi przepisami.

W poszczegllnych instrukcjach, wszedzie tam, gdzie nie zostal okreslony konkretny termin
na realizacj¢ danej czynnosci jest ona wykonywana niezwlocznie.

Podstawowym celem archiwum Stowarzyszenia ROF jest zabezpieczenie dokumentacji powstatej
w ramach prowadzonych przez Stowarzyszenie ROF dziatan.
Do zakresu dziatania archiwum Stowarzyszenia ROF nalezy:
1) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialtdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,
2) prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentaciji,
3) porzadkowanie dokumentacji (w przypadku, gdy znajduje si¢ ona Ww stanie
nieuporzagdkowanym), udostepnianie akt osobom upowaznionym,
4) przygotowanie i przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
W Rzeszowie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

W ramach Porozumienia, IP ZIT zobowiazala sie, w szczegélnosci do:

1) przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan zgodnie
Z obwiazujacymi przepisami prawa,

2) przekazania IZ RPO WP w ciggu 6 miesigcy od zakonczenia realizacji Porozumienia cato$é¢
dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,

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

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

V. Systemy Informatyczne

W celu zapewnienia realizacji wymogow okreslonych w rozporzadzeniu ogélnym zostat stworzony
CST. Minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego jest odpowiedzialny za jego utrzymanie i rozwdj,
umozliwia roéwniez dostep do systemu dla wszystkich instytucji zaangazowanych we wdrazanie
poszczegbdlnych programoéw operacyjnych. Instytucje zaangazowane w realizacje¢ krajowych
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programow operacyjnych sa zobowigzane do wykorzystywania CST. Zakres przechowywanych
danych umozliwia zachowanie $ciezki audytu, zgodnie z zakresem wskazanym w art. 24
Rozporzadzenia Delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014r. uzupehniajacego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
og6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
I w zalgczniku do tego rozporzadzenia, co stanowi realizacje zapisOw art. 122 ust. 3 rozporzadzenia
ogo6lnego.

Jednolite reguty wykorzystania CST oraz minimalny zakres oraz formy informacji, jakie majg by¢
przekazywane z wykorzystaniem tego systemu w zwigzku z realizacja programéw w zakresie
polityki spojnosci, zostaly okreslone w Wytycznych w zakresie gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

W sktad tego narzedzia wchodza:
1) aplikacja gtéwna (SL2014);
2) aplikacja raportujaca CST (SRHD);
3) system zarzadzania tozsamoscig (SZT);
4) aplikacja wspierajaca obstuge projektow pomocy technicznej (SL2014-PT).

CST stuzy do wspierania proceséw zwigzanych z:

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

2) ewidencjonowaniem danych dotyczacy realizacji programow operacyjnych;

3) obstuga procesow zwiazanych z certyfikacja wydatkow.

SL2014
Aplikacja gtéwna CST, gwarantuje spelnienie wymogdéw 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
i komunikacji pomigdzy Dbeneficjentami i pracownikami instytucji systemu wdrazania
obstugujacych ich projekty, w szczegolnosci w zakresie:
1) gromadzenia i przesytania danych dotyczacych wnioskow o ptatnos¢, ich weryfikacji, w tym
zatwierdzania, poprawiania, przekazywania do poprawy i wycofywania;
2) gromadzenia i przesytania danych dotyczacych harmonograméw  finansowych,
ich weryfikacji w tym zatwierdzania, poprawiania i wycofywania;
3) gromadzenia i przesytania i aktualizacji danych dotyczacych uczestnikow projektow;
4) gromadzenia i przesytania danych dotyczacych zamoéwien publicznych,;

18



5) gromadzenia i przesytania danych dotyczacych osob zatrudnionych do realizacji projektu,
tzw. bazy personelu.

Dostep do danych gromadzonych w SL.2014 maja:

— pracownicy wszystkich instytucji uczestniczacych w realizacji RPO WP 2014-2020, tj. IC RPO
WP, IZ RPO WP, IP RPO WP, IA, Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcje
peini minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego, w zakresie niezbednym 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 umozliwiajaca tworzenia okreslonych raportdow — bazujacych na danych
wprowadzonych do SL2014, mi¢dzy innymi w zakresie informacji o poziomie wydatkowania
srodkéw UE, prognoz wydatkow, informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych,
informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

SZT

System zarzadzania tozsamos$cia — aplikacja wspierajaca zarzadzanie procesami logowania
w ramach CST. Zapewnia spdjne i bezpieczne zarzadzanie tozsamos$cig uzytkownikéw CST,
bedacych pracownikami instytucji w ramach systemu wdrazania polityki spdjnosci 2014-2020.
Umozliwia on zalogowanie si¢ do SL2014 oraz SRHD, jak réwniez przetaczanie si¢ pomiedzy
systemami, do ktorych pracownik instytucji ma dostep.
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Rysunek 3 - Przeplyw danych wykorzystujacych SL2014 do wspierania procesow zwigzanych
z obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie.

‘ Stacje robocze pracownikdw instytucji
e e L3 1 X 1 1 1.1 °

Sie¢ publiczna Sieé publiczna
Internet Internet

Certyfikat
kwalifikowalny

AN

SL2014 Hurtownla danych

-

> Opis procedur stuzacych weryfikacji bezpieczenstwa systemow informatycznych

SZT

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 i w miar¢ potrzeb ulepszane tak, aby zapewnialy speknienie
poszczegblnych celoéw zwigzanych z bezpieczenstwem oraz prowadzong dzialalnoscig organizacji.
System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, okreslony w ISO/IEC 27001, zawiera
catosciowe, skoordynowane spojrzenie na ryzyko w bezpieczenstwie informacji w organizacji,
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 ustanawiajacego zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegdtowych uregulowan dotyczacych transferu wkitadow
Z programOw 1 zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentow
finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu
do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych, CST jest chroniony za pomoca
odpowiednich srodkow bezpieczenstwa, zapewniajgcych poufnos¢ dokumentéw, ochrone systemow
informacyjnych i ochrone danych osobowych. Srodki te sa zgodne z normami migdzynarodowymi
(ISO/IEC 27001) i krajowymi wymaganiami prawnymi (Krajowe Ramy Interoperacyjnosci).
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Srodki bezpieczenstwa chronig sieci i urzadzenia do transmisji, w ktérych system wchodzi
w interakcje z innymi modutami i systemami.

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

Szczegdtowe procedury w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych w Stowarzyszeniu
ROF zawiera Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych oraz Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym, opisujace czynno$ci majace wplyw na zapewnienie
bezpieczenstwa  systemu  informatycznego  Stowarzyszenia  Rzeszowskiego  Obszaru
Funkcjonalnego.

W ramach Stowarzyszenia ROF w zakresie zadan IP ZIT procedury w zakresie bezpieczenstwa
systemow informatycznych stanowig, iz:

1) pracownicy posiadajacy dostep do systemow informatycznych w zakresie powierzonych
zadan w ramach RPO WP 2014-2020, posiadaja samodzielne stanowiska komputerowe
podtaczone do sieci lokalnej, ktéra umozliwia bezpieczne komunikowanie sig,

2) cala sie¢ jest chroniona przed zewngtrznym dostepem,

3) kazdy komputer posiada wilasny numer identyfikacyjny i hasto chronigce przed
uruchomieniem,

4) stosowane oprogramowanie umozliwia zabezpieczanie  poszczegélnych  plikow
dodatkowymi hastami.

Zabezpieczenie systemu informatycznego realizowane jest poprzez:
1) nadzorowanie wlasciwego uzytkowania komputerow i oprogramowania,
2) usuwanie awarii,
3) wprowadzenie i utrzymywanie odpowiednich zabezpieczen,
4) udzielanie konsultacji uzytkownikom systemu.

VI.Procedury informowania pracownikéw o obowiazujacych procedurach

Kazdy pracownik zaangazowany w realizacj¢ zadan IP ZIT otrzymuje w formie pisemnej zakres
zadan 1 obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na danym stanowisku pracy, zakresem
uprawnien oraz zasadami zastepstwa w pracy. Zakres obowigzkow zostal opisany w Regulaminie
oraz IW IP ZIT.

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

Kazdy pracownik w dniu przyjecia do pracy zapoznaje si¢ z Regulaminem, Kodeksem etykKi
pracownikOw oraz innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w biurze, co poswiadcza pisemnym
oswiadczeniem, dotgczanym do akt osobowych pracownika.
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Pracownicy, podejmujacy po raz pierwszy pracg oraz obejmujacy obowiazki w ramach IP ZIT,
otrzymuja przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkéw i sa informowani o zapisach
IW IP ZIT, co potwierdzaja stosownym o$§wiadczeniem.

VIl. Mechanizmy kontroli w Stowarzyszeniu ROF

Stowarzyszenie ROF dziata w oparciu o Statut Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru
Funkcjonalnego, bedacy zatgcznikiem do Uchwaty nr 2/2015 zebrania zalozycielskiego
Stowarzyszenia z dnia 27 maja 2015r. (z pdzniejszymi zmianami), ktory okresla sposoby
zarzadzania i kontroli w Stowarzyszeniu ROF.

Statut stanowi, iz organami Stowarzyszenia ROF sg Zebranie Delegatow, Zarzad Stowarzyszenia
ROF i Komisja Rewizyjna.

Wspotpraca wszystkich organow Stowarzyszenia ROF stanowi mechanizm zarzadzania i kontroli
realizacji zadan przez Stowarzyszenie ROF.

Kompetencje zarzadcze i kontrolne przypisane Zebraniu Delegatow (opisane szczegétowo. w par.
18 Statutu) maja na celu prowadzenie przez zalozycieli monitoringu biezacych dziatan
Stowarzyszenia ROF.

Ponadto, w kompetencji Zebrania Delegatow sa dzialania majace charakter kontrolny w stosunku
do Zarzadu Stowarzyszenia ROF. Taki podzial kompetencji pomiedzy te dwa organy
(Zebranie Delegatow 1 Zarzad Stowarzyszenia ROF) minimalizuje ryzyko wystapienia
niepozadanych dziatan, a takze pozwala na informowanie 0 dziataniach Zarzadu Stowarzyszenia
ROF.

Ponadto, przypisanym do kontroli organem, jest Komisja Rewizyjna. Glownym polem dziatania
Komisji Rewizyjnej jest kontrolowanie dziatalnosci Zarzadu Stowarzyszenia ROF. Szczegotowy
zakres zadan Komisji Rewizyjnej zostal okreslony w par. 24 Statutu Stowarzyszenia ROF.

Stowarzyszenie ROF realizuje cele statutowe przy pomocy Biura Stowarzyszenia ROF, ktore dziata
w oparciu o Regulamin.

Regulamin stanowi, iz biurem kieruje Dyrektor Biura Stowarzyszenia ROF zatrudniony przez
Zarzad Stowarzyszenia ROF.

Biuro Stowarzyszenia ROF posiada strukture organizacyjng obejmujaca poza funkcja Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF i Zastepcy Dyrektora -stanowisko ds. monitoringu i ewaluacji, rowniez
stanowiska operacyjne. Podstawowsg kompetencjag Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF
jest kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia ROF oraz nadzér nad pracownikami Biura
Stowarzyszenia ROF.

Mechanizmy zarzadzania i kontroli sprawowanej przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF oraz
Zastepce Dyrektora oznaczajag w rezultacie sprawowanie biezgcego monitoringu pracy
poszczegodlnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia ROF (zgodnie ze Schematem Organizacyjnym
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Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego). Ponadto, nadzér nad wykonywaniem
dziatan przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF oraz innych, np. prawidtowym wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych, sprawuje Zarzad Stowarzyszenia ROF.

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

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

Ponadto, mechanizmy te wzmocnione sg przez biezacy monitoring, ktory w najwigkszym stopniu
sprawowany jest przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF oraz Zastepce Dyrektora, co obrazuje
struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia ROF.
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CZESC 11 PROCESY — INSTRUKCJE WYKONAWCZE

VIII.

Procesy zarzadcze

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

w drodze czynnosci
roboczych

Stowarzyszeniu
ROF

IZ RPO WP

RPO WP

korespondencji

Osoba . .
e . Termin Mechanizm . .
Lp. Czynno$¢ wykonujaca K . K I Zalacznik Uwagi
— wykonania ontrolny
V\r/Zt:erlnzlnllqu%krvc\zlsFl,cE%m Projekt IW IP ZIT / Projekt IW IP ZIT/ projekt zaktualizowanej
Obracowanie proiekty IW [P Pracownik na po Zaistnieniu projekt IW IP ZIT przygotowywany jest przez
1 ZIQI' Iprojektu proj stanowisku ds. Ekolicznos'ci zaktualizowanej IW i pracownika na stanowisku ds. oceny
' zaktualizowanej IW [P ZIT oceny i wyboru uzasadniajacych IP ZIT podpisany iwyboru projektow a nastepnie
projektow ’ . przez Dyrektora weryfikowany i podpisywany przez
wprowadzenie zmian . . X
do IW IP ZIT Biura Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF.
Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez pracownika na stanowisku ds. oceny
Przekazanie projektu IW IP Niezwlocznie po i wyboru projektow, a nastepnie
ZIT/ projektu Pracownik na podpisaniu projektu IW weryfikowane i podpisywane przez
zaktualizowanej IW IP ZIT stanowisku ds IP ZIT/ projektu Potwierdzenie Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF.

2. do 1Z RPO WP, celem 0CENV | bor.u zaktualizowanej IW IP | wystania pisma / e- - Projekt IW IP ZIT/projekt zaktualizowanej
uzgodnienia tresci ro'e){(tévv\:/y ZIT przez Dyrektora maila IW IP ZIT przekazywany jest do IZ RPO WP
dokumentu, wraz z pismem pro) Biura Stowarzyszenia drogg elektroniczna.
przewodnim ROF Przed przekazaniem ww. dokumentu do 1Z

RPO WP dokonywane sa wszelkie ustalenia
z IP WUP w sprawie zmienionych zapisow.
Korespondencja majaca na celu uzgodnienie
Pracownik na tresci dokumentu prowadzona jest w formie
Uszoadnianie tresci proiektu stanowisku ds. pisemnej lub elektronicznej.
IWgIP 21T/ projektla d oceny i wyboru W terminie Potwierdzenie W procesie uzgadniania tresci projektu IW 1P
3 zaktualizowanej IW IP ZIT projektéw w wyznaczonym przez 1Z | prowadzenia - ZIT/ projektu zaktualizowanej IW IP ZIT

mozliwe jest organizowanie spotkan, w
ktérych udzial biorg przedstawiciele IZ RPO
WP i IP ZIT.

Ostateczna wersja IW IP ZIT wypracowana
w trybie ustalen roboczych jest
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przekazywana do 1Z RPO WP zgodnie z pkt.
6 niniejszej procedury.

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

Przygotowanie projektu
uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia ROF

Pracownik na
stanowisku ds.
oceny i wyboru
projektow

Kancelaria prawna

Niezwtocznie po
uzyskaniu informacji
od 1Z RPO WP o braku
uwag do projektu IW IP
ZIT/projektu
zaktualizowanej IW IP
ZIT

Projekt Uchwaly
Zarzadu
Stowarzyszenia
ROF

Projekt uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia
ROF dotyczy przyjecia IW 1P ZIT/
zaktualizowanej IW IP ZIT

Przyjecie IW IP ZIT /
zaktualizowanej IW IP ZIT

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Nie dtuzej niz 7 dni
roboczych po
przedtozeniu przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF
projektu dokumentu na
posiedzenie Zarzadu
Stowarzyszenia ROF

Uchwata podjeta
przez Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Przekazanie IW IP ZIT /
zaktualizowanej IW IP ZIT
do 1Z RPO WP wraz z
pismem przewodnim, celem
zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewodztwa
Podkarpackiego

Pracownik na
stanowisku
administracyjno-
organizacyjnym /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie po
podjeciu uchwaty przez
Zarzad Stowarzyszenia
ROF

Pismo przewodnie /
e-mail wraz z IW IP
Z1T/zaktualizowang
IW IP ZIT przyjeta
przez Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez pracownika na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym, a nastepnie
weryfikowane i podpisywane przez
Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF.

IW IP ZIT/ zaktualizowana IW IP ZIT
przekazywana jest do 1Z RPO WP droga
elektroniczng.

Nie dtuzej niz 7 dni Wzor

roboczych od : o$wiadczenia

otrzym)e/mia informacji | yPeinione 0 zapoznaniu | Po zatwierdzeniu IW IP ZIT - wszyscy
Podpisanie o$wiadczenia o | Pracownicy Biura | z IZ RPO WP oswiadczenia sie z treécia | pracownicy Biura Stowarzyszenia ROF
zapoznaniu si¢ z trescig Stowarzyszenia o0 zatwierdzeniu IW IP ;)tzrizgiznamu S obowiazujacy | sg zobowigzani do ich stosowania oraz
obowigzujacych procedur ROF ZIT/ zaktualizowanej obowia;ujqcych ch procedur sa zobligowani do podpisania

IW IP ZIT przez Zarzad procedur (Zatacznik nr | g4wiadczenia.

Wojewodztwa 1doIWIP

Podkarpackiego ZIT)
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Proces nr 2. Dokumentowanie odstepstw od zapisow IW IP ZIT

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

o Mechanizm
Lp. | Czynnosé¢ wykonujaca Termin wykonania K I Zalacznik / Uwagi
czynno$é ontrolny
Notatka stuzbowa zawiera opis zaistniatej
sytuacji, dla ktorej konieczne jest odstgpienie
od zapisow IW IP ZIT i wskazuje powody;,
dla ktérych odstapienie jest konieczne 0raz
Notatka stuzbowa proponowany sposob postepowania.
. I zawierajgca opis
r;i)é%gigggnr:g,’[;[vlgryﬂkacja Wyznaczony zaistni’aie?j sytuacji, Notatka slquqwa przygotovyywana j_est
stuzbowej dotyczace] pracownik, dla l.<toreJ _ przez pracowmka, a nastgpnie We_ryflkowana
odstapienia od procedur IW | (w zaleznosci od Nie dtuzej niz 7 dni komegzne_ Jest ; podplsywana_l przez Dyrektora Biura
1. P ZIT i K S ¢ dot b h odstgpienie od - Stowarzyszenia ROF.
przekazanie jej ego, czego dotyczy | roboczyc
pracownikowi na odstgpienie) proce_dur IWIP ZIT . _— . .
stanowisku ds. monitoringu podpisana przez Kopia notatki s}uzbqwg przechowywana jest
i ewaluacji Dyrektora Blu_ra w aktach sprawy, ktorej dotyczyto
Stowarzyszenia odstepstwo.
ROF
W przypadku istotnych odstepstw
wprowadzajacych zmiany w Systemie/
procesie, konieczna jest wczesniejsza
konsultacja projektu notatki z 1IZ RPO WP.
Whprowadzenie informacji Pracownik Po otrzymaniu notatki Wzor rejestru | Rejestr odstepstw zawiera informacje o dacie
dotyczacej odstepstwa od na stanowisku stuzbower dotvezacei Wpis w odstgpstw i zakresie odstgpstwa, wynikach konsultacji
2. procedur IW IP ZIT do ds. monitoringu ods tqpienJia o dyprgcefdur wewngtrznym z 1Z RPO WP/braku konsultaciji,
wewngtrznego rejestru i eWaIuacji W IP ZIT rejestrze odstepstw | Zalacznik nr 2 | konieczno$ci/braku konieczno$ci aktualizacji
odstepstw do IWIP ZIT | dokumentéw/ procedur IP ZIT.
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Monitoring odstepstw —
dokonywany m.in. na

Pracownik

Wzér rejestru

Gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w 3
lub wiecej sytuacjach identycznych lub
podobnych, nalezy wprowadzi¢ niezbedne

3 ggsgerlggg de:Jr;all\l/f/ylgdZsi[?rpstw na stanowisku Nie rzadziej niz raz do Vw\g%i{;gcz)ﬁggfne W | odstepstw zmiany do zapiséw IW IP ZIT, zgodnie z
' wpisanych do QS. monitoringu roku rejestrze odstepstw | Zatacznik nr 2 Proceser_lj nrl. Opraco_wanle i a_lftuallzaqa
wewnetrznego rejestru ewaluacyi do IWIP ZIT InSFrUKCJ.I \/qunawczel Instytuc| .
odstepstw Posredl_alczqcej Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych
Proces nr 3. Opracowanie i aktualizacja Strategii ZIT ROF
Sl Mechanizm
Lp. | Czynnosé wykonujaca Termin wykonania K | Zalacznik Uwagi
— ontrolny
Korespondencja zwigzana z rozpoczeciem
procesu opracowania/aktualizacji Strategii
Rozpoczgcie procesu Dyrektor Biura . ZIT ROF (przej 8¢ kolejno do _czynnoéci 2
opracowania /aktualizacji Stowarzyszenia 7 dni rqboc_z_ych od . 3 6_18.) / Z.I ecenia opracowania o
Strategii ZIT ROF / ROE/ Pracownik na |dentyf|kac_j| potrzeby Korespondencja z I; /aktuahrza.ql Strategii ZIT ROF (przejsg (.10
1. Zlecenie opracowania stanowisku opracowania - RPO WP/ czk_)nkaml - czynnosci 4-18 z pominigciem czynnosci
Jaktualizacji Strategii ZIT administracyjno- i zakresu zmian Strategii | Stowarzyszenia ROF 11i12) _przygotowyvv_ana jest przez
ROE organizacyjnym ZIT ROF pracownika na stanowisku administracyjno-
organizacyjnym, a nastepnie weryfikowana
i podpisywana przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.
Wyznaczenie przez Wskazanie w Zarzadzeniu Dyrektora Biura
Dyrektora Biura Zarzadzenie Stowarzyszenia ROF Koordynatora
Stowarzyszenia ROF Dyrektor Biura Dyrealldor Biura gldwnego oraz pracownikow
pracownikow Stowarzyszenia Stowarzyszenia ROF merytorycznych odpowiedzialnych za
2. merytorycznych ROF lub Zarzad 7 dni roboczych - koordynowanie prac zwigzanych z

odpowiedzialnych za
koordynowanie prac
zwigzanych z
opracowaniem /aktualizacja

Stowarzyszenia
ROF

lub Uchwata podjeta
przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF

opracowaniem/aktualizacjg projektu
Strategii ZIT ROF. Wskazanie w Uchwale
Zarzadu Stowarzyszenia ROF
Przewodniczgcego
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projektu Strategii ZIT ROF
lub powotlanie przez

Zarzad Stowarzyszenia
Zespotu zadaniowego ds.
koordynacji prac
zwigzanych z
opracowaniem /aktualizacja
projektu Strategii ZIT ROF

i cztonkow Zespotu zadaniowego ds.
koordynacji prac zwigzanych z
opracowaniem /aktualizacjg projektu
Strategii ZIT ROF. W sktad Zespotu
zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy
Biura Stowarzyszenia ROF oraz gmin,
cztonkow Stowarzyszenia ROF.

Opracowanie projektu
/projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF

Pracownicy
merytoryczni
wyznaczeni przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia
ROF/ Zespot
Zadaniowy
wyznaczony przez
Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

6 miesiecy

Projekt Strategii ZIT
ROF/aktualizowanej
Strategii ZIT ROF

Integralng czgsécig Strategii ZIT ROF jest
Lista projektow przewidzianych do
realizacji w formule ZIT podlegajacych
identyfikacji przez 1Z RPO WP na etapie
opiniowania Strategii ZIT ROF przez 1Z
RPO WP

Przygotowanie
postepowania ofertowego

na opracowanie Koordynator Zapytanie ofertowe

/aktualizacje Strategii ZIT | glowny /Zespot Nie dtuzej niz 7 dni ezbed . Wybor Wyk

ROF wraz z opracowaniem | Zadaniowy/ roboczych Wriaz z I.lll(ez gdnym ybor Wykonawey.

SOOS dla projektu/projektu | Kancelaria prawna zatgezikami

aktualizacji Strategii ZIT

ROF
Projekt Strategii ZIT ROF/aktualizowanej
Strategii ZIT ROF jest opracowywany w

Opracowanie projektu / Projekt Strategii ZIT $cistej wspotpracy z pracownikami

projektu aktualizacji Firma zewngtrzna | 6 miesigcy ROF/aktualizowanej merytorycznymi lub Zespotem zadaniowym

Strategii ZIT ROF

Strategii ZIT ROF

ds. koordynacji prac zwigzanych
z opracowaniem /aktualizacjg projektu
Strategii ZIT ROF

Przekazanie projektu /
projektu aktualizacji

Pracownik na
stanowisku

Niezwtocznie po
opracowaniu projektu /

Potwierdzenie
wyslania pisma/ e-

Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez pracownika na stanowisku
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Strategii ZIT ROF do administracyjno- aktualizacji Strategii mail administracyjno-organizacyjnym, a

czlonkéw Stowarzyszenia | organizacyjnym [/ | ZIT ROF nastepnie weryfikowane i podpisywane

ROF, celem uzgodnienia Dyrektor Biura przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia

tresci dokumentu, wraz z Stowarzyszenia ROF.

pismem przewodnim ROF Projekt / projekt aktualizacji Strategii ZIT
ROF przekazywany jest takze droga
elektroniczna.
W przypadku uwag ze strony cztonkdéw
Stowarzyszenia ROF nalezy uzgodni¢ w
trybie roboczym wersje ostateczng
dokumentu.
W przypadku braku uwag lub po
uzgodnieniach roboczych ze strony
cztonkoéw Stowarzyszenia ROF nalezy
przej$¢ do czynno$ei nr 7.

Przygotowanie projektu

uchwaty Zarzadu Koordynator Niezwlocznie po .

Stowar;,yszenia ROF, glowny /Zespot uzgodnieniu W%rsji Projekt Uchwaly

. . : . .| Zarzadu -
celem przyjegcia projektu / Zadaniowy/ ostatecznej z cztonkami

projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF

Kancelaria prawna

Stowarzyszenia ROF

Stowarzyszenia ROF

Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF
uchwaty ws. przyjecia
projektu / projektu
aktualizacji Strategii ZIT
ROF

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Nie dtuzej niz 7 dni
roboczych

Uchwata podjeta
przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF

Przestanie projektu /
projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF do
RDOS i SANEPID celem
uzyskania opinii
srodowiskowej

Pracownik na
stanowisku
administracyjno-
organizacyjnym /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Nie dtuzej niz 7 dni
roboczych

Pismo przekazujace
projekt / projekt
aktualizacji Strategii
ZIT ROF do RDOS
i SANEPID

Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez pracownika na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym, a
nastepnie weryfikowane i podpisywane
przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia
ROF.
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W przypadku gdy zardéwno RDOS i

Whlyniecie decyzji Sekretariat Biura - X . o
10. érc?dz)]wiskowej Z IJ{DOS i Stowarzyszenia Niezwtocznie Pecyzl"?‘ SANEPID ‘.Nydajq qecyzj‘? © Ods‘f%l,)lemu
SANEPID ROF srodowiskowa sporzqdze;ma SOOS nalezy przejs¢ do
czynnosci nr 13.
Przygotowanie
postepowania ofertowego Koordynator .
11 | na opracowanie SOOS dla | gtowny /Zespot Nie dtuzej niz 7 dni Zapytanl.e Ofertowe. ,
: - . / wraz z niezbednymi Wybér Wykonawcy.
projektu/projektu Zadaniowy/ roboczych 1 eami
aktualizacji Strategii ZIT Kancelaria prawna zalgezitami
ROF
Opracowanie SOOS dla
12. gli?izlr;;;gjrfjsil:;?eg“ 21T Firma zewnetrzna | 30 dni kalendarzowych | SOOS Odbiér dokumentu.
ROF
W przypadku braku uwag ze strony
cztonkdéw Stowarzyszenia ROF nalezy
Przeprowadzenie Koordynator Zgtoszone uwagi do precise do czynnoseinr 13
K ltacii glowny /Zespot . .
onsultacji spotecznych Zadaniowy / projektu/ projektu W przypadku uwag do konsultowanych
13. | projektu / projektu Dyrektor Biura 21 dni kalendarzowych | aktualizacji Strategii dokumentow, tylko uwagi istotne nanosi:
aktualizacji Strategii ZIT Stowarzyszenia ZIT ROF wraz z 1. Koordynator glowny oraz pracownicy
ROF wraz z SOOS ROF SOOS merytoryczni odpowiedzialni za
opracowanie/aktualizacj¢ projektu Strategii
ZIT ROF lub Zespot Zadaniowy.
2. Firma zewnetrzna do SOOS.
Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF :
14 projektu Uchwaly Zebrania garzqd . Nie dtuzej niz 7 dni Uchwala podjgta
| Delegatéw ws. towarzyszenia roboczych przez Zarzad _ -
= L ROF Stowarzyszenia ROF
przyjecia/aktualizacji
Strategii ZIT ROF
Podjecie przez Zebranie .
15. Dele'gat.(’)w uchweﬂy WS, Zebranit? Nie dtuzej niz 7 dni ;czlévzvgigbliggggta )
przyjecia / aktualizacji Delegatow roboczych Delegatéw

Strategii ZIT ROF
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Przestanie przyjetej /

Pracownik na
stanowisku

Pismo przekazujace
przyjeta/

Dokumenty przekazywane sa do IZ RPO
WP w wersji papierowej (1 egz.) oraz w
formie elektronicznej na nosniku danych -
zgodnej z wersjg papierows.

zaktualizowanej Strategii administracyjno- zaktualizowang Pismo przewodnie przygotowywane jest
16. | ZITROF do IZRPO WP | Or9anizacyjnym /| Niezwlocznie Strategie ZIT ROF przez pracownika na stanowisku
MR Dyrektor Biura do IZ RPO WP i MR administracyjno-organizacyjnym a
Stowarzyszenia celem zaopiniowania . . .
nastepnie weryfikowane i podpisywane
ROF dokumentu. . .
przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia
ROF.
Opinia pozytywna z 1Z RPO WP i MR
nalezy przejs$¢ do czynnosci nr 18.
C Sekretariat Biura L
17. ggcl)y\r/l\l/?}ehz Emu 21z Stowarzyszenia Niezwtocznie |OI\F;II gla z1ZRPO WP W przypadku uwag do przyjetej/
ROF zaktualizowanej Strategii ZIT ROF nalezy
nanie$¢ uwagi i powtorzy¢ czynno$¢ 14 i
15.
Publikacja
przyjetej/zaktualizowanej Komunikat
Strategii ZIT ROF na opublikowany na
stronie internetowej . . L . stronie internetowej
Stowarzyszenia ROF oraz Pracow_nlk na Nie dhuzej niz 7 flm Stowarzyszenia ROF
. : . stanowisku roboczych od dnia
18. | poinformowanie gmin oraz -

bedacych cztonkiem
Stowarzyszenia ROF o
pozytywnym
zaopiniowaniu Strategii
ZIT ROF

administracyjno -
organizacyjnym

podjecia uchwaty przez
Zebranie Delegatow

pismo przewodnie
podpisane przez
Dyrektora Biura

Stowarzyszenia ROF.
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Proces nr 4. Zarzadzanie ryzykiem naduzy¢é finansowych i korupcji

Celem przeciwdzialania potencjalnym przypadkom naduzy¢é finansowych oraz korupcji
we wszystkich sferach dzialalnosci IP ZIT, w jej ramach utrzymywane sg wysokie standardy
prawne, etyczne 1 moralne, jak rowniez przestrzegane sg zasady praworzadnosci, obiektywizmu
oraz prowadzenia spraw w sposob budzacy zaufanie ich uczestnikow do wtadzy publiczne;.

W celu ustanowienia w ramach realizowanych zadan skutecznych i proporcjonalnych srodkow
zwalczania naduzy¢ finansowych 1 korupcji, IP ZIT przestrzega zasad wynikajacych
z opracowanych przez 1Z RPO WP Wytycznych w zakresie zwalczania przypadkow naduzyé
finansowych i korupcji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020.

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

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

Ocena ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych w jednostce

1) Stowarzyszenie ROF jako IP ZIT zobowiagzane do regularnej identyfikacji, analizy i oceny
zagrozen oraz systematycznego przegladu 1 skutecznosci stosowanych rozwigzan,
by przeciwdziata¢ w szczegdlnosci nowym schematom naduzyé i wykrywaé wszelkie
nieprawidlowosci na jak najwczesniejszym etapie.

2) Analiza i ocena ryzyka wystapienia naduzy¢é finansowych jest pierwszym etapem
skutecznego zapobiegania naduzyciom. Systematyczne monitorowanie obszarOw ryzyka
pozwala na szybkie reagowanie 1 przeciwdziatanie naduzyciom, a takze wplywa na wtasciwe
zmniejszenie ryzyka ich wystapienia 1 prawidlowe dziatanie systemu kontroli wewng¢trznej,
ktory bedzie reagowal na kazdg zmiang w poszczegolnych obszarach.

3) Do oceny wptywu oraz prawdopodobienstwa wystapienia potencjalnych naduzy¢ finansowych,
ktore moglyby wyrzadzi¢ szkode interesom finansowym UE Stowarzyszenie ROF
wykorzystuje w szczegdlnosci arkusz oceny ryzyka naduzy¢ finansowych zgodny
ze wzorem okreslonym w Wytycznych KE. Stowarzyszenie ROF moze wykorzystaé
dodatkowe dokumenty, ktore wzbogaca przejrzystos¢ oceny oraz podniosa skuteczno$¢
prowadzonej analizy i oceny ryzyka.

4) W Stowarzyszeniu ROF do prowadzenia oceny wptywu oraz prawdopodobienstwa wystgpienia
potencjalnych naduzy¢ finansowych, ktoére moglyby wyrzadzi¢ szkode interesom finansowym
UE zostat wyznaczony pracownik na stanowisku ds. monitoringu i ewaluacji.

5) Analiza i ocena ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych i korupcji dotyczy w szczegdlnoSci

kluczowych proceséw w ramach wdrazania RPO WP 2014-2020, do ktoérych naleza:
a) wybor operacji do dofinansowania,
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b) udzielanie zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Spojnosci przez IP ZIT,
c) zatwierdzanie Strategii ZIT ROF.

6) Pierwsza ocena ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych jest przeprowadzana w terminie do 6
miesiecy od daty uzyskania desygnacji zgodnie z rekomendacja zawarta w Wytycznych
Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich dotyczagcych procedury desygnacji. Kolejne
oceny przeprowadzane sg z zastrzezeniem pkt. 7 i 8, co do zasady raz w roku, w terminie do
31 marca (w ramach tzw. przegladu systemu zarzadzania ryzykiem).

7) W przypadku zidentyfikowania nowych naduzy¢ finansowych w stosunku do ubieglego okresu
rozliczeniowego lub wprowadzenia zasadniczych zmian w procedurach, w odniesieniu do
wlasciwych czesci systemu przeprowadzana jest ponowna ocena ryzyka wystapienia naduzy¢
finansowych, uwzglgdniajaca, w stosownych przypadkach, stwierdzone luki w systemie.
Pracownik IP ZIT, ktory powzigl informacje o wystgpieniu takich przestanek niezwlocznie
przekazuje (notatka shuzbowa) informacje Pracownikowi na stanowisku ds. monitoringu
i ewaluacji o koniecznosci przeprowadzenia oceny biezace;.

8) W przypadku zidentyfikowania we wszystkich obszarach ryzyka na poziomie 1 oraz
rownoczesnego braku zidentyfikowanych naduzy¢ finansowych w roku poprzednim,
Stowarzyszenie ROF moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzaniu oceny raz na dwa lata.

Metodyka prowadzenia oceny ryzyka wystapienia naduzycia finansowego obejmuje piec

glownych etapow:

a) obliczenie prawdopodobienstwa oraz oddzialywania poszczegélnych rodzajow ryzyka
wystapienia danego przypadku naduzycia finansowego (ryzyko brutto),

b) ocena skutecznosci biezacych mechanizméw kontrolnych w celu ograniczenia ryzyka brutto,

C) ocena ryzyka netto, po uwzglednieniu wplywu biezacych kontroli i ich efektywnosci
(ryzyko rezydualne),

d) ocena wptywu dodatkowych mechanizméw kontrolnych planowanych do wprowadzenia
na warto$¢ netto (rezydualna) ryzyka,

e) okreslenie ryzyka docelowego, tj. ryzyka, ktore zaakceptuje Zarzad Stowarzyszenia ROF.

9) Z przeprowadzonej oceny sporzadzane jest sprawozdanie/protokél. Jezeli w tresci
sprawozdania/protokotu rezydualny poziom ryzyka zostat okreslony jako znaczny albo
krytyczny, IP ZIT opracowuje plan dziatania oraz podejmuje stosowne kroki w celu obnizenia
prawdopodobienstwa wystgpienia naduzy¢ finansowych oraz udoskonalenia mechanizmow
kontrolnych. 1P ZIT przekazuja sprawozdanie wraz z planem dziatan (jezeli zostat
on opracowany) do wiadomosci IZ RPO WP.

Kultura etyczna

Jednym z kluczowych elementow prewencji w obszarze naduzy¢ finansowych 1 korupcji
jest tworzenie kultury ich zwalczania. Stosowanie wysokich standardow uczciwosci 1 etycznego
postgpowania 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 zaré6wno w powstrzymywaniu potencjalnych
oszustow jak 1 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 i moralnych
oraz wykonywania obowigzkéw shuzbowych z dbatoscig o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu UE, panstwa, wspolnoty samorzagdowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
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Zasady postgpowania pracownikow IP ZIT w tym zakresie zostaly uregulowane w Kodeksie Etyki
Pracownikow  Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru  Funkcjonalnego, ktory naktada
na pracownikow IP ZIT powinnos¢ przestrzegania i stosowania nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci 1 bezinteresownosci,

3) uczciwosci i rzetelnosci,

4) odpowiedzialnosci,

5) obiektywnosci,

6) jawnos$ci postepowania,

7) dbatosci o dobre imi¢ Stowarzyszenia ROF,

8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami, zwierzchnikami, podwtadnymi

I innymi osobami.

Ponadto Kodeks Etyki Pracownikéw Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego
naktada na pracownikow obowigzek niedopuszczania do powstania konfliktu intereséw miedzy
interesem publicznym a prywatnym. Pracownicy IP ZIT s3 zobowigzani do ujawniania proby
marnotrawstwa, defraudacji §rodkow publicznych, naduzywania wladzy lub korupcji,
bezposredniemu przetozonemu lub Zarzadowi Stowarzyszenia ROF.

Post¢epowanie w przypadku zidentyfikowania podejrzenia naduzycia finansowego
lub korupcji

1) Techniki prewencyjne maja charakter zapobiegawczy, nie mogg zapewnié¢ catkowitej ochrony
przed naduzyciami finansowymi. W zwigzku z tym IP ZIT uczestniczy w systemie szybkiego
wykrywania naduzy¢ finansowych.

2) Ze wzgledu na fakt, ze naduzycie finansowe moze wystgpi¢ na kazdym etapie realizacji
projektu, wszyscy pracownicy IP ZIT powinni by¢ wyczuleni na wszelkie symptomy
wystgpienia ewentualnych naduzy¢ finansowych podczas wykonywania codziennych
obowigzkow stuzbowych. Szczegdlnie narazeni na ryzyko wystapienia naduzy¢ finansowych
I korupcji sg pracownicy na stanowiskach ds. oceny i wyboru projektow.

3) Gtéwnymi zrodtami informacji na temat potencjalnych naduzy¢ finansowych moga by¢:
Czynnosci kontrolne prowadzone na podstawie Wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020,

Instytucje 1 organy kontrolne oraz $cigania, zaré6wno biorgce udzial w procesie zarzadzania
i kontroli RPO WP 2014-2020, jak tez instytucje zewngtrzne — takie jak:

a) KE,

b) OLAF,

c) ETO,

d) 1A

e) UOKIK

f) inne instytucje kontrolne (np. urzgdy skarbowe),

g) organy $cigania (np. Policja, prokuratura, CBA),

Pozostale zrédlta zewngtrzne — informacja o podejrzeniu naduzycia finansowego moze zostaé

otrzymana od dowolnego podmiotu, w tym rowniez w formie anonimowej, informacji prasowej
lub innej niepotwierdzonej informacji.
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Moga one pochodzi¢ w szczegdlnosci z nastgpujacych zrodet:
z artykutow prasowych, radia, telewizji, Internetu,
od o0sdb trzecich, w tym réwniez beneficjentéw i pracownikow beneficjenta— tzw. ,,sygnalistow”.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zrédtem informacji dotyczacych prawdopodobienstwa wystapienia naduzyé finansowych
i korupcji mogg by¢ takze pracownicy IP ZIT. W zwigzku z powyzszym IP ZIT zapewnia
ochron¢ 1 wsparcie dla pracownikéw, ktorzy beda sygnalizowa¢ w dobrej wierze
nieprawidtowosci zachodzace w instytucji lub ryzyko ich wystgpienia. Pracownik jest
chroniony przed dziataniami odwetowymi podjetymi w sytuacji sygnalizowania
nieprawidlowosci w szczegdlnosci przed: bezzasadnym rozwigzaniem stosunku pracy lub
innego  stosunku prawnego bedacego podstawa zatrudnienia, nieuzasadnionym
pozbawieniem mozliwosci awansu zawodowego, bezpodstawnym obnizeniem wartosci
wynagrodzenia, a takze pozbawienia nagrod, premii lub innymi formami pogorszenia
dotychczasowych warunkow pracy.

IP ZIT podejmuje dziatania zmierzajagce do zapewnienia poufnos$ci danych osobowych
osoby sygnalizujacej wobec pracownikow IP ZIT oraz przetozonych. Zasada poufnosci
przestaje obowigzywa¢ w sytuacji wyrazenia zgody pracownika zglaszajacego
prawdopodobienstwo wystgpienia naduzycia finansowanego i/lub korupcji.

W przypadku powzigcia informacji o wystapieniu naduzycia finansowego i/lub korupciji,
IP ZIT (Dyrektor Biura Stowarzyszenia ROF) jest zobowigzana do niezwtocznego podjecia
niezbednych dziatan majacych na celu ochrong budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidlowego wydatku tj. zgloszenia przedmiotowej informacji do wiasciwych organow
dochodzeniowo $ledczych celem prowadzenia dalszego postgpowania oraz poinformowania
o tym fakcie 1Z RPO WP. Informacja w tym zakresie przekazywana jest z zachowaniem
formy pisemnej. Wraz z ww. informacja przekazywane sa rowniez wszelkie materialty
mogace uprawdopodobni¢ powziete podejrzenie.

W przypadku powiadomienia wilasciwych organdow $cigania, UOKIiK, organow celno-
skarbowych o mozliwosci  wystapienia naduzycia finansowego, Wwyznaczony
pracownik/pracownik na stanowisku ds. monitoringu i ewaluacji jest odpowiedzialny
za podeyjmowanie wszelkich dalszych czynnos$ci zwigzanych z dokonaniem zgloszenia.
Dotyczy to w szczegdlnosci przekazywania wszelkich zebranych materialow dowodowych
w danej sprawie, jezeli pozwoli to na uprawdopodobnienie naduzycia finansowego oraz
udziela wszelkich informacji i wyjasnien wymaganych przez wiasciwe organy w zwiazku
z prowadzonym przez nie postepowaniem.

W toku prowadzenia sprawy przez organy S$cigania lub UOKIK, organéw celno-
skarbowych, wyznaczony pracownik/pracownik na stanowisku ds. monitoringu i ewaluacji
jest odpowiedzialny za monitorowanie jej postepéw (co najmniej raz na kwartal), w tym
kierowanie do odpowiednich organdéw prosb o informowanie 0 postgpach w Sledztwie
lub postepowaniu.

W momencie otrzymania informacji o mozliwosci wystgpienia naduzycia finansowego
lub korupcji w ramach systemu realizacji RPO WP 2014-2020, IP ZIT kazdorazowo
dokonuje wstgpnej analizy, czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie wystapienia
naduzycia finansowego. W przypadku powzigcia podejrzenia o wystgpieniu naduzycia
finansowego, pracownicy IP ZIT maja obowigzek niezwlocznego zabezpieczenia
ewentualnych dowodow oraz opisania zdarzenia w notatce stuzbowej, zawierajacej w miarg
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mozliwo$ci odpowiedzi na tzw. siedem ztotych pytan (kto? co? gdzie? kiedy? w jaki
sposob? czym? dlaczego?). Notatka taka kierowana jest do bezposredniego przelozonego
pracownika. Nie kazda otrzymana informacja bedzie stanowita podejrzenie wystapienia
naduzycia finansowego. W zwigzku z powyzszym, powinny by¢ one gruntownie
zweryfikowane np. poprzez zasiggni¢cie dodatkowych wyjasnien u zainteresowanych
podmiotow lub weryfikacje dokumentacji.

10) Majac na uwadze, ze IP ZIT nie realizuje czynnosci zwigzanych z weryfikacjg prawidtowej
realizacji projektu przez beneficjentow oraz nie rozlicza projektow i1 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 srodkow Funduszu Spdjnosci przez IP ZIT oraz zatwierdzania
Strategii ZIT ROF.

11)IP ZIT zobowiazuje si¢ do rozpatrywania wszelkich sygnaléw dotyczacych podejrzenia
wystgpienia naduzycia finansowanego i korupcji, ktore gromadzone sg w Rejestrze/spisie
zgloszonych sygnalow ostrzegawczych stanowiacym zalacznik nr 5 do IW IP ZIT oraz
do podejmowania stosownych dziatan dostosowanych do charakteru zasygnalizowanej
nieprawidlowosci. Wszelkie zgloszone sygnaly ostrzegawcze sg na biezaco analizowane
i monitorowane przez pracownika na stanowisku ds. monitoringu i ewaluacji.
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Prowadzenie oceny ryzyka, w tym w zakresie wystapienia naduzy¢ finansowych

Osoba

L.p. | Czynnos¢ wykonujaca fermin BB Zalacznik Uwagi
i wykonania kontrolny
CZynnosc
W przypadku
o . o zidentyfikowania we
Przekazanie informacji o - w termln'le do 31 wszystkich obszarach ryzyka
planpwanym przeprowadzeniu Pracownik na marca kazdego roku na poziomie 1 oraz
analizy ryzyka (w tym ryzyka . kalendarzowego, ,
o L2 stanowisku ds. oo .| Notatka roéwnoczesnego braku
1. wystapienia naduzy¢ finansowych monitorinau i co najmniej na 7 dni shuzbowa - dentvfik h naduzvé
i korupcji) wraz z prosbg ewaluacii g roboczych przed ?.1 cntylt oxr)]vanyck haduzyc
0 przekazanie propozycji ryzyk, J planowanym INansowych w roku
ktore podlegaé beda ocenie terminem oceny poprzednim, - ocena
przeprowadzana jest raz na
dwa lata.
Wyznaczeni pracownicy Biura
Stowarzyszenia ROF przesytaja
. Niezwtocznie po pracownikowi na stanowisku ds.
Wyznaczeni : - . ..
. . . otrzymaniu monitoringu i ewaluacji
Przekazanie propozycji Pracownicy ; s . .
) . - zawiadomienia o Notatka propozycje wyodrebnionych
2. wyodrebnionych rodzajow ryzyk, Biura g . - .
. . . .| terminie stuzbowa rodzajow ryzyk (w tym ryzyk
ktére beda podlegac ocenie Stowarzyszeni . Y
przeprowadzenia dotyczacych naduzy¢
a ROF . . .
oceny ryzyka finansowych i korupcji), ktore w
ich opinii powinny podlegaé
ocenie.
Do prowadzenia oceny ryzyka
wykorzystuje si¢ pomocniczo
arkusz oceny ryzyka naduzy¢
i finansowych, zgodny ze wzorem
. - Projekt . )
. Pracownik na | W terminie okreslonym w zataczniku nr 1
Przeprowadzenie oceny ryzyka . protokotu
. stanowisku ds. | wskazanym do Wytycznych KE pn. Ocena
3. (w tym ryzyka naduzy¢ - : . .. .. | zprzeprowadz | - .
. . . monitoringu i | w informacji o ktorej ; : ryzyka naduzy¢ finansowych
finansowych i korupc;ji) o onej analizy . ;
ewaluacji mowa w pkt 1 ryzyka oraz skuteczne i proporcjonalne

srodki zwalczania naduzy¢
finansowych w zakresie wyboru
projektéw do dofinansowania
oraz realizacji zamowien
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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

Pracownik na

Zatwierdzony

Zatwierdzenie Protokotu

z przeprowadzonej analizy
ryzyka przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF odbywa
si¢ poprzez ztozenie podpisu
pod jego ostateczna wersja.

i . : Protokoét z Stanowi ono potwierdzenie
z przeprowadzonej analizy ryzyka | stanowisku ds. . . Lo .
A . o Niezwlocznie przeprowadzo akceptacji poziomu ekspozycji
Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia | monitoringu . . - P
. . . = nej analizy na ryzyko, jak réwniez
ROF celem zatwierdzenia i ewaluacji . .
ryzyka dyspozycje dla 0sob
odpowiedzialnych za
ewentualne wdrozenie nowego
mechanizmu kontrolnego do
podjecia stosownych dziatan
W wyznaczonym terminie.
Zapoznanie wszystkich Pracownik na | Niezwlocznie po Data i podpis Informacja o wynikach
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pisemnych zastrzezen do informacji

stanowisku ds.

wyslania pisma

pracownikow IP ZIT z Rejestrem stanowisku ds. | zatwierdzeniu pracownika na przeprowadzonej analizy
zidentyfikowanych rodzajow ryzyk | monitoringu Protokotu z dokumencie ryzyka, w tym ryzyka
zatwierdzonym przez Dyrektora i Koordynator | przeprowadzonej wystgpienia naduzy¢
Biura Stowarzyszenia ROF glowny analizy ryzyka przez finansowych i korupcji (kopia
/Zespot Dyrektora Biura Protokotu) jest przekazywana
Zadaniowy Stowarzyszenia ROF do wiadomosci IZ RPO WP.
ewaluacji
Wystqplenlg do pracowmk(?w . Pracownik na w tgrm!nle
odpowiedzialnych za wdrozenie . wynikajacym z
o stanowisku ds. Notatka
nowych mechanizméw - Protokotu . -
. . monitoringu . shuzbowa
kontrolnych o informacj¢ o . = przeprowadzonej
.. L i ewaluacji .
sposobie ich wdrozenia analizy ryzyka
Proces nr 5. Wypetnianie zalecen z audytow i kontroli przeprowadzanych w IP ZIT przez upowaznione instytucje
Osoba . :
L.P. Czynno$¢ wykonujaca Termm. ASEAE AT Zalacznik Uwagi
.z wykonania kontrolny
czynnos$¢
Projekt pisma
dot. stanowiska
w zakresie
Wstepna analiza informacji Wyznacz_ony wstepne)
. . pracownik na dokumentacji
pokontrolnej, przygotowanie . . .
1. . . . stanowisku ds. 5 dni roboczych pokontrolngj -
stanowiska w zakresie wstepnej . .
" . oceny i wyboru (umotywowanie
dokumentacji pokontrolnej N .
projektow pisemnych
zastrzezen do
informacji
pokontrolnej)
Dyrektor Biura Zaakcentowane
2. Weryfikacja i akceptacja pisma Stowarzyszenia | Niezwtocznie . P -
ROF pismo
Przekazanie QO instytucji Wyznacz_ony ' ' Potwierdzenie
3. kontrolujgcej umotywowanych pracownik na Niezwlocznie -
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pokontrolnej

oceny i wyboru

projektow

W trakcie rozpatrywania
zastrzezen, instytucja kontrolujgca
moze przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub zadaé
dodatkowych wyjasnien na
pismie. Czynnosci te przerywaja

. dluse nis Potwierdzenie bieg 14 dniowego terminu.

. Podmiot Nie dhuzej niz 14 wyslania Informacja pokontrolna zawiera
Rozpatrzenie zgtoszonych uprawniony do | dniedotrzymania 1y a0 ndencii termin przekazania instytucji
zastrzezen i przekazanie ostatecznej P Y0 | astrzezen do przekas ytie)

. .. . przeprowadzenia | : .. Ostateczna kontrolujacej informacji o
informacji pokontrolnej . informacji ) , . : ,
kontroli / audytu informacija sposobie wykonania zalecen

pokontrolngj

pokontrolna

pokontrolnych lub wykorzystania
rekomendacji, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia.

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

Wstepna analiza ostateczne;j
informacji pokontrolnej

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Sporzadzenie informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych
lub rekomendacji

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.
oceny i wyboru

projektow

W terminie
wyznaczonym
przez instytucje
kontrolujaca

Zaakceptowana
informacja o
sposobie
wykonania
zalecen
pokontrolnych
lub
rekomendacji

Akceptacja informacji przez
Dyrektora Biura Stowarzyszenia
ROF
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Sporzadzenie pisma przewodniego i
przekazanie do instytucji
kontrolujacej informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych
lub rekomendacji

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.
oceny i wyboru
projektow

Potwierdzenie
wystania pisma

Akceptacja pisma przez
Dyrektora Biura Stowarzyszenia
ROF

Sporzadzenie pisma przewodniego
oraz przekazanie ostatecznej
informacji pokontrolnej do 1Z RPO
WP 2014-2020

Wyznaczony
pracownik na

stanowisku ds.
oceny i wyboru
projektow

Niezwlocznie

Potwierdzenie
wyslania pisma

Akceptacja pisma przez
Dyrektora Biura Stowarzyszenia
ROF
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Proces nr 6. Centralny system teleinformatyczny

2a Osoba wykonujaca Termin Mechanizm . .
L.P. Czynnos¢ czynnosé wykonania kontrolny Zalacznik Uwagi
Procedura nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika I* w Centralnym systemie teleinformatycznym
Zatgcznik nr 6
Sporzadzenie wniosku o Maksymalnie 2 Whiosek o
nadanie/zmiang uprawnien po AM | dn; robocze od Przygotowany nadanle{Zi??;an¢ Whiosek zostanie przygotowany
1. przeprowa.(.izone‘] WCZG’:SI.’lle] zg OSZGI’IE)a ) wniosek o nadanie up”'aW;’llen o na podstaW|e zapotrzebowanla
weryfikacji poprawnosci zapotrzebowania uprawnien do CST centralnego systemu | w Stowarzyszeniu ROF
zapotrzebowania wewnetrznego na dostep do teleinformatycznego
CST ZIT (CST ZIT)
, | Akceptacjawnioskuo Dyrektor Biura _ . Zaakceptowany/podp | - )
nadanie/zmiang uprawnien Stowarzyszenia Niezwlocznie isany wniosek
ROF
Przvaotowanie Wniosku W Formularz o Wzor obowigzujacego formularza
3. for%?e formularza xls AM o wlocani Formularz I nadanie/zmiang jest udostepniony przez
' Niezwlocznie ormularz .xIs uprawniert do CST- | Ministerstwo w Bazie wiedzy
IP ZIT
Archiwizacja formularza.
komunikacja pomiedzy IP ZIT i [Z
realizowana jest za pomoca
Przekazanie formularza w skrzynki e-mail o
4. formacie .xlIs do AM 1Z AM | - . Potwierdzenie ) AMI.RPPK@rof.orq.pI, 0 ktOI'e__]
Niezwlocznie mowa w Wytycznych w zakresie

wystania e-maila

warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 w
rozdziale 7 podrozdziale 1 pkt 1
lit. C

! Zgodnie z terminologia zamieszczong w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020 Uzytkownik I - osoba majgca
dostep do SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD, wyznaczona przez wlasciwa instytucje,( tj. IP ZIT) do wykonywania w jej imieniu czynnos$ci zwigzanych z realizacja RPO WP 2014-2020.
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W przypadku negatywnej
weryfikacji po stronie AM IZ i
odestania formularza dokonanie
jego poprawy i przejscie do
punktu 4 procedury

AM |

Niezwlocznie

Przestanie informacji o
nadaniu/zmianie uprawnien za
posrednictwem skrzynki
mailowej do Uzytkownika I dla
ktorego zrealizowano
zgloszenie

AM IK

Niezwlocznie

e-mail

Procedura wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika I w Centralnym systemie teleinformatycznym

Sporzadzenie wniosku o

Maksymalnie 2
dni robocze od

Zalgcznik 7 Wniosek

wycofanie/czasowe wycofanie zgloszenia Whiosek o 0 wycofanie/czasowe | Whniosek zostanie przygotowany
uprawnien Uzytkownika I w AM | wycofania wycofanie wycofanie na podstawie zapotrzebowania w
Centralnym systemie /czasowego Ubrawnief uprawnien do CST— | Stowarzyszeniu ROF
teleinformatycznym wycofania P IPZIT

uprawnien

Uzytkownika |
Podpisanie wniosku Dyrektor Biura Niezwtocznie . . - -

Stowarzyszenia ROF Podpisany wniosek

Przygotowanie formularza .xls . . Wz6r obowigzujacego formularza
na podstawie podpisanego PotW|erdzen|e_ jest udostepniony przez
wniosku i przestanie wersji AM | Niezwlocznie | Wystaniae-mailana | Ministerstwo w Bazie wiedzy
elektronicznej formularza adres
pocztg elektroniczng do AM IK cstuprawnienia@mr. Archiwizacja podpisanego
oraz do wiadomosci AM 1Z gov.pl whniosku oraz pliku .xls
Przestanie informacji do AM 1K Niezwlocznie e-mail - -

Uzytkownika I o
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wycofaniu/czasowym
wycofaniu uprawnien dla
ktorego zrealizowano
zgloszenie

Przywrocenie uprawnien
zgodnie z datg podang na
whniosku o czasowe wycofanie
uprawnien

automatycznie przez
SL2014

Data wskazana
na wniosku o
czasowe
wycofanie
uprawnien

Procedura natychmiastowego blokowania konta UzZytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Informacja o:

Nlezwiocque —koncie uzytkownika, ktore nalezy
E)r:)f :rz%zlé?in (I) u L natychn’qiastowc.) Zablf)kowaé ze
Przekazanie informacji do AM | naruszeniu nofa-LE:Is,lupzlsbr:vov,a , WZgl@dO"f’ beZp.leczenSt‘.’V&
IK i do wiadomo$ci AM 1Z bezpieczenstw rozmowy - —przyczynie koniecznosci
a centralnego telefonicznej natychmiastowego zablokowania
systemu przekazana na podstawie e-mail,
';E;Igg:)formatyc pisma, notatki stuzbowej z
rozmowy telefonicznej
Zablokowanie konta i
przekazanie informacji do AM | AM 1K Niezwlocznie )

0 blokadzie uprawnien
wskazanego Uzytkownika I

Procedura postegpowania w przypadku zgto

szenia awarii SL2014

przez UzZytkownikow [

Przyjecie informacji nt. awarii

Informacja o

- informacja o awarii: e-mail,

SL2014 AM | Niezwlocznie zgloszonej awarii - pismo, notatka Sl}leO\.?Va z
rozmowy telefonicznej
- w przypadku potwierdzenia
. . Zgloszenie awarii lub awarii  systemu  zarejestrowanie
Weryfikacja zgloszenia AMI Niezwlocznie | e-mail z informacjg o | - zgloszenia w  SD2014 oraz
braku potwierdzenia przekazanie informacji o awarii

awarii

systemu do Uzytkownikdow I,
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- w przypadku braku
potwierdzenia awarii przekazanie
informacji o poprawnym dziataniu
SL.2014 do osoby zglaszajace;j.

Po usunig¢ciu awarii —
przekazanie informacji o
usunieciu awarii do
Uzytkownikow [

AM |

Niezwlocznie

e-mail - przekazanie
informacji nt.
usuni¢cia awarii
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Analiza ryzyka

o Postepowanie
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka .
yfikacja ryzy yzy Z ryzykiem
kutki
Lp. . . Prawdopodobienstwo Sl .. 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 ied .
ozblezilosel pomigdzy Zasada dwoch par oczu (IP ZIT i
procedurami zawartymi IZ RPO WP)
1. |wIWIPZITa o . 3 3 9 monitorowanie
. -Monitoring przepiséw prawnych
dokumentami . . .
. - Biezacy monitoring zmian
programowymi
Brak wigkszosci gtosow L .
. , Spotkania i konsultacje w celu
na Zebraniu Delegatow Facowaria wsholneso
2. | koniecznej do WP a wsponeg .. 2 4 8 monitorowanie
. . . wariantu projektu zmian Strategii
zatwierdzenia zmian 71T ROF
w Strategii ZIT ROF
S Przekazanie projektu zmian w
Brak pozytywnej opinii 1Z .. .
.. | Strategii ZIT ROF d t . .
3. | RPO lub MR ws. Strategii g .. O WElLPI] 2 5 10 monitorowanie
konsultacji przez 1Z RPO oraz
ZIT ROF
MR
n Ryzyko wystapienia Kodeks etyki pracownikow 5 3 5 monitorowanie

naduzy¢ finansowych

Stowarzyszenia ROF
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Proces nr 1. Wybor kandyvdatow na ekspertow IP ZIT

IX.Procesy wdrozeniowe

Lp. Czynnosé Osoba wykonujaca Termin I\ﬁecftlanllzm Zalacznik Uwagi
czynno§é wykonania ontroiny
Przygotowanie pisma przez . .
IP ZIT do IP WUP Zarzad . . Potwierdzenie Lista przekazywana przez IP WUP
dotyczacego przekazania Stowarzyszenia ZQOdn.Ie wysiama} pisma droga zawiera wykaz kandydatow na

1. . ROF/ Dyrektor z terminem elektroniczng/ poczta/ X .

przez 1Z RPO WP Listy - . X ekspertow w ramach wszystkich
. X Biura zawartym potwierdzenie T St
kandydatéw na ekspertow w . 2 S dziedzin dotyczacych projektow
; . Stowarzyszenia W pismie przekazania pisma do
zakresie okreslonych konkursowych
S ROF IP WUP
dziedzin merytorycznych
Wplyniecie pisma z IPWUP | Pracownik na E&tzw:ﬁ:izlzr::(set Lista kandydatow na ekspertow,

2. | - przekazanie listy stanowisku Niezwlocznie kanc)ll datow nay przekazywana jako scan, droga e-
kandydatéw na ekspertow do | administracyjno- ekspe}:]r tow droga mailowa lub pocztg jako zatacznik do
IPZIT organizacyjnym elektroniczna / poczta pisma

Pismo zawiera min.:
e termin i sposob udzielenia
odpowiedzi
Wystanie drogg elektroniczng e wykaz dokumentow, ktore
do kandydatow na ekspertow . powinny zosta¢ przestane do I[P
w zakresie okreslonych Dyrektor Blur_a Potwierdzenie ZIT min. w zwiazku z
N Stowarzyszenia . . I .
dziedzin pisma . wystania i odbioru podpisaniem umowy, certyfikaty

3. . ROF/pracownik na . . . . g )

zapraszajacego do Niezwtocznie przez kandydata na potwierdzajace ukonczenie przez

uczestnictwa w ocenie
projektow w zakresie stopnia
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF

stanowisku ds.
administracyjno-
organizacyjnym

eksperta pisma poczta
i droga elektroniczng

kandydata odbytych kursow, itp.

e Oswiadczenie kandydata na
eksperta o zapoznaniu sig ze
Strategiq ZIT ROF

e okreslenie przez kandydata na
eksperta proponowanej kwoty za
dokonanie oceny jednego projektu
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o dokumenty,
o ktorych byta mowa
w pisSmie z IP ZIT,

Pracownik na W terminie Potwierdzenie o OSwiad o kandvdat
. . wskazanym odebrania swiadczenie kanaydatd na
Informacja zwrotna od stanowisku . . eksperta
o . W pismie dokumentow droga . .
kandydata na eksperta ds. administracyjno- . . o0 zapoznaniu si¢ ze Strategiq ZIT
. . wystanym przez mailowa I poczta lub
organizacyjnym L, ROF
IPZIT osobiscie L
e okreslenie przez kandydata na
eksperta proponowanej kwoty za
dokonanie oceny jednego projektu
Powotanie Komisji, ktora W dniu wydania

dokona oceny formalnej
dokumentow ztozonych
przez kandydatéw na
ekspertow

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

zarzadzenia przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia
ROF

Zarzadzenie Dyrektora
Biura Stowarzyszenia
ROF

Komisja dokonuje oceny formalnej
dokumentow nadestanych przez
kandydatéw na ekspertow

Analiza i ocena pod
wzgledem formalnym
dokumentow nadestanych
przez kandydatéw na
ekspertow

Komisja powotana
przez Dyrektora
Biura
Stowarzyszenia
ROF

Do 5 dni
roboczych od dnia
wydania
Zarzadzenia przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia
ROF

Protokot oraz Lista
kandydatoéw na
ekspertow do oceny
projektéw

w zakresie oceny
stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF,
ktorzy spetnili wymogi
formalne

Komisja dokonuje analizy zebranych
dokumentow nadestanych przez
kandydatéw na ekspertow

i ustala ostateczna Liste kandydatow
na ekspertow do oceny projektow w
zakresie oceny stopnia zgodnosci ze
Strategiq ZIT ROF’, ktora
przekazywana jest na posiedzenie
Zarzadu Stowarzyszenia ROF

Wskazanie kandydatéw na
ekspertow, ktorzy beda

. Zarzad W terminie Uchwata Zarzadu
przeprowadza¢ ocene . . ]
o . .| Stowarzyszenia pozwalajacym na | Stowarzyszenia ROF -
projektow w zakresie stopnia ROF owolanic KOP
zgodnosci ze Strategig ZIT p
ROF.
Dyrektor Biura Potwierdzenie
. .. Stowarzyszenia wystania i odbioru
Przekazanie informacji ROF/ pracownik na rzez kandydata na
kandydatom na Cztonkow P Niezwlocznie P Y -

KOP

stanowisku
administracyjno-
organizacyjnym

eksperta pisma droga
elektroniczng
I poczta
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Przekazanie do IP WUP
danych os6b wyznaczonych

na Cztonkéw KOP z ramienia
IPZIT

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF/ Dyrektor
Biura
Stowarzyszenia
ROF/pracownik na
stanowisku
administracyjno-
organizacyjnym

W terminie
pozwalajacym na
powotanie KOP

Pismo do IPWUP i
scan pisma wystany
droga mailowa

Proces nr 2. Procedura podpisania umowy z ekspertem

Osoba . .
o . Termin Mechanizm . .
Lp. | Czynnosé wykonujaca - Zalacznik Uwagi
i wykonania kontrolny
czynno$é
Czynnosci przygotowawcze
W2zér umowy Umowa cyanpprawna (zlecenia/o
. L . dzieto/ramowej) dotyczy prac
. . Kancelaria Prawna | W terminie zlecenia/o .
Przygotowanie projektu . . . . zwigzanych
. Dyrektor Biura pozwalajacym na | dzielo/ramowej oraz . , .
1. wzoru umowy zlecenia/o . . i . - z oceng stopnia zgodnosci ze
. : Stowarzyszenia przeprowadzenie | zatgcznikow, o ile do : L
dzieto/ramowej z ekspertem Strategia ZIT ROF wnioskow w
ROF oceny wzoru dotaczane sg L -
o ramach prac KOP/wyrazeniem opinii
zatgczniki S
0 projekcie
Zaparafowany na
kazdej stronie oraz
Weryfikacja i akceptacja Kancelaria Prawna _zaqpatrzony w L Wzor umowy zlecenia/o
. . . 1mienng pieczec 1 . . .
projektu umowy zlecenia/o Pracownik na . - dzieto/ramowej podpisany na
X ; . . . podpis (na ostatniej - -
2. dzieto/ramowej pod stanowisku ds. Niezwlocznie stronie) projekt - ostatniej stronie przez
wzgledem merytorycznym finansow projet przedstawiciela Kancelarii Prawnej
umowy zlecenia/o .
. . wraz z zalgcznikami.
dzieto/ramowej wraz z
zaparafowanymi
zalacznikami.
. . Pracownik na Potwierdzenie
Przekazanie projektu umowy . o )
; ; : stanowisku ztozenia projektu
zlecenia/o dzieto/ramowej do - . . .
4, administracyjno - Niezwlocznie umowy do - -

Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF

organizacyjnym

Sekretariatu
Stowarzyszenia ROF
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| Kancelaria Prawna |

Podpisanie z ekspertem umowy w siedzibie Stowarzyszenia ROF

Przygotowanie (na podstawie
zaakceptowanego projektu)
umowy zlecenia/o
dzieto/ramowej z ekspertem

Pracownik na
stanowisku
administracyjno -
organizacyjnym
Kancelaria Prawna

Niezwlocznie

Przygotowane trzy
egzemplarze umowy z
ekspertem

1 egzemplarz umowy przeznaczony
jest dla eksperta,

2 egzemplarze przeznaczone sg dla
Stowarzyszenia ROF, z czego jeden
jest parafowany przez
przedstawiciela Kancelarii Prawnej

Podpisanie przez eksperta
umowy zlecenia/o
dzieto/ramowej (W 3
egzemplarzach)

Ekspert

W obecnosci
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia
ROF

Kancelaria Prawna

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
umowy

Podpisana umowa
przez eksperta

Przed podpisaniem umowy
pracownik na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym
sprawdza kompletnos¢ ztozonych
zatacznikéw do umowy, o ile

wystepujg

Przekazanie umowy
zlecenia/o dzieto/ramowe;j

Pracownik na

Niezwtocznie po

Kompletne 3

podpisanej przez eksperta do isk podpisaniu |
Sekretariatu Stowarzyszenia stanowisku - umowy zlecenia/o €gzemplarze umowy
ROF celem podpisania jej administracyjno- dzieto/ramowe;j Zlecenia/o
hodp 1€ organizacyjnym ] dzieto/ramowej
przez Zarzad Stowarzyszenia przez eksperta
ROF
7 cztonkéw Niezwlocznie po | Kompletne 3
Podpisanie umowy przez Zarzadu podpls_a Mit mowy egzer_nplar_z €
! . zlecenia/o podpisanej umowy
Zarzad Stowarzyszenia ROF | Stowarzyszenia . . .
ROF dzieto/ramowej zlecenia/o
przez eksperta dzielo/ramowej
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Przekazanie jednego
egzemplarza podpisanej
umowy ekspertowi.
Przekazanie jednego
egzemplarza podpisanej
umowy pracownikowi

Pracownik na
stanowisku

Potwierdzenie odbioru
po 1 egzemplarzu

pracownika na

umowy przez eksperta,

Przekazuje za potwierdzeniem
odbioru:

jeden egzemplarz podpisanej umowy
ekspertowi,

drugi egzemplarz podpisanej umowy

0. . . . Niezwlocznie stanowisku . . "
na stanowisku administracyjno- S . do Sekretariatu Biura Stowarzyszenia
administracyjno- organizacyjnym admlqlstragyjno- ROF pracownikowi na stanowisku
organizacyjnym. %r.ganlfja %Jnym oraz administracyjno-organizacyjnym,
Przekazanie jednego K“.‘“’ s % trzeci egzemplarz umowy do Biura
egzemplarza do Biura Ustug SIEOWYC Ustug Ksiggowych.

Ksiegowych.
Biuro Ustug
Ksiegowych
Pracownik na Niezwlocznie po
Dokonanie czynnosci stanowisku podpisaniu przez Potwierdzenie

10. zwiazanych z administracyjno- Zarzad 2al 2 do ZUS -

ubezpieczeniem eksperta. organizacyjnym, Stowarzyszenia gloszenia do
osoba na ROF
stanowisku ds.
finansow.
Przesytanie ekspertowi umowy pocztq
Przygotowanie pisma Pracownik na .
przewodniego, do ktorego stanowisku SJ:;;C; ig}egﬁigzm

11. zatgcznik stanowi 1 administracyjno- Niezwlocznie parafowanaé orzez ’ -
egzemplarz podpisanej organizacyjnym b oWl
umowy z ekspertem 0S0DE Przygotowljace
Akceptgcja pisma wraz z Dyrektor Biura _Zapara}fowang N o

12 zatgcznikiem Stowarzyszenia Niezwlocznie i podpisane pismo do Jesli TAK- podpisuje,

i podpisanie przez Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF.

ROF

eksperta wraz z
zatgcznikiem

Jesli NIE- powrdt do punktu 11.
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Przestanie do eksperta za

Pracownik na

W celu dochowania terminow (jesli

. X . Korespondencja jest to konieczne) przesytanie umowy
zwrotnym potwierdzeniem stanowisku . . A
13. odbioru bisma wraz z administracvino - Niezwlocznie przygotowana do - nastepuje rowniez droga
Jal cznilgiem J—— .?]/J m wystania do eksperta elektroniczng poprzez przestanie
4 g yjny skanu dokumentow.
Sktadanie rachunku przez eksperta
Przyjecie dostarczonego
przez eksperta rachunku za
zrealizowang ustuge. Potwierdzenie
Rejestracja dostarczonego Pracownik na Niezwlocznie bo przyjecia
14 przez eksperta rachunku za stanowisku otrzvmaniu P korespondencji w i )
' zrealizowang ustuge w administracyjno - rach)l/mku rejestrze
rejestrze korespondencji organizacyjnym korespondencji
przychoc_izq_cej w przychodzace;j
Sekretariacie Biura
Stowarzyszenia ROF
Weryfikacja zapisow Jesli rachunek zostatl sporzadzony
rachunku za zrealizowang . niepopra_wnie, lub za\_)viera bledy
. Pracownik na pracownik na stanowisku ds.
ustuge zgodnie - . . Rachunek za , . .
15. 2 warunkami umo stanowisku Niezwlocznie srealizowana ustu - finans6w sporzadza i wysyta pismo
. WY- L ds. finansow 4 ¢ do eksperta informujace o
Sprawdzenie terminowosci . L . .
Aozenia rachunku konieczno$ci dokonania
) poprawy/uzupetnienia.
Pracownik na W terminie
stanQWI§ku d:s. niezbgdnym na Karta oceny pracy Wzér Karty oceny eksperta
. . monitoringu i przygotowanie . Karta oceny . I .
16 Sporzadzenie i akceptacja ewaluacji dokumentu — po eksperta podplsan(:} pracy eksperta oceniajgcego wnioski stanowi
' Karty oceny pracy eksperta Dvrektor Biura rozsirzvenieci przez Dyrektora Biura zatacznik do umowy z ekspertem
y . ygnigeid Stowarzyszenia ROF
Stowarzyszenia konkursu
ROF
Potwierdzenie wykonania g{%ﬁgﬁg{/g?ﬂr& Po otrzymaniu od Jesli TAK - zatwierdza rachunek pod
17 umowy zg(_)dnle Zjej ROF/pracownik na ekspertg rachunku Podpisany rachunek i wzgl;de_m merytorycznym -
warunkami. stanowisku ds za zrealizowang podpisuje rachunek.
finansowych ' ustuge Jesli NIE —powrot do pkt. 15.
18. Weryfikacja i potwierdzenie | Osoba na Niezwlocznie Adnotacja na - Dotaczony do rachunku opis zgodny
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kwalifikowalnosci wydatkow | stanowisku ds. rachunku o z wytycznymi do PO PT
ze srodkow PO PT na lata finansow kwalifikowalno$ci
2014-2020. wydatkow ze §rodkow
PO PT na lata 2014-
2020
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia Podpisany rachunek w
Przekazanie rachunku do ROF. . . zakresie
19. . Niezwtocznie . L - -
zaplaty. Pracownik na kwalifikowalnosci
stanowisku ds. wydatku
finans6w
Zgodnie z
. . . terminami
Naliczenie skladek ZUS i Biuro Ushlug zawartymi w . Oryginal rachunku jest
podatku dochodowego. Ksieeowveh / umowie Dokonanie przelewu r76¢ho anv w aktach spra
Woprowadzenie ptatnosci do cEOWY - wynagrodzenia P wywany prawy.
20. pracownik na zlecenia/o . . -
systemu bankowego. . . . Zaksiggowanie . .
. ) stanowisku ds. dzieto/ramowej, . Biuro Ustug Ksiegowych
Zaksiggowanie ; . wynagrodzenia
naarodzenia finanséw pod warunkiem
wynag ' dostepnosci
srodkow.
Proces nr 3. Wyboér projektéw pozakonkursowych
Lp. Czynnos¢ Osoba Wkafl,ll 1A% Termin wykonania | Mechanizm kontrolny Zatcznil/ Uwagi
czynnos¢ Dokument
Zgtoszenie projektow pozakonkursowych celem uwzglednienia ich w Strategii ZIT ROF
Wspotpraca z gminami Zarzad _ _ _
wchodzgcymi w sktad ROF . Zgodnie z Projekt Listy
. . Stowarzyszenia .. o,
w zakresie ustalania i zmian ustaleniami projektow
. ) ROF/Dyrektor , -
1. obszaréw w ramach ktorych Biura cztonkow przewidzianych do - -
realizowane beda . Stowarzyszenia realizacji w formule
S Stowarzyszenia
przedsigwzigcia ROE ROF ZIT

zintegrowane
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Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF projektu
Uchwaty Zebrania Delegatow
ws. przyjecia/aktualizacji
Strategii ZIT ROF wraz z
lista projektow
przewidzianych do realizacji
w formule ZIT

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Uchwata podjeta przez
Zarzad Stowarzyszenia
ROF

Przygotowanie projektu uchwaty
odbywa si¢ zgodnie z procesem
Opracowania i aktualizacji Strategii
ZIT ROF

Podjecie przez Zebranie
Delegatow uchwatly ws.
przyjecia/aktualizacji
Strategii ZIT ROF wraz z
lista projektow
przewidzianych do realizacji
w formule ZIT

Zebranie
Delegatow

Nie dhuzej niz 7
dni roboczych

Uchwata podjeta przez
Zebranie Delegatow

Opracowanie propozycji kryteriow wyboru projektow

Wspodtpraca z [Z RPO WP

przy opracowaniu propozycji

kryteriow wyboru projektow

o formalnych

e zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF

e merytorycznych

Pracownik na
stanowisku ds.
oceny i wyboru
projektow

Niezwtocznie po
powzieciu decyzji
o koniecznosci
przygotowania

propozycji

Propozycja kryteriow
wyboru projektow

Propozycje kryteriow oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF w
trybie pozakonkursowym zawarte sg
w Strategii ZIT ROF

Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF projektu
Uchwaty Zebrania Delegatow
ws. zatwierdzenia propozycji
kryteridw wyboru operacji
finansowanych w ramach ZIT
ROF

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Nie dhuzej niz 7
dni roboczych

Uchwala podjeta przez
Zarzad Stowarzyszenia
ROF

Zgodnie z procesem Opracowania i
aktualizacji Strategii ZIT ROF
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Podjecie przez Zebranie
Delegatéw uchwaty ws.
zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru operacji
finansowanych w ramach ZIT
ROF

Zebranie
Delegatow

Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Uchwata podjeta przez
Zebranie Delegatow

Przedstawienie do
zatwierdzenia przez Komitet

Pracownik na

W terminie
wskazanym przez

Potwierdzenie

Monitoruj RP P 2014- . . L
onitorjacy = oW g 0 stanowisku ds. sekretariat dostarczenia pisma
2020 propozycji kryteriow . . . .
.. oceny i wyboru Komitetu /potwierdzenie
wyboru operacji L o . .
. projektow Monitorujacego przestania e-maila
finansowanych w ramach ZIT RPO
ROF
Uchwata Komitetu
Monitorujacego
Regionalny Program
Operacyjny
Wojewddztwa
Podkarpackiego na
Zatwierdzenie przez Komitet W wyznaczonym Isat;\?v(i): ift\?vzigr\évzenia
Monitorujagcy RPO WP . Wy . y P .
.. Komitet terminie kryteridw wyboru
2014-2020 propozycji o - . D .
Kryteriow wyboru operacji Monitorujacy RPO | Posiedzenia KM | projektow dla osi
. WP RPO WP 2014- priorytetowych | — VI
finansowanych w ramach ZIT .
2020 Regionalnego

ROF

Programu
Operacyjnego
Wojewodztwa
Podkarpackiego na
lata 2014-2020,
wspotfinansowanych
ze $srodkow
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Europejskiego
Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

Okreslen

ie gotowosci i harmonogramu sktadania projektow

Wspotpraca z IZ RPO WP w
zakresie opracowania
harmonogramu wzywania

Pracownik na
stanowisku ds.

W terminie
pozwalajacym na
wezwanie Lidera

Harmonogram
sktadania projektow
zidentyfikowanych w
ramach trybu
pozakonkursowego na
podstawie uzyskanych

S podmiotow (wskazanych w oceny i wyboru rojektow do informacji nt
zal. nr 5 SZOOP) do ztozenia | 20 ' WY projertow & e
. . projektow ztozenia wniosku | gotowosci do ztozenia
wnioskow o dofinansowanie . . .,
. o dofinansowanie | wnioskow o
projektu. . .
dofinansowanie w
trybie
pozakonkursowym
Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dotyczqcej naboru projektow w trybie pozakonkursowym
. Projekt dokumentacji
Wspotpraca z IZ RPO WP Pracownik na . J . J
. . W terminie aplikacyjnej w ramach
przy przygotowaniu stanowisku ds. S
10. o - . ustalonym z 1Z naboru projektow w -
dokumentacji aplikacyjnej w | oceny i wyboru i
L, RPO WP trybie
ramach planowanego naboru | projektow
pozakonkursowym
Wezwanie do zlozenia wniosku o dofinansowanie
Wezwanie przez IZ RPO WP | Pracownik na .
p. . . Pismo z IZ RPO WP dotyczace
IP ZIT potwierdzenia stanowisku . . . .
otowosdci do Zozenia administracvino Pismo z 1Z RPO WP potwierdzenia gotowosci ztozenia
1. |8 Y] Niezwlocznie przestane drogg whniosku o dofinansowanie projektu

whniosku o dofinansowanie
projektu wraz z
proponowanym terminem

organizacyjnym /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia

mailowa/pocztg

oraz przewidywany termin ztozenia
whniosku o dofinansowanie projektu.
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jego ztozenia, ktérego
Stowarzyszenie jest Liderem.

ROF

Przypomnienie podmiotom
aplikujacym w formule ZIT o
koniecznosci ztozenia

Pracownik na
stanowisku
administracyjno-

Pismo z IZ RPO WP

Pismo z IZ RPO WP przestane do

12. | projektow do realizacji w organizacyjnym / Niezwlocznie przestane droga 0d i IP ZIT
trybie pozakonkursowym w Dyrektor Biura mailowa/pocztg Wiadomosel
odpowiedzi na wezwanie Stowarzyszenia
przez 1Z RPO WP ROF
Potwierdzenie przez IP ZIT Dyrektor Biura wslgzn;:]r;r?\ do Potwierdzenie
gotowosci do ztozenia Stowarzyszenia tozenia wniosku dostarczenia maila/ Wystanie scan-u pisma droga e-

13. | wniosku o dofinansowanie ROF/ Zarzad z 32? W .| potwierdzenie mailowg oraz przekazanie pisma do
we wskazanym przez 1Z RPO | Stowarzyszenia \(l)vpc;élr?l?gszolv%anle dostarczenia pisma do 1Z RPO WP
WP terminie ROF RPO WP 1Z RPO WP

Pracownik na
Przyjecie pisma z IZ RPO stanowisku ds. W terminie
WP wdrazania K

14. | w sprawie wezwania Lidera | projektow/ wskaz an;gl\{vpo Pismo z IZ RPO WP -
projektu do ztozenia wniosku | Dyrektor Biura 5:/5;11 ez
o dofinansowanie Stowarzyszenia

ROF
Pracownik na
stanowisku ds.
wdrazania W terminie
Przygotowanie kompletnego | projektow/ wskazanvim w Whiosek o
15. | wniosku o dofinansowanie Dyrektor Biura o );Z RPO dofinansowanie wraz -
projektu wraz z zatacznikami | Stowarzyszenia \p;\l/sFI,n ez zatgcznikami
ROF/ Zarzad
Stowarzyszenia
ROF
Ztozenie do IZ RPO WP Pracownik na W terminie Pismo przewodnie do

16. | wniosku o dofinansowanie stanowisku ds. wskazanym w 1Z RPO WP wraz -

projektu w trybie wdrazania pismie z IZ RPO | kompletem
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pozakonkursowym wraz projektow/ WP dokumentacji
z niezbedng dokumentacjg Dyrektor Biura aplikacyjnej
w ramach przedmiotowego Stowarzyszenia
naboru ROF
W przypadku nieztozenia wniosku o
D Pracownik na dofinansowanie w wyznaczonym
P maz IZ RP . -
V\r/émm pismazIZRPO | onowisku terminie 1Z RPO WP 2014-2020
. administracyjno- Pismo wzywajace do wzywa Lidera projektu do ztozenia
W sprawie ponownego . . : . .. . .
17. Lo . organizacyjnym Niezwtocznie ponownego zlozenia wniosku wyznaczajac ostateczny
wezwania Lidera projektu do . . .
.. . /Dyrektor Biura whniosku termin.
ztozenia wniosku o .
dofinansowanie Stowarzyszenia
' ROF W celu przystapienia do ztozenia
whniosku nalezy przejsé¢ do pkt. 15
Pracownik na
. . stanowisku ds.
Przygotowanie i przestanie wdrazania
do 1Z RPO WP pisma o . . .
. . . projektow/ Pismo informujace 0
informujacego o zaistniatej . o .
. pracownik na . zaistnialej sytuacji ws.
sytuacji w przypadku . Do 7 dni . . .
18. . L. . stanowisku nieztozenia wniosku w -
nieztozenia przez Lidera - . roboczych ..
. . administracyjno- terminie do 1Z RPO
projektu wniosku . .
organizacyjnym / WP
wyznaczonym przez 1Z RPO .
. Dyrektor Biura
WP terminie .
Stowarzyszenia
ROF
Ocena projektow pod wzgledem zgodnosci ze Strategiq ZIT ROF
Wspolpraca z IP ZIT z 1Z Pracownik na Korespondencja
RPO WP w ramach stanowisku ds. informujaca o Pismo z 1Z RPO WP w sprawie
19, procedury powotania KOP w | oceny projektow/ Niezwlocznie planowanym terminie wskazania przez IP ZIT osob do

zakresie ustalenia czlonkoéw
komisji, ktorzy beda
przeprowadzac oceng

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

powotania KOP i
zaproszenie IP ZIT do
udzialu w

sktadu KOP - Zespot ds. oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
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zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF

posiedzeniach KOP

Przygotowanie projektu
uchwaly dla Zarzadu
Stowarzyszenia ROF w

Pracownik na
stanowisku ds.

. . oceny projektow/ Projekt Uchwaty
sprawie wskazania . . .
20. .y Dyrektor Biura Niezwlocznie Zarzadu
pracownikéw IP ZIT do . .
, Stowarzyszenia Stowarzyszenia ROF
sktadu KOP — Zespo6t ds. .
, . . | ROF/Kancelaria
oceny zgodno$ci ze Strategia rawna
ZIT ROF P
Przyjecie uchwaty przez
Zarzad Stowarzyszenia ROF
w sprawie wskazania Zarzad Uchwata podjeta przez
21. | pracownikow IP ZIT do Stowarzyszenia Niezwlocznie Zarzad Stowarzyszenia
sktadu KOP — Zespot ds. ROF ROF
oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF
. . Pracownik na i
Przygotowanie i wystanie . Pismo do 1Z RPO WP/
. stanowisku ) .
pisma do 1Z RPO WP ze .. . potwierdzenie
. o administracyjno- i
99 wskazaniem pracownikow oraanizacvinvim / Niezwlocznie dostarczenia
" | IP ZIT do sktadu KOP — g yiny e-maila/ potwierdzenie
, L. Dyrektor Biura L.
Zespo6t ds. oceny zgodnos$ci Stowarzvszenia dostarczenia pisma do
ze Strategia ZIT ROF y 1Z RPO WP
ROF
Zaproszenie przez 1Z
. RPO WP do udziatu
Przyjecie pisma z IZ RPO Pracownik na . o neziat w
. . posiedzeniach KOP na
WP w zaproszeniem IP I1Z do | stanowisku . . .
23. Niezwlocznie podstawie formularza

udzialu w posiedzeniach
KOP

administracyjno-
organizacyjnym

powotania KOP —
Zespot ds. oceny
zgodnosci ze Strategia
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ZIT ROF

Udzial pracownikow IP ZIT
w KOP — Zespot ds. oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF Podpisanie:

Podpisana lista
obecnosci i
Os$wiadczenie o
zachowaniu

. . Pracownic ..
- listy obecnosci, znaczen); do bezstronnosci 1
24, - Oswiadczenie 0 rgzialu W KOP — Niezwtocznie poufnosci pracownika -
zachowaniu bezstronnosci i cztonkowic KOP IP ZIT (zatacznik nr
. . z W
poufnosci pracownika IP ZIT 3.30do IW IZ RPO
- Ocena zgodnosci ze WP) - Ocena
Strategia ZIT ROF zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF
1. Ocena dokonywana jest w oparciu
o kryteria zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF, zatwierdzone przez Komitet
Karta oceny zgodnosci Monitorujagcy RPO WP 2014-2020 i
ze Strategia ZIT ROF przeprowadzana jest z
Lista proj eﬁto"; wykorzystaniem karty oceny
OceT%nyC PO dnodci zgodnosci ze Strategia ZIT ROF,
, . wzgledem zgodnosci . .
Ocejna wnlosk_c')w 0 o Pracownlcy W terminach e gtfategiquIT ROF stanowigcej zatacznik nr 3.29 do IW
o5 dofinansowanie projektow wyznaczeni do naczonvm na. | Protokot z pracy KOP IZ RPO WP
' przewidzianych w formule udziatu w KOP — wy . . y - cze$é dotyczaca 2. W przypadku ocenianych
, posiedzeniu KOP g C oy
ZIT cztonkowie KOP oceny zgodno$ci ze projektow przewidzianych w formule

Strategia ZIT

Projekt Listy
ocenionych projektow
w ramach procedury
pozakonkursowej

ZIT w razie potrzeby
uzupetnienia/wyjasnienia wniosku
cztonek KOP z IP ZIT zgtasza
Sekretarzowi KOP konieczno$¢
ztozenia wyjasnien przez
wnioskodawce majacych na celu
potwierdzenie spetnienia przez
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projekt kryteriow oceny zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF. Wnioskodawca
na etapie oceny zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF moze zostac
dwukrotnie wezwany do
uzupetnienia/wyjasnienia. Ztozone
przez wnioskodawce
uzupetnienia/wyjasnienia podlegaja
ponownej ocenie zgodnosci ze
Strategig ZIT ROF zgodnie z
zasadami obowiazujacymi dla
pierwszej oceny.

3. Po zakonczeniu oceny zgodno$ci
ze Strategiag ZIT ROF pracownicy IP
ZIT wyznaczeni do udziatu w KOP
sporzadzaja liste ocenionych
projektow, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 3.31 do IW 1Z RPO WP.
Na tej podstawie sporzadzany jest
protokot z pracy KOP - czesé
dotyczaca oceny zgodnosci ze
Strategig ZIT, ktdérego wzor stanowi
zatgcznik nr 3.32 do IW 1Z RPO WP
4. Przygotowanie projektu Listy
ocenionych projektow w ramach
procedury pozakonkursowej na
podstawie protokotu KOP

z przeprowadzonego naboru.

26.

Przyjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF Listy
projektow wybranych do
dofinansowania

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie

Uchwata Zarzadu
Stowarzyszenia ROF
wraz z zatagcznikiem w
postaci Listy
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projektow wybranych
do dofinansowania

Przyjecie przez Zarzad
jewodzt Zgodni

Wojewodz Wa Zarzad godnie 2 . Uchwala Zarzadu

Podkarpackiego Uchwaty w L procedurami IW .,
217. ) .. Wojewodztwa Wojewodztwa -

sprawie rozstrzygnigcia Podkarpackiego 12 RPO WP Podkarpackiego

naboru w trybie P g 2014-2020 P g

pozakonkursowym.

Zamieszczenie informacji na Link przekierowujacy do strony

stronie internetowej IP ZIT Pracownik na .. . . internetowej 1Z RO WP, gdzie

. . Nie pozniej nizw | Opublikowanie . . ;

0 wynikach stanowisku . . . .. . zostanie zamieszczona Lista
28. .. . ciagu 7 dni informacji na stronie L

przeprowadzonego administracyjno- . . projektow wybranych do

. . . . roboczych internetowej . .
postgpowania w trybie organizacyjnym dofinansowania
pozakonkursowym
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Analiza ryzyka

— Postepowanie
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka .
yfikacja ryzy yzy Z ryzykiem
o Prawdopodobien Skutki Ocena Okreslenie
# RyZ).'ko %wiqzane y/ Zastosowane mechanizmy kontrolne stwo wystapienia | wystapieni | istotnosci SpOS(_)_bu
realizacjg procesu ryzyka aryzyka ryzyka reakcji na
(1-5) (1-5) (1-25) ryzyko
Ryzyko nieefektywnego . . . . .
Y2y . ,yW ,g Warunkiem zgloszenia projektu bedzie ztozenie przez
wydatkowania Srodkow w ; . . .
.. wnioskodawce wniosku o dofinansowanie
ramach Strategii ZIT ROF, o o . . .
. . zawierajacego m.in. informacje wskazujace na zgodnosé . .
1. zwigzane ze zgloszeniem . . .. 5 2 10 monitorowanie
S .. projektu z celami Strategii ZIT ROF.
projektow nierealizujacych . o
. o .. | Informacje te beda weryfikowane przez pracownikoéw
celow 1 wskaznikow Strategii Stowarzvszenia ROF
ZIT ROF 4 ‘
Na podstawie informacji zawartych w liscie projektow
Ryzyko braku odpowiedniej zgltoszonych 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 wnioskéw ztozonych uwzglednieniem dostepnych zasobdéw ludzkich oraz
do oceny. proceduralnych terminow oceny projektow. Staty
monitoring przyjetego harmonogramu.
Ocena w zakresie zgodnos$ci
jekt Strategig ZIT ROF . .. . . .
3. proje u Ze Strategia Ocena dokonywana przez dwie osoby oceniajace projekt 3 3 9 monitorowanie
zostanie przeprowadzona w . .. .
L . niezaleznie, w oparciu o karte oceny.
sposob nieprawidtowy.
Ryzyko konfliktu intereséw w Czionkf)v?/ie KOP podpisuja deklara(':jq bezstronnc?s'ci 1 . .
4, poufnosci, ponadto w Stowarzyszeniu ROF obowigzuje 2 3 6 monitorowanie

KOP.

Kodeks Etyki pracownikow.
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Proces nr 4. Wybor projektow konkursowych

Przygotowanie do ogloszenia konkursu.

L C2vnnosé Osoba wykonujaca Termin Mechanizm Zalacznik/ Uwaai
P- y czynnos¢ wykonania kontrolny Dokument g
Przygotowanie harmonogramu naboru projektow
VZZSP O(I)I:(r)e\lfs:nziuﬂ)owrg(ia/r (:r?iu i Pracownik na W terminie Funkcje 10K petnia
1. przyg » 0P stanowisku ds. oceny | ustalonymzIP | - - wspolnie I[P WUP i [P
zmianach harmonogramu naboru ) S
S . i wyboru projektow | WUP ZIT
wnioskow o dofinansowanie
Przedstawienie do zatwierdzenia przez
2. I1Z RPO WP harmonogramu naboru IPWUP Niezwlocznie - - -
projektow lub jego zmian
Opracowanie propozycji kryteriow wyboru projektow
Wspolpraca z [Z RPO WP oraz IP NICZWlOFZHle po PI‘OpOZ}’/CJ.e. yeriow
. . . powzigciu zgodnosci 1 stopnia
WUP przy opracowaniu propozycji Pracownik na . . . L. .
., C . decyzji o Propozycja kryteriow zgodnosci ze Strategia
3. kryteriow wyboru projektow stanowisku ds. oceny 4 L 7 - .
e . ) s koniecznosci wyboru projektow ZIT ROF w trybie
formalnych zgodnosci i stopnia i wyboru projektow . konk
so0dnosci ze Strategiq ZIT ROF przygotoy\{anla on UI‘SO\_/\_Iym zawarte sg
& propozycji w Strategii ZIT ROF
Podjecie przez Zarzad Stowarzyszenia .
ROF projektu Uchwaty Zebrania . s Uchwata podjeta Zgodnie z procesem
; . . Zarzad Nie dtuzej niz 7 Opracowania i
4. Delegatow ws. zatwierdzenia . . przez Zarzad - N .
i ., .. | Stowarzyszenia ROF | dni roboczych . aktualizacji Strategii ZIT
propozycji kryteriow wyboru operacji Stowarzyszenia ROF
. ROF
finansowanych w ramach ZIT ROF
Podjecie przez Ze!orame Delegatow ) - o Uchwata podjeta
uchwaty ws. zatwierdzenia propozycji . , Nie dhuzej niz 7 !
5. i . Zebranie Delegatow . przez Zebranie - -
kryteriow wyboru operacji dni roboczych X
Delegatow

finansowanych w ramach ZIT ROF
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Przedstawienie do zatwierdzenia przez
Komitet Monitorujagcy RPO WP 2014-
2020 propozycji kryteriow wyboru
operacji finansowanych w ramach ZIT
ROF

Pracownik na
stanowisku ds. oceny
1 wyboru projektow

W terminie
wskazanym
przez sekretariat
Komitetu
Monitorujacego
RPO

Potwierdzenie
dostarczenia pisma
/potwierdzenie
przestania e-maila

Zatwierdzenie przez Komitet
Monitorujagcy RPO WP
2014-2020 propozycji kryteriow
wyboru operacji finansowanych w
ramach ZIT ROF

Komitet
Monitorujagcy RPO
WP

W
wyznaczonym
terminie
Posiedzenia KM
RPO WP 2014-
2020

Uchwata Komitetu
Monitorujacego
Regionalny Program
Operacyjny
Wojewodztwa
Podkarpackiego na
lata 2014-2020 w
sprawie
zatwierdzenia
kryteriow wyboru dla
projektow
konkursowych
realizowanych w
formule ZIT
wspotfinansowanych
ze Srodkow
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego w
ramach
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podkarpackiego na
lata 2014-2020.

Przygotowanie Regulaminu konkursu w tym ogftoszenia o konkursie
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Zapewnienie w projekcie
umowy z Beneficjentem

. W terminie Projekt Regulaminu mozliwosci
. Pracownik na ) : . - o
8 Wspolpraca z [P WUP przy stanowisku ds. ocen pozwalajacym | konkursu i w tym monitorowania realizacji
' przygotowaniu Regulaminu konkursu . S Y| na ogloszenie | ogloszenia o projektow w ramach
i wyboru projektow . .
konkursu konkursie obszarow tematycznych
wskazanych w Strategii
ZIT ROF
Pracownik na W terminie
Przekazanie przez IP WUP projektu - pozwalajacym | Projekt Regulaminu
9. . stanowisku ds. oceny : -
Regulaminu konkursu  wybort proiekto na ogloszenie Konkursu
Wyboru projextow konkursu
Przyjecie PrOJektu Regulamlnu w termlnle Przekazanie informacji
konkursu i w tym ogloszenia o Zarzad pozwalajacym Uchwata Zarzadu .
10. . . - . . do IP WUP o przyjeciu
konkursie przez Zarzad Stowarzyszenia | Stowarzyszenia ROF | na ogloszenie Stowarzyszenia ROF .
Regulaminu konkursu
ROF konkursu
Zarzadzenie W
sprawie
Wydanie Zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia
zatwierdzenia Regulaminu konkursu Regulaminu
11. | dla danego konkursu wraz z Dyrektor WUP Niezwtocznie | konkursu dla danego -
zalacznikiem tj. Regulaminem konkursu wraz z
konkursu zatgcznikiem tj.
Regulaminem
konkursu
Ogloszenie konkursu
Nie pozniej niz Ogtoszenie o konkursie,
. . .. . 30 . zostaje zamieszczone na
Zamieszczenie informacji na stronie . Opublikowane
. . Pracownik na kalendarzowych | . .. portalu
internetowej IP ZIT . A informacji o naborze L
. ., stanowisku dni przed o funduszeeuropejskie.gov.
12. | 0 ogloszeniu naboru wnioskow o . . wnioskow o .
. C administracyjno- planowang data . . pl oraz na stronie
dofinansowanie projektow w ramach . ; . dofinansowanie .
organizacyjnym rozpoczecia L rpo.podkarpackie.pl na
danego konkursu projektow .
naboru stronach internetowych IP

wnioskow o

WUP oraz IP ZIT - link
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dofinansowanie przekierowujacy do
projektow dokumentacji
konkursowej.
Wybor cztonkow do KOP
Odbidr pisma z IP WUP informujacego
o planowanym powotaniu KOP oraz Pracownik na
13, | © Wskazamie 0s0b, ldre stanowisku Niezwlocznie | Pismo z IP WUP .
z ramienia [P ZIT beda wytypowane administracyjno-
do udziatu organizacyjnym
w KOP
Do 7 dni
roboczych (po
otrzymaniu .
. . . . Przekazanie do IP WUP
Wskazanie pracownikow IP ZIT do informacji o Uchwata danveh osob
oceny zgodnosci ze Strategia ZIT ROF Zarzad konieczno$ci Zarzadu Y
14. , . . . . wyznaczonych na
oraz ekspertow do oceny stopnia Stowarzyszenia ROF | wskazania Stowarzyszenia ROF ]
, . o cztonkow KOP z
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF pracownikow IP .
ramienia IP ZIT
ZIT oraz
ekspertow do
oceny projektu)
Zarzadzenie
Dyrektor
. . . : . Dyrektora WUP w
15. | Powotanie KOP Wojewodzkiego Niezwlocznie y . . -
Urzedu Prac sprawie powotania
¢ Y KOP
Przyjecie pisma z [P WUP Pracownik na
potwierdzajacego powotanie KOP stanowisku . . .
16. . ) . . Niezwtocznie Pismo z IP WUP -
wraz z informacjg o planowanym administracyjno-
terminie posiedzenia KOP organizacyjnym
Ocena projektow w trybie konkursowym
17. | Ocena projektow ztozonych w pracownicy / Niezwlocznie Protokét KOP Przed rozpoczeciem




trybie konkursowym

eksperci IP ZIT

oceny wnioskéw o
dofinansowanie sg one
weryfikowane pod
wzgledem spetiania
wymogow formalnych,
zgodnie z zapisami art. 43
ustawy wdrozeniowej
przez IP WUP.

Proces oceny projektow
jest podzielony na cztery
etapy:

— | etap — ocena
zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF dokonywana
przez IP ZIT

— Il etap — ocena
formalno-merytoryczna
dokonywana przez
pracownikow I[P WUP
i/lub ekspertow
powotanych do KOP

— 111 etap — ocena stopnia
zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF dokonywana
przez IP ZIT

IV etap - negocjacje

18.

Zamieszczenie listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego
etapu

IPWUP oraz IP ZIT

Niezwlocznie

Lista projektow
zakwalifikowanych
do kolejnego etapu

Po kazdym etapie oceny
IPWUP oraz IP ZIT
zamieszczajg na
wlasciwej stronie

internetowej liste

68



projektow
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu zgodnie z
art. 45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowe;.

Ocena projektow pod wzgledem zgodnosci ze Strategiq ZIT ROF

Udziat pracownikow IP ZIT w I etapie
pracy KOP — ocena zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF

Podpisana lista

Podpisanie: Pracownicy W terminach © ecnosc.l ,
. , . . Deklaracja poufnosci
- listy obecnosci, wyznaczeni do wyznaczonych ;
19. . , . . . . . pracownika IP ZIT -
- Deklaracja poufnos$ci pracownika udzialu w KOP — na posiedzeniu Oswiadezenic o
Z
IPZIT cztonkowie KOP KOP wiadezene
, . . L. bezstronnosci

-Oswiadczenie o bezstronnosci ika IP ZIT

pracownika IP ZIT pracowniia
Zgodnie z Regulaminem
konkursu.
Po dokonaniu oceny
zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF nastepuje 11

Pracownicy W terminach etap — ocena formalno-
C - Karta oceny
Ocena projektéw pod wzgledem wyznaczeni do wyznaczonych .. merytoryczna
20. L. i ) . . zgodnosci ze
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF udziatu w KOP — na posiedzeniu Stratesia ZIT ROF dokonywana przez
cztonkowie KOP KOP gl pracownikow [P WUP

i/lub ekspertow
powotanych do KOP.
Projekty ocenione
pozytywnie
przekazywane sa do IP
WUP nastgpnego etapu
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oceny.

Ocena projektow pod wzgledem stopnia zgodnosci ze Strategiq ZIT ROF

Podpisana lista
obecnosci.
Deklaracja poufnosci

Podpisanie przez
ekspertéw z ramienia IP

Ocena strategiczna — Eksperci z ramienia | W terminach . ZIT wyznaczonych do
. L . . eksperta z ramienia .
stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT IP ZIT wyznaczeni wyznaczonym udziatu w KOP:
21. . . . IPZIT . L
ROF. do udziatu w KOP — | na posiedzeniu Oswiadezenic o - listy obecnosci,
cztonkowie KOP KOP , - - Deklaracji poufnosci
bezstronnosci L. .
. Os$wiadczenia o
eksperta z ramienia bezstronnodci
IPZIT
Ocena wnioskéw o dofinansowanie
projektow przewu_izwnych w t_‘ormule Eksperci z ramlenl_a W terminach Karta oceny stopnia Zgodnie z
ZIT dokonywana jest w oparciu 0 IP ZIT wyznaczeni wyznaczonym L. .
22. . . . . . ) . zgodnosci ze Regulaminem
kryteria stopnia zgodnosci ze Strategig | do udziatu w KOP — | na posiedzeniu Strateeia ZIT ROF Konk
ZIT ROF, zatwierdzone przez Komitet | cztonkowie KOP KOP gl onkursu.
Monitorujagcy RPO WP 2014-2020,
Rozstrzygniecie konkursu
Lista ocenionych
Protokét KOP pi‘z)j ‘j:;’:; Zij:\er?
Przygotowanie Listy ocenionych Przewodniczacy Po zakonczeniu | zawierajacy Liste przy ) ) y
23. iy . wskazuje projekty, o
projektow KOP oceny ocenionych ,
S ktorych mowa w art. 39
projektow
ust. 2 ustawy
wdrozeniowe;.
Pracownik na
Przyjecie pisma z [P WUP wraz z Listg stanowisku
24. | ocenionych projektéw celem Niezwlocznie Pismo z IP WUP -

zatwierdzenia

administracyjno-
organizacyjnym
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Przygotowanie projektu uchwaty dla

Pracownik na

. . Projekt Uchwat
Zarzadu Stowarzyszenia ROF, celem | stanowisku ds. oceny . . rojext Lchwaty
25. . L. . ) L, Niezwlocznie Zarzadu -
zatwierdzenia Listy ocenionych i wyboru projektow/ .
s : Stowarzyszenia ROF
projektow Kancelaria prawna
. S . hwat jet
Zatwierdzenie Listy ocenionych Zarzad . . Uchwata podjeta
26. rojektow przez IP ZIT Stowarzyszenia ROF Niezwlocznie przez Zarzad i
pro) P ’ y Stowarzyszenia ROF
Pismo wraz z
Pracownik na Uchwatg Zarzadu
Przestanie do IP WUP pisma z . Stowarzyszenia ROF
. . . o stanowisku : . .
27. | informacja o zatwierdzeniu Listy . . Niezwlocznie W spawie -
. o, administracyjno- . -
ocenionych projektow przez IP ZIT. . . zatwierdzenia Listy
organizacyjnym .
ocenionych
projektéw
Opublikowana Lista ocenionych
Zamieszczenie informacji na stronie Pracownik na informacja o projektow, o ktorej mowa
internetowej IP ZIT o wynikach stanowisku . . wynikach naboru w art. 46 ust. 3 - link
28. o, . - . Niezwtocznie ., . .
naboru wnioskow o dofinansowanie administracyjno- wnioskow o przekierowujacy do
projektow w ramach danego konkursu | organizacyjnym dofinansowanie wynikow naboru na
projektow stronie IP WUP
Procedura odwotawcza
Opisane w procesie
. - Kresi
Informacja z IP WUP CZYMMOSEL W ZAKIESIE :
. . procedury odwolawczej
o wptynigciu protestu w zakresie realizowane sa w takim
29. | zgodnosci i stopnia zgodnosci z celami | IP WUP Niezwlocznie Pismo z IP WUP ¢

Strategii ZIT ROF i kryteriow wyboru
projektow

zakresie, w jakim dotycza
zgodnosci 1 stopnia
zgodnosci projektu ze
Strategia ZIT ROF.
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Termin
przekazania
stanowiska IP

Uchwala Zarzadu

. o ZIT ustalan . W zwiazk
Wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych . y WS. Wyznaczania ZWiazRL 2
. . jestw , otrzymaniem
za weryfikacje dokonanej oceny w Zarzad - 0s0b g L
30. ; L . , . . porozumieniu z L powiadomienia o
zakresie zgodnosci i stopnia zgodnosci | Stowarzyszenia ROF odpowiedzialnych za ..
se Strategia ZIT ROF IP WUP dla wervfikac wplynigciu protestu od IP
&l kazdego ryace WUP
dokonanej oceny
protestu
indywidualnie
Stanowisko IP ZIT
odnos$nie zarzutow
przedstawionych
przez wnioskodawce,
Weryfikacja dokonanej oceny w Wyznaczeni Podoisane
31. | zakresie zgodnosci i stopnia zgodnosci | Pracownicy Biura 0% pia dezenic o -
.. . Z
ze Strategii ZIT ROF Stowarzyszenia ROF W .
dochowaniu
wWymogow
okreslonych w art. 60
ustawy
wdrozeniowej
Akceptacja i przekazanie do IP WUP .
. . . Pracownik na
i/lub wnioskodawcy stanowiska IP ZIT .
L , . stanowisku
odnos$nie zarzutow przedstawionych . . . .
. administracyjno- Pismo przekazujace
32. | przez wnioskodawce wraz z

o$wiadczeniem o dochowaniu
wymogow okreslonych w art. 60
ustawy wdrozeniowe;.

organizacyjnym/
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia ROF

stanowisko IP ZIT
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Analiza ryzyka

S Post i
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka ;Srjf;gz::e
15 Prawdopodobienst Skutki Ocena istotnosci OKkreslenie
' Ryzyko zwi : tapieni tapieni sposobu
y?,’ 0 %wmzane £ Zastosowane mechanizmy kontrolne wowys alf rentd wys ap:(ema ryzyka pk ..
realizacja procesu ryzyka ryzyka (1-25) reakcji na
(1-5) (1-5) ryzyko
Ryzyko wyboru
projektow konkursowych
nierealizujgcych celow 1 .
wskaznikoéw Strategii Rfagulamln’kanursu y
ZIT ROF (ryzyko - Lista wskaznikow Strategii ZIT
Lo e g’e yo / ROF/RPO WP do wyboru przez 2 5 10 monitorowanie
niecelov?/,:\g/;o g wnioskodawce potaczona z kryteriami
. ocen
wydatkowania §rodkéw y
w ramach Strategii ZIT
ROF)
Ryzyko niespojnej oceny
5 tych samych kryteriow w | - Regulamin pracy KOP 3 3 9 monitorowanie
' odniesieniu do r6znych - Praca Przewodniczacego KOP
projektow konkursowych
- Regulamin pracy KOP
3 Ryzyko konfliktu - Deklaracja bezstronnosci i poufnosci ) 3 6 monitorowanie

interesOw cztonkoéw KOP

- Kodeks Etyki pracownikow
Stowarzyszenia ROF




X. Mikroprocesy

Proces nr 1. Sprawozdawczo$é¢ do I1Z RPO WP

aa Osoba wykonujaca Termin Mechanizm Zalacznik/ .
Lp. Czynno$¢ e : Uwagi
czynnos$¢ wykonania kontrolny Dokument
ZAKRES 1 (raport okresowy, sprawozdanie, informacje)
Zatgcznik nr 3.
Raport Raporty okresowe sporzadzane
Przvaotowanie proiektu okresowy ze sg w cyklu kwartalnym lub w
rapg?tu okresowpegtj) se stanu innych terminach wskazanych
stanu przygotowania do Pracownik na Do 7 dni nggggﬁggg?'a E;f:v:ir,?gg i\zlp 2}? potrzeby
realizacji projektow stanowisku ds. roboczych po Projekt raportu calizacy . yen
1. L ; . projektow podmiotow, W sytuacji
konkursowych monitoringu i uptywie kwartatu, | okresowego konkursowveh i | vowstania opdzmict IP ZIT
i pozakonkursowych ewaluacji ktérego dotyczy Kok y p p I
wskazanych w Strategii pozakonkursow | przygotowuje plan naprawczy.
ZIT ROE ych Raport okresowy dotyczy
wskazanych w | postepu rzeczowego
Strategii ZIT realizowanych projektow.
ROF
Sprawozdania sporzadzane sa
w cyklu pétrocznym lub w
Zatgcznik nr 4: | innych terminach wskazanym
Przygotowanie projektu Sprawozdanie | przez 1Z RPO WP na potrzeby
sprawozdania Pracownik na Do 7 dni Svk';eslixve z Zﬁxﬁ&fl&fn{‘ﬁ Ca}(l:'i
okresowego z wptywu | stanowisku ds. roboczych po : : A p oW, W syLuac]
2. " N 2 Projekt sprawozdania | Strategii ZIT powstania opéznien
Strategii ZIT ROF na monitoringu i uplywie potrocza, ROF na sorawozdanie jest sporzadzan
realizacj¢ celow RPO WP | ewaluacji ktorego dotyczy . p 1€ Jest sporzadzany
2014-2020 realizacje nlezwloczm?.
celow RPO WP | Sprawozdanie dotyczy
2014-2020 monitorowania realizacji

wskaznikéw wskazanych w
Strategii ZIT ROF.
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Przygotowanie projektu
informacji dotyczacej
dokonanych zwrotow

Pracownik na
stanowisku ds.

Do 7 dni
roboczych po

Projekt informacji

Informacja sporzadzana jest w
cyklu kwartalnym lub w innych
terminach wskazanym przez 1Z
RPO WP na potrzeby
zestawien dla innych

srodkéw przez podmiot monitoringu i uplywie kwartatu, odmiotdw, W sytuacji

tworzqcepriqzlz:k ZIT g ewaluacji ktérego dotyczy gowstania (;péil)l/iefl :
sprawozdanie jest sporzadzane
niezwlocznie.

Przygotowanie projektu

informacji dotyczacej Informacja sporzadzona jest w

czesci sprawozdawczej z . Zgodnie z cyklu rocznym i na wzorze

ok ) Pracownik na SN
dziatan informacyjno- - zapisami przekazanym przez 1Z RPO
- stanowisku ds. . . . . L.
promocyjnych do monitoringu i Porozumienia Projekt sprawozdania WP zgodnie z Czynnosciami
Oddziatu komunikacji i ewaluagi g pomigdzy 1Z sprawozdawczymi w zakresie

promocji RPO w
Departamencie
Zarzadzania RPO

RPOWPalP ZIT

informacji i promocji
wskazanymi w IW IZ RPO WP

Weryfikacja projektu
raportu
okresowego/sprawozdani
a/informacji oraz
przekazanie dokumentu
Zarzadowi
Stowarzyszenia ROF

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

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

Projekt raportu
okresowego/sprawozd
ania/ informacji

W przypadku ewentualnych
uwag - naniesienie poprawek
przez pracownika
sporzadzajacego dokument.

Akceptacja projektu
raportu
okresowegofsprawozdani
a/ informacji

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie, nie
pOzniej niz w
terminach
wyznaczonych
przez IZ RPO WP

Zaakceptowany
projekt raportu
okresowego/sprawozd
ania/ informacji

Sprawozdanie jest
akceptowane przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF i
przekazywane Zebraniu
Delegatoéw do zatwierdzenia.

Przekazanie do 1Z RPO
WP zatwierdzonego przez
Zarzad raportu
okresowego/ informacji
wraz z pismem
przewodnim

Pracownik na
stanowisku
administracyjno-
organizacyjnym

Na biezaco

Potwierdzenie
wyslania (ze
zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru lub
potwierdzenie na kopii

W przypadku uwag ze strony
IZ RPO WP, nalezy powtorzy¢
procedure pkt. 1-7.
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pisma przewodniego)

Przekazanie projektu Zarzad
8. | sprawozdania Zebraniu Stowarzyszenia Niezwlocznie - - -

Delegatow ROF

Niezwlocznie, nie
. . . Zebranie Delegatow | pdzniej niz w

9 ZatW|erdzen_|e projektu Stowarzyszenia terminach Zaakceptow_ane ) i

sprawozdania sprawozdanie

ROF wyznaczonych
przez 1Z RPO WP
Potwierdzenie

Przekazanie do 1Z RPO Pracownik na wyslania (ze

WP zatwierdzonego przez stanowisku zwrotnym W przypadku uwag ze strony
10. | Zebranie Delegatow administracvino- Na biezaco potwierdzeniem - 1Z RPO WP, nalezy powtorzy¢

sprawozdania wraz z organizac .?]/J m odbioru lub procedurg pkt. 1-10.

pismem przewodnim g yiny potwierdzenie na Kopii

pisma przewodniego)
ZAKRES 2 (wnioski o platnos¢, w tym postep rzeczowy, finansowy i wskazniki)

Koordynowanie dziatan

zwigzanych z

przygotowaniem przez Pracownik na
1 podmioty tworzace stanowisku ds. Na biezaco Informacja dot. i Akceptacja Dyrektora Biura

" | Zwiazek ZIT wnioskow o | monitoringu i & postepu prac Stowarzyszenia ROF

ptatno$¢ (w tym postepu | ewaluacji

rzeczowego, finansowego

i wskaznikow)

Przygotowanie i .

przekazanie do 1Z Pracownlk na W terminie . . . .

S " stanowisku ds. Projekt pisma Forma i termin wskazana

2. | wszelkich informacji w monitoringu i ustalonym przez informujacego i bedzie w pismie IZ RPO WP

zakresie monitoringu ewaluacii g IZ RPO WP Jaceg ¢ p ’

powierzonych zadan )

Wervikacia proiekiu Dyrektor Biura Niezwlocznie, nie
3. i fo?/mac'ij pro) Stowarzyszenia pOzniej niz w Zaakceptowane pismo | - -

] ROF terminach
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wyznaczonych
przez 1Z RPO WP

Przygotowanie
korespondencji do

wysytki

Pracownik na

stanowisku ds.
monitoringu i

ewaluacji

Niezwlocznie, nie
pbzniej nie w
terminach
wyznaczonych
przez IZ RPO WP

Przygotowany
informacja wraz z
pismem przewodnim

Pracownik na

Reiestracia wysviki stanowisku ds. Na biezaco Zarejestrowana i
L Ja Wysy administracyjno- 2 przesytka
organizacyjnych
Potwierdzenie
. . wystania (ze

I_Drzekaza_n_le do IZ R.PO Pracovv_nlk ha zwrotnym W przypadku uwag ze strony

informacji w zakresie stanowisku - . . . L

monitoringu administracyjno- Na biezaco potv_werdzenlem 1Z RPO WP, nalezy powtorzy¢
odbioru lub procedurg pkt. 2-6.

powierzonych zadan

organizacyjnym

potwierdzenie na kopii
pisma przewodniego)
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Proces nr 2. Informacja i promocja - Przygotowanie Rocznych planéw dzialan informacyjnych i promocyjnych

ilo Termin Zalacznik/
Lp. Czynnos¢ wykonuj‘:;’ca wykonania Mechanizm kontrolny Dokument Uwagi
czynnos¢
Opracowanie projektu Pracownik na
1 RPD oraz przekazanie go | stanowisku ds. Pismo przewodnie wrazz | )
" | do IZ RPO WP w celu doradztwa i Projektem RPD
jego akceptacji informacji
W terminach 1. Brak uwag ze strony 1Z RPO
Wyznaczony WP — RPD ZIT przyjety do
oo . . zgodnych z o
2. | Weryfikacja projektu RPD | pracownik 1Z RPO Zapisami - - realizacji
WP Poprozumienia , 2. Uwagi ze strony 1Z RPO WP
dnia 29.01.2016 — powtorzenie czynnosci 1-2
Przygotowanie i Py
.. r., (par. 14
przedlozenie do o
. X Informacja i
zatwierdzenia przez . ; Uchwata Zarzadu
. Dyrektor Biura Promocja) !
Zarzad Stowarzyszenia . Stowarzyszenia ROF w
3. . Stowarzyszenia . .. - -
ROF projektu uchwaty w ROF Sprawie przyjecia RPD
sprawie przyjecia ZIT
zaakceptowanego przez 1Z
RPO WP - RPD ZIT
Przygotowanie wysytki Pracownik na
przyjetego przez Zarzad stanowisku ds. . . . i i
4 Stowarzyszenia ROF RPD | doradztwa i Na biezaco Pismo przewodnie z RPD
do 1Z RPO WP informacji
Pracownik na
5. | Rejestracja wysytki stanowisku ds. Na biezaco Zarejestrowana przesytka | - -

administracyjno-
organizacyjnych
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Proces nr 3. Monitorowanie stanu przygotowania do realizacji projektow pozakonkursowych wskazanych w Strategii ZIT ROF

L Cvinosé W S:::S? ca Termin Mechanizm Zalacznik/ Uwagi
P- 24 y A wykonania kontrolny Dokument g
CZynnosc
Opracowanie pisma/ e-maila do . . .
Beneficjenta/Partnera z prosba o Pracovv_n:(k r:ja Na léle_zqco/ W priypaqlkq gdy Liderem
informacje nt. postepéw stanowisku ds. zgodnie z projektu nie jest
; . wdrazania terminami . . Stowarzyszenie ROF
1. | przygotowania projektu o . | pismo/e-mail 2 .
projektow lub ds. wyznaczonymi czynnos$¢ wykonywana jest
pozakonkursowego w tym e )
L . monitoringu i przez 1Z RPO przez pracownika ds.
gotowosci w zakresie .. S . ..
.. ewaluacji 2014-2020 monitoringu i ewaluacji
dokumentacji
Pracownik na Niezwlocznie,
stanowisku ds. nie pozniej nie
2 Przygotowanie korespondencji do | wdrazania w terminach przygotowane i
" | wysylki projektéw lub wyznaczonych | pismo/e-mail
monitoringu i przez IZ RPO
ewaluacji WP
Pracownik na -
. . . stanowisku ds. . zarejestrowana
3. | Rejestracja wysytki administracyjno- Na biezaco przesylka
organizacyjnych
Pracownik na W przypadku gdy Liderem
stanowisku ds. projektu nie jest
4 Analiza otrzymanych informacji wdrazania Na biezaco ismo/e-mail Stowarzyszenie ROF
" | od Beneficjanta/Partnera projektow lub 2 P czynno$¢ wykonywana jest
monitoringu i przez pracownika ds.
ewaluacji monitoringu i ewaluacji
Przekazanie pracownikowi na Dotvezy przvpadku. w
stanowisku ds. Pracownik na ey przyp e
L ; s . ktorym czynnos$¢ nr 4
monitoringu i ewaluacji zbiorczego | stanowisku ds. . . . )
5. L2 . o Na biezaco pismo/e-mail wykonywat pracownik na
zestawienia informacji nt. wdrazania . .
, . . s, stanowisku ds. wdrazania
postepdw przygotowania projektu | projektow C
projektow
pozakonkursowego w tym
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gotowosci w zakresie
dokumentacji

Analiza postepow przygotowania
projektu pozakonkursowego w tym
gotowosci w zakresie
dokumentacji

Pracownik na

stanowisku ds.
monitoringu i

ewaluacji

Na biezaco

raport
okresowy

Zalgcznik nr 3.
Raport okresowy
ze stanu
przygotowania do
realizacji
projektow
konkursowych i
pozakonkursowych
wskazanych w
Strategii ZIT ROF
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Proces nr 4. Monitorowanie stanu realizacji projektow pozakonkursowych w ramach EFRR i obszarow konkursowych w ramach EFS Strateqii ZIT

ROF
aa Osoba wykonujaca Termin Mechanizm Zalacznik/ .
3k (ST czynnos¢ wykonania kontrolny Dokument UL
Przygotowanie pisma do Beneficjenta | Pracownik na
projektu/ e-maila/ wezwanie do stanowisku ds.
1 przedtozenia informacji wdrazania Do 5 dni pismo/e-mail/
' pozakonkursowego projektow lub- roboczych notatka
z prosbg o informacje nt. stanu monitoringu i
zaawansowania realizacji projektu ewaluacji
Przygotowanie pisma do IP WUP w Pracovv_nlk ha
. S stanowisku ds.
zakresie dot. projektéw konkursowych o .
. . . X wdrazania Do 5 dni . .
2. z prosba o informacje nt. obszaréw od o pismo/e-mail
) . . projektow lub roboczych
etapu aplikowania, oceny i wyboru S :
L . monitoringu i
projektow do dofinansowania -
ewaluacji
Pracownik na Niezwlocznie,
stanowisku ds. nie pozniej nie
3 Przygotowanie korespondencji do wdrazania w terminach Przygotowane
' wysytki projektow lub wyznaczonych | pismo/ e-mail
monitoringu i przez 1Z RPO
ewaluacji WP
Pracownik na
. . . stanowisku ds. . Zarejestrowana
4. Rejestracja wysytki administracyjno- Na biezaco przesylka
organizacyjnych
Pracownik na
stanowisku ds.
. . .. wdrazania .. . .
5. Analiza otrzymanych informacji projektow lub Na biezaco pismo/mail
monitoringu i
ewaluacji
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Przekazanie pracownikowi na
stanowisku ds. monitoringu i
ewaluacji zbiorczego zestawienia
pozyskanych informacji nt.:

a) stanu zaawansowania realizacji

Pracownik na

stanowisku ds.

Dotyczy przypadku, w ktorym
czynno$¢ nr 1 i 2 wykonywat

projektow pozakonkursowych w wdrazania Na biezaco pismo/mail i pracownik na stanowisku ds.
ramach EFRR, projektow wdrazania projektow
b) obszaréw od etapu aplikowania,
oceny i wyboru projektéw do
dofinansowania
Analiza postgpow osi
priorytetowych/dziatania/poddziatan
oraz s,tolpr{ia realizacji celow w formie Pracownik na Zatgcznik nr 4.
wskaznikéw (produktu/finansowych) - Sprawozdanie
;N - stanowisku ds. - :
na podstawie informacji pozyskanych monitoringu i Na biezaco Sprawozdanie | okresowe z -
od: ewaluacji wplywu Strategii
a) Beneficjentow projektu (dot. ZIT ROF.

EFRR)
b) IPWUP (dot. EFS)
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X. Zalaczniki

1. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Instrukcja Wykonawcza IPZIT.

2. Rejestr odstepstw od procedur zawartych w IW IP ZIT

. Raport okresowy ze stanu przygotowania do realizacji projektow pozakonkursowych
wskazanych w Strategii ZIT ROF.

. Sprawozdanie z monitorowania realizacji wskaznikow wskazanych w Strategii ZIT ROF.

. Rejestr potencjalnych/zgtoszonych sygnatow ostrzegawczych w Instytucji Posredniczacej ZIT.

. Wniosek o nadanie/zmiang uprawnien do centralnego systemu teleinformatycznego.

. Wniosek o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien w CST - IP ZIT.

w

~N o O b

Spis rysunkow:

Rysunek 1 - Ogolny schemat instytucjonalny wdrazania RPO WP 2014-2020 ..........cccceovvireiennnnne 9
Rysunek 2 - Schemat Organizacyjny Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego ....16
Rysunek 3 - Przeptyw danych wykorzystujacych SL2014 do wspierania proceséw zwigzanych

z obstugg projektu od momentu podpisania umowy o dofinaNSOWaNIe. ...........cccecvvivervnieiveriennnn 20
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