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I. Slowniczek pojeé

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

Desygnacja — potwierdzenie przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego
wykonujacego zadania panstwa cztonkowskiego spelnienia przez instytucj¢ zarzadzajaca, instytucje
posredniczacy i instytucje wdrazajaca lub krajowego kontrolera lub wspdlny sekretariat warunkow
zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ programu operacyjnego;

Instytucja Posredniczaca — podmiot, ktdremu 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 Wojewddzki Urzad Pracy
w Rzeszowie;

Instytucja Zarzadzajaca — instytucja zarzadzajacg programem operacyjnym, o ktorej mowa w art.
125 rozporzadzenia ogo6lnego. Dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020 funkcje¢ Instytucji Zarzadzajacej pelni Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego;

Instrukcja Wykonawcza — instrukcja zawierajgca procedury dzialania wihasciwych instytucji,
0 ktérych 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 1 przedstawiajaca tryb postgpowania w ramach realizacji
poszczegbdlnych procesow zachodzacych w 1Z RPO WP przy realizacji RPO WP 2014-2020,
w szczegolnosci dotyczacych zasad wyboru projektow, ich realizacji 1 rozliczania, systemu
sprawozdawczosci 1 kontroli, raportowania o nieprawidlowosciach oraz informacji 1 promocji;

Komitet Monitorujagcy RPO WP 2014-2020 — Komitet Monitorujacy, o ktorym mowa w art. 47
rozporzadzenia ogolnego. Powotanie 1 funkcjonowanie KM RPO WP zapewnia IZ RPO WP.
Na podstawie art. 49 1 art. 110 rozporzadzenia ogdlnego KM RPO WP w szczegbdlnosci: dokonuje
przegladu wdrazania RPO WP 2014-2020 i postgpow poczynionych w drodze do osiagnigcia jego
celow, bada wszelkie kwestie, ktore wplywaja na wykonanie RPO WP 2014-2020, w tym wnioski
z przegladu wynikoéw, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow, uwzgledniajac art. 125 ust. 3
lit. a rozporzadzenia ogdélnego. Komitet ustanowiony w celu monitorowania wdrazania programu
przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020, zgodnie z art. 47 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego;

Kontrakt Terytorialny dla Wojewédztwa Podkarpackiego — umowa zawarta w dniu 12 grudnia
2014r. pomigdzy Rada Ministrow a Zarzadem Wojewodztwa. Przedmiotem Kontraktu
jest okreslenie celow 1 przedsiewzig¢ priorytetowych o istotnym znaczeniu dla rozwoju kraju
oraz Wojewodztwa Podkarpackiego, co do ktorych Strony deklaruja wspotprace w ramach realizacji
wlasciwych programoéw operacyjnych na lata 2014-2020, stuzacych realizacji Umowy Partnerstwa
w zakresie polityki spojnosci oraz innych instrumentéw, z ktérych moga by¢ finansowane



przedsiewziecia priorytetowe przyczyniajace si¢ do osiggniecia celoéw Kontraktu. Aneks nr 1
do Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 7 sierpnia 2015 r.;

Kryteria wyboru projektow — zestaw zdefiniowanych warunkow formalnych i merytorycznych,
ktére musza spetnié¢ projekty, aby uzyskaé¢ dofinansowanie z programu operacyjnego;

Opis Funkcji i Procedur obowigzujacych w Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji
Certyfikujacej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Podkarpackiego na lata
2014 — 2020 (OFIP) — dokument opisujacy system zarzadzania i kontroli RPO WP 2014-2020
ustanowiony przez Instytucj¢ Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020;

Pomoc techniczna — wsparcie procesow zarzadzania i wdrazania programu operacyjnego,
jak réwniez efektywnego wykorzystania zasobow UE 1 krajowych, zgodnie z prawem i polityka
Wspolnoty;

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 — przedsigwzigcie zmierzajace do osiggnigcia zalozonego celu okreslonego wskaznikami,
z okreslonym poczatkiem i koncem realizacji, zgloszone do objecia albo objete wspdtfinansowaniem
UE jednego z funduszy strukturalnych albo Funduszu Spojnosci w ramach programu operacyjnego;

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

Regulamin KOP — Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow powotanej do oceny wnioskow
o dofinansowanie projektéw realizowanych w formule ZIT w ramach RPO WP 2014-2020;

Rozporzadzenie ogélne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
(Dz.U.UE.L.2013.347.320, z p6zn. zm.) Z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006 (Dz.U.UE.L.2013.347.289).

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
szczegbdlnych 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 Zwigzku ZIT;



Strategia ZIT ROF — dokument, opracowany na podstawie art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy wdrozeniowe;j
definiujacy szczegbtowy  plan strategiczny 1 operacyjny  majacy  przyczynic
si¢ do rozwoju spoleczno-gospodarczego ROF, jego Scislejszej integracji 1 poprawy jakosci zycia
lokalnej spotecznos$ci. ROF to obszar kluczowy z punktu widzenia rozwoju calego 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, ktorego
podstawe stanowig w szczegdlno$ci 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  zostat wybrany do dofinansowania zawierajagca, co najmniej  elementy,
o ktorych mowa w art. 206 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. tj. 2 2019 r., poz. 869, z pézn. zm.);

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

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(. Dz.U. 2 2020 r., poz. 818);

Whioskodawca — podmiot, ktory ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu;

Zwigzek ZIT - Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego stanowigce
zinstytucjonalizowang forme partnerstwa migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

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

AM 1Z Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajace;;

AM IK Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynujace;;

Biuro Stowarzyszenia ROF Biuro Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

CBA Centralne Biuro Antykorupcyjne;

CST Centralny system teleinformatyczny, o ktérym mowa w rozdziale 16
ustawy wdrozeniowej;

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

EFS Europejski Fundusz Spoteczny;

ETO Europejski Trybunat Obrachunkowy;

1A Instytucja Audytowa;

IC RPO WP Instytucja Certyfikujagca RPO WP 2014-2020;
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Instytucja Organizujaca Konkurs;

Instytucja Posredniczaca w realizacji RPO WP 2014-2020;

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

Instytucja Posredniczgca z zakresu realizacji Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne w ramach RPO WP 2014-2020, zawigzana w formie,
0 ktérej mowa w art. 30 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, realizujgca
zadania zwigzane z przygotowaniem i wdrazaniem ZIT w ramach RPO
WP 2014-2020, w oparciu 0 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 Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020;

Komisja Oceny Projektow;

Lokalny system informatyczny umozliwiajagcy wymiang danych
zSL2014 i  zapewniajacy obstuge  procesow  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 Operacyjnym Wojewddztwa Podkarpackiego;

Ministerstwo wlasciwe ds. 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 Komisje Europejska Decyzja
z dnia 12 lutego 2015r. nr C (2015) 910 oraz przyjety przez
Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego Uchwala Nr 33/629/15
z dnia 3 marca 2015r. (z p6zn. zm.);

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna;

Aplikacja gtowna centralnego systemu teleinformatycznego, 0 ktorym
mowa w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej;

Strategiczna Ocena Oddzialywania na Srodowisko;

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;



Strategia ZIT ROF Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

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

UOKIK Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

UE Unia Europejska;

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne tj. instrument rozwoju

regionalnego realizowany w ramach RPO WP 2014-2020, w oparciu
o0 art. 36 rozporzadzenia ogolnego, 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, powotanym w szczegdlnos$ci w celu realizacji zadan Zwigzku
ZIT. Ksztalt Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego zostat okreslony przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego. Zasigg terytorialny objat 13 gmin z terenu powiatow m. Rzeszow: rzeszowskiego,
tancuckiego i strzyzowskiego.

Podstawa do wyznaczania obszaru realizacji Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego jest dokument
pn. ,Kryteria delimitacji miejskich obszarow funkcjonalnych os$rodkéw wojewodzkich”
(opracowany na zlecenie 6wczesnego Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w lutym 2013r.) oraz
Uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego (wrzesien 2015r.).

Rzeszowski Obszar Funkcjonalny (ROF) tworzg gminy i miasta:

Gmina Boguchwata
Gmina Chmielnik
Gmina Czarna

Gmina Czudec

Gmina Gtogéw Matopolski
Gmina Krasne

Gmina Lubenia

Gmina Lancut

\i/
w Miasto Lancut
3

Gmina Miasto Rzeszow


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/

Gmina Swilcza

Gmina Trzebownisko

Gmina Tyczyn

Kierujac si¢ mozliwosciami, jakie stworzyta Komisja Europejska w ramach perspektywy finansowej
2014-2020 na rzecz wspomagania zrOwnowazonego rozwoju obszar6w  miejskich
oraz zwigkszenia zaangazowania miast i ich obszarow funkcjonalnych w zarzadzaniu $rodkami
strukturalnymi UE, w celu efektywnego wykorzystania $rodkéw pomocowych skierowanych
na rozw6j miejskich obszarow funkcjonalnych. Strony ROF w dniu 21 stycznia 2014 r. zawarly
Porozumienie w sprawie okreslenia zasad wspotpracy Stron Porozumienia przy realizacji zadan
przewidzianych dla Zwiazku ZIT, ktérego zadania od czerwca 2015 r. realizuje powotane
Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego. ZIT to narzedzie stuzace do wdrazania
strategii terytorialnych w sposob zintegrowany. ZIT pozwala panstwom cztonkowskim
na implementacje¢ programéw operacyjnych w sposob przekrojowy oraz uzyskiwanie finansowania
zroznych osi priorytetowych jednego lub kilku programéw operacyjnych, €O zapewnia
implementacje zintegrowanej strategii dla okre§lonego terytorium.

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

Na inwestycje w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych gminy wchodzace w sktad ROF

moga uzyska¢ srodki w wysoko$ci nie mniejszej niz: 72 815 604 EURO (slownie: siedemdziesiat

dwa miliony osiemset pigtnascie tysigey sze$éset cztery EURO), w tym:

1) srodki EFRR: 65 534 044 EURO (stownie: szes¢dziesiat pie¢ miliondw piecset trzydziesci cztery
tysigce czterdziesci cztery EURO);

2) srodki EFS: 7 281 560 EURO (stownie: siedem milionéw dwiescie osiemdziesiat jeden tysigcy
pigcset szes¢dziesigt EURO).

Zgodnie z art. 123 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej 1Z RPO
WP powierzyta realizacj¢ niektorych zadan zwigzanych zrealizacja wybranych osi
priorytetowych/dziatan/poddziatan RPO WP 2014-2020 dwom instytucjom posredniczacym:

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

2) Stowarzyszeniu Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego z siedzibg w Rzeszowie (IP ZIT).
Podstawa do realizacji powierzonych zadan przez ww. instytucje sg pisemne porozumienia zawarte
pomiedzy IZ RPO WP a dang IP RPO WP.


http://www.swilcza.com.pl/
http://www.trzebownisko.pl/
http://www.tyczyn.pl/

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 ogolnego, 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 zostalo zawarte Porozumienie
w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej z zakresu realizacji instrumentu
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (z pézn. zm.).

Przedmiotem Porozumienia jest powierzenie IP ZIT realizacji zadan dotyczacych instrumentu ZIT,

w zakresie nastgpujacych Osi Priorytetowych RPO WP 2014-2020:

1) Os priorytetowa I — Konkurencyjna i innowacyjna gospodarka
— Pl 3a — Promowanie przedsigbiorczo$ci, w szczegolnosci poprzez ultatwianie gospodarczego
wykorzystywania nowych pomystow oraz sprzyjanie tworzeniu nowych firm, w tym réwniez
poprzez inkubatory przedsigbiorczos$ci;

2) 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 szczegblnosci dla obszarow miejskich, w tym wspieranie zrOwnowazonej multimodalne;j
mobilnosci miejskiej 1 dzialan adaptacyjnych majacych oddziatywanie tagodzace zmiany
klimatu;

3) O priorytetowa IV — Ochrona Srodowiska naturalnego i dziedzictwa kulturowego:
— PI 6b — Inwestowaniec w sektor gospodarki wodnej celem wypelnienia zobowigzan
okreslonych w dorobku prawnym Unii w zakresie $rodowiska oraz zaspokojenia
wykraczajacych poza te zobowigzania potrzeb inwestycyjnych, okreslonych przez panstwa
cztonkowskie,
— Pl 6¢c — Zachowanie, ochrona, promowanie i rozw0j dziedzictwa naturalnego i kulturowego;

4) Of$ priorytetowa V — Infrastruktura komunikacyjna:
— PI 4e — Promowanie strategii niskoemisyjnych dla wszystkich rodzajow terytoriow,
W szczeg6lnosci dla obszaro6w miejskich, w tym wspieranie zrownowazonej multimodalne;j
mobilnosci miejskiej 1 dziatan adaptacyjnych majacych oddziatywanie tagodzace zmiany
klimatu;

5) O priorytetowa VI — Sp6jnos¢ przestrzenna i spoteczna:
— PI 9b — Wspieranie rewitalizacji fizycznej, gospodarczej i spotecznej ubogich spotecznosci
na obszarach miejskich i wiejskich;

6) Os priorytetowa VII — Regionalny rynek pracy:
— PI 8iii — Praca na wlasny rachunek, przedsiebiorczo$¢ i tworzenie przedsigbiorstw, w tym

innowacyjnych mikro-, matych i §rednich przedsiebiorstw;

7) Os$ Priorytetowa VIII — Integracja spoteczna:
— PI 9i — Aktywne wlaczenie, w tym z mySla o promowaniu réwnych szans
oraz aktywnego uczestnictwa i zwigkszaniu szans na zatrudnienie,
— PI 9iv — Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug,
w tym opieki zdrowotnej 1 ustug socjalnych swiadczonych w interesie ogélnym.
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Zadania realizowane przez IP ZIT

Szczegotowe zadania IP ZIT, wynikajgce z zawartego Porozumienia:

1. Ogolne zadania IP ZIT:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

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

wspoipraca z 1Z RPO WP i I[P WUP w przygotowaniu harmonogramu konkursow
dla wskazanych w Porozumieniu priorytetoéw inwestycyjnych realizowanych w ramach ZIT;

przekazywanie informacji na temat planowanych konkursow w trybie konkursowym
oraz naborow w trybie pozakonkursowym, a takze informacji o wynikach w/w konkursow
I naborow podmiotom tworzacym Zwiazek 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 srodkow w ramach priorytetdw inwestycyjnych
RPO WP 2014-2020 w zakresie wynikajagcym z powierzonych zadan;

wspotudziat w prowadzeniu naboru i wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WP
2014-2020, o ktéorych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowe;.

2. Zadania zwigzane z wyborem projektow:

1) w trybie konkursowym:

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

b) wspotdzielenie roli Instytucji Organizujacej Konkurs z IP WUP, w tym udziat
W przygotowaniu regulaminow konkursow,

C) udzial pracownikéw IP ZIT lub ekspertow wskazanych przez IP ZIT przy ocenie
projektow ZIT w zakresie zgodnosci i stopnia zgodno$ci ze Strategia ZIT ROF w ramach
Komisji Oceny Projektow (KOP),

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

e) wspodlpraca z I[P WUP w ramach procedury odwotawczej w zakresie przeprowadzonej
oceny zgodnosci 1 stopnia zgodnos$ci projektéw ZIT ze Strategig ZIT ROF,

2) w trybie pozakonkursowym:

a) przedstawienie oraz aktualizacja wstepnej listy projektow pozakonkursowych w Strategii
ZIT podlegajacych identyfikacji przez IZ RPO WP na etapie opiniowania Strategii ZIT
ROF przez 1Z 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
projektéw, spetniajacych warunki okreslone w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia
og6lnego;

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

e) przypomnienic podmiotom aplikujagcym w formule ZIT o koniecznosci ztozenia
projektow do realizacji w trybie pozakonkursowym w odpowiedzi na wezwanie przez 1Z
RPO WP;

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

g) przekazanie do 1Z RPO WP informacji wraz z zatwierdzong lista ocenionych projektow
w ramach procedury pozakonkursowey.

W Porozumieniu okre§lono ponadto zadania w zakresie monitorowania i sprawozdawczos$ci
zawierajace W  szczegOlnosci  biezace porOwnywanie stanu obecnego z pozadanym
oraz przekazywanie stosownych informacji do 1Z RPO WP.

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

W dniu 3 stycznia 2017 r. zostato podpisane Porozumienie w sprawie realizacji zadan wynikajacych
z wdrozenia instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 (wraz z pdzniejszymi Aneksami)
pomiedzy Wojewodztwem Podkarpackim — Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie,
a Stowarzyszeniem Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.

Przedmiotem Porozumienia jest uzgodnienie przez IP WUP oraz IP ZIT trybu, warunkéw i zasad
wspolpracy przy realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem instrumentu ZIT na obszarze
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, w ramach osi priorytetowych:
1) Os$ priorytetowa VII — Regionalny rynek pracy:
— PI 8iii — Praca na wlasny rachunek, przedsigbiorczo$§¢ i tworzenie przedsigbiorstw,
w tym innowacyjnych mikro-, matych i §rednich przedsigbiorstw.
2) Os priorytetowa VIII — Integracja spoteczna:
— PI 9i — Aktywne wlaczenie, w tym z mySla o promowaniu réwnych szans
oraz aktywnego uczestnictwa i zwigekszaniu szans na zatrudnienie,
— PI 9iv — Utatwianie dostepu do przystepnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug,
w tym opieki zdrowotnej i1 ustug socjalnych §wiadczonych w interesie ogdlnym.
W  Porozumieniu okreslono proces oceny projektow oraz procedure odwolawczg 1 role
w ww. zakresie Instytucji Posredniczacej WUP 1 Instytucji Posredniczacej ZIT.

W dniu 24 maja 2018r. zostalo podpisane Porozumienie w sprawie powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zwiazku z realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
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Podkarpackiego na lata 2014-2020 (z p6zn. zm.). Szczegdtowe kwestie zwigzane z przetwarzaniem
powierzonych do przetwarzania danych osobowych, w tym prawa i1 obowigzki Stron - zostaly
uregulowane w ww. Porozumieniu.

Przedmiotem ww. Porozumienia jest powierzenie przez 1Z RPO WP 2014-2020 IP ZIT
przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja RPO WP 2014-2020, na warunkach
okreslonych w tym Porozumieniu, w ramach zbioru danych:

1) Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020;

2) Dane osobowe kandydatow na ekspertow oraz ekspertow RPO WP 2014-2020:
- gdzie administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach ww. zbioréw danych jest
Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego, z siedziba: 35-010 Rzeszow, al. Lukasza Cieplinskiego
4 - 1Z RPO WP 2014-2020.

3) Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje¢ programow operacyjnych - gdzie jest
administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach ww. zbioru jest Minister
wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

IP ZIT jest zobowigzana do okre$lenia w formie Instrukcji Wykonawczej, procedur opisujacych
standardowy tryb postepowania w ramach realizacji poszczegolnych proceséw zachodzacych
w IP ZIT przy realizacji RPO WP 2014-2020, w szczegolnosci dotyczacych zasad wyboru projektow,
oraz informacji i promocji.

Instrukcja Wykonawcza IP ZIT stanowi uszczegdlowienie 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 zwiazku z realizacja RPO WP 2014-2020.

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

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

Organizacja Stowarzyszenia ROF

W ramach Stowarzyszenia ROF powotano nastepujgce organy:

e Zebranie Delegatow,

e Zarzad Stowarzyszenia ROF,

e Komisja Rewizyjna.
Pracami Stowarzyszenia ROF kieruje Zarzad Stowarzyszenia ROF sktadajacy si¢ z pigciu
do siedmiu cztonkow. W ramach Stowarzyszenia ROF powotano réwniez Biuro Stowarzyszenia
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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”.

Siedziba i adres Stowarzyszenia ROF

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia ROF Justyna Placha-Adamska
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, uchwaty
Zebrania Delegatow Stowarzyszenia ROF, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia ROF oraz Regulamin.
Biuro Stowarzyszenia ROF prowadzi sprawy Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru
Funkcjonalnego migdzy innymi poprzez inspirowanie ipodejmowanie 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 jednoczes$nie Lidera Projektow (od 1 stycznia
2017r.). Rozdzielenie roli Instytucji Posredniczacej ZIT i Lidera projektow wynika z zakresow
czynno$ci pracownikow Biura Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.

Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia ROF przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor Biura Stowarzyszenia ROF,
2) Zastgpca Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF, Koordynator ds. wdrazania projektow
infrastrukturalnych,
3) Specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, monitoringu i ewaluaciji,
4) Specjalista ds. finansowych,
5) Specjalista ds. wdrazania projektow EFS,
6) Specjalista ds. wdrazania projektow infrastrukturalnych,
7) Specjalista ds. wdrazania projektow infrastrukturalnych,
8) Koordynator ds. wdrazania projektow OZE
9) Specjalista ds. wdrazania projektow OZE,
10) Specjalista ds. wdrazania projektow OZE.

W proces wdrazania RPO WP 2014-2020 zaangazowani Sa pracownicy Biura Stowarzyszenia ROF,

zgodnie z opisem stanowisk zawartym w Regulaminie oraz zadaniami wynikajacymi z czynnosci
opisanych w procedurach.
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Utworzono dwa stopnie hierarchii podlegtosci stluzbowej w zakresie wdrazania RPO WP
2014-2020, ktora zawiera na poziomie zarzadzajacym Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF
i Zastepce Dyrektora/ Koordynatora ds. wdrazania projektow infrastrukturalnych oraz na poziomie
operacyjnym  stanowiska: koordynatora ds. wdrazania projektow OZE, specjalisty
ds. administracyjno-organizacyjnych, monitoringu i ewaluacji, specjalisty ds. finansowych,
specjalisty ds. wdrazania projektow EFS, dwodch specjalistow ds. wdrazania projektow
infrastrukturalnych i dwoch specjalistow ds. wdrazania projektow OZE .

Do pracy w KOP oddelegowani beda pracownicy Stowarzyszenia ROF/eksperci, w oparciu
0 Uchwal¢ Zarzadu Stowarzyszenia ROF.

Na poziomie operacyjnym, Specjalista ds. wdrazania projektow EFS oraz specjalista
ds. finansowych pethi¢ beda funkcj¢ sprawdzajaca, co ma na celu zmniejszenie ryzyka w oparciu
o zasade dwoch par oczu. Ponadto, specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, monitoringu
i ewaluacji dokonuje ewidencji wptywu oraz wyptywu 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 poszczegolnych instrukcjach.
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Rysunek 2 - Schemat Organizacyjny Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dyrektor Biura
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ds. administracyjno - organizacyjnych,
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16



IV.Obieg i archiwizacja dokumentéow w Stowarzyszeniu ROF

Zasady obiegu dokumentéw 1 ich archiwizacji w Stowarzyszeniu ROF regulujg nastepujace
dokumenty:

Instrukcja Archiwalna Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, okres$lajaca
organizacj¢ i zakres dziatania archiwum Stowarzyszenia ROF oraz zasady i tryb
postepowania  Z materiatami  archiwalnymi i dokumentacja archiwalng powstajaca
w zwigzku z dziatalno$cig Stowarzyszenia ROF.

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

W poszczeg6lnych instrukcjach, wszedzie tam gdzie nie jest to wyraznie wymienione, obieg
dokumentoéw odbywa si¢ 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 zwloki,
Z zachowaniem termindw 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)

2)
3)

4)

5)

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji,

prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentacji,

porzadkowanie dokumentacji (w przypadku, gdy znajduje si¢ ona w stanie
nieuporzagdkowanym), udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

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

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

W ramach Porozumienia, IP ZIT zobowigzala si¢, w szczegolnos$ci do:

1)
2)
3)

4)

przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan zgodnie
Z obwigzujacymi przepisami prawa,

przekazania 1Z RPO WP w ciggu 6 miesiecy od zakonczenia realizacji Porozumienia calo$¢
dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,

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

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

W celu zapewnienia realizacji wymogdéw okreslonych w rozporzadzeniu ogolnym zostal stworzony
CST. Minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego jest odpowiedzialny za jego utrzymanie i rozwoj,
umozliwia réwniez dostep do systemu dla wszystkich instytucji zaangazowanych we wdrazanie
poszczegbdlnych programéw operacyjnych. Instytucje zaangazowane w realizacje krajowych
programow operacyjnych sa zobowigzane do wykorzystywania CST. Zakres przechowywanych
danych umozliwia zachowanie S$ciezki audytu, zgodnie z zakresem wskazanym w art. 24
Rozporzadzenia Delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014r. uzupehiajgcego
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspodlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace 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
ogolnego.

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

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

CST stuzy do wspierania procesow zwigzanych z:

1) obstuga projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie — w odniesieniu
do krajowego programu operacyjnego, programu Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej,
dla ktérego 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 proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

SL2014
Aplikacja gtéwna CST, gwarantuje spetlnienie wymogow art. 122 ust. 3 i art. 125 ust. 2 lit. d
rozporzadzenia ogdlnego 1 ww. rozporzadzenia delegowanego (KE) nr 480/2014.
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SL2014 zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge procesow
I komunikacji pomiedzy beneficjentami 1 pracownikami instytucji systemu wdrazania
obstugujacych ich projekty, w szczegdlnosci w zakresie:
1) gromadzenia i przesytania danych dotyczacych wnioskow o ptatnosé, ich weryfikacji, w tym
zatwierdzania, poprawiania, przekazywania do poprawy i wycofywania;
2) gromadzenia 1 przesylania 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 zamowien publicznych;
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
projektéw w ich imieniu.

SRHD

Aplikacja raportujagca umozliwiajgca tworzenia okre§lonych raportow — bazujacych na danych
wprowadzonych do SL2014, migdzy innymi w zakresie informacji o poziomie wydatkowania
srodkow UE, prognoz wydatkow, informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych,
informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

SZT

System zarzadzania tozsamo$cia — aplikacja wspierajaca zarzadzanie procesami logowania
wramach CST. Zapewnia spdjne i1 bezpieczne zarzadzanie tozsamoscig uzytkownikéw CST,
bedacych pracownikami instytucji w ramach systemu wdrazania polityki spdjnosci 2014-2020.
Umozliwia on zalogowanie si¢ do SL2014 oraz SRHD, jak rowniez przelaczanie si¢ pomiedzy
systemami, do ktorych pracownik instytucji ma dostep.
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Rysunek 3 - Przeplyw danych wykorzystujacych SL2014 do wspierania procesow zwiazanych
z obsluga projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie.

‘ Stacje robocze pracownikdw instytucji
EeEsEse L1 1 1.1 1.3 .1 °

Sie¢ publiczna Sie¢ publiczna
Internet Internet

Certyfikat
kwalifikowalny

AN

5L2014 Hurtownla danych

Ea

> Opis procedur stluzacych weryfikacji bezpieczenstwa systemow informatycznych

Bezpieczenstwo informacji osigga si¢ poprzez wdrozenie odpowiedniego zbioru zabezpieczen,
w tym polityki, procesow, procedur, struktur organizacyjnych oraz funkcji realizowanych
przez oprogramowanie i urzadzenia. Zabezpieczenia te powinny by¢ ustanawiane, wdrazane,
monitorowane, weryfikowane i w miar¢ potrzeb ulepszane tak, aby zapewnialy speinienie
poszczegolnych celow zwigzanych z bezpieczenstwem oraz prowadzong dziatalno$cig organizacji.
System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, okreslony w ISO/IEC 27001, zawiera
calosciowe, skoordynowane spojrzenie na ryzyko w bezpieczenstwie informacji w organizacji,
w celu wdrozenia kompleksowego zestawu zabezpieczen informacji w ramach spdjnego 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 szczegotowych uregulowan dotyczacych transferu wktadow
Z programOw 1 zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentéw
finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu
do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych, CST jest chroniony za pomocg
odpowiednich srodkow bezpieczenstwa, zapewniajacych poufno$¢ dokumentow, ochrone systemow
informacyjnych i ochrone danych osobowych. Srodki te s3 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 i1 ochrony danych CST, jak roéwniez odniesienie
uzyskanego poziomu zabezpieczen do pozostatych elementow systemu.

Szczegotowe procedury w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych w Stowarzyszeniu
ROF zawiera Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych oraz Instrukcja
zarzqdzania systemem informatycznym, opisujgce czynnoSci majgce 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 stanowia, iz:

1) pracownicy posiadajacy dostep do systeméw 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 dostgpem,

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 komputeréw i oprogramowania,
2) usuwanie awarii,
3) wprowadzenie i utrzymywanie odpowiednich zabezpieczen,
4) udzielanie konsultacji uzytkownikom systemu.

V1.Zasady informowania pracownikow o obowigzujacych procedurach

Kazdy pracownik zaangazowany w realizacj¢ zadan IP ZIT otrzymuje w formie pisemnej zakres
zadan 1 obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na danym stanowisku pracy, zakresem
uprawnien oraz zasadami zastgpstwa w pracy. Zakres obowiazkoéw zostal opisany w Regulaminie
oraz IW IP ZIT.

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

Kazdy pracownik w dniu przyjecia do pracy zapoznaje si¢ z Regulaminem, Kodeksem etyki
pracownikow oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w biurze, co poswiadcza pisemnym
oswiadczeniem, dotagczanym do akt osobowych pracownika.

21



Pracownicy, podejmujacy po raz pierwszy pracg oraz obejmujacy obowiazki w ramach IP ZIT,
otrzymuja przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkoéw i sa informowani o zapisach
IW IP ZIT, co potwierdzaja stosownym o§wiadczeniem.

VII.  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 2015 r. (z pézn. zm.), 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 szczegdélowo w § 18
Statutu) majg 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 wystgpienia
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 § 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 struktur¢ organizacyjng obejmujaca poza funkcjg Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF i Zastgpcy Dyrektora nastgpujace stanowiska: koordynator
ds. wdrazania projektow infrastrukturalnych, koordynator ds. wdrazania projektow OZE,
specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, monitoringu i ewaluacji, specjalista ds. wdrazania
projektow EFS, specjalista ds. finansowych, specjalista ds. wdrazania projektow infrastrukturalnych
(dwa stanowiska) oraz specjalista ds. wdrazania projektow OZE.

Podstawowag kompetencjg Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF jest kierowanie pracg Biura
Stowarzyszenia ROF oraz nadzor nad pracownikami Biura Stowarzyszenia ROF.
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Mechanizmy zarzadzania i kontroli sprawowanej przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF oraz
Zastgpcge Dyrektora oznaczaja w rezultacie sprawowanie biezacego monitoringu pracy
poszczegolnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia ROF (zgodnie ze Schematem Organizacyjnym
Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego). Ponadto, nadzér nad wykonywaniem
dziatan przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF oraz innych, np. prawidtowym wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych, sprawuje Zarzad Stowarzyszenia ROF.

Stworzone w Stowarzyszeniu ROF mechanizmy zarzgdzania 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 poszczegolnych poziomach.

W Stowarzyszeniu ROF istniejg mechanizmy zarzadzania i kontroli zapewniajgce rzetelne i pelne
dokumentowanie czynno$ci, minimalizacj¢ ryzyka, wlasciwg realizacje =zadan, a takze
transparentno$¢ wykonywanych czynnosci i podejmowanych decyzji.

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 Instrukeji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

w drodze czynnosci
roboczych

w Stowarzyszeniu
ROF

I1Z RPO WP

RPO WP

korespondencji

Osoba . .
%5 . Termin Mechanizm . .
Lp. Czynno$¢ wykonujaca . Zalacznik Uwagi
iy wykonania kontrolny
czynno$¢
Specjalista ds. W terminie okreslonym Projekt IW IP ZIT / Projekt IW IP ZIT/ projekt zaktualizowanej
o . przez 1Z RPO WP lub ; .
. . administracyjno- L projekt IW IP ZIT przygotowywany jest przez
Opracowanie projektu IW IP - . po zaistnieniu . . - .- 4
. organizacyjnych, . . zaktualizowanej IW specjaliste ds. administracyjno-
1. ZIT /projektu o " okolicznosci X - . . . . ..
; . monitoringu i . IP ZIT podpisany organizacyjnych, monitoringu i ewaluacji,
zaktualizowanej IW IP ZIT o uzasadniajacych b . X
ewaluacji ’ . przez Dyrektora a nastepnie weryfikowany i podpisywany
wprowadzenie zmian Biura rzez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF
do IW IP ZIT przez Ly y '
Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez specjaliste ds. administracyjno-
Przekazanie projektu IW IP - Niezwtocznie po organizacyjnych, monitoringu i ewaluaciji,
. Specjalista ds. S . : . . .
ZIT/ projektu o . podpisaniu projektu IW a nastepnie weryfikowane i podpisywane
) . administracyjno- ; . . . .
zaktualizowanej IW IP ZIT organizacyjnych IP ZIT/ projektu Potwierdzenie przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia ROF.
2. do 1Z RPO WP, celem monitoringu i ' zaktualizowanej IW IP | wystania pisma / e- - Projekt IW IP ZIT/projekt zaktualizowanej
uzgodnienia tresci ewaluacji ZIT przez Dyrektora maila IW IP ZIT przekazywany jest do 1Z RPO WP
dokumentu, wraz z pismem 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.
Specjalista ds. i(o’re.slc)loidency: majgca (rlla celg utzgo;lmeme
a5 o
Uzgadnianie tre$ci projektu | organizacyjnych, P )] o J,' Lo
. Lo ? . . . W procesie uzgadniania tresci projektu IW IP
IW IP ZIT / projektu monitoringu i W terminie Potwierdzenie Z1T/oroiektu zaktualizowanei IW 1P ZIT
3. zaktualizowanej IW IP ZIT | ewaluacji wyznaczonym przez 1Z | prowadzenia - proJ J

mozliwe jest organizowanie spotkan, w
ktorych udzial biorg przedstawiciele IZ RPO
WP 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

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji

Kancelaria prawna

Niezwlocznie 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

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie po
podjeciu uchwaty przez
Zarzad Stowarzyszenia
ROF

Pismo przewodnie /
e-mail wraz z IW IP
ZI1T/zaktualizowana
IW IP ZIT przyjeta
przez Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez specjaliste ds. administracyjno -
organizacyjnych, monitoringu i ewaluacji,

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

otrzymania informacji Wypeiimone. 0 zapoznaniu | Po zatwierdzeniu IW IP ZIT - wszyscy
Podpisanie o$wiadczenia o Pracownicy Biura | z 1Z RPO WP gszvzlaozcnzaer?iﬁ G si¢ z tredcig pracownicy Biura Stowarzyszenia ROF
zapoznaniu si¢ z trescig Stowarzyszenia 0 zatwierdzeniu IW IP ; trers?ci ¢ obowiazujacy | sa zobowigzani do ich stosowania oraz
obowigzujacych procedur ROF ZIT/ zaktualizowanej obowi 4 h ch procedur sa zobligowani do podpisania

4zujacyc : . .

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

Wojewodztwa ldoIWIP

Podkarpackiego ZIT)

25




Proces nr 2. Dokumentowanie odstepstw od zapisow IW IP ZIT

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

Osoba

Lp. | Czynnosé wykonujaca Termin wykonania GBI Zalacznik / Uwagi
x kontrolny
czynnos¢
Notatka stuzbowa zawiera opis zaistniatej
sytuacji, dla ktorej konieczne jest odstgpienie
Notatka stuzbowa od Zapisow IW IP ZIT i yvskazu je powody,
. — . . dla ktérych odstapienie jest konieczne 0raz
Przygotowanie, weryfikacja zawierajgca opis . .
. X . S . proponowany sposob postgpowania.
i akceptacja notatki zaistniatej sytuacji, . .
. ; . Wyznaczony o Notatka stuzbowa przygotowywana jest
stuzbowej dotyczacej . dla ktorej . . .
S pracownik, . . przez pracownika, a nastepnie weryfikowana
odstapienia od procedur IW L . s . konieczne jest : i .
. S (w zaleznosci od Nie dhuzej niz 7 dni S I podpisywana przez Dyrektora Biura
1. IP ZIT i przekazanie jej odstapienie od - .
. tego, czego dotyczy | roboczych Stowarzyszenia ROF.
specjaliscie ds. S procedur IW IP ZIT . RS . .
7 . odstapienie) . Kopia notatki stuzbowej przechowywana jest
administracyjno- podpisana przez o
. X . w aktach sprawy, ktorej dotyczyto
organizacyjnych, Dyrektora Biura odStenstwo
monitoringu i ewaluacji Stowarzyszenia P s
ROF W przypadku istotnych odstepstw _
wprowadzajacych zmiany w Systemie/
procesie, konieczna jest wczesniejsza
konsultacja projektu notatki z 1IZ RPO WP.
Wprowadzenie informacji Specjalista ds. . . Wzoér rejestru | Rejestr odstepstw zawiera informacje o dacie
) S . Po otrzymaniu notatki - . ) . it
dotyczacej odstepstwa od administracyjno- . . . Whpis w odstepstw i zakresie odstepstwa, wynikach konsultacji
. : stuzbowej dotyczace]j "
2. procedur IW IP ZIT do organizacyjnych, S wewngtrznym z 1Z RPO WP/braku konsultacji,

. I odstgpienia od procedur ; . . . . A o
wewnetrznego rejestru monitoringu W IP ZIT rejestrze odstgpstw | Zalacznik nr 2 | koniecznosci/braku koniecznosci aktualizacji
odstepstw i ewaluacji do IWIP ZIT | dokumentoéw/ procedur IP ZIT.

Monitoring odstepstw — Gdy o-dstafplenle qd prpcedur ma miejsce w 3
. - e lub wigcej sytuacjach identycznych lub
dokonywany m.in. na Specjalista Wzbr rejestru ; L
. . o . . podobnych, nalezy wprowadzi¢ niezbedne
postawie analizy odstepstw | ds. administracyjno . D Whpisy dokonane w | odstepstw . y .
. . Nie rzadziej niz raz do zmiany do zapiséw IW IP ZIT, zgodnie
3. od procedur IW IP ZIT -organizacyjnych, wewngtrznym 2o .
! L roku ; . z Procesem nr 1. Opracowanie i aktualizacja
wpisanych do monitoringu rejestrze odstepstw | Zatgcznik nr 2 Instrukcji Wykonawczej Instytucii
wewngtrznego rejestru i ewaluacji do IWIP ZIT J ) InStylucy

odstepstw

Posredniczqcej Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych
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Proces nr 3. Opracowanie i aktualizacja Strateqgii ZIT ROF

Osoba

Lp. | Czynnosé wykonujaca Termin wykonania GBI Zalacznik Uwagi
x kontrolny
CZynnosc
Korespondencja zwigzana z rozpoczeciem
procesu opracowania/aktualizacji Strategii
Dyrektor Biura ZIT ROF (przej_sc kolejno do_czynnosc_l 2,__
. . . 3, 6-18) /zlecenia opracowania /aktualizacji
Rozpoczgcie procesu Stowarzyszenia 7 dni roboczych od ). . .
. A o . o . Strategii ZIT ROF (przejs$¢ do czynnosci 4-
opracowania/aktualizacji ROF/Specjalista ds. | identyfikacji potrzeby Korespondencja z IZ 18 7 pominicciem czynnosci 111 12)
1. Strategii ZIT ROF/Zlecenie | administracyjno- opracowania RPO WP/cztonkami | - p ¢ oy I
. o . . . . . . przygotowywana jest przez specjaliste ds.
opracowania/aktualizacji organizacyjnych, i zakresu zmian Strategii | Stowarzyszenia ROF administracyino-oraanizacvinveh
Strategii ZIT ROF monitoringu i ZIT ROF nistracyjno-organizacyjnycn,
. monitoringu i ewaluacji,
ewaluacji . . .
a nastgpnie weryfikowana 1 podpisywana
przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia
ROF.
Wyznaczenie przez
Dyrektora Biura Wskazanie w Zarzadzeniu Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF Stowarzyszenia ROF Koordynatora
pracownikow gléwnego oraz pracownikow
merytorycznych merytorycznych odpowiedzialnych za
odpowiedzialnych za . koordynowanie prac zwigzanych
. . Zarzadzenie . S .
koordynowanie prac Dyrektor Biura D - z opracowaniem/aktualizacjg projektu
; . yrektor Biura - !
zwigzanych z Stowarzyszenia . Strategii ZIT ROF. Wskazanie w Uchwale
. . . Stowarzyszenia ROF .
2. opracowaniem /aktualizacja | ROF lub Zarzad 7 dni roboczych . - Zarzadu Stowarzyszenia ROF
. .. X lub Uchwata podjeta . . ,
projektu Strategii ZIT ROF | Stowarzyszenia przez Zarzad Przewodniczgcego i cztonkdéw Zespotu

lub powotanie przez

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

ROF

Stowarzyszenia ROF

zadaniowego ds. koordynacji prac
zwigzanych z opracowaniem /aktualizacja
projektu Strategii ZIT ROF. W sktad
Zespotu zadaniowego moga wchodzi¢
pracownicy Biura Stowarzyszenia ROF
oraz gmin, czlonkoéw Stowarzyszenia ROF.
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Opracowanie projektu
/projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF

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

6 miesigcy

Projekt Strategii ZIT
ROF/aktualizowanej
Strategii ZIT ROF

Integralng czescig 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

postgpowania ofertowego

na opracowanie Koordynator Zapytanie ofertowe
/aktualizacje Strategii ZIT | gldéwny /Zespot Nie dhuzej niz 7 dni erbod . Wvbér Wykon
ROF wraz z opracowaniem | Zadaniowy/ roboczych wrlaz z r.111(ez gdnymi ybor Wykonawcy.
S00S dla projektu/projektu | Kancelaria prawna zatgceziikami
aktualizacji Strategii ZIT
ROF
Projekt Strategii ZIT ROF/aktualizowanej
Strategii ZIT ROF jest opracowywany
Opracowanie projektu / Projekt Strategii ZIT w $cistej wspotpracy z pracownikami
projektu aktualizacji Firma zewnetrzna | 6 miesiecy ROF/aktualizowanej merytorycznymi lub Zespotem zadaniowym

Strategii ZIT ROF

Strategii ZIT ROF

ds. koordynacji prac zwigzanych

Z opracowaniem /aktualizacja projektu
Strategii ZIT ROF

Przekazanie projektu /
projektu aktualizacji
Strategii ZIT ROF do

cztonkow Stowarzyszenia
ROF, celem uzgodnienia
tre$ci dokumentu, wraz z

pismem przewodnim

Koordynator
gtowny /Zespot
Zadaniowy /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie po
opracowaniu projektu /
aktualizacji Strategii
ZIT ROF

Potwierdzenie
wystania pisma/ e-
mail

Pismo przewodnie przygotowywane jest
przez Koordynatora gtéwnego /Zespot
Zadaniowy, a nastepnie weryfikowane

i podpisywane przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.

Projekt / projekt aktualizacji Strategii ZIT
ROF przekazywany jest takze droga
elektroniczna.

W przypadku uwag ze strony cztonkéw
Stowarzyszenia ROF nalezy uzgodnié w
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trybie roboczym wersje ostateczng
dokumentu.

W przypadku braku uwag lub po
uzgodnieniach roboczych ze strony
cztonkow Stowarzyszenia ROF nalezy
przej$¢ do czynno$ei nr 7.

Przygotowanie projektu

uchwaly Zarzadu Koordynator Niezwlocznie po .
;| Stowarzyszenia ROF, gléwny/Zespot uzgodnieniu wersji ?;;JZ elguUChwaly ]
' celem przyjecia projektu/ Zadaniowy/ ostatecznej z cztonkami 4 .
. L . . Stowarzyszenia ROF
projektu aktualizacji Kancelaria prawna | Stowarzyszenia ROF
Strategii ZIT ROF
Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia R.OF. Zarzad . s . Uchwata podjeta
uchwaty ws. przyjecia . Nie dhuzej niz 7 dni
8. . . Stowarzyszenia przez Zarzad -
projektu /projektu ROF roboczych Stowarzvszenia ROF
aktualizacji Strategii ZIT y
ROF
Przestanie projektu / Koordynator . . Pismo przewodnie przygotowywane jest
projektu aktualizacji glowny /Zespot P;(S)I.Iéitr; rfgialéu] ace przez Koordynatora gtéwnego /Zespot
9 Strategii ZIT ROF do Zadaniowy / Nie dtuzej niz 7 dni gktljj alizgc'ij Strateqii Zadaniowy, a nastepnie weryfikowane
' RDOS i SANEPID celem Dyrektor Biura roboczych ZIT ROF ilo RD OgS i podpisywane przez Dyrektora Biura
uzyskania opinii Stowarzyszenia i SANEPID Stowarzyszenia ROF.
srodowiskowej ROF
Wplyniecie decyzji Sekretariat Biura Decvzia Yéiﬁ%ﬁ%&gg'zﬁgr? %)DO?isst eniu
10. | srodowiskowej z RDOS i Stowarzyszenia Niezwlocznie ecyz)e  wycajg decyze >-ap
SANEPID ROF srodowiskowa sporzadzenia SOOS nalezy przejs¢ do
czynnosci nr 13.
Przygotowanie
postgpowania ofertowego Koordynator .
11 | ma opracowanie SOOS dla | glowny/Zespot Nie dtuzej niz 7 dni fviggtjglii;]:eggvﬁi Wybor Wykonawe
" | projektu/projektu Zadaniowy/ roboczych edny y y Y

aktualizacji Strategii ZIT
ROF

Kancelaria prawna

zatgcznikami
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Opracowanie SOOS dla
projektu/projektu

12. aktualizacji Strategii ZIT Firma zewnetrzna | 30 dni kalendarzowych | SOOS Odbioér dokumentu.
ROF
W przypadku braku uwag ze strony
cztonkéw Stowarzyszenia ROF nalezy
_ Koordynator ' przejs¢ do czynnosci nr 14,
Przeprowadzenie towny/Zespol Zgltoszone uwagi do
konsultacji spotecznych g Y/£CSP projektu/projektu W przypadku uwag do konsultowanych
X . Zadaniowy/ . L . , .. .
13. | projektu / projektu . 21 dni kalendarzowych | aktualizacji Strategii dokumentow, tylko uwagi istotne nanosi:
L . Dyrektor Biura X )
aktualizacji Strategii ZIT Stowarzvszenia ZIT ROF wraz z 1. Koordynator glowny oraz pracownicy
ROF wraz z SOOS y SOOS merytoryczni odpowiedzialni za
ROF . . . .
opracowanie/aktualizacjg projektu Strategii
ZIT ROF lub Zespot Zadaniowy.
2. Firma zewngtrzna do SOOS.
Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF .
projektu Uchwaly Zebrania Zarzad . Nie dtuzej niz 7 dni Uchwala podjgta
14. , Stowarzyszenia przez Zarzad -
Delegatow ws. roboczych .
e o ROF Stowarzyszenia ROF
przyjecia/aktualizacji
Strategii ZIT ROF
Podjecie przez Zebranie .
Delegatow uchwaty ws. Zebranie Nie dtuzej niz 7 dni Uchwala podg cta
15. o7 A . przez Zebranie -
przyjecia / aktualizacji Delegatow roboczych Delesatow
Strategii ZIT ROF £
Dokumenty przekazywane sg do IZ RPO
Koordynator Plsmo przekazujace WP W wersji papierowej (1 ?g.z') oraz w
. L , . przyjeta/ formie elektronicznej na nos$niku danych -
Przestanie przyjete;j/ glowny/Zespot Ktuali . . .
zaktualizowanej Strategii | Zadaniowy/ zaKtualizowang zgodnej Z wetsj papierows, .
16. Niezwlocznie Strategi¢ ZIT ROF Pismo przewodnie przygotowywane jest

ZIT ROF do IZ RPO WP i
MR

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

do 1IZRPOWP i MR
celem zaopiniowania
dokumentu.

przez Koordynatora gtownego /Zespot
Zadaniowy a nastepnie weryfikowane
i podpisywane przez Dyrektora Biura

Stowarzyszenia ROF.
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Sekretariat Biura

Opinia pozytywna z 1Z RPO WP i MR
nalezy przej$¢ do czynnosci nr 18.

17. \é\g)éy\r/l\ll%c;el\z gml 21z Stowarzyszenia Niezwlocznie IOI\F;II gla 212 RPOWP W przypadku uwag do przyjetej/
ROF zaktualizowanej Strategii ZIT ROF nalezy
nanies¢ uwagi i powtorzy¢ czynnos¢é 14 i
15.
Publikacja
przyjetej/zaktualizowanej Komunikat
Strategii ZIT ROF na opublikowany na
stronie internetowej . L . stronie internetowej
Stowarzyszenia ROF oraz K,O ordynator , Nie dhuzej niz 7 fim Stowarzyszenia ROF
X ; . glowny /Zesp6t roboczych od dnia
18. | poinformowanie gmin ; . oraz -
) Zadaniowy podjecia uchwaty przez . .
bedacych cztonkiem . . pismo przewodnie
. Zebranie Delegatow :
Stowarzyszenia ROF o podpisane przez
pozytywnym Dyrektora Biura

zaopiniowaniu Strategii
ZIT ROF

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

Celem przeciwdziatania potencjalnym przypadkom naduzy¢ finansowych oraz korupcji
we wszystkich sferach dziatalnosci IP ZIT, w jej ramach utrzymywane sga wysokie standardy
prawne, etyczne i moralne, jak roOwniez przestrzegane sg zasady praworzadnosci, obiektywizmu
oraz prowadzenia spraw w sposob budzacy zaufanie ich uczestnikéw do wtadzy publiczne;.

W celu ustanowienia w ramach realizowanych zadan skutecznych i proporcjonalnych §rodkow
zwalczania naduzy¢ finansowych 1 korupcji, IP ZIT przestrzega zasad wynikajacych
z opracowanych przez 1Z RPO WP Wytycznych w zakresie zwalczania przypadkéw 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 majg na celu zapewnienie, ze w stosunku do wszelkich przypadkéw naduzy¢ oraz innych
powigzanych z nimi przestepstw, podejmowane s3 skuteczne oraz proporcjonalne dziatania.
Przyjete rozwigzania proceduralne, uwzgledniajace zidentyfikowane ryzyko opierajg 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 zobowigzane jest do regularnej identyfikacji, analizy i oceny
zagrozen oraz systematycznego przegladu 1 skuteczno$ci stosowanych rozwigzan,
by przeciwdziata¢c w szczeg6lnosci nowym schematom naduzy¢ i wykrywaé wszelkie
nieprawidlowosci na jak najwcze$niejszym etapie.

2) Analiza i ocena ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych jest pierwszym etapem
skutecznego zapobiegania naduzyciom. Systematyczne monitorowanie obszarow ryzyka
pozwala na szybkie reagowanie i przeciwdzialanie naduzyciom, a takze wptywa na wtasciwe
zmniejszenie ryzyka ich wystgpienia 1 prawidlowe dziatanie systemu kontroli wewnetrznej,
ktéry bedzie reagowat na kazdg zmiane 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 naduzyé finansowych zgodny
ze wzorem okreslonym w Wytycznych KE. Stowarzyszenie ROF moze wykorzystaé
dodatkowe dokumenty, ktore wzbogaca przejrzysto$¢ oceny oraz podniosg skutecznosé
prowadzonej analizy i oceny ryzyka.

4) W Stowarzyszeniu ROF do prowadzenia oceny wptywu oraz prawdopodobienstwa wystapienia
potencjalnych naduzy¢ finansowych, ktore mogtyby wyrzadzi¢ szkode interesom finansowym
UE zostal wyznaczony specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych, monitoringu
i ewaluacji.

5) Analiza i ocena ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych i korupcji dotyczy w szczegdlnoSci
kluczowych proceséw w ramach wdrazania RPO WP 2014-2020, do ktorych naleza:
a) wybor operacji do dofinansowania,
b) udzielanie zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Spojnosci przez IP ZIT,
c) zatwierdzanie Strategii ZIT ROF.
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6) Pierwsza ocena ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych jest przeprowadzana w terminie
do 6 miesiecy od daty uzyskania desygnacji zgodnie z rekomendacjg zawarta w Wytycznych
Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich dotyczacych 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 ubiegtego okresu
rozliczeniowego lub wprowadzenia zasadniczych zmian w procedurach, w odniesieniu
do wlasciwych czgéci systemu przeprowadzana jest ponowna ocena ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych, uwzgledniajaca, w stosownych przypadkach, stwierdzone luki
w systemie. Pracownik IP ZIT, ktory powzigt informacj¢ o wystgpieniu takich przestanek
niezwlocznie przekazuje (notatka stuzbowa) informacje Pracownikowi na stanowisku
ds. monitoringu i ewaluacji o koniecznosci przeprowadzenia oceny biezacej.

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

9) Metodyka prowadzenia oceny ryzyka wystgpienia naduzycia finansowego obejmuje pigc

glownych etapow:

a) obliczenie prawdopodobienstwa oraz oddzialywania poszczegélnych rodzajow ryzyka
wystagpienia 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 efektywnosSci
(ryzyko rezydualne),

d) ocena wptywu dodatkowych mechanizméw kontrolnych planowanych do wprowadzenia
na wartos¢ netto (rezydualng) ryzyka,

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

10) 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 wystapienia naduzy¢ finansowych oraz udoskonalenia mechanizméow
kontrolnych. IP ZIT przekazuje sprawozdanie wraz z planem dziatan (jezeli zostat
on opracowany) do wiadomosci IZ RPO WP.

Kultura etyczna

Jednym z kluczowych elementdw prewencji w obszarze naduzy¢ finansowych i 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
Zz wdrazaniem RPO WP 2014-2020. Jest to istotne zar6wno 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 sa zobowigzani do przestrzegania norm prawnych, etycznych 1 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 zostaty uregulowane w Kodeksie Etyki
Pracownikéw  Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru  Funkcjonalnego, ktory naklada
na pracownikow IP ZIT powinnos¢ przestrzegania i stosowania nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i 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 wspodtpracownikami, zwierzchnikami, podwladnymi

I innymi osobami.

Ponadto Kodeks Etyki Pracownikow 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 $rodkéw publicznych, naduzywania wiladzy Ilub korupcji,
bezposredniemu przetozonemu lub Zarzadowi Stowarzyszenia ROF.

Post¢epowanie w przypadku zidentyfikowania podejrzenia naduzycia finansowego
lub korupcji
1) Techniki prewencyjne majg charakter zapobiegawczy, nie moga zapewni¢ catkowitej ochrony
przed naduzyciami finansowymi. W zwigzku z tym IP ZIT uczestniczy w systemie szybkiego
wykrywania naduzy¢ finansowych.

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

3) Gtoéwnymi zrodtami informacji na temat potencjalnych naduzy¢ finansowych mogg by¢:
Czynno$ci kontrolne prowadzone na podstawie Wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020,

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

a) KE,

b) OLAF,

c) ETO,

d) 1A

e) UOKIK

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

g) organy $cigania (np. Policja, prokuratura, CBA),
Pozostale zrodta 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 szczegolnosci z nastepujacych zrodet:

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) z artykutdow prasowych, radia, telewizji, Internetu,
b) od o0so6b trzecich, w tym réwniez beneficjentow 1 pracownikow beneficjenta —

tzw. ,,sygnalistow”.

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 pracownikdow, ktoérzy beda sygnalizowa¢c w dobrej wierze
nieprawidlowosci 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 bgdacego podstawa zatrudnienia, nieuzasadnionym pozbawieniem
mozliwosci awansu zawodowego, bezpodstawnym obnizeniem warto$ci wynagrodzenia,
a takze pozbawienia nagréd, premii lub innymi formami pogorszenia dotychczasowych
warunkow pracy.

IP ZIT podejmuje dziatania zmierzajace do zapewnienia poufnosci danych osobowych osoby
sygnalizujacej wobec pracownikéw IP ZIT oraz przelozonych. Zasada poufnosci przestaje
obowigzywa¢ w sytuacji wyrazenia zgody pracownika zglaszajacego prawdopodobienstwo
wystgpienia naduzycia finansowanego i/lub korupcji.

W przypadku powzigcia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego i/lub korupcji,
IP ZIT (Dyrektor Biura Stowarzyszenia ROF) jest zobowigzana do niezwlocznego podjecia
niezbednych dziatan majacych na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidlowego wydatku tj. zgloszenia przedmiotowej informacji do wlasciwych 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. informacjg przekazywane sg rowniez wszelkie materialy mogace
uprawdopodobni¢ powziete podejrzenie.

W przypadku powiadomienia wilasciwych organow $cigania, UOKIK, organdéw celno-
skarbowych o mozliwosci  wystapienia naduzycia  finansowego,  wyznaczony
pracownik/pracownik na stanowisku ds. monitoringu iewaluacji jest odpowiedzialny
za podejmowanie wszelkich dalszych czynnosci zwigzanych z dokonaniem zgloszenia.
Dotyczy to w szczeg6dlnosci przekazywania wszelkich zebranych materiatdw dowodowych w
danej sprawie, jezeli pozwoli to na uprawdopodobnienie naduzycia finansowego oraz udziela
wszelkich informacji 1 wyjasnien wymaganych przez wlasciwe organy w zwigzku
z prowadzonym przez nie postepowaniem.

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

W momencie otrzymania informacji o mozliwosci wystagpienia naduzycia finansowego
lub korupcji w ramach systemu realizacji RPO WP 2014-2020, IP ZIT kazdorazowo dokonuje
wstepnej analizy, czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie wystapienia naduzycia
finansowego. W przypadku powziecia podejrzenia o wystgpieniu naduzycia finansowego,
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10)

11)

pracownicy IP ZIT maja obowiazek niezwlocznego zabezpieczenia ewentualnych dowodow
oraz opisania zdarzenia w notatce stuzbowej, zawierajacej w miar¢ mozliwosci 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 bgdzie stanowita podejrzenie wystgpienia naduzycia finansowego.
W zwigzku z powyzszym, powinny by¢ one gruntownie zweryfikowane np. poprzez
zasiegniecie dodatkowych wyjasnien u zainteresowanych podmiotow lub weryfikacje
dokumentaciji.

Majac na uwadze, ze IP ZIT nie realizuje czynnos$ci zwigzanych z weryfikacja prawidtowe;j
realizacji projektu przez beneficjentow oraz nie rozlicza projektow 1 nie dokonuje
poswiadczen i certyfikacji wydatkow, ocena ryzyka prowadzona przez IP ZIT koncentruje si¢
na obszarach dotyczacych wyboru projektow do dofinansowania, udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkow Funduszu Spojnosci przez IP ZIT oraz zatwierdzania
Strategii ZIT ROF.

IP ZIT zobowiazuje si¢ do rozpatrywania wszelkich sygnaldw 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 sa na biezaco analizowane
i monitorowane przez pracownika na stanowisku ds. monitoringu i ewaluacji.

36



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

Osoba

Lp. | Czynnosé wykonujaca Leluliy . ABEAET T Zalacznik Uwagi
x wykonania kontrolny
czynno$é
W terminie do 31 W przypadku zidentyfikowania
Przekazanie informacji o marca kazdego we wszystkich obszarach ryzyka
planowanym przeprowadzeniu Specjalista ds. roku na poziomie 1 oraz
analizy ryzyka (w tym ryzyka administracyjno- | kalendarzowego, rownoczesnego braku
L2 e . : S Notatka . .,
1. wystapienia naduzy¢ finansowych | organizacyjnych, | co najmniej na 7 . - zidentyfikowanych naduzy¢
. . , L ? . shuzbowa .
i korupcji) wraz z prosba monitoringu i dni roboczych finansowych w roku
0 przekazanie propozycji ryzyk, ewaluacji przed poprzednim, ocena
ktore podlegac beda ocenie planowanym przeprowadzana jest raz na dwa
terminem oceny lata.
Wyznaczeni pracownicy Biura
Stowarzyszenia ROF przesytaja
Niezwtocznie po pracownikowi na stanowisku
. . Wyznaczeni otrzymaniu ds. monitoringu i ewaluacji
Przekazanie propozycji ) . " o ) X
) . Pracownicy Biura | zawiadomieniao | Notatka propozycje wyodrebnionych
2. wyodrebnionych rodzajow ryzyk, . . . - dzaid
ktére beda podlegac ocenie Stowarzyszenia terminie _ stuzbowa rodzajow ryzyk (w tym ryzyk
ROF przeprowadzenia dotyczacych naduzy¢
oceny ryzyka finansowych i korupcji), ktore
w ich opinii powinny podlega¢
ocenie.
Do prowadzenia oceny ryzyka
wykorzystuje si¢ pomocniczo
arkusz oceny ryzyka naduzy¢
finansowych, zgodny ze wzorem
- - . okreslonym w zatgczniku nr 1
Specjalista ds. W terminie Projekt
. o X do Wytycznych KE pn. Ocena
Przeprowadzenie oceny ryzyka administracyjno- | wskazanym protokotu .
L . : : . ryzyka naduzy¢ finansowych
3. (w tym ryzyka naduzy¢ organizacyjnych, | w informacji o z przeprowadz | - . .
. : . A . ; : oraz skuteczne i proporcjonalne
finansowych i korupc;ji) monitoringu i ktorej mowa w onej analizy . : . iy
- srodki zwalczania naduzy¢
ewaluacji pkt. 1 ryzyka

finansowych w zakresie wyboru
projektéw do dofinansowania
oraz realizacji zamowien
wspotfinansowanych ze
srodkow EFRR. Pod uwage
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bedg 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 nastgpnym
badaniu oceny ryzyka
wystapienia naduzy¢
finansowych i korupcji.

Opracowanie protokotu
z przeprowadzonej analizy ryzyka

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
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 szczegolnosci
rejestr zidentyfikowanych
rodzajow ryzyk dla IP ZIT.

Przekazanie projektu Protokotu

Specjalista ds.

Zatwierdzony

Zatwierdzenie Protokotu

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

. . administracyjno- Protokoét z Stanowi ono potwierdzenie
2 przeprowadzonej analizy ryzyka organizacyjnych, | Niezwlocznie rzeprowadzo akceptacji poziomu ekspozycji
Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia ganizacyjnych, przeprov ptacji p L pozyc)
. . monitoringu nej analizy na ryzyko, jak réwniez
ROF celem zatwierdzenia . = . ]

i ewaluacji ryzyka dyspozycje dla osob
odpowiedzialnych za
ewentualne wdrozenie nowego
mechanizmu kontrolnego do
podjecia stosownych dziatan
W Wyznaczonym terminie.

Zapoznanie wszystkich Specjalista ds. Niezwlocznie po | Data i podpis Informacija o wynikach
pracownikow IP ZIT z Rejestrem administracyjno- | zatwierdzeniu pracownika na przeprowadzonej analizy
zidentyfikowanych rodzajow ryzyk | organizacyjnych, | Protokotu z dokumencie ryzyka, w tym ryzyka
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zatwierdzonym przez Dyrektora monitoringu i przeprowadzonej wystapienia naduzy¢

Biura Stowarzyszenia ROF ewaluacji analizy ryzyka finansowych i korupcji (kopia
i Koordynator przez Dyrektora Protokotu) jest przekazywana
gtowny /Zespot Biura do wiadomosci IZ RPO WP.
Zadaniowy ds. Stowarzyszenia
ewaluacji ROF

Wystapienie do pracownikow Specjalista ds. W terminie

odpowiedzialnych za wdrozenie administracyjno- | wynikajacym z Notatka

nowych mechanizméw organizacyjnych, | Protokotu . - -
5 . L .| stuzbowa

kontrolnych o informacje o monitoringu przeprowadzonej

sposobie ich wdrozenia i ewaluacji analizy ryzyka

Proces nr 5. Wypelnianie zalecen z audvtow i kontroli przeprowadzanych w IP ZIT przez upowaznione instytucje

Osoba

Lp. Czynnos¢ wykonujaca Termln_ Mechanizm kontrolny | Zalacznik Uwagi
5 wykonania
czynnos$¢
Spec_ja_lista d§. Projekt pisma dot.
administracyjno- stanowiska w zakresie
organizacyjnych, i i
Wstepna analiza informacji pokontrolnej, mgnitorin)éju )I/ Woslt(%%rtlf(‘]) I?\:kumentacy
1. przygotowanie stanowiska w zakresie luacii/ 5 dni roboczych b ] - -
wstepnej dokumentacji pokontrolnej chatias)) (umotywowanie
S_DECJa“Sta ds. pisemnych zastrzezen
finansowych do informacji
pokontrolnej)
Dyrektor Biura
2. Weryfikacja i akceptacja pisma Stowarzyszenia | Niezwtocznie Zaakceptowane pismo | - -
ROF
Specjalista ds.
administracyjno-
Przekazanie do instytucji kontroluj acej organizacy) nych, . . Potwierdzenie wystania
3. umotywowanych pisemnych zastrzezen do monitoringu | Niezwlocznie isma - -
informacji pokontrolnej ewaluacji/ P
Specjalista ds.
finansowych
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Rozpatrzenie zgloszonych zastrzezen i
przekazanie ostatecznej informacji
pokontrolnej

Podmiot
uprawniony do
przeprowadzenia
kontroli / audytu

Nie diuzej niz 14
dni od otrzymania
zastrzezen do
informacji
pokontrolnej

Potwierdzenie wystania
korespondencji
Ostateczna informacja
pokontrolna

W trakcie
rozpatrywania
zastrzezen,
instytucja
kontrolujaca moze
przeprowadzié
dodatkowe
czynnosci kontrolne
lub zadaé
dodatkowych
wyjasnien na
piSmie. Czynnosci
te przerywaja bieg
14 dniowego
terminu.

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

Do ostatecznej
informacji
pokontrolnej, nie
przyshuguje
mozliwos¢ ztozenia
zastrzezen.
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Wstepna analiza ostatecznej informacji
pokontrolnej

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Sporzadzenie informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych lub

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Zaakceptowana
informacja o sposobie
wykonania zalecen

Akceptacja
informacji przez
Dyrektora Biura

2 monitoringu i W terminie pokontrolnych lub |
rekomendacji ewaluacji/ wyznaczonym rekomendacji Stowarzyszenia
Specjalistads. | 176z instytucje ROF
f'nan_SOYVyCh kontrolujaca
Specjalista ds. o
Sporzadzenie pisma przewodniego i admlr!IStragan?{ A;I;Zipltgact!:kr:(l)sr?a
przekazanie do instytucji kontrolujacej organizacyjnycn, Potwierdzenie wystania giura y
informacji o sposobie wykonania zalecen monitoringu | pisma .
. ewaluacji/ Stowarzyszenia
pokontrolnych lub rekomendacji -
Specjalista ds. ROF
finansowych
Specjalista ds.
2?2:1'}';;?9? r::% Akceptacja pisma
Sporzadzenie pisma przewodniego oraz ganizacyjnycn, : : : przez Dyrektora
. - - monitoringu i Potwierdzenie wystania .
przekazanie ostatecznej informacji ewaluacii/ _— . isma Biura
pokontrolnej do 1Z RPO WP 2014-2020 acl Niezwiocznie P Stowarzyszenia
Specjalista ds. ROE
finansowych
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Proces nr 6. Centralny system teleinformatyczny

Osoba .
Lp. Czynnos$¢ wykonujaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zalacznik Uwagi
czynno$¢é RO
Procedura nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika I* w Centralnym systemie teleinformatycznym
Sporzadzenie wniosku o Zalgeznik nr 6
nadanie/zmian¢ ) ) Whiosek o
uprawnien po Maksymalnie 2 dni _ nadanie/zmiane Whiosek zostanie
1 | przeprowadzonej AM | robocze od Przygotowany wniosek o uprawnier do przygotowany na podstawie
" | wezesniej weryfikacji zgloszenia nadanie uprawnien do centralnego zapotrzebowania
poprawnosci zapotrzebowaniana | CST systemu w Stowarzyszeniu ROF
zapotrzebowania dostep do CST teleinformatycznego
Wer’ther’legO ZIT (CST ZIT)
Akceptacja wniosku o D .
. . yrektor Biura .
2. nadanle/zmlanq Stowarzyszenia | Niezwlocznie Zaa_lkceEtowany/podmsany - -
uprawnien ROF wnlose
Formularz o Wzér obowigzujacego
3 Przygot_owanle whniosku AM | . ' nadanie/zmiane formular_ze_l jest udoste;pnio_ny
w formie formularza .xls Niezwlocznie Formularz .xls przez Ministerstwo w Bazie

uprawnien do CST-
IPZIT

wiedzy

! 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 wiasciwg instytucje,( tj. IP ZIT) do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacja RPO WP 2014-2020.
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Przekazanie formularza
w formacie .xIs do AM

Archiwizacja formularza.

Komunikacja pomiedzy IP
ZIT i 1Z realizowana jest za
pomocg skrzynki e-mail
AMI.RPPK@rof.org.pl, 0
ktorej mowa w Wytycznych

1Z AMI Niezwlocznie POt.\;V ierdzenic wystania e- w zakresie warunkoéw
Marla gromadzenia i przekazywania

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

W przypadku

negatywnej weryfikacji

po stronie AM IZ i AM | )

odestania formularza Niezwlocznie

dokonanie jego poprawy

i przejscie do punktu 4

procedury

Przestanie informacji o

nadaniu/zmianie

uprawnien za

posrednictwem skrzynki | AM IK . . . -

Niezwtocznie e-mail

mailowej do
Uzytkownika I dla
ktorego zrealizowano
zgloszenie
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Procedura wycofania/czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika I w Centralnym systemie teleinformatycznym

Sporzadzenie wniosku o

Maksymalnie 2 dni

Zatgcznik 7

wycofanie/czasowe ;Z?sszz :n?: Whiosek o Whiosek zostanie
wycofanic uprawnief AM | wycofania Whiosek o wycofanie wycofanie/czasowe | przygotowany na podstawie
Uzytkownika [ Jczasowego uprawnies wycofanie zapotrzebowania

. prawnicn ieri do CST .
w Centralnym systemie wycofania uprawnien ao w Stowarzyszeniu ROF
teleinformatycznym uprawnief —IP ZIT

Uzytkownika I
dbisani 05k Dyrektor Biura . _
Podpisanie wniosku Stowarzyszenia | Niezwlocznie Podpisany wniosek - -
ROF
Przygotowanie
formular_za Xls na Wzér obowiazujacego
pod_staW|e_ podpisanego formularza jest udostepniony
Wn|0§ku I przestanie . . Potwierdzenie wystania e- przez Ministerstwo w Bazie
wersji elektronicznej AM | Niezwtocznie maila na adres - wiedzy
formularza poczta -
cstuprawnienia@mr.gov.pl Lo .

elektroniczng do AM IK . @mr.gov.p AI’(_:hIWIzaCja po_dplsanego
oraz do wiadomoéci AM whniosku oraz pliku .xls
1Z
Przestanie informacji do
Uzytkownika I o
wycofaniu/czasowym . . _ i i
wycofaniu uprawnien dla | AM IK Niezwlocznie e-mail

ktorego zrealizowano
zgloszenie

Przywrdcenie uprawnien
zgodnie z datg podang na
wniosku 0 czasowe
wycofanie uprawnien

Automatycznie
przez SL2014

Data wskazana na
wniosku o czasowe
wycofanie
uprawnien
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Procedura natychmiastowego blokowania konta UzZytkownika I z przyczyn bezpieczenstwa

Przekazanie informacji do
AM IK i do wiadomosci
AM 1Z

AM |

Niezwtlocznie po
uzyskaniu
informacji o
naruszeniu
bezpieczenstwa
centralnego systemu
teleinformatycznego

e-mail, pismo, notatka
stuzbowa z rozmowy
telefonicznej

Informacja o:

—koncie uzytkownika, ktore
nalezy natychmiastowo
zablokowa¢ ze wzgledow
bezpieczenstwa,

—przyczynie koniecznosci
natychmiastowego
zablokowania przekazana na
podstawie e-mail, pisma,
notatki stuzbowej
z rozmowy telefonicznej

Zablokowanie konta i
przekazanie informacji do
AM | o blokadzie
uprawnien wskazanego
Uzytkownika I

AM IK

Niezwlocznie

Procedura postepo

wania w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikow |

Przyjecie informacji nt.
awarii SL2014

AM |

Niezwlocznie

Informacja o zgtoszonej
awarii

- informacja o awarii: e-mail,
pismo, notatka stuzbowa z
rozmowy telefonicznej

Weryfikacja zgloszenia

AM |

Niezwlocznie

Zgloszenie awarii lub e-
mail z informacjg o braku
potwierdzenia awarii

- w przypadku potwierdzenia
awarii systemu
zarejestrowanie zgloszenia w
SD2014 oraz przekazanie
informacji o awarii systemu
do Uzytkownikow I,

- w przypadku braku
potwierdzenia awarii
przekazanie informacji o
poprawnym dziataniu
SL2014 do osoby
zglaszajacej.
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Po usunig¢ciu awarii —
przekazanie informacji o
usunigciu awarii do
Uzytkownikow 1

AM |

Niezwlocznie

e-mail - przekazanie
informacji nt. usuniecia
awarii

46




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: .
OZDICZNIOSEl POMIGCZY ) - < ada dwoch par oczu (IP ZIT i
procedurami zawartymi IZ RPO WP)
1. |WIWIPZITa o ., 3 3 9 monitorowanie
. -Monitoring przepisow prawnych
dokumentami . o .
. - Biezacy monitoring zmian
programowymi
Brak wigkszosci glosow L .
. , Spotkania i konsultacje w celu
na Zebraniu Delegatow FACOWAnia WShAlneeo
2. | koniecznej do wyp @ WSpOTIES .. 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 WHAPDE] 2 5 10 monitorowanie
konsultacji przez 1Z RPO oraz
ZIT ROF
MR
4 Ryzyko wystapienia Kodeks etyki pracownikow 9 3 6 monitorowanie

naduzy¢ finansowych

Stowarzyszenia ROF
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IX.Procesy wdrozeniowe

Proces nr 1. Wybor kandvdatow na ekspertow IP ZIT

Osoba - Mechanizm .
Lp. Czynnos¢ ; Termin Zalacznik Uwagi
wykonu]f;’ca wykonania kontrolny
czynno$¢
Przygotowanie pisma przez . .
IP ZIT do IP WUP Zarzad . . Potwierdzenie Lista przekazywana przez IP WUP
. Stowarzyszenia Zgodnie wystania pisma droga . .
dotyczacego przekazania - ) zawiera wykaz kandydatow na
1. . ROF/ Dyrektor Z terminem elektroniczna/ poczta/ - , -
przez 1Z RPO WP Listy ) . . ekspertow w ramach wszystkich
. , Biura zawartym potwierdzenie . A
kandydatéw na ekspertow w . o S dziedzin dotyczacych projektow
; . Stowarzyszenia W pismie przekazania pisma do
zakresie okreslonych konkursowych
s ROF IPWUP
dziedzin merytorycznych
Wptyniecie pisma z [P WUP Spe_(:jgllsta d_s. PotW|erdz_en!e Lista kandydatow na ekspertow,
S administracyjno- otrzymania listy .
2. | - przekazanie listy . X . . , - przekazywana jako skan, droga e-
, , organizacyjnych, Niezwtocznie kandydatéw na . : .
kandydatéw na ekspertow o . . mailowg lub poczta jako zalacznik
monitoringu i ekspertow droga .
do IP ZIT . : do pisma
ewaluacji elektroniczng / poczta
Pismo zawiera min.:
e termin i sposob udzielenia
odpowiedzi
Wystanie droga e wykaz dokumentow, ktore
elektroniczna do Dyrektor Biura powinny zosta¢ przestane do IP
kandydatéw na ekspertow w | Stowarzyszenia . . ZIT m.in. w zwigzku z
. . Potwierdzenie S .
zakresie okreslonych ROF/ wystania i odbioru podpisaniem umowy, certyfikaty
3. | dziedzin pisma Specjalista ds. Niezwlocznie przez kandydata na - potwierdzajace ukonczenie przez

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

administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji

eksperta pisma poczta
I droga elektroniczna

kandydata odbytych kursow, itp.

¢ 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 ktérych byta mowa

Specjalista W terminie Potwierdzenie W plsiie 2 IP ZIT,
ds. - ¢ Oswiadczenie kandydata na
Informacja zwrotna od administracyjno- wskazanym odebrania eksperta o0 zapoznaniu sie ze
kandydata na eksperta organizacyjnych W pismic dokumentéw droga Strategiq ZIT ROF ¢
y P ganizacyjnycn, wystanym przez | mailowg i poczta lub ra ,eg“%
mOﬂltOfl_f_WgU I P ZIT osobidcie e okreslenie przez kandy_data na
ewaluacji eksperta proponowanej kwoty za
dokonanie oceny jednego
projektu
Powotanie Komisji, ktora W dniu Wydama
zarzadzenia

dokona oceny formalnej
dokumentoéw ztozonych
przez kandydatow na
ekspertow

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

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
dokumentoéw nadestanych
przez kandydatow 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
kandydatéw na
ekspertow do oceny
projektow

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

Komisja dokonuje analizy
zebranych dokumentow
nadestanych przez kandydatow na
ekspertow

i ustala ostateczng 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 kandydatow na
ekspertow, ktorzy beda

zeprowadzaé acen Zarzad W terminie Uchwata Zarzadu
przepro ¢ Stowarzyszenia pozwalajacym na | Stowarzyszenia ROF -
projektéw w zakresie ROF powolanie KOP
stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF.
Przekazanie informacji Dyrekior Biura Potwierdzenie

I Stowarzyszenia . . wystania i odbioru

kandydatom na Cztonkow ROF/ Niezwlocznie przez kandydata na -
KOP

Specjalista ds.

eksperta pisma droga
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Stowarzyszenia ROF

Kancelaria Prawna

Stowarzyszenia ROF

administracyjno- elektroniczng
organizacyjnych, i pocztg
monitoringu i
ewaluacji
Proces nr 2. Procedura podpisania umowy z ekspertem
o Od . Termin Mechanizm . .
Lp. | Czynnosé wykonujaca . Zalacznik Uwagi
o x wykonania kontrolny
czynno$¢
Czynnosci przygotowawcze
Wzbér umowy Umowa cywilnoprawna (zlecenia/o
. . Kancelaria Prawna | W terminie zlecenia/o dzieto/ramowej) dotyczy prac
Przygotowanie projektu . . i . .
. Dyrektor Biura pozwalajacym na | dzielo/ramowej oraz zwigzanych
1. wzoru umowy zlecenia/o . dzeni o . - . .
dzielo/ramowej z ekspertem Stowarzyszenia przeprowadzenie | zalacznikéw, o ile do z oceng stopnia zgodnqsm ze
ROF oceny wzoru dotaczane sg Strategia ZIT ROF wnioskow w
zatgczniki ramach prac KOP
Zaparafowany na
kazdej stronie oraz
Weryfikacja i akceptacja Kancelaria Prawna zaopatrzony w . Wzér umowy zlecenia/o
. . 1mienng p1eczec 1 . . .
projektu umowy zlecenia/o . - dzieto/ramowej podpisany na
. . - . . podpis (na ostatniej - X
2. dzieto/ramowej pod Specjalista ds. Niezwtocznie stronie) projekt - ostatniej stronie przez
wzgledem merytorycznym | finansowych Projexd przedstawiciela Kancelarii Prawnej
umowy zlecenia/o . )
. . wraz z zatgcznikami.
dzielo/ramowej wraz
z zaparafowanymi
zatacznikami.
Specjalista ds.
Przekazanie projektu administracyjno — Potwierdzenie
umowy zlecenia/o organizacyjnych, ztozenia projektu
3. dzieto/ramowej do monitoringu i Niezwtocznie umowy do - -
Dyrektora Biura ewaluacji Sekretariatu
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Podpisanie z ekspertem umowy w siedzibie Stowarzyszenia ROF

Przygotowanie
(na podstawie
4, zaakceptowanego projektu)

Specjalista ds.
administracyjno —
organizacyjnych,

Niezwlocznie

Przygotowane trzy
egzemplarze umowy

1 egzemplarz umowy przeznaczony
jest dla eksperta,
2 egzemplarze przeznaczone sg dla

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

W obecnosci
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia
ROF

Kancelaria Prawna

Niezwlocznie po
zatwierdzeniu

umowy

Podpisana umowa
przez eksperta

X monitoringu i Stowarzyszenia ROF, z czego jeden
umowy zlecenia/o . z ekspertem ;
) ) ewaluacji jest parafowany przez
dzieto/ramowej z ekspertem . - . .
Kancelaria Prawna przedstawiciela Kancelarii Prawnej
Ekspert Przed podpisaniem umowy

pracownik na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym
sprawdza kompletno$¢ ztozonych
zatgcznikow do umowy, o ile

wystepujg

Przekazanie umowy
zlecenia/o dzieto/ramowe;j

Specjalista ds.

Niezwlocznie po

podpisanej przez eksperta administracyjno- podpisaniu Kompletne 3
' . ; umowy egzemplarze umowy
6. do Sekretariatu organizacyjnych, ’ ! -
. L ) zlecenia/o zlecenia/o
Stowarzyszenia ROF celem | monitoringu i . . . .
A . dzieto/ramowej dzielo/ramowe;j
podpisania jej przez Zarzad | ewaluacji (767 eksperta
Stowarzyszenia ROF P P
. Niezwlocznie po | Kompletne 3
N 2 czlonkoéw Lo
Podpisanie umowy przez podpisaniu mowy | egzemplarze
) Zarzadu : ; :
7. Zarzad Stowarzyszenia . zlecenia/o podpisanej umowy -
Stowarzyszenia . . .
ROF dzieto/ramowej zlecenia/o
ROF . :
przez eksperta dzieto/ramowej

51




Przekazanie jednego
egzemplarza podpisanej
umowy ekspertowi.
Przekazanie jednego
egzemplarza podpisanej
umowy pracownikowi

Specjalista ds.
administracyjno-

Potwierdzenie
odbioru po 1
egzemplarzu umowy
przez eksperta,
pracownika na

Przekazuje za potwierdzeniem
odbioru:

jeden egzemplarz podpisanej
umowy ekspertowi,

drugi egzemplarz podpisanej

8. . organizacyjnych, Niezwtocznie . umowy do Sekretariatu Biura
na stanowisku o ? stanowisku ) L
. . monitoringu i - . Stowarzyszenia ROF pracownikowi
administracyjno- ewaluacii administracyjno- na stanowisku administracyino-
organizacyjnym. J organizacyjnym oraz . X Y]
Przekazanie jednego Biuro Ushug organizacyjnym, .
; . trzeci egzemplarz umowy do Biura
egzemplarza do Biura Uslug Ksiegowych .
. Ustug Ksiegowych.
Ksiegowych.
Biuro Ustug
Ksiegowych
. . Specjalista ds. Nlez‘.moc.zme PO
Dokonanie czynnosci e X podpisaniu przez . .
. administracyjno- Potwierdzenie
9. zwigzanych z . ; Zarzad . -
- . organizacyjnych, . zgloszenia do ZUS
ubezpieczeniem eksperta. A Stowarzyszenia
monitoringu i
.. ROF
ewaluacji,
Specjalista ds.
finansowych.
Przesylanie ekspertowi umowy pocztg
Przygotowanie pisma Spec_Ja_Ilsta d?' Pismo do eksperta
. . administracyjno- o
przewodniego, do ktorego . . wraz z zalgcznikiem,
) : organizacyjnych, . .
10. | zalacznik stanowi 1 monitorinau i Niezwlocznie parafowane przez -
egzemplarz podpisanej ng osobe
ewaluacji .
umowy z ekspertem przygotowujaca
Akceptacja pisma wraz z
. . Zaparafowane
zalacznikiem Dyrektor Biura i podpisane pismo do Jesli TAK- podpisuje
11. i podpisanie przez Stowarzyszenia Niezwlocznie podp P POTPISUIE,

Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.

ROF

eksperta wraz z
zatgcznikiem

Jesli NIE- powr6t do punktu 11.
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Przestanie do eksperta za

Specjalista ds.

W celu dochowania terminow (jesli

Awrotnvm potwierdzeniem administracyjno — Korespondencja jest to konieczne) przesytanie
12. o dbiora/ isF;na Wraz z organizacyjnych, Niezwlocznie przygotowana do - umowy nastepuje rowniez droga
sal cznilgiem monitoringu i wystania do eksperta elektroniczng poprzez przestanie
2 ewaluacji skanu dokumentdw.
Sktadanie rachunku przez eksperta
Przyjecie dostarczonego
przez eksperta rachunku za
zrealizowang ustuge. Specialista ds Potwierdzenie
Rejestracja dostarczonego g Ja y . . przyjecia
rzez eksperta rachunku za | 2oministracyjno - Niezwlocznie po korespondenciji w
13. przez organizacyjnych, otrzymaniu . - -
zrealizowana ustuge w monitoringu i rachunku rejestrze
rejestrze korespondencji ewaluacii g korespondencji
przychodzacej w J przychodzacej
Sekretariacie Biura
Stowarzyszenia ROF
Wervfikacia zaniséw Jesli rachunek zostatl sporzadzony
racgl nku ia eralizowanq niepoprawnie, lub zawiera braki
ustuge zgodnie Specjalista . . Rachunek za pracovynlk na StanOWISku ds. .
14. - ; Niezwlocznie . - finans6w sporzadza i wysyta pismo
z warunkami umowy. ds. finansowych zrealizowang ustuge do eksperta informuiace o
Sprawdzenie terminowosci sperta 1 wac
Aozenia rachunku koniecznosci dokonania
) poprawy/uzupehienia.
Specjalista ds. -
agmijnistracyjno- getzemr:"iq na Karta oceny prac
organizacyjnych, enym I y pracy Wzor Karty oceny eksperta
. . A przygotowanie eksperta podpisana Karta oceny . J .
Sporzadzenie i akceptacja monitoringu I oceniajgcego wnioski stanowi
15. o dokumentu —po | przez Dyrektora pracy eksperta ;
Karty oceny pracy eksperta | ewaluacji L Biura S . zatacznik do umowy z ekspertem
Dyrektor Biura rkozslirzygchm lura Stowarzyszenia
Stowarzyszenia onkursu ROF
ROF
Potwierdzenie wykonania Dyrektor Biura eplgsggrztgmamu od Jesli TAK - zatwierdza rachunek
16, | umowy zgpdnle Zjej Stowarzys_ze_nla rachunku za Podpisany rachunek i pod wzgledem merytorycznym -
warunkami. ROF/specjalista . podpisuje rachunek.
. zrealizowang s .
ds. finansowych ustuge Jesli NIE —powrdt do pkt. 15.
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Adnotacja na

realizowane beda
przedsiewzigcia
zintegrowane

Stowarzyszenia
ROF

Stowarzyszenia
ROF

realizacji w formule
ZIT

Weryfikacja i potwierdzenie rachunku o
17 kwalifikowalnosci Specjalista ds. Niezwlocznie kwalifikowalnos$ci i Dotaczony do rachunku opis
" | wydatkow ze srodkdéw PO finansowych wydatkow ze zgodny z wytycznymi do PO PT
PT na lata 2014-2020. srodkéw PO PT na
lata 2014-2020
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia Podpisany rachunek
Przekazanie rachunku do ROF. . . w zakresie
18. Niezwlocznie . , . - -
zaplaty. kwalifikowalno$ci
Specjalista ds. wydatku
finansowych
Zgodnie z
Naliczenie skiadek ZUS i ';errvna:p[a:l'i w Oryginat rachunku jest
podatku dochodowego. Biuro Ustug Y Dokonanie przelewu e y
. L . umowie ; przechowywany w aktach sprawy.
19 Wprowadzenie ptatnosci do Ks1e;g0\_zvych / slecenialo wynagrodzenia i
" | systemu bankowego. Specjalista ds. . . Zaksiggowanie . .
. . . dzieto/ramowe;j, . Biuro Ustug Ksiggowych
Zaksiggowanie finansowych q Ki wynagrodzenia
nagrodzenia pod warunxiem
wy ' dostepnosci
srodkow.
Proces nr 3. Wybor projektéw pozakonkursowych
Lp. Czynnos¢ Osoba wykorl,ujaca Termln_ Mechanizm kontrolny Zatacznik/ Uwagi
czynnos¢ wykonania Dokument
Zgtoszenie projektow pozakonkursowych celem uwzglednienia ich w Strategii ZIT ROF
Wspotpraca z gminami Zarzad . _ .
wchodzacymi w sktad ROF . Zgodnie z Projekt Listy
. L Stowarzyszenia . L,
w zakresie ustalania i zmian ustaleniami projektow
. ] ROF/Dyrektor , .
1. | obszarow w ramach ktérych Biura cztonkow przewidzianych do - -
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Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF
projektu Uchwaty Zebrania

Przygotowanie projektu uchwaty

Delegat . Zarzad : .. Uchwata podjet . .
© e.g ¢ .OW WS . arza . Nie dtuzej niz 7 chwata pocjeta odbywa si¢ zgodnie z procesem
2. | przyjecia/aktualizacji Stowarzyszenia . przez Zarzad L o
. dni roboczych . Opracowania i aktualizacji
Strategii ZIT ROF wraz z ROF Stowarzyszenia ROF .
. o Strategii ZIT ROF
lista projektow
przewidzianych do realizacji
w formule ZIT
3. | Podjecie przez Zebranie Zebranie Nie dtuzej niz 7 | Uchwata podjeta
Delegatéw uchwaty ws. Delegatow dni roboczych przez Zebranie
przyjecia/aktualizacji Delegatow
Strategii ZIT ROF wraz z -
lista projektow
przewidzianych do realizacji
w formule ZIT
Opracowanie propozycji kryteriow wyboru projektow
Wspolpraca z IZ RPO WP Niezwtocznie . .
rzy opracowaniu propozycji PO powzieciu Propozycje kryteriow oceny
P ., o Specjalista ds. . Propozycja kryteriow zgodnosci ze Strategig ZIT ROF
kryteriow wyboru projektow .. decyzji o , . .
4a. . , . | wdrazania . , . oceny zgodnosci ze w trybie pozakonkursowym
w zakresie oceny zgodnosci rojektow EFS koniecznosci Strategia ZIT ROF zawarte s3 w Strategii ZIT ROF
ze Strategig ZIT ROF proj przygotowania gld 2 g
propozycji
Niezwtocznie
po powzigciu
Ewentualna wspétpraca z 1Z decyzji o Propozycja
RPO WP przy opracowaniu | Specjalista ds. koniecznosci formalnych i . .
. . . . Propozycje kryteriow wyboru
4b. | propozycji formalnych i wdrazania przygotowania | merytorycznych roiektow
merytorycznych kryteriow projektow EFS propozycji lub kryteriow wyboru pro] )
wyboru projektow otrzymaniu z IZ | projektow

propozycji
kryteriow do
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konsultacji

Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF
projektu Uchwaty Zebrania
Delegatow ws. zatwierdzenia
propozycji kryteriow w
zakresie oceny zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Uchwata podjeta
przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF

Zgodnie z procesem Opracowania
i aktualizacji Strategii ZIT ROF

Podjecie przez Zebranie
Delegatow uchwatly ws.
zatwierdzenia propozycji
kryteriow w zakresie oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF

Zebranie
Delegatow

Nie dtuzej niz 7
dni roboczych

Uchwatla podjeta
przez Zebranie
Delegatow

Przekazanie do 1Z RPO WP
propozycji kryteriow w
zakresie oceny zgodnosci ze
Strategig ZIT ROF celem ich
skierowania do zatwierdzenia
przez KM RPO WP

Specjalista ds.
wdrazania
projektéw EFS

W terminie
umozliwiajagcym
1z
uwzglednienie
zmian

dot. kryteriow w
projekcie
zmiany SZOOP
RPO WP 2014-
20201
rozestanie przez
sekretariat KM
RPO WP 2014-
2020
materiatow
przed
posiedzeniem

Potwierdzenie
dostarczenia pisma
/potwierdzenie
przestania e-maila

56




KM RPO WP

2014-2020.
Uchwata Komitetu
Monitorujgcego
Regionalny
Program
Operacyjny
Wojewodztwa
Podkarpackiego na
W lata 2014-2020
Zatwierdzenie przez Komitet d .
] znaczonvm otyczgca zmian
Monitorujagcy RPO WP Komitet wy . y Y .
o o terminie kryteriow wyboru
2014-2020 kryteriow w Monitorujacy RPO . . C .
) .. Posiedzenia KM | projektéw dla osi
zakresie oceny zgodnosci ze | WP .
) RPO WP 2014- | priorytetowych I-
Strategig ZIT ROF i
2020 VI Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewoddztwa
Podkarpackiego na
lata 2014-2020,
wspotfinansowanyc
h ze srodkéw
EFRR.
Opracowanie propozycji zmiany kryteriow wyboru projektow
Wspolpraca z IZ_ RPO WP | specialista ds. Niezwioc.:zn.ie PrOpO'Z}/Cja zmiany
przy opracowaniu propozycji . po powzigciu kryteridéw oceny
: ., wdrazania . L.
zmiany kryteriow wyboru roicktow EFS decyzji o zgodnosci ze
projektow pro] konieczno$ci Strategia ZIT ROF
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w zakresie oceny zgodnosci

przygotowania

ze Strategig ZIT ROF propozycji
Niezwtocznie
po powzigciu
decyzji o
Koni . _ _
Ewentualna wspotpraca z IZ OMIeCZROSel Propozycja zmiany
. .- przygotowania .
RPO WP przy opracowaniu | Specjalista ds. . formalnych i : . .,
N .. propozycji Propozycje zmiany kryteriow
10. | propozycji zmiany wdrazania . merytorycznych L
. o, zmiany lub . wyboru projektow.
formalnych i merytorycznych | projektow EFS otrZvimaniu z 17 kryteriow wyboru
kryteriow wyboru projektow propyozycji projektow
zmiany
kryteriow do
konsultacji
Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF
projektu’ Uchwaty Zfebrania- Zarzad . Nie dhuzej niz 7 Uchwata podjeta
11. | Delegatéw ws. zatwierdzenia | Stowarzyszenia . przez Zarzad -
e ., dni roboczych )
propozycji zmiany kryteriow | ROF Stowarzyszenia ROF
W zakresie oceny zgodnos$ci
ze Strategig ZIT ROF
Podjecie przez Zebranie
Delegat hwat . .
© ega ow qc wa_ yws . . L Uchwata podjeta
zatwierdzenia zmiany Zebranie Nie dhuzej niz 7 .
12. . ., ] ) przez Zebranie -
propozycji kryteriow w Delegatow dni roboczych ]
. L. Delegatow
zakresie oceny zgodno$ci ze
Strategia ZIT ROF
Przekazanie do 1Z RPO WP W terminie . .
ropozycji zmiany kryterio Specjalista ds mozliwiajacym Potwierdzenie
. Z . R
propozy .J y oy , W P J, . s WIASYM g ostarczenia pisma
13. | w zakresie oceny zgodnosci | wdrazania 1Z Inotwierdzenie -
ze Strategig ZIT ROF celem | projektow EFS uwzglednienie P . .
. . . . przestania e-maila
ich skierowania do zmian
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zatwierdzenia przez KM
RPO WP

dot. zmiany
kryteriow w
projekcie
zmiany SZOOP
RPO WP 2014-
2020 i
rozestanie przez
sekretariat KM

RPO WP 2014-
2020
materiatow
przed
posiedzeniem
KM RPO WP
2014-2020.
Uchwata Komitetu
Monitorujgcego
Regionalny
Program
. : : Operacyjny
Zatvx{lerd;enle przez Komitet W Wojewodztwa
Monitorujacy BP(.) WP Komitet wyznaczonym Podkarpackiego na
4, | 2014-2020 zmienionyeh oy ey RPO. | EMINE lata 2014-2020
kryteridw w zakresie oceny WP Posiedzenia KM dot .
zgodnosci ze Strategia ZIT RPO WP 2014- | G0tyczaca zmian
ROF 2020 kryteriow wyboru

projektow dla osi
priorytetowych I-
VI Regionalnego
Programu
Operacyjnego

59




Wojewoddztwa
Podkarpackiego na
lata 2014-2020,
wspotfinansowanyc
h ze srodkéw
EFRR

Okreslenie

gotowosci i harmonogramu skladania projektow

Harmonogram
sktadania projektow
zidentyfikowanych w

W terminie
Wspotpraca z IZ RPO WP Koordynator ds. . ramach trybu
. . L pozwalajacym
w zakresie opracowania wdrazania X pozakonkursowego
. L na wezwanie .
harmonogramu wzywania projektow . na podstawie
P - Lidera
15. | podmiotéw (wskazanych infrastrukturalnych/ roicktow do uzyskanych -
w zal. nr 5 SZOOP) do Koordynator ds. P J . informacji nt.
.. ., Lo zlozenia .
ztozenia wnioskow o wdrazania . gotowosci do
. . . s, whniosku o L. .,
dofinansowanie projektu. projektow OZE . . ztozenia wnioskow o
dofinansowanie . .
dofinansowanie w
trybie
pozakonkursowym
Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej dotyczgceej naboru projektow w trybie pozakonkursowym
Koordynator ds.
Zani Projekt dokumentacji
Wspoétpraca z IZ RPO WP wdr'azar’na . J . u J!
12V DrZvVaotowaniu projektow W terminie aplikacyjnej w
16. Soli fner):t%c'i aplikacvinei w infrastrukturalnych/ | ustalonym z IZ | ramach naboru -
Ji ap YIne] Koordynator ds. RPO WP projektow w trybie
ramach planowanego naboru .
wdrazania pozakonkursowym
projektow OZE
Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie
Wezwanie przez 1Z RPO WP . . Pismo z IZ RPO WP Pismo z IZ RPO WP dotyczace
17. Niezwlocznie

IP ZIT do potwierdzenia

Koordynator ds.

przestane droga

potwierdzenia gotowosci zlozenia
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gotowosci do ztozenia
wniosku o dofinansowanie
projektu wraz z
proponowanym terminem
jego ztozenia, ktérego

Stowarzyszenie jest Liderem.

wdrazania
projektow
infrastrukturalnych/
Koordynator ds.
wdrazania
projektow OZE /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

mailowa/poczta

whniosku o dofinansowanie
projektu oraz przewidywany
termin ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu.

W terminie
Potwierdzenie przez IP ZIT Dyrektor Biura wskazanym do Potwierdzenie
gotowosci do ztozenia Stowarzyszenia ztozenia dostarczenia e-maila Wystanie skan-u pisma drogg
18. | wniosku o dofinansowanie ROF/ Zarzad whniosku o / potwierdzenie e-mailowa oraz przekazanie pisma
we wskazanym przez 1Z Stowarzyszenia dofinansowanie | dostarczenia pisma do I1Z RPO WP
RPO WP terminie ROF W pismie z [Z do I1Z RPO WP
RPO WP
Koordynator ds.
wdrazania
L projektow -
S\r/éyd\? cslerg\;\?irgivz ;@;ﬁ? infrastrukturalnych/ VV\Y lt(ermm 'ﬁl
19. . pra € . Koordynator ds. S azanym w Pismo z IZ RPO WP -
Lidera projektu do ztozenia o pismie z [Z
whniosku o dofinansowanie Wdr.azama RPO WP
projektow OZE /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF
Koordynator ds.
Przygotowanie kompletnego Wdr.azar,na W terminie Whiosek o
20. | wniosku o dofinansowanie Pro]ektow W.S,ka.z anymw dofinansowanie wraz -
rojektu wraz z zalacznikami infrastrukturalnych/ | pismie 12 zatgcznikami
pro] 4 Koordynator ds. RPO WP 2
wdrazania
projektow OZE/
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Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF/ Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Koordynator ds.

wdrazania
Ztozenie do 1Z RPO WP projektow
; . . infrastrukturalnych/ . .
whniosku o dofinansowanie - Pismo przewodnie do
. . Koordynator ds. W terminie
projektu w trybie L 1Z RPO WP wraz
wdrazania wskazanym w
21. | pozakonkursowym wraz o o kompletem -
z niezbedng dokumentacjg projektow QZE/ pismie 2 IZ dokumentacji
X Dyrektor Biura RPO WP ) L
w ramach przedmiotowego . aplikacyjnej
naboru Stowarzyszenia
ROF/ Zarzad
Stowarzyszenia
ROF
Koordynator ds. . : .
. y . W przypadku nieztozenia wniosku
C wdrazania ; )
Przyjecie pisma z IZ RPO o o0 dofinansowanie
projektow -
WP . . . W wyznaczonym terminie IZ RPO
. infrastrukturalnych/ Pismo wzywajace do .
W Sprawie ponownego . . .. WP 2014-2020 wzywa Lidera
22. o . Koordynator ds. Niezwtocznie ponownego ztozenia : . .
wezwania Lidera projektu do L . projektu do zlozenia wniosku
toseni sk wdrazania whniosku . at termi
Z10Z€nia wniosku o . wyznaczajac ostateczny termin.
. . projektow OZE/ Y )2 _y Y .
dofinansowanie. : W celu przystapienia do ztozenia
[Dyrektor Biura wniosku nalezy przejs¢ do pkt. 15
Stowarzyszenia Y prze] Pt
ROF
Przygotowanie i przestanie Pismo informujace o
23 do 1Z RPO WP pisma Koordynator ds. Do 7 dni zaistniatej sytuacji
" | informujgcego o zaistniatej wdrazania roboczych ws. nieztozenia
sytuacji w przypadku projektow whniosku w terminie
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nieztozenia przez Lidera
projektu wniosku
wyznaczonym przez 1Z RPO
WP terminie

infrastrukturalnych/
Koordynator ds.
wdrazania
projektow OZE/ /
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

do IZ RPO WP

Ocena proje

ktow pod wzgledem

zgodnosci ze Strategiq ZIT ROF

Wspétpraca 1P ZIT z 1Z

- Korespondencja
RPO WP w ramach Specjalista ds. . P . J .
. .. informujaca o Pismo z IZ RPO WP
procedury powotlania KOP w | wdrazania . .
) : ] . planowanym w sprawie wskazania przez IP ZIT
zakresie ustalenia cztonkéw | projektow EFS/ . . . . . ,
24, L . Niezwtocznie terminie powolania 0s6b do sktadu KOP — Zespot ds.
komisji, ktorzy beda Dyrektor Biura . . , . .
, . KOP i zaproszenie IP oceny zgodnosci ze Strategig ZIT
przeprowadza¢ oceng Stowarzyszenia .
L. . ZIT do udzialu w ROF
zgodnosci ze Strategig ZIT ROF . .
posiedzeniach KOP
ROF
Przygotowanie projektu
uchwaty dla Zarzadu Specjalista ds.
Stowarzyszenia ROF w drazani .
. y . v r.azar’na Projekt Uchwaty
sprawie wskazania projektow EFS/ . .
25. o, . Niezwlocznie Zarzadu -
pracownikow IP ZIT do Dyrektor Biura Stowarzvszenia ROF
sktadu KOP — Zespo6t ds. Stowarzyszenia y
oceny zgodnosci ze Strategia | ROF/Kancelaria
ZIT ROF prawna
Przyjecie uchwaty przez
Zarzad Stowarzyszenia ROF
w sprawie wskazania Zarzad Uchwata podjeta
26. | pracownikow IP ZIT do Stowarzyszenia Niezwtocznie przez Zarzad -
sktadu KOP — Zespot ds. ROF Stowarzyszenia ROF

oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF
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Przygotowanie i wystanie

Specjalista ds.

Pismo do 1Z RPO
WP/ potwierdzenie

pisma do 1Z RPO WP ze wdrazania dostarczenia
07 wskazaniem pracownikoéw projektow EFS Niezwlocznic e-maila/
" | IP ZIT do sktadu KOP — |/ Dyrektor Biura otwierdzenie
Zespot ds. oceny zgodnosci Stowarzyszenia P .
ze Strategia ZIT ROF ROF dostarczenia pisma
do IZ RPO WP
Zaproszenie przez 1Z
RPO WP do udziatu
S Specjalista ds. w posiedzeniach
P 1Z RP g . .
V\rléyf;;e rpol :;Eiizm P ZCI)T administracyjno- KOP na podstawie
28. dou dziaFI)u w posiedzeniach organizacyjnych, Niezwlocznie formularza -
KOP P monitoringu i powotania KOP —
ewaluacji Zespot ds. oceny
zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF
Udziat pracownikow IP ZIT Podpisana lista
w KOP — Zespo6t ds. oceny obecnosci i
zgodnosci ze Strategia ZIT Oswiadczenie o
ROF Podpisanie: Pracownic zachowaniu
- listy obecnosci, znaczen% do bezstronnosci i
29. | - Oswiadczenie o yg’zialu w KOP — Niezwtocznie poufnosci -
zachowaniu bezstronnosci i czlonkowie KOP pracownika IP ZIT
poufnosci pracownika IP ZIT (zatacznik nr 3.30 do
- Ocena zgodnosci ze IW 1Z RPO WP) -
Strategig ZIT ROF Ocena zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF
. . 1. Ocena dokonywana jest
Ocena wnioskow o Pracownicy W terminach . YW J W
. 1 . Karta oceny oparciu o kryteria zgodnosci ze
dofinansowanie projektow wyznaczeni do wyznaczonym o . .
30. . . . . zgodnosci ze Strategia ZIT ROF, zatwierdzone
przewidzianych w formule udziatu w KOP — na posiedzeniu , . o
. Strategig ZIT ROF przez Komitet Monitorujacy RPO
ZIT cztonkowie KOP KOP . o .
Lista projektow WP 2014-2020 i przeprowadzana
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ocenionych pod
wzgledem zgodnosci
ze Strategig ZIT
ROF

Protokét z pracy
KOP - czgs¢
dotyczaca oceny
zgodnosci ze
Strategia ZIT
Projekt Listy
ocenionych
projektéw w ramach
procedury
pozakonkursowej

jest z wykorzystaniem karty oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF,
stanowigcej zatacznik nr 3.29 do
IW IZ RPO WP

2. W przypadku ocenianych
projektow przewidzianych w
formule ZIT w razie potrzeby
uzupetnienia/wyjasnienia wniosku
cztonek KOP z IP ZIT zgtasza
Sekretarzowi KOP konieczno$é
ztozenia wyjasnien przez
wnioskodawce majacych na celu
potwierdzenie spetnienia przez
projekt kryteriow oceny zgodnosci
ze Strategig ZIT ROF.
Whioskodawca na etapie oceny
zgodnosci ze Strategig ZIT ROF
moze zosta¢ dwukrotnie wezwany
do uzupetnienia/wyjasnienia.
Ztozone przez wnioskodawce
uzupetnienia/wyjasnienia
podlegaja ponownej ocenie
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi dla pierwszej
oceny.

3. Po zakonczeniu oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
pracownicy IP ZIT wyznaczeni do
udzialu w KOP sporzadzaja liste
ocenionych projektow, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 3.31 do IW
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IZ RPO WP. Na tej podstawie
sporzadzany jest protokot z pracy
KOP - czeg$¢ dotyczaca oceny
zgodnosci ze Strategig ZIT,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr
3.32do IW IZ RPO WP

4. Przygotowanie projektu Listy
ocenionych projektéw w ramach
procedury pozakonkursowej na
podstawie protokotu KOP

z przeprowadzonego naboru.

Uchwala Zarzadu
Stowarzyszenia ROF

Przyjeci Zarzad
tZyJgcle przez £atzad, Zarzad wraz z zatgcznikiem

Stowarzyszenia ROF Listy . . . L
31. L Stowarzyszenia Niezwtocznie W postaci Listy -

projektow wybranych do o

. . ROF projektow
dofinansowania
wybranych do
dofinansowania
Przyjecie przez Zarzad
jewodzt Zgodnie z

Wojewodz V.Va Zarzad g . Uchwata Zarzadu

Podkarpackiego Uchwaty w L procedurami IW .,
32. . . Wojewddztwa Wojewddztwa -

sprawie rozstrzygnigcia Podkarpackiedo 1Z RPO WP Podkarpackiedo

naboru w trybie packieq 2014-2020 packieg

pozakonkursowym.

Zamieszczenie informacji na Link przekierowujacy do strony

stronie internetowej IP ZIT Specjalista ds. ... . . internetowej 1Z RO WP, gdzie

. .. Nie pdézniej niz | Opublikowanie . . ;

0 wynikach wdrazania , . . .. . zostanie zamieszczona Lista
33. . w ciggu 7 dni informacji na stronie .

przeprowadzonego projektow EFS . . projektow wybranych do

. . roboczych internetowej . .
postepowania w trybie dofinansowania
pozakonkursowym
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Analiza ryzyka

L Postepowanie
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka .
yfikacja ryzy yzy z ryzykiem
Skutki Ocena OKresleni
Lp. . .. Prawdopodobienstwo N . resenie
Ryzyko zwiazane z realizacja . . . wystapienia | istotnosci sposobu
Zastosowane mechanizmy kontrolne wystapienia ryzyka ..
procesu (1-5) ryzyka ryzyka reakcji na
(1-5) (1-25) ryzyko
Ryzyko nieefektywnego Wal"un%dem zglosz.enia projektu b_e;dzie
., ] ztozenie przez wnioskodawce wniosku o
wydatkowania srodkéw w ramach . . .. .
. . dofinansowanie zawierajacego m.in.
Strategii ZIT ROF, zwigzane ze . . . ., . .
1. . o informacje wskazujace na zgodno$é¢ 5 2 10 Monitorowanie
zgloszeniem projektow . . ..
. .. .. projektu z celami Strategii ZIT ROF.
nierealizujacych celow i Informacje te beda weryfikowane przez
wskaznikow Strategii ZIT ROF )€ 1o eaa WELYHROWAN® b
pracownikow Stowarzyszenia ROF.
Na podstawie informacji zawartych w
liscie projektow zgloszonych do
o realizacji w trybie pozakonkursowym
Ryzyko braku odpowiedniej liczby J ybie p i
e o zostang przygotowane harmonogramy
doswiadczonych pracownikow w . . , .. . .
2. . . wzywania wnioskodawcow do ztozenia 2 3 6 Monitorowanie
stosunku do liczby wnioskow ., o
Zlozonych do oceny wnioskow z uwzglednieniem dostgpnych
Y ' zasobow ludzkich oraz proceduralnych
termindw oceny projektow. Staty
monitoring przyjetego harmonogramu.
0] kresi dnosci projekt .
cena w Z,a reste zgocnosel Projet | oeena dokonywana przez dwie osoby
ze Strategia ZIT ROF zostanie . . . .. . . .
3. , oceniajace projekt niezaleznie, w oparciu 3 3 9 Monitorowanie
przeprowadzona w sposob
. . o kartg oceny.
nieprawidlowy.
Cztonkowie KOP podpisujg deklaracje
bezst Sci i poufnosci dt . .
4. | Ryzyko konfliktu interesow w KOP. CZSITOTINOSCL T POUIOSEl, p'ona. ow 2 3 6 monitorowanie
Stowarzyszeniu ROF obowigzuje
Kodeks Etyki pracownikow.
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Proces nr 4. Wybor projektow konkursowych

Ol Termin Zalacznik/
Lp. Czynnos¢ wykonujaca K . Mechanizm kontrolny I? Uwagi
S wykonania Dokument
PRZYGOTOWANIE HARMONOGRAMU NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE W TRYBIE KONKURSOWYM
W RAMACH RPO WP 2014-2020
Wspotpraca z IP WUP przy W terminie
przygotowaniu, opracowaniu i Specjalista ds. ustalonym z IP Funkcje 10K petnig wspélnie
1. | zmianach harmonogramu wdrazania WUP (do 15 Korespondencja z IP WUP IPWUP
naboréw wnioskow o projektow EFS pazdziernika iIPZIT
dofinansowanie biezacego roku)
Przedstawienie do zatwierdzenia LP WUP przek_gzme_;lw .
rzez 1Z RPO WP harmonogramu orespondencji mailowej do
2. |P , L . IPWUP Niezwlocznie - wiadomosci IP ZIT
naboréw wnioskow lub jego .
. przedmiotowa
zmian .
korespondencje
OPRACOWANIE PROPOZYCJI KRYTERIOW WYBORU PROJEKTOW
Konsultacja przygotowa_r_lych Niezwlocznie po
przez IP WUP propozycji - e .
. . Specjalista ds. powzieciu decyzji o . .
kryteriow weryfikowanych na S . . Propozycja kryteriow wyboru
3. - wdrazania koniecznosci Y -
etapie oceny formalno- . . projektow
. . projektow EFS przygotowania
merytorycznej oraz na etapie ..
S0 propozycjl
negocjacji
Przygotowanie w konsultacji z IP
WUP Niezwlocznie po Propozycje kryteriow
i ewentualnie z 1Z RPO WP Specjalista ds. powzieciu decyzji o Pronozveia krvteriow wyboru zgodnosci i stopnia zgodnosci
4. | propozycji kryteriow projektow w | wdrazania koniecznosci pozycja kry Wy ze Strategig ZIT ROF w
. . o . projektow .
zakresie oceny zgodnosci i projektow EFS przygotowania trybie konkursowym zawarte
stopnia zgodnosci ze Strategia propozycji sa w Strategii ZIT ROF

ZIT ROF
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Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF projektu
Uchwaty Zebrania Delegatow ws.
zatwierdzenia propozycji
kryteriow w zakresie oceny
zgodnosci 1 stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Nie dtuzej niz 7 dni
roboczych

Uchwata podjeta przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF

Zgodnie z procesem
Opracowania i aktualizacji
Strategii ZIT ROF
jedynie w przypadku
propozycji kryteriow.

Podjecie przez Zebranie
Delegatéw uchwaty ws.

zatwierdzenia propozycji Zebranie Nie dluzej niz 7 dni | Uchwala podjeta przez
kryteriow w zakresie oceny Delegatow roboczych Zebranie Delegatow i
zgodnosci 1 stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF

W terminie

umozliwiajgcym 1Z

uwzglednienie
Przedstawienie 1Z RPO WP zmlan.c’iot.

ropozycji kryteriow w zakresie kryter_l ow. .
Ecen Joodnodei w projekcie zmiany
s togniagzgo dnosci ze Strategia Specjalista ds. SZOOP RP_O WP P_otW|erdzen_|e dostqrczenla
wdrazania 2014-2020 i pisma /potwierdzenie -

ZIT ROF - celem ich skierowania
do zatwierdzenia przez Komitet
Monitorujagcy RPO WP 2014-
2020.

projektow EFS

rozestanie przez
sekretariat KM
RPO WP 2014-
2020 materiatow
przed posiedzeniem

przestania e-maila

KM RPO WP
2014-2020.
Podjecie przez Komitet Uchwata KM RPO WP 2014-
Monitorujacy RPO WP 2014- 2020 w sprawie zmiany
2020 Uchwaty w sprawie zmiany W wyznaczonym uchwatly Nr 44/VI1/2016
uchwaty Nr 44/VI1/2016 KM Komitet terminie Komitetu Monitorujgcego
RPO WP na lata 2014-2020 z dnia | Monitorujacy RPO | Posiedzenia KM Regionalny Program -
30 wrzesnia 2016 r. w sprawie WP RPO WP 2014- Operacyjny Wojewodztwa
zatwierdzenia kryteriow wyboru 2020 Podkarpackiego na lata 2014-

dla projektow konkursowych
realizowanych w formule ZIT

2020 z dnia 30 wrze$nia 2016
r. w sprawie zatwierdzenia
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wspotfinansowanych ze srodkow
EFS w ramach RPO WP na lata
2014-2020.

kryteriow wyboru dla
projektow konkursowych
realizowanych w formule ZIT
wspotfinansowanych ze
srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w
ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-
2020.

OPRACOWANIE PRO

POZYCJI ZMIANY KRYTERIOW WYBORU PROJEKTOW

Konsultacja przygotowanych
przez IP WUP propozycji zmiany
kryteriow weryfikowanych na

Specjalista ds.
wdrazania
projektow EFS

Niezwlocznie po
powzigciu decyzji
0 koniecznosci

Propozycja zmienionych
kryteriow wyboru
projektow

9. | etapie oceny formalno- przygotowania
merytorycznej oraz na etapie propozyGj
negocjacji . .
zmiany kryteriow
Przygotowanie w konsultacji z IP Niezwlocznie po
WUP i ewentualnie z 1Z RPO WP - WIOBZINE PO
ropozycji zmiany kryteriow Specjalista ds. powzigciu decyzji o Propozycja zmiany kryteriow
10. | PO f . wdrazania koniecznosci o -
projektow w zakresie oceny _ . wyboru projektéw
L. ) L projektéow EFS przygotowania
zgodnosci 1 stopnia zgodnosci ze fODOZVCil
Strategia ZIT ROF propozycl
Podjecie przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF projektu
Uchv_va%y Zejbrama deleg__atow_ ws. | Zarzad . Nie dtuzej niz 7 dni | Uchwala podj¢ta przez Zarzad
11. | zatwierdzenia propozycji zmiany | Stowarzyszenia ; -
., . roboczych Stowarzyszenia ROF
kryteriow w zakresie oceny ROF
zgodnosci 1 stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF
Podjecie przez Zebranie
Delegatéw uchwaty ws. Zebranie Nie dtuzej niz 7 dni | Uchwala podj¢ta przez
12. ; . T . : g -
zatwierdzenia propozycji zmiany | Delegatow roboczych Zebranie Delegatow

kryteridw w zakresie oceny
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zgodnosci i stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF

W terminie
umozliwiajagcym 1Z
uwzglednienie
Przedstawienie 1Z RPO WP Zmian dot. zmiany
propozycji zmiany kryteriow w ﬁtforjlglz ie zmiany
izzggiliz cheorzl};isg;d;:;iategiq Specjalista ds. SZOOP RPO WP Potwierdzenie dostarczenia
13. 21T ROF - celem ich skierowania wdrazania 2014-2020 i pisma /potwierd_zenie
do zatwierdzenia przez Komitet projektow EFS rozeslan_ie przez przestania e-maila
Monitorujagcy RPO WP 2014- sekretariat KM
2020. RPO WP 2914—
2020 materiatow
przed posiedzeniem
KM RPO WP
2014-2020.
Uchwata KM RPO WP 2014-
2020 w sprawie zmiany
uchwaly Nr 44/VI11/2016
Podjecie przez Komitet Iéorr_ntetlll Mgmtomj acego
Monitorujacy RPO WP 2014- Oeg'ona.”y “rlogra”,‘ »
2020 Uchwaty w sprawie zmiany peracyjny wojewodztwa
uchwaty Nr 44/VII/2016 KM Podkarpackiego na lata 2014-
RPO WP na lata 2014-2020 z dnia . Wwyznaczonym | 2020 z dnia 30 wrzesnia 2016
30 wrzesnia 2016 1. w sprawie Komitet terminie r. w sprawie zatwierdzenia
14. zatwierdzenia kry tériéw wyboru Monitorujagcy RPO | Posiedzenia KM kryteriow wyboru dla
dla projektéw konkursowych WP RPO WP 2014- proj _ekt(’)w konkursowych
2020 realizowanych w formule ZIT

realizowanych w formule ZIT
wspotfinansowanych ze $rodkow
EFS w ramach RPO WP na lata
2014-2020.

wspotfinansowanych ze
srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w
ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-
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2020.

PRZYGOTOWANIE REGULAMINU KONKURSU, W TYM OGLOSZENIA O KONKURSIE

Specjalista ds.

Projekt Regulaminu konkursu
dla whasciwego konkursu
musi zosta¢ pozytywnie
zweryfikowany przez 1Z RPO
WP

WSpéhiraca zIP WU;E przy wdrazania w ternfinie Projekt Regulaminu konkursu,
15. grezgl?lc;n(z\i/mnlgrﬁ)gjriu,uw tym projektow EFS oraz E;Z:)Z;g?;ym na w tym ogloszenia o konkursie IRWUP pr;ekazuje do
ogloszenia o konkursie \F/’\;acownlcy IP konkursu /korespondencja e-mailowa WladomO.SCI IP ZIT )
UP informacje¢ o akceptacji
Regulaminu konkursu, jezeli
informacja nie zostala
przekazana przez 1Z RPO WP
rowniez do IP ZIT.
Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych, W terminie
Przygotowanie projektu Uchwaly :ne?/{;;ﬁgg%u pﬁzzg?izlza;gicgm na Projekt Uchwaty Zarzadu
Zarzadu Stowarzyszenia ROF w Specjalistja ?n formacji na Stowarzyszenia ROF w
16. | sprawie przyje¢cia Regulaminu ds. wdrazania posiedzenie sprawie przyjecia Regulaminu -
konkursu, w tym ogloszenia o r;)'ektéw EFS/ Zarzadu konkursu, w tym ogloszenia o
konkursie 1[IZ))yﬂektor Biura Stowqarzyszenia konkursie
Stowarzyszenia ROF
ROF/ Kancelaria
prawna
Przyjecie przez Zarzad W terminie Uchwata Zarzadu Uchwata przyjmowana jest
Stowarzyszenia ROF Uchwaty w | Zarzad lai Stowarzyszenia ROF przez Zarzad Stowarzyszenia
17. | sprawie Regulaminu konkursu, w | Stowarzyszenia p o){zwa ajgeym na W sprawie przyjecia ROF kazdorazowo dla
tym ogloszenia ROF Eﬁnoffgﬁe Regulaminu konkursu, w tym danego konkursu w ramach
0 konkursie ogloszenia o konkursie poszczegolnych dziatan
Przygotowanie i wystanie do IP Specjalista ds. Pismo do IP WUP/ Korespondencja podpisana
18. WUP pisma ws. przyjecia przez administracyjno- Niezwlocznie potwierdzenie dostarczenia e- przez Dyrektora Biura

IP ZIT w drodze Uchwatly
Zarzadu Stowarzyszenia ROF

organizacyjnych,
monitoringu i

maila/ potwierdzenie
dostarczenia pisma do IP

Stowarzyszenia ROF
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Regulaminu konkursu, w tym
ogtoszenia o konkursie

ewaluacji
/Specjalista ds.
wdrazania
projektow EFS

/ Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

WuUP

Na podstawie otrzymanej z IP
ZIT korespondencji Dyrektor
IP WUP wydaje Zarzadzenia
w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu konkursu

Przyjecie informacji z IP WUP
przekazujacej Zarzadzenie
Dyrektora Wojewodzkiego

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Wraz z niniejsza
korespondencjg IP WUP
przekazuje do IP ZIT

Urzedu Pracy w sprawie monitoringu i . . Potwierdzenie odebrania e- ; .
19. . : . . Niezwlocznie . elektroniczng wersj¢
zatwierdzenia Regulaminu ewaluacji/ maila ; .
- dokumentow (ogloszenie
konkursu dla danego konkursu Specjalista ds. . .
o L 0 konkursie oraz Regulamin
wraz z zalacznikiem wdrazania konkursu)
tj. Regulaminem konkursu projektow EFS
Ogloszenie o konkursie,
zostaje zamieszczone na
Zamieszczenie na stronie Specjalista ds. Nie poznij niz 30 Earrté:lll;_gﬁir;?‘uszy
internetowej IP ZIT informacji administracyjno- kalendarzowych Informacja o naborze na fundtrj)sieeurope'skie gov.pl
o ool % konk ] organizacyjnych, dni przed mac) ; PEJSKIE. GOV L
gloszeniu konkursu wraz z monitoringy | lanowana dat stronie internetowej oraz na stronie internetowej
20. | linkiem przekierowujacym do N p a data www.rof.org.pl wraz z linkiem RPO WP 2014-2020
. . . ewaluacji/ rozpoczecia naboru ; ; ;
strony internetowe;j, na ktorej Specialista ds Whioskéw o przekierowujacym do rpo.podkarpackie.pl
znajduje si¢ petna dokumentacja pecjatis ' . . dokumentacji konkursowej
konkursowa wdrazania dofinansowanie Na stronach internetowych IP
projektow EFS projektow vy

WUP oraz IP ZIT znajduje sig¢
link przekierowujacy do
dokumentacji konkursowej
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Opcjonalnie: W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Regulaminie konkursu

Specjalista ds.

Niezwlocznie po

Do czasu rozstrzygnigcia
konkursu wtasciwa instytucja
nie moze zmienié¢
Regulaminu konkursu w
Sposob skutkujacy
nierownym traktowaniem
wnioskodawcow (chyba, ze
konieczno$¢ dokonania zmian
wynika z odrebnych
przepisow)

IP WUP przekazuje projekt

Wspotpraca z IP WUP przy wdrazania powzieciu decyzji o | Projekt zmienionego )
. . S : L. . Regulaminu konkursu dla
21. | przygotowaniu zmienionego projektow EFS oraz | koniecznosci Regulaminu konkursu/ L
- . . - . wiasciwego konkursu (w
Regulaminu konkursu. Pracownicy IP zmiany korespondencja e-mailowa . .
. wersji edytowalnej) w
WUP Regulaminu A
ramach danej osi
priorytetowej/dziatania do
weryfikacji do 1Z RPO WP.
Po akceptacji 1IZ RPO WP,
IP WUP przekazuje do
wiadomosci IP ZIT
informacj¢ o akceptacji
zmienionego Regulaminu
konkursu, jezeli informacja
nie zostala przekazana przez
1Z rowniez do IP ZIT.
wiminisraoypno- | W e
Przygotowanie projektu organizacyjnych, pozwalaj acym na Projekt Uchwaly Zarzadu
Uchwaly Zarzadu monitoringu i przekazanie Stowarzyszenia ROF w
Stowarzyszenia ROF w N9 informacji na rzyszena
22. . L ewaluacji/ . . sprawie przyjecia -
Sprawie przyjecia - posiedzenie L .
L . Specjalista ds. zmienionego Regulaminu
zmienionego Regulaminu drazan; Zarzadu konk
konkursu werazania Stowarzyszenia onkursu
projektéw EFS/

Dyrektor Biura

ROF
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Stowarzyszenia
ROF/ Kancelaria
prawna

Przyjecie zmienionego
Regulaminu konkursu przez

Zarzad

Uchwata Zarzadu
Stowarzyszenia ROF

23. . Stowarzyszenia Niezwtocznie W sprawie przyjecia -
Zarzad Stowarzyszenia ROF ROF zmienionego Regulaminu
w drodze uchwaty
konkursu
Spec_Ja_Ilsta d‘?" Korespondencja podpisana
administracyjno- .
. . przez Dyrektora Biura
organizacyjnych, Stowarzyszenia ROF
Przygotowanie i wystanie do monitoringu i Pismo do IP WUP/ y
IP WUP pisma ws. przyjecia ewaluacji potwierdzenie dostarczenia Na podstawie otrzvmanei z IP
24. | przez IP ZIT w drodze /Specjalista ds. Niezwtocznie e-maila/ potwierdzenie P ymane]
S T L ZIT korespondencji Dyrektor
Uchwaty zmienionego wdrazania dostarczenia pisma do IP ) .
. N IP WUP wydaje Zarzadzenia
Regulaminu konkursu projektow EFS/ WUP o :
. zmieniajace Zarzadzenie
Dyrektor Biura . . .
. w sprawie zatwierdzenia
Stowarzyszenia Regulaminu konkursu
ROF g
Specjalista ds.
S . administracyjno- Wraz z niniejszg
Przy]qme. qurmaql z IP.WUP organizacyjnych, korespondencjg IP WUP
przekazujacej Zarzqdzenie S d .
S . monitoringu i . . . . . przekazuje do IP ZIT
25. | zmieniajgce Zarzqdzenie w . Niezwlocznie Potwierdzenie odebrania e- ! .
. ; . ewaluacji/ : elektroniczng wersje
sprawie zatwierdzenia 5 maila o .
. Specjalista ds. zmienionego Regulaminu
Regulaminu konkursu .
wdrazania konkursu
projektow EFS
Informacja o zmianie
Zamieszczenie na stronie Specjalista ds. Regulaminu konkursu zostaje
internetowej IP ZIT informacji | administracyjno- Informacja o zmianie zamieszczone na Portalu
0 zmianie Regulaminu organizacyjnych, Regulaminu konkursu na Funduszy Europejskich
konkursu wraz z linkiem monitoringu i . . stronie internetowej funduszeeuropejskie.gov.pl
26. . . .. Niezwlocznie - e .
przekierowujacym do strony ewaluacji/ www.rof.org wraz z linkiem oraz na stronie internetowej
internetowej, na ktorej Specjalista ds. przekierowujacym do RPO WP 2014-2020
znajduje si¢ petna wdrazania dokumentacji konkursowej rpo.podkarpackie.pl
dokumentacja konkursowa projektow EFS

Na stronach internetowych IP
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WUP oraz IP ZIT znajduje si¢
link przekierowujacy do
dokumentacji konkursowej

Opcjonalnie: Anulowanie konkursu
Dyrektor WUP/ Decyzja w sprawie
97 Podjecie decyzji o anulowaniu | Zarzad ) i anulowania konkursu
" | konkursu Stowarzyszenia wymaga zgody IPWUPi IP
ROF ZIT
Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych, W terminie
monitoringu i pozwalajacym na
Przygotowanie projektu ewaluacji/ przekazanie Projekt Uchwaly Zarzadu
28 uchwaty dla Zarzadu Specjalista ds. informacji na Stowarzyszenia ROF i
" | Stowarzyszenia ROF w wdrazania posiedzenie w sprawie anulowania
sprawie anulowania konkursu | projektow EFS/ Zarzadu konkursu
Dyrektor Biura Stowarzyszenia
Stowarzyszenia ROF
ROF/ Kancelaria
prawna
Przyjecie uchwaty przez Zarzad Uchwata Zarz_a(du
. . . . Stowarzyszenia ROF
29. | Zarzad Stowarzyszenia ROF w | Stowarzyszenia Niezwtocznie ’ . -
; ; w sprawie anulowania
sprawie anulowania konkursu | ROF
konkursu
Specjalista ds.
administracyjno- Korespondencja podpisana
organizacyjnych, przez Dyrektora Biura
. . monitoringu i Pismo do IP WUP/ Stowarzyszenia ROF
Przygotowanie i wystanie do [uacii ierdzenie d .
IPWUP pisma ws. przyjecia ewaluacji potwierdzenie dostarczenia _
30. ' /Specjalista ds. Niezwlocznie e-maila/ potwierdzenie Dyrektor WUP na podstawie
przez IP ZIT uchwaty dot. L q L q .
anulowania konkursu Wdr'azanla ostarczenia pisma do IP otrzymane] z 1P ZI'T Uchwaly
projektow EFS/ WUP wydaje Zarzadzenie W
Dyrektor Biura sprawie anulowania
Stowarzyszenia konkursu.

ROF
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Przyjecie informacji z IP WUP

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Pismo wraz
z Zarzadzeniem Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy

31. | przekazujacej Zarzgdzenie W monltorl_r_wgu I Niezwlocznie W sprawie anulowania -
. - ewaluacji/ konkursu
sprawie anulowania konkursu o 5
Specjalista ds.
wdrazania Potwierdzenie odebrania e-
projektéw EFS maila
Informacja o anulowaniu
konkursu wraz z
uzasadnieniem oraz
. . . . terminem, anulowania
Zamieszczenie na stronie Specjalista ds. .
; . . . e X konkursu zostaje
internetowej IP ZIT informacji | administracyjno- . . .
) . X Informacja o anulowaniu zamieszczone na Portalu
o0 anulowaniu konkursu wraz z | organizacyjnych, - L
ey ) . L ’ konkursu na stronie Funduszy Europejskich
linkiem przekierowujacym do | monitoringu i . . . ; e
32. strony internetowel. na ktérei | ewaluacii/ Niezwlocznie internetowej www.rof.org funduszeeuropejskie.gov.pl
e d{l.e . eh‘;;]’ d S ec'alié 2 ds wraz z linkiem oraz na stronie internetowej
Jcwe sig p pecjalista as. przekierowujacym do RPO WP 2014-2020
dokumentacja konkursowa. wdrazania o . ;
L dokumentacji konkursowej rpo.podkarpackie.pl
projektéw EFS .
Na stronach internetowych IP
WUP oraz IP ZIT znajduje si¢
link przekierowujacy do
dokumentacji konkursowe;j.
PRZYJECIE, REJESTRACJA, WYCOFANIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE
IP WUP realizuje proces
wedhlug zapisow zawartych w
Przyjmowanie i rejestracja IW IP WUP.
[ . IP WUP . .
wnioskow o dofinansowanie lari Procedura przyjmowania
rzygotowanych przez Kancelaria WUP i rejestracji wnioskow
33. | P Oddziaty Na biezaco -

wnioskodawcow, sktadanych
W Wersji papierowej oraz w
systemie LSI

Zamiejscowe WUP

sktadanych przez
wnioskodawcow w wersji
papierowej oraz
weryfikacja danych w
systemie LSI
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34.

Przyjmowanie pisemnych
o$wiadczen wnioskodawcow
0 woli wycofania wniosku
(w trakcie oceny)

IPWUP
Kancelaria WUP
Oddzialy
Zamiejscowe WUP

Na biezaco

IP WUP realizuje proces

wedtug zapisow zawartych w
IW IP WUP

Przyjmowanie pisemnych
o$wiadczen wnioskodawcow
o0 woli wycofania wniosku
(w trakcie oceny)
dokonywana jest przez IP
WUP zgodnie z procedurami
okre$lonymi w IW IP WUP.

IP WUP informuje IP ZIT o
wycofaniu wniosku przez
wnioskodawce.

Opcjonalnie, w sytuacji jezeli informacja o wycofaniu wniosku wptynie do IP ZIT

Przygotowanie i przekazanie
przez IP ZIT do IP WUP pisma
z informacja oraz

Pismo do IP WUP/
potwierdzenie dostarczenia

Jezeli informacja o
wycofaniu wniosku wptynie
do IP ZIT,

IP ZIT informuje o tym
fakcie IP WUP i przekazuje

35. dokumentami od IPZIT Niezwlocznie e-maila/ pthi_erdzenie za potwierdzeniem odbioru
wnioskodawcy o wycofaniu dostarczenia pisma do IP przedm_iotowa} dokumentacje
whiosku WUP w oryginale. .

Dalsza procedura odbywa si¢
zgodnie z zapisami IW IP
WUP.
WERYFIKACJA WARUNKOW FORMALNYCH
Weryfikacja warunkow W prz_ypa(_j_ku, gdy Weryfikacja warunkow
formalnych przez IP WUP oraz weryfikacji podlega formalnych oraz pisemne
pisemne wezwanie me.WIE‘feJ niz 100 wezwanie wnioskodawcy do
36, | Wnioskodawcy do P WUP g?;?iiigvr:izv ] uzupelnienia wniosku

uzupetnienia wniosku zgodnie
z art. 43 ustawy wdrozeniowej
w razie stwierdzenia we
whniosku o dofinansowanie

dhuzszym niz 14 dni
od dnia zakonczenia
naboru.

Przy kazdym

zgodnie z art. 43 ustawy
wdrozeniowej w razie
stwierdzenia we wniosku o
dofinansowanie projektu
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projektu brakow w zakresie
warunkow formalnych

kolejnym wzroscie
liczby wnioskow
maksymalnie o 100,
termin dokonania
weryfikacji
warunkow
formalnych moze
zosta¢ wydhuzony

maksymalnie o 7dni.

Termin dokonania
weryfikacji
warunkow
formalnych nie
moze by¢ dluzszy
niz 28 dni
niezaleznie od
liczby ztozonych
wnioskow

brakow w zakresie warunkow
formalnych dokonywana jest
przez IP WUP zgodnie

z procedurami okreslonymi
w IW IP WUP.

37.

Sporzadzenie i zatwierdzenie
listy projektow pozytywnie
zweryfikowanych pod
wzgledem spelnienia
warunkow formalnych

IP WUP

Niezwlocznie po
zweryfikowaniu
wszystkich
wnioskow o
dofinansowanie w
ramach konkursu

Procedura odbywa sie¢
zgodnie z zapisami IW IP
WUP.

IP WUP przekazuje do
wiadomosci [P ZIT
zatwierdzong lista projektow
pozytywnie
zweryfikowanych pod
wzgledem spetnienia
warunkow formalnych.

IP WUP przekazuje do 1Z
RPO WP za posrednictwem
srodkow komunikacji
elektronicznej

listy wszystkich wnioskow o
dofinansowanie pozytywnie
zweryfikowanych pod
wzgledem spetnienia
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warunkow formalnych

celem zamieszczenia na
stronie internetowej RPO WP
2014-2020.

Przyjecie pisma/ Informacji z
IP WUP przekazujacego liste

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Pismo/ Informacja wraz z lista

projektow pozytywnie
zweryfikowanych pod

38. prOJekt_o W pozytywnie monitoringu i Niezwlocznie wzgledem spetnienia -
zweryfikowanych pod ewaluacji/ ,
" - warunkéw formalnych/
wzgledem spetnienia Specjalista ds. . - -
. L potwierdzenie odebrania e-
warunkow formalnych wdrazania maila
projektéw EFS
PRZYGOTOWANIE REGULAMINU PRACY KOP
KOP dziata na mocy
Regulaminu pracy Komisji
Oceny Projektow powotanej
do oceny wnioskow o
dofinansowanie projektow
Specjalista ds. realizowanych w formule ZIT
Wspoétpraca z IP WUP przy wdrazania W terminie Projekt Regulaminu pracy w ramach RPO WP 2014-
39. | przygotowaniu projektu projektéw EFS oraz | pozwalajacym na KOP/ korespondencja e- 2020 zatwierdzonego
Regulaminu pracy KOP Pracownicy IP powotanie KOP mailowa Zarzadzeniem Dyrektora
WUP WUP.
Wzor Regulaminu jest
przygotowywany przez IP
WUP przy wspotpracy z IP
ZIT.
Specjalista ds.
Przyjecie informacji z IP WUP | administracyjno-
przekazujacej Zarzadzenie organizacyjnych,
40. Dyrekiora WoJeWOdel.ego monitoringu | Niezwlocznie Potwierdzenie odebrania e- -
Urzedu Pracy w sprawie ewaluacji/ .
. : ; - maila
zatwierdzenia Regulaminu Specjalista ds.
pracy KOP wdrazania
projektow EFS
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POWOLANIE | PRACA KOMISJI OCENY PROJEKTOW

Odbidr pisma z IP WUP Specjalista ds
informujacego o planowanym a dministracyjﬁo—
powotaniu KOP oraz prosba organizacyjnych
o wskazanie osob, do monitoringu i ’ Pismo z IP WUP informujace
41. | petnienia, z ramienia IP ZIT, ewaluacii/ Niezwlocznie o planowanym powotaniu -
funkcji Zastepcy Specjalista ds KOP
Przewodniczacego KOP, drazani '
Sekretarza KOP oraz cztonkéw | r‘aiarrna EFS
KOP dokonujacych oceny projektow
Przygotowanie projektu
uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia ROF w
sprawie:
1. wskazania pracownikow
Stowarzyszenia ROF, ktorzy
beda przeprowadzaé ocene
projektow w zakresie zgodnosci | Specjalista ds.
zZe Strategia, ZIT ROF - Zesp(')1 administracyjno_
ds. oceny zgodnosci ze Strategia organizacyjnych, W terminie
ZITROF —IPZIT monitoringu i pozwalajacym na
2. wskazania o ewaluacji przekazanie
42 glt(;perm“’/ pra,coggg"l:", /Specjalista ds. informacji na Projekt Uchwaly Zarzadu ]
' warzyszenia RO, ktorzy wdrazania posiedzenie Stowarzyszenia ROF
beda przeprowadzac oceng rojektow EFS/ Zarzadu
projektow w zakresie stopnia proj - 4 .
- . Dyrektor Biura Stowarzyszenia
zgodno$ci ze Strategig ZIT ROF .
- Zespot ds. oceny stopnia Stowarzyszenia ROF
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF ROF/ .
_IPZIT Kancelaria prawna
3. wskazania poszczegodlnych
funkcji w KOP tj. Zastepcy
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT, Sekretarza
KOP z ramienia IP ZIT,
Cztonkéw KOP z ramienia IP
ZIT dokonujacych oceny
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wnioskow

4. upowaznienia Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF
przez Zarzad do dokonywania
wszelkich czynnosci na etapie
oceny strategicznej, negocjacji i
procedury odwotawczej, w tym
zatwierdzania list rankingowych
po zakonczeniu etapu zgodnosci
1 stopnia zgodno$ci ze Strategia
ZIT ROF

43.

Przyjecie uchwaty przez
Zarzad Stowarzyszenia ROF w
sprawie:

1. wskazania Pracownikow
Stowarzyszenia ROF, ktorzy
bedg przeprowadzaé oceng
projektéw w zakresie
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF - Zespot ds. oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT ROF
—IPZIT

2. wskazania ekspertow/
pracownikow Stowarzyszenia
ROF, ktérzy beda
przeprowadzaé oceng
projektéw w zakresie stopnia
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF - Zespot ds. oceny
stopnia zgodnosci ze Strategia
ZITROF-IP ZIT

3. wskazania poszczegdlnych
funkcji w KOP tj. Zastepcy
Przewodniczgcego KOP z
ramienia IP ZIT, Sekretarza
KOP z ramienia IP ZIT,
Cztonkéw KOP z ramienia IP

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie

Uchwata podj¢ta przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF

82




ZIT dokonujacych oceny
Wnioskow

4. upowaznienia Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF
przez Zarzad do dokonywania
wszelkich czynno$ci na etapie
oceny strategicznej, negocjacji
i procedury odwotawczej, w
tym zatwierdzania list
rankingowych po zakonczeniu
etapu zgodnosci i stopnia
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF

Przygotowanie i wystanie do
IP WUP pisma ze wskazaniem

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Pismo do IP WUP zawiera
liste cztonkow KOP z
ramienia IP ZIT wraz z

0s0b, do pelnienia, z ramienia | monitoringu i Pismo do IP WUP/ adresami e-mail Zastepcy
IP ZIT, funkcji Zastepcy ewaluacji potwierdzenie dostarczenia Przewodniczacego KOP,
44. | Przewodniczacego KOP z /Specjalista ds. Niezwlocznie e-maila/ potwierdzenie Sekretarza, cztonkow
ramienia IP ZIT, Sekretarza wdrazania dostarczenia pisma do IP dokonujacych oceny
KOP z ramienia IP ZIT oraz projektéw EFS WUP wnioskow oraz podpisanego
Cztonkéw KOP z ramienia IP | / Dyrektor Biura upowaznienia do pelnienia
ZIT dokonujacych oceny Stowarzyszenia funkcji dla Zastepcy
ROF Przewodniczacego KOP
Prace KOP odbywajg si¢
zgodnie z procedurami
Specjalista ds. okreslonymi w IW IP WUP.
) g?gmlzs;r:;ﬁgl% - _ Pierwsze posiedzenie KOP
Przyjecie pisma/ Informacji z monitoringu i ' Pismo z IP WUP/Informacja z zwotywane jest niezwlocznie
45. | IP WUP potwierdzajgcego ewaluacji/ Niezwlocznie IP WUP/ Potwierdzenie po zamknigciu naboru,
powotanie KOP Speciali odbioru e-maila niezaleznie od tego, czy
pecjalista ds. , o .
.. zakonczono juz weryfikacje
wdr.azama warunkow formalnych
projektow EFS

wszystkich ztozonych
wnioskow.
Whioski do oceny sa
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przekazywane sukcesywnie,
po zakonczeniu weryfikacji
warunkow formalnych
danego wniosku.
Zaproszenie na | posiedzenie
KOP przekazywane jest
e-mailem bezposrednio

do cztonkow KOP.

Etap

| - OCENA PROJEKTOW POD

WZGLEDEM ZGODNOSCI ZE STRATEGIA ZIT ROF

Zwotanie posiedzenia KOP

Przewodniczacy

Posiedzenie KOP

Przewodniczacy KOP
zwoluje posiedzenie
wyznaczajac jego termin

i miejsce (miejsce spotkania:

46. cslf[)rte.u(é;fi:zyz ﬁg:(ﬁg(}):s'ci ze KOP Niezwtocznie w WUP - WUP).
Obstuga techniczna
prowadzona jest przez IP
WUP.
Podpisywane sg dwa
egzemplarze dokumentu.
Zastepca Cztonek KOP z ramienia IP
Przewodniczacego ZIT bedacy ekspertem —
Podpisanie przez Zastepce KOP z ramienia IP podpisuje Deklaracje
Przewodniczacego KOP z ZIT Na pierwszym Zgodnie z poufnosci przed
ramienia IP ZIT, Sekretarza posiedzeniu KOP, | Podpisane Deklaracje wzorem rozpoczgciem prac w KOP —
47. | KOP z ramienia IP ZIT i Sekretarz KOP z w ktorym poufnosci okreslonym | przy podpisywaniu wilasciwej
Cztonkow KOP z ramienia IP | ramienia IP ZIT uczestniczy dana w IW IP umowy z IP ZIT oraz na
ZIT (réwniez ekspertow) osoba WUP kartach oceny przed

Deklaracji poufnosci.

Cztonkowie KOP z
ramienia IP ZIT
(rowniez eksperci)

przystapieniem do oceny
kazdego wniosku
(kazdorazowo na potrzeby
ocenianego wniosku o
dofinansowanie projektu).
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48.

Podpisanie przez Zastepce
Przewodniczacego KOP

z ramienia IP ZIT i Cztonkéw
KOP z ramienia IP ZIT
(réwniez ekspertow)
oswiadczenia o bezstronnos$ci

Zastepca
Przewodniczacego
KOP z ramienia IP
ZIT

Cztonkowie KOP z
ramienia IP ZIT
(réwniez eksperci)

Na pierwszym
posiedzeniu KOP
(w ktorym
uczestniczy dana
0s0ba)

Podpisane o$wiadczenia
0 bezstronnosci

Zgodnie

Z wzorem
okreslonym
w IW IP
WUP

Jezeli eksperci dokonujg
oceny/ opiniujg projekty w
trybie niestacjonarnym
podpisujg oswiadczenia o
poufnosci i przekazuja jego
skan do IP ZIT przed
rozpoczeciem oceny (wersja
papierowa przekazywana jest
wraz z Kartg oceny).
Zastepca Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT,
Cztonek KOP z ramienia IP
ZIT moze si¢ wylaczy¢
zgodnie z Regulaminem prac
KOP z udziatu w pracy KOP,
jezeli zachodzi okolicznosé,
ktora moze budzié
uzasadnione watpliwosci, co
do jego bezstronnosci
podczas oceny.

W takim przypadku Zastepce
Przewodniczacego z ramienia
IP ZIT zastgpuje pracownik
IP ZIT wskazany przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.
Cztonek KOP z ramienia IP
ZIT zgtasza informacje o
zaistniatej okolicznos$ci
Zastepcy Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT oraz
nie podpisuje Oswiadczenia
0 bezstronno$ci i zostaje
wylaczony z prac KOP,

co odnotowywane jest w
protokole.
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Jezeli w trakcie oceny
wniosku zaistniejg
okolicznosci uzasadniajace
wylaczenie Czlonka KOP
z ramienia IP ZIT z oceny
danego wniosku, powinien
je niezwlocznie zglosi¢
Zastepcy Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT i
wylaczy¢ si¢ z oceny
wszystkich wnioskow w
ramach danego konkursu.
Zaistnienie takiej sytuacji jest
odnotowywane w protokole
pracy KOP.
W sytuacji, gdy Zastepca
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT stwierdzi
inne okoliczno$ci mogace
budzi¢ watpliwosci, co do
bezstronnosci eksperta -
Cztonka KOP z ramienia IP
ZIT, moze on:
1) wylgczy¢ eksperta -
Cztonka KOP z ramienia
IP ZIT z udziatu w
wyborze projektow, albo
2) ujawni¢ okolicznosci
budzace watpliwosci, co
do bezstronnos$ci eksperta
- Cztonka KOP z
ramienia IP ZIT i po
ztoZeniu przez niego
wyjasnien na pismie nie
wylgcza¢ go z udzialu w
wyborze projektow.

49,

Losowanie cztonkéw KOP z

Zastepca

Na pierwszym

Podpisany przydziat

Zastepca Przewodniczacego
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ramienia IP ZIT do oceny
wnioskow w zakresie
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF sposrod cztonkow KOP
z ramienia IP ZIT

Przewodniczacego
KOP z ramienia IP
ZIT

posiedzeniu KOP,
na biezaco

wnioskow o dofinansowanie
do oceny w ramach etapow
oceny w wyniku
przeprowadzonego losowania
w ramach konkursu.

KOP z ramienia IP ZIT
decyduje o sposobie
losowania.

Losowanie dotyczy
Cztonkéw KOP z ramienia IP
ZIT, ktorzy nie wylaczyli si¢
z prac KOP.

Ocena jednego wniosku
dokonywana jest przez 2
cztonkow KOP z ramienia IP
ZIT wytonionych w ramach
Zespotu ds. oceny zgodnosci
ze Strategia ZIT ROF.

Losowanie wnioskow
przeprowadzane jest w
obecnosci, co najmniej 3
Cztonkéw KOP oraz w
obecnosci zgtoszonych
obserwatorow, (jezeli
obserwatorzy zostali
powotani i wyraza taka wolg
oraz stawig si¢ w
0znaczonym miejscu i
czasie).

W przypadku braku kontaktu
z Cztonkiem KOP z ramienia
IP ZIT, niemozno$ci oceny
wniosku, nieprzystapieniem
do oceny wniosku w czasie
umozliwiajagcym dokonanie
oceny w wyznaczonym
terminie (np. choroba,
wypadek itp.) lub
wylaczeniem Czlonka KOP z
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ramienia IP ZIT z udziatu w
ocenie wnioskow, Zastepca
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT losuje
wniosek innemu Cztonkowi
KOP z ramienia IP ZIT w
obecnosci, co najmniej 3
Cztonkow KOP z ramienia IP
ZIT. Fakt ten ujety zostaje w
protokole z prac KOP.

W razie potrzeby losowanie
wnioskow moze by¢
przeprowadzane kilkukrotnie.
Decyzja o czgstotliwosci i
terminie losowania, nalezy do
Zastegpey Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT.

W uzasadnionych
przypadkach Zastepca
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT moze
odstapi¢ od losowania. Fakt
odstapienia od losowania jest
kazdorazowo opisywany w
protokole prac KOP. Dotyczy
to w szczegdlnosci sytuacji,
gdy przez tego samego
wnioskodawce zostal ztozony
wiecej niz jeden wniosek w
ramach danego konkursu.
Wowczas wszystkie wnioski
tego wnioskodawcy mogg
zosta¢ przydzielone do oceny
tym samym Cztonkom KOP z
ramienia IP ZIT, ktérym
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wylosowano pierwszy
whniosek (ocena tzw.
pakietow).

Przyjecie z IP WUP Deklaracji
1 o$wiadczen czlonkow KOP z

Sekretarz KOP z

Potwierdzenie przyjecia

Oryginaly Deklaracji
1 o§wiadczen przechowuje
w dokumentacji IP WUPi IP

50. | ramienia IP ZIT, listy ramienia IPZIT | TVe#Wiocznie dokumentéw ZIT (sporzadzane sa dwa
obecnosci, dokumentoéw z egzemplarze oryginatéw
losowania dokumentow).

Odebranie wersji Sekretarz KOP 7 . ‘ Potwierdzenie odebrania e-

51. | elektronicznej niezbgdnych ramienia IP ZIT Niezwtocznie maila -
dokumentow z I[P WUP
W przypadku, gdy obserwator Zastgpea .

. , . . Przewodniczacego
zglosit che¢ udzialu w ocenie, e
e . KOP z ramienia IP . .
52. | umozliwienie udziatu, . Niezwlocznie - -
o L ZIT i Sekretarz
udostepnienie wlasciwych L
. KOP z ramienia IP
dokumentow
ZIT
Obstuga techniczna
prowadzona przez IP ZIT.
Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT przygotowuje Karty
oceny kryteriow formalnych
Przygotowanie dokumentacji ;ﬁ”g éﬁox’;?g;jeoszmteg 4
do | etapu oceny zgodnosci ze dofinansowanie projektu
Strategia ZIT ROF konkursowego
dokonywanej przez Zespot ds. | Sekretarz KOP z : . B

53. . . L Niezwtocznie - wspotfinansowanego ze
oceny zgodnosci ze Strategia ramienia IP ZIT Srodkéw EFS w ramach RPO
ZITROF-IPZIT, WP 2014-2020 oraz

przekazuje droga

elektroniczng wnioski

1 karty oceny wlasciwym
cztonkom KOP (e-mail
przesyta réwniez do
wiadomosci Sekretarza
z IPWUP).
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54,

Ocena projektow pod
wzgledem zgodnosci ze
Strategig ZIT ROF przez
Zespot ds. oceny zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF — IP ZIT,

Czlonkowie KOP z
ramienia IP ZIT -
Zespot ds. oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategig ZIT
ROF —IP ZIT

W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu ocenie
zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF
podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskoéw IOK
zobowigzana jest
do dokonania
oceny w terminie
nie dluzszym niz 60
dni
kalendarzowych od
dnia zamknigcia
naboru;

Od 50 do 99
wnioskow - w
terminie do 80 dni
kalendarzowych od
dnia zamknigcia
naboru;

Od 100 do 149
wnioskow - W
terminie do 110 dni
kalendarzowych od
dnia zamknigcia
naboru;

Od 150 wnioskow
- w terminie do 120
dni
kalendarzowych od
dnia zamknigcia
naboru.

Wypetniona Karta oceny
kryteriow formalnych oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego
wspotfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach RPO
WP 2014-2020 podpisana
przez Czlonka KOP

Ocena dokonywana jest
zgodnie z Regulaminem
pracy KOP i Regulaminem
konkursu.

Cztonek KOP z ramienia IP
ZIT sktada podpis na Karcie
oceny kryteriow formalnych
oceny zgodnosci ze Strategiq
ZIT ROF wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego
wspoltfinansowanego ze
srodkow EFS w ramach RPO
WP 2014-2020.

W przypadku, gdy cztonek
KOP z ramienia IP ZIT
stwierdzi, ze wniosek nie
spetnia warunkow
formalnych - wniosek zostaje
zwrdcony do ponownej
weryfikacji formalnej przez
IP WUP zgodnie z procedurg
okreslong w IW IP WUP.

W przypadku kryteriow, w
ktorych w definicji wskazano,
iz dopuszczalne jest ztozenie
przez wnioskodawce
wyjasnien, ocena spetnienia
kryterium mozliwa jest na
podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz
dodatkowo - pisemnych
wyjasnien wnioskodawcy,
udzielonych w trakcie
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trwania oceny zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF, na
pisemne wezwanie IP ZIT,
potwierdzajacych ich
spelienie (lub niespetnienie).
Fakt wykorzystania do oceny
spelnienia kryterium
wyjasnien przedtozonych
przez wnioskodawce jest
dokumentowany oraz
odnotowany w karcie oceny
projektu.

Konsekwencja ztozonych do
projektu wyjasnien, moze by¢
koniecznos$¢ uzupetnienia lub
poprawienia wniosku o
dofinansowanie.

W takim przypadku IP ZIT
wzywa wnioskodawce do
odpowiedniego poprawienia
wniosku, wskazujac zakres
wymaganych korekt i
uzupeltnien na etapie
negocjacji - o ile
wnioskodawca zostat
zaproszony do negocjacji.

W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach uzupeinienia lub
poprawienia projektu
(wylacznie w odniesieniu do
kryteriow, w ktorych w
definicji wskazano, iz
dopuszczalne jest ztozenie
przez wnioskodawce
wyjasnien w celu
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potwierdzenia spetniania
kryterium), moze dokona¢, za
zgoda wnioskodawcy,
rowniez Komisja Oceny
Projektow. Fakt ten jest
dokumentowany oraz
odnotowany w karcie oceny
projektu. W przypadku, braku
zgody na uzupetnienie lub
poprawienie projektu
whnioskodawca informuje o
tym fakcie KOP na pismie.

Brak sprzeciwu
wnioskodawcy wyrazony w
okreslonym przez IP ZIT
terminie ustalonym podczas
posiedzenia KOP oznacza
zgode wnioskodawcy na
dokonanie uzupetnienia
wniosku.

IP ZIT w trakcie uzupetniania
projektu zapewnia rowne
traktowanie wnioskodawcow.

W razie stwierdzenia
oczywistej omytki we
wniosku o dofinansowanie
projektu IP ZIT poprawia tg
omylke z urzedu, informujac
o tym wnioskodawce, albo
wzywa wnioskodawceg do
poprawienia oczywistej
omyltki w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania.
Uzupehieniu moga podlegaé
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wylacznie elementy
wskazane przez IP ZIT w
wezwaniu skierowanym do
whnioskodawcy.
W przypadku niespetnienia
ktoregokolwiek kryterium
projekt zostaje oceniony
negatywnie.
Opcjonalnie w przypadku wezwania do ztozenia wyjasnien przez wnioskodawcow
Pisma podpisywane sa przez
Przygotowanie i wystanie pism Pisma do wnioskodawcow/ Dyrektora Biura
do ztozenia wyjasnien przez Sekretarz KOP z : . Potwierdzenie wystania listem Stowarzyszenia ROF
la . . . o Niezwlocznie .
wnioskodawcow na podstawie | ramienia IP ZIT poleconym za zwrotnym i parafowane przez Zastgpce
kart oceny projektow. potwierdzeniem odbioru Przewodniczacego KOP
z ramienia IP ZIT
Sekretarz IP ZIT przekazuje
1b Odebranie odpowiedzi od Sekretarz KOP z Niezwlocznie Wyiaénienia Wiioskodawew odpowiedzi wnioskodawcow
wnioskodawcow ramienia IP ZIT Y] cztonkom KOP do dalszej
oceny.
Zebranie podpisanych kart od
55 cztonkéw KOP z ramienia IP Sekretarz KOP z Niezwlocznie Podpisane przez cztonkow i
" | ZIT, weryfikacja pod ramienia IP ZIT KOP kart oceny projektow
wzgledem formalnym
Zastepea Zatwierdzone i podpisane
L . . . przez Zastgpce
Weryfikacja i zatwierdzenie Przewodniczacego . . .
56. K s . Niezwlocznie Przewodniczacego KOP z -
art oceny projektow KOP z ramienia IP o
ramienia IP ZIT karty oceny
ZIT S
projektéw
Przygotowanie listy Lista ocenionych projektow i Podsumowanie etapu oceny
; L Sekretarz z . i . L. :
ocenionych projektow , 0 L lista projektow , o ktorej zgodnosci ze Strategig ZIT
. ramienia IP ZIT .
ktorej mowa w art. 45 ust. 6 i Zastenca mowa w art. 45 ust. 6 ustawy ROF na podstawie
57. | ustawy wdrozeniowej oraz epea Niezwtocznie wdrozeniowej oraz listy wypelionych Kart oceny
. o Przewodniczacego o . L
listy projektow e projektow zakwalifikowanych projektow konkursowych.
e KOP z ramienia IP
zakwalifikowanych do etapu 21T do etapu oceny formalno-
oceny formalno-merytorycznej merytorycznej o ktorej mowa Przygotowanie i
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o ktérej mowa w art. 45 ust. 2
Ustawy wdrozeniowe;j

w art. 45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowe;j

Wzér Listy projektow
ocenionych na etapie oceny
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF

(zal. nr 8 do IW IP ZIT)

Wzor Listy projektow
zakwalifikowanych do etapu
oceny formalno -
merytorycznej

(zat. nr 9 do IW IP ZIT)

sporzadzenie:

- Listy, o ktorej mowa w art.
45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej, ktora zawiera
wszystkie projekty, ktore
podlegaly ocenie na etapie
oceny zgodno$ci ze Strategia
ZIT ROF wraz z wskazaniem
wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod
wzgledem spelnienia
kryteriéw zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF) oraz
wskazaniem mozliwosci
skierowania wniosku do
etapu oceny formalno-
merytorycznej.

- Listy projektow
zakwalifikowanych do etapu
oceny formalno-
merytorycznej o ktérej mowa
w art. 45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej

Listy parafowane sa przez
Sekretarza i podpisane przez
Zastepce Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT

58.

Zatwierdzenie:

- Listy, o ktérej mowa w art.
45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej, ktora zawiera
wszystkie projekty, ktore
podlegaty ocenie na etapie
oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF wraz z wskazaniem

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie

Zatwierdzone listy projektow

Listy zatwierdzane sg i
podpisane przez Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF

Ztozenie podpisu przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF
0znacza zatwierdzenie
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wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod
wzgledem spetienia kryteriow
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF) oraz wskazaniem
mozliwosci skierowania
whniosku do etapu oceny
formalno- merytorycznej.

- Listy projektow
zakwalifikowanych do etapu
oceny formalno-merytorycznej
o ktorej mowa w art. 45 ust. 2
Ustawy wdrozeniowej

dokumentu.

Przygotowanie i wystanie do
IP WUP pisma ws. przekazania
zatwierdzonej listy projektow

Sekretarz KOP z

Pismo do IP WUP/
potwierdzenie dostarczenia e-

Pismo podpisywane jest
przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF i

59. | zakwalifikowanych do etapu - Niezwlocznie maila/ potwierdzenie
. | ramienia IP ZIT L parafowane przez Zastgpce
oceny formalno-merytorycznej dostarczenia pisma do IP .
R Przewodniczacego KOP z
o ktorej mowa w art. 45 ust. 2 WUP L
L . ramienia IP ZIT.
ustawy wdrozeniowej
Zamieszczenie na Portalu
Funduszy Europejskich listy
projektow
. zakwalifikowanych do etapu
Wyslanie pisma .do 1z ; O Pismo do IZ RPO wraz oceny formalno-
WP w tym do wiadomosci IP . L .
. z listg projektow merytoryczne.
WUP (w formie -
. . . zakwalifikowanych do etapu
elektronicznej, w wersji .
edytowalne]) Sekretarz KOP 7 oceny formalno- Przekazanie za
60. y J Niezwlocznie merytorycznej/dokumentacja posrednictwem $rodkow

ws. publikacji na stronie
internetowej RPO listy
projektow przekazanych do
etapu oceny formalno-
merytorycznej

ramienia IP ZIT

potwierdzajaca odbior
potwierdzenie dostarczenia
e-maila/ potwierdzenie
dostarczenia pisma

komunikacji elektronicznej
listy projektow
zakwalifikowanych do etapu
oceny formalno-
merytorycznej do 1Z celem
zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-
2020.
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Pismo podpisywane jest
przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF

i parafowane przez Zastepce
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT.

61.

Przygotowanie pism
informujacych o spetnieniu
kryteriow 1 przekazaniu
wniosku do nastgpnego etapu
oceny albo 0 negatywnym
wyniku oceny

Sekretarz KOP z
ramienia IP ZIT

Niezwlocznie

Pismo wraz z zatgcznikiem
stanowigcym tres¢ Karty
oceny lub kopie karty oceny

Pisma podpisywane sa przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF

i parafowane przez Zastepce
Przewodniczacego KOP oraz
Sekretarza z ramienia IP ZIT.

Jezeli projekt otrzymat

negatywna oceng, kierowane

do wnioskodawcy pismo

zawiera informacj¢ o

mozliwos$ci wniesienia

protestu na zasadach i w

trybie, o ktorych mowa w art.

53 i art. 54 ustawy

wdrozeniowe;j, okreslajace:

1) termin do wniesienia
protestu,

2) instytucje, do ktorej
nalezy wnie$¢ protest,

3) wymogi formalne
protestu, o ktorych mowa
w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowe;j.

62.

Wyslanie pism do
wnioskodawcow oraz do
wiadomosci IP WUP

Sekretarz KOP z
ramienia IP ZIT

Niezwlocznie

Potwierdzenie wystania listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

Zatacznikiem do pisma jest
tres¢/ kopia karty oceny.

63.

Przygotowanie kopii
dokumentacji z oceny
projektéw pod wzgledem

Sekretarz KOP z
ramienia IP ZIT

Niezwlocznie

Kopia dokumentacji z oceny
projektéw pod wzgledem
zgodnosci ze Strategig ZIT

Oryginaly list, kart oceny
projektéw, dokumentacji
potwierdzajacej
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zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF

ROF

odbior/przekazanie
wiasciwych dokumentow
cztonkom KOP
przechowywane sa w 1P
WUP.

Przygotowanie i przestanie
pisma do IP WUP ws.
przekazania (za
potwierdzeniem odbioru)

1) oryginatu listy ocenionych
projektow, o ktorej mowa w
art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowe;j

Pismo do IP WUP wraz z
oryginatami list, kart oceny
projektéw, dokumentacja

Pismo podpisywane jest
przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF i
parafowane przez Zastgpce
Przewodniczacego z ramienia

2) oryginatéow Kart oceny potwierdzajaca IP ZIT oraz Sekretarza KOP z
kryteriow formalnych oceny S odbior/przekazanie ramienia IP ZIT.
L ) ekretarz KOP z . . L ,
64. | zgodnosci ze Strategiq ZIT ramienia IP ZIT Niezwtocznie wiasciwych dokumentow
ROF wniosku o cztonkom KOP/ Kopie list, kart oceny
dofinansowanie projektu / potwierdzenie dostarczenia projektow, dokumentacji
konkursowego e-maila/ potwierdzenie potwierdzajace;j
wspotfinansowanego ze dostarczenia pisma do IP odbidr/przekazanie
srodkéw EFS w ramach RPO WUP wiasciwych dokumentow
WP 2014-2020. cztonkom KOP
3) jesli dotyczy - dokumentacji przechowywane sg w IP ZIT.
potwierdzajacej odbior
/przekazanie wlasciwych
dokumentoéw cztonkom KOP
Etap 11 - OCENA FORMALNO-MERYTORYCZNA
Ocena formalno —
Przeprowadzenie oceny Cztonkowie KOP z . . merytoryczna dokonywana
65. formalno - merytorycznej ramienia IP WUP Niezwlocznie i jest zgodnie z procedurami
okreslonymi w IW IP WUP
Przyjecie pisma/ Informacji z | Specjalista ds. Pismo/ Informacja wraz
IP WUP wraz z Lista administracyjno- Lista projektow
66. projektow zakwalifikpwanych orgapize}cyjnych, Niezwlocznie zakwalifikoyvanych dq gtapu i
do etapu oceny stopnia monitoringu i oceny stopnia zgodnosci ze
zgodnosci ze Strategig ZIT ewaluacji/ Strategig ZIT ROF o ktorej

ROF o ktoérej mowa w art. 45

Specjalista ds.

mowa w art. 45 ust. 2 ustawy
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ust. 2 ustawy wdrozeniowej

wdrazania
projektéw EFS

wdrozeniowej
Potwierdzenie odbioru e —
maila

67.

Przyjecie pism/ Informacji
wysytanych przez [P WUP do
wnioskodawcow oraz do
wiadomosci [P ZIT
(informujacych o spetieniu
kryteriow i przekazaniu
whniosku do etapu oceny
stopnia zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF albo 0 negatywnym
wyniku oceny)

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji/
Specjalista ds.
wdrazania
projektéw EFS

Niezwlocznie

Potwierdzenie przyjecia
pisma/ Potwierdzenie odbioru
e-maila

111 ETAP OCENA STOPNIA ZGODNOSCI ZE STRATEGIA ZIT ROF

68.

Zwotanie posiedzenia KOP
dot. oceny stopnia zgodnosci
ze Strategig ZIT ROF

Przewodniczacy
KOP

Niezwlocznie

Posiedzenie KOP
w WUP

Przewodniczacy KOP
zwoluje kolejne posiedzenie
wyznaczajac jego termin i
miejsce (miejsce spotkania:
WUP)

Obstuga techniczna
prowadzona jest przez IP
WUP.

69.

Opcjonalnie: losowanie
cztonkow KOP do oceny
wnioskow w zakresie stopnia
zgodnosci ze Strategig ZIT

ROF sposrod cztonkéw KOP z

ramienia IP ZIT

Zastepca
Przewodniczacego
KOP z ramienia IP
ZIT

Na posiedzeniu

Co do zasady cztonkowie
KOP wylosowani do oceny
poszczegbdlnych wnioskow
kontynuujg ich ocene na
etapie oceny stopnia
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF. W przypadku braku
mozliwosci oceny przez
cztonkoéw KOP
wylosowanych do oceny na
etapie oceny zgodno$ci ze
Strategia ZIT ROF, Zastepca
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT dokonuje
dodatkowego losowania
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cztonkow (przy zachowaniu
zasad losowania).

W przypadku, gdy obserwator %f;;?ggnicz
. , . . acego
Zgios.ﬁ. Chqc.udmahl WOCES, | K OP z ramienia IP . .
70. | umozliwienie udziatu, ZIT i Niezwlocznie - -
udostepnie’nie wiasciwych Sekretarz KOP
dokumentow ramienia IP ZIT,
Przekazanie dp IPZIT jed’n(.ego Sekretarz KOP z . . Listy obecnosci z posiedzenia
71. | egzemplarza listy obecnosci z ramienia IP WUP Niezwlocznie KOP -
posiedzenia KOP
Obstuga techniczna
prowadzona jest przez IP ZIT.
Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT przygotowuje Karty
oceny kryteriow
merytorycznych punktowych
w zakresie oceny stopnia
zgodnosci ze Strategiq ZIT
ROF wniosku o
Przygotowanie dokumentacji Eg;‘;:rgimame projektu
. go
do Ml e'Eapu oceny St.Opma wspoltfinansowanego ze
. E%’gra";;c‘)rf;vs;fgjefé O T T N ] Srodkéw EFS dla dzialania

Zespot ds. oceny stopnia
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF —IP ZIT

ramienia IP ZIT

7.7/8.7/ 8.8/ 8.9 w ramach
RPO WP 2014-2020 oraz
przekazuje drogg
elektroniczng karty oceny
wlasciwym cztonkom KOP z
ramienia IP ZIT.

W przypadku rozlosowania
innego cztonka KOP z
ramienia IP ZIT— przekazuje
mu roéwniez wiosek

(e-mail przesyta do
wiadomosci Sekretarza

z IPWUP).
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73.

Ocena projektow pod
wzgledem stopnia zgodnosci
ze Strategig ZIT ROF przez
Zespot ds. oceny stopnia
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF —IP ZIT

Czlonkowie KOP z
ramienia IP ZIT -
Zespot ds. oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategig ZIT
ROF —IP ZIT

W przypadku, gdy
w ramach danego
konkursu ocenie
stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF podlega:

nie wigcej niz 49
wnioskoéw IOK
zobowigzana jest
do dokonania
oceny w terminie
nie dluzszym niz 60
dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF;

Od 50 do 99
wnioskow - w
terminie do 80 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF

Od 100 do 149
wnioskow - w
terminie do 110 dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia

Karta oceny kryteriow
merytorycznych punktowych
w zakresie oceny stopnia
zgodnosci ze Strategig ZIT
ROF wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego
wspotfinansowanego ze
srodkow EFS dla dziatania
7.7/ 8.7/.8.8/ 8.9 w ramach
RPO WP 2014-2020

Ocena dokonywana jest
zgodnie z Regulaminem
pracy KOP i Regulaminem
konkursu.

Cztonek KOP z ramienia IP
ZIT sktada podpis na Karcie
oceny kryteriow
merytorycznych punktowych
w zakresie oceny stopnia
zgodnosci ze Strategiq ZIT
ROF wniosku o
dofinansowanie projektu
konkursowego
wspoltfinansowanego ze
srodkow EFS dla dziatania
7.7/ 8.7/.8.8/ 8.9 w ramach
RPO WP 2014-2020

W przypadku, gdy cztonek
KOP stwierdzi, ze wniosek
nie spelnia warunkow
formalnych - wniosek zostaje
zwrdcony do ponownej
weryfikacji formalnej przez
IP WUP zgodnie z procedura
okres$long w IW IP WUP.

W przypadku kryteriow, w
ktorych w definicji wskazano,
iz dopuszczalne jest ztozenie
przez wnioskodawce
wyjasnien, ocena spetnienia
Kryterium mozliwa jest na
podstawie wniosku o
dofinansowanie oraz
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listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF

Od 150 wnioskow -
w terminie do 120
dni
kalendarzowych od
dnia zatwierdzenia
listy projektow
zakwalifikowanych
do etapu oceny
stopnia zgodnosci
ze Strategia ZIT
ROF

dodatkowo - pisemnych
wyjasnien wnioskodawcy,
udzielonych w trakcie
trwania oceny stopnia
zgodnosci ze Strategia ZIT
ROF, na pisemne wezwanie
IP ZIT, potwierdzajacych ich
spetienie (lub niespetnienie).
Fakt wykorzystania do oceny
spelnienia kryterium
wyjasnien przedtozonych
przez wnioskodawce jest
dokumentowany oraz
odnotowany w karcie oceny
projektu.

Konsekwencjg ztozonych do
projektu wyjasnien, moze by¢
koniecznos$¢ uzupetnienia lub
poprawienia wniosku o
dofinansowanie.

W takim przypadku IP ZIT
wzywa wnioskodawce do
odpowiedniego poprawienia
wniosku, wskazujac zakres
wymaganych korekt i
uzupelnien na etapie
negocjacji - o ile
wnioskodawca zostat
zaproszony do negocjacji.

W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach uzupeknienia lub
poprawienia projektu
(wytacznie w odniesieniu do
kryteriow, w ktorych w
definicji wskazano, iz
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dopuszczalne jest ztozenie
przez wnioskodawce
wyjasnien w celu
potwierdzenia spetniania
kryterium), moze dokona¢, za
zgoda wnioskodawcy,
rowniez Komisja Oceny
Projektow. Fakt ten jest
dokumentowany oraz
odnotowany w karcie oceny
projektu. W przypadku, braku
zgody na uzupetnienie lub
poprawienie projektu
whnioskodawca informuje o
tym fakcie KOP na pismie.

Brak sprzeciwu
whnioskodawcy wyrazony w
okreslonym przez I[P ZIT
terminie ustalonym podczas
posiedzenia KOP oznacza
zgode wnioskodawcy na
dokonanie uzupetienia
wniosku.

IP ZIT w trakcie uzupetniania
projektu zapewnia réwne
traktowanie wnioskodawcow.
W przypadku oczywistych
omytek we wniosku

W razie stwierdzenia
oczywistej omyltki we
wniosku o dofinansowanie
projektu IP ZIT poprawia t¢
omylke z urzedu, informujac
o tym wnioskodawcg, albo
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wzywa wnioskodawce do
poprawienia oczywistej
omytki w terminie 7 dni od
otrzymania wezwania.
Uzupetnieniu moga podlegac
wylacznie elementy
wskazane przez IP ZIT w
wezwaniu skierowanym do
whnioskodawcy.

Nie spetnienie wymaganego
minimalnego zakresu
punktowego skutkuje
odrzuceniem wniosku.

Opcjonalnie w przypadku wezwania do ztozenia wyjasnien przez wnioskodawcow

Przygotowanie i wyslanie pism

do ztozenia wyjasnien przez

Sekretarz KOP z

Pisma do wnioskodawcow/

Potwierdzenie wystania listem

Pisma podpisywane sa przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF

wnioskodawcow na podstawie | ramienia IP ZIT Niezwlocznie poleconym za zwrotnym i parafowane przez Zastepce
kart oceny projektow potwierdzeniem odbioru Przewodniczacego KOP
z ramienia IP ZIT.
Sekretarz KOP z ramienia IP
1 | Odebranie odpowiedzi od Sekretarz KOP z . . . . . Z”.— przekazulg odpowiedzi
b | wnioskodawcow ramienia IP ZIT Niezwtocznie Wyjasnienia wnioskodawcow Wmoskoda\_}vcc?w cztonkom
KOP z ramienia IP ZIT do
dalszej oceny.
Zebranie podpisanych Kart
oceny stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF wniosku o
dofinansowanie projektu
74, wspotfinansowanego ze Sekretarz KOP z Niezwlocznie Podpisane przez cztonkow i

srodkéw EFS w ramach RPO
WP 2014-2020 od cztonkow
KOP, weryfikacja pod
wzgledem formalnym i
arytmetycznym

ramienia IP ZIT

KOP karty oceny projektow
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Zatwierdzone i podpisane

Zastepca przez Zastgpce
75. \l:\ﬁ[)gfglgzqarloz.zi[(\i\ggdzenle iré%“;ogxgﬁ?;%g Niezwtocznie Przewodniczacego KOP z -
Y proj ramienia IP ZIT karty oceny
ZIT o
projektow

Podsumowanie etapu oceny
stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF na
podstawie wypetnionych Kart
oceny projektow
konkursowych.

Przygotowanie Listy, o ktorej Przygotowa_m‘le '

mowa W art. 45 ust. 6 ustawy . . . sporzadzenie:

LT . Lista ocenionych projektow 0 - Listy, o ktérej mowa w art.
wdrozeniowej, ktéra zawiera -
. . . ktorej mowa w art. 45 ust. 6 45 ust. 6 ustawy
wszystkie projekty, ktore Sekretarz z N R .
. . L . ustawy wdrozeniowe;j wdrozeniowej, ktora zawiera
podlegaly ocenie na etapie ramienia IP ZIT i . X ,
. i wszystkie projekty, ktore
76. | 0 stopnia zgodnosci ze Zastepca Niezwtocznie Wzér Listy projektow podlegaty ocenie na etapie
" | Strategig ZIT ROF wraz z Przewodniczacego

wskazaniem wyniku tej oceny
(zweryfikowanych pod
wzgledem spehienia kryteriow
stopnia zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF).

KOP z ramienia IP
ZIT

ocenionych na etapie oceny
stopnia zgodnosci ze Strategia
ZIT ROF(zat. nr 10 do IW IP
ZIT)

oceny stopnia zgodnosci ze
Strategia ZIT ROF wraz z
wskazaniem wyniku tej
oceny (zweryfikowanych pod
wzgledem spetnienia
kryteriow stopnia zgodnosci
ze Strategig ZIT ROF).

Lista parafowana jest przez
Sekretarza z ramienia IP ZIT
I podpisana przez Zastepce
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT
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Zatwierdzenie listy ocenionych
projektow o ktorej mowa w

Dyrektor Biura

Zatwierdzona lista projektéw

Lista zatwierdzana jest i
podpisana przez Dyrektora
Biura Stowarzyszenia ROF

77. Stowarzyszenia Niezwlocznie o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 . .
art. 45 ust. 6 ustawy . . Ztozenie podpisu przez
. . ROF ustawy wdrozeniowej -
wdrozeniowej Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF oznacza
zatwierdzenie dokumentu.
.. . Pismo do IP WUP, . . .
Przygotowanie i wystanie do . . . Pismo podpisywane jest
- . dokumentacja potwierdzajaca .
IP WUP pisma ws. przekazania ., przez Dyrektora Biura
. . . odbidr : .
zatwierdzonej listy ocenionych | Sekretarz KOP z . . . . . Stowarzyszenia ROF i
78. S s L Niezwlocznie / potwierdzenie dostarczenia
projektéw o ktérej mowa w ramienia IP ZIT - . . parafowane przez Zastgpce
e-maila/ potwierdzenie .
art. 45 ust. 6 ustawy S Przewodniczacego KOP z
L dostarczenia pisma do IP L
wdrozeniowe;j ramienia IP ZIT
WUP
Pisma podpisywane sa przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF i
parafowane przez Zastgpce
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT oraz
Sekretarza z ramienia IP ZIT.
Przygotowanie pism do Jezeli projekt otrzyrpal
; ) . i negatywna oceng, kierowane
wnioskodawcow Pismo wraz z zalacznikiem . .
) . . Sekretarz KOP z . . . A do wnioskodawcy pismo
79. | informujgcych o spelnieniu Niezwtocznie stanowigcym tre$¢ karty

kryteriow albo 0 negatywnym
wyniku oceny

ramienia IP ZIT

oceny lub kopig¢ karty oceny

zawiera informacj¢ o
mozliwo$ci wniesienia
protestu na zasadach i w
trybie, o ktorych mowa w art.
53 i art. 54 ustawy
wdrozeniowej, okreslajace:
1) termin do wniesienia
protestu,
2) instytucje, do ktorej
nalezy wnie$¢ protest,
3) wymogi formalne
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protestu, o ktorych mowa
w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowe;.

Wystanie pism do

Sekretarz KOP z

Potwierdzenie wystania listem

80. | wnioskodawcow oraz do ramienia IP ZIT Niezwlocznie poleconym za zwrotnym -
wiadomosci IP WUP potwierdzeniem odbioru
Oryginaly list, kart oceny
Pravaotowanie Kopii projektéw, dokumentacji
dokYJ?‘r]entac'i ; oczn Kopia dokumentacji z oceny potwierdzajacej
umentacy y Sekretarz KOP z . . projektow pod wzgledem odbior/przekazanie
81. | projektow pod wzgledem S Niezwtocznie . . . L. ,
) . . ramienia IP ZIT stopnia zgodnosci ze Strategia wiasciwych dokumentow
stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF cztonkom KOP
ZIT ROF przechowywane sa w [P
WUP
Przygotowanie i przestanie
pisma do IP WUP ws.
przekazania (za Pismo podpisywane jest
potwierdzeniem odbioru) przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF i
1) oryginatow Kart oceny parafowane przez Zastgpce
kryteriow merytorycznych Oryginat listy, kart oceny, Przewodniczacego oraz
punktowych w zakresie oceny Sekretarz KOP 7 W terminach dokumentacji potwierdzajacej Sekretarza z ramienia IP ZIT
82. | stopnia zgodnosci ze Strategiq ramienia IP ZIT wyznaczonych na odbidr/przekazanie
ZIT ROF wniosku o posiedzeniu KOP wiasciwych dokumentow Kopie listy, karty oceny,
dofinansowanie projektu cztonkom KOP dokumentacji potwierdzajacej

konkursowego
wspolfinansowanego ze
srodkow EFS dla dziatania
7.7/8.7/.8.8/ 8.9 w ramach
RPO WP 2014-2020

odbidr/przekazanie
wiasciwych dokumentow
cztonkom KOP
przechowywane sg w IP ZIT
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2) jesli dotyczy - dokumentacji
potwierdzajacej odbidr
/przekazanie wlasciwych
dokumentow cztonkom KOP

ETAP IV NEGOCJACJE

83.

Przyjecie informacji z IP WUP
dotyczacej zatwierdzenia Listy
projektow zakwalifikowanych
do etapu negocjacji o ktorej
mowa w art. 45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji/
Specjalista ds.
wdrazania
projektow EFS

Potwierdzenie odebrania e-

Niezwlocznie .
maila

IP WUP przekazuje za
posrednictwem srodkéw
komunikacji elektronicznej
listy projektow
zakwalifikowanych do etapu
negocjacji do 1Z celem
zamieszczenia na stronie
internetowej RPO WP 2014-
2020 oraz do wiadomosci IP
ZIT.

Negocjacje moga by¢
prowadzone przez
pracownikoéw IP WUP oraz [P
ZIT powotanych do sktadu
KOP, innych niz pracownicy
/eksperci, ktorzy dokonywali
oceny tego projektu.

W przypadku udziatu IP ZIT
w negocjacjach — IP ZIT
uczestniczy w spotkaniach z
wnioskodawcg (W przypadku
negocjacji ustnych) albo
prowadzi wymiang
korespondencji z IP WUP (w
przypadku negocjacji
pisemnych).
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Przyjecie informacji z IP WUP
dotyczacej koniecznos$ci
sporzadzenia dla wskazanych
projektow kart skierowania
projektu do negocjacji/

Sekretarz KOP z

Potwierdzenie odebrania e-

84. dofinansowania (dotyczy ramienia IP ZIT Niezwlocznie maila i
projektow umieszczonych na
liscie projektow
zakwalifikowanych do etapu
negocjacji).
Przygotowanie kart Karty skierowania projektu do IP.ZIT przygotowuje karty
. . ) oo - . skierowania projektu do
skierowania projektu do negocjacji/ dofinansowania S X .
T . negocjacji/ dofinansowania w
negocjacji/dofinansowania w zakresie kryteriow
zakresie kryteriow Wzor Karty skierowania .
. Sekretarz KOP z . . . L weryfikowanych przez IP ZIT
85. | weryfikowanych przez IP ZIT S Niezwlocznie projektu do negocjacji/ do 2
o ramienia IP ZIT . ; . (dotyczy projektow
(dotyczy projektow dofinansowania stanowi . o
. s ; . umieszczonych na liscie
umieszczonych na liscie zatacznik do Regulaminu S
L . projektow
projektow zakwalifikowanych pracy KOP e
[ zakwalifikowanych do etapu
do etapu negocjacji). —
negocjacji).
Karty wypelnia Sekretarz
KOP z ramienia IP ZIT oraz
Cztonek KOP z ramienia IP
ZIT wskazany przez Zastepce
Przewodniczacego KOP z
Wypehienie kart skierowania | Sekretarz KOP z Pismo ws. przekazania kart ramienia IP ZIT.
projektu do ramienia IP ZIT, skierowania projektu do Karty podpisuje Zastepca
negocjacji/dofinansowaniaw | Zastepca negocjacji/ dofinansowania / Przewodniczgcego KOP z
86. | zakresie kryteriow Przewodniczacego | Niezwlocznie potwierdzenie dostarczenia ramienia IP ZIT.

weryfikowanych przez IP ZIT i
przekazanie oryginalow
dokumentoéw do IP WUP

KOP z ramienia IP
ZIT/Cztonek KOP
Z ramienia IP ZIT

e-maila/ potwierdzenie
dostarczenia pisma do IP
WUP

IP ZIT przekazuje do IP WUP
(za potwierdzeniem odbioru)
oryginaly oraz wersje
elektroniczne, edytowalne
kart skierowania projektu do
negocjacji/ dofinansowania w
zakresie kryteriow
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weryfikowanych przez IP ZIT

87.

Opcjonalnie przygotowanie
stanowiska negocjacyjnego
przez IP ZIT oraz przekazanie
oryginatu dokumentu do IP
WUP

Sekretarz KOP z
ramienia IP ZIT,
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP z ramienia IP
ZIT/Cztonek KOP
z ramienia IP ZIT/

Niezwlocznie

Pismo ws. przekazania
stanowiska negocjacyjnego/
potwierdzenie dostarczenia
e-maila/ potwierdzenie
dostarczenia pisma do IP
WUP

W przypadku udzialu w
negocjacjach IP ZIT
przygotowuje stanowisko
negocjacyjne (w zakresie
elementow, ktore wymagaja
poprawy lub uzupetnienia,
dotyczacych kryteriow
weryfikowanych przez IP ZIT
np. w zwiazku z
wyjasnieniami).

W procesie ustalania
warunkow negocjacyjnych
moze bra¢ udzial takze
Zastepca Przewodniczaceg0
KOP z ramienia IP ZIT,
wskazujac ewentualne
dodatkowe kwestie zwigzane
z oceng kryteriow wyboru
projektow.

Stanowisko podpisuje
cztonek KOP z ramienia IP
ZIT oraz Zastgpca
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT.

Z oryginalem stanowiska do
IP WUP przekazana zostaje
réwniez jego edytowalna
wersja elektroniczna.

IP ZIT przekazuje do IP WUP
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(za potwierdzeniem odbioru)
oryginal oraz wersje
elektroniczng

stanowiska negocjacyjnego.

Jesli negocjacje nie zostaty
zakonczone w pierwszej
rundzie - czynno$¢ powtdrzy¢

Przyjecie pism wysylanych
przez IP WUP do
wnioskodawcow oraz do

Sekretarz KOP z

Potwierdzenie przyjgcia pisma

Pisma wysytane przez IP
WUP do wnioskodawcow
wysylane sa do wiadomosci
IPZIT.

88. wiadomosei IP ZIT ramienia IP ZIT Niezwlocznie /Po_tW|erdzen|e odebrania e-

. : maila - L
uwzgledniajacych stanowisko Jesli negocjacje nie zostaty
negocjacyjne IPWUPi IP ZIT zakonczone w pierwszej

rundzie - czynno$¢ powtorzy¢
W przypadku udziatu [P ZIT
w negocjacjach, IP WUP
L . przekazuje do IP ZIT
Przyjecie pisma / Informacji z A
. odpowiedzi od
IP WUP otrzymanej jako . . . . ; .
. - Sekretarz KOP z . . Potwierdzenie odebrania e- wnioskodawcow (kopia
89. | odpowiedz od Wnioskodawcy L Niezwlocznie : . .
- L ramienia IP ZIT maila pisma od wnioskodawcy).
(stanowisko negocjacyjne
Whioskodawcy) Jesli negocjacje nie zostaty
zakonczone w pierwszej
rundzie - czynnos$¢ powtorzy¢
W przypadku udziatu [P ZIT
w negocjacjach, IP ZIT
Sekretarz KOP z dokonuje analizy stanowiska
Przygotowanie i przekazanie ramienia IP ZIT, Potwierdzenie przekazania negocLacg/Jnego_ Kazui
rzez IP ZIT do IP WUP Zastepca . . . ostatecznych ustalen w whioskodawcey 1 przekazuje
90. | P Przewodniczacego | Niezwlocznie stanowisko do IP WUP za

ostatecznych ustalen w
zakresie prowadzonych
negocjacji

KOP z ramienia IP
ZIT/ Cztonek KOP
zramienia IP ZIT

zakresie prowadzonych
negocjacji

potwierdzeniem odbioru
(wraz z elektroniczna wersja
edytowalng).

Ostateczne stanowisko
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podpisuje Cztonek KOP z
ramienia IP ZIT oraz
Zastepca Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT.

Przyjecie pism wysytanych
przez IP WUP do
whnioskodawcow oraz do
wiadomosci IP ZIT ws.
przekazania do wnioskodawcy

Sekretarz KOP z

Potwierdzenie przyjecia pisma

IP WUP przygotowuje do
whnioskodawcy pismo
podsumowujace negocjacje
pisemne z uzgodnionym
stanowiskiem negocjacyjnym
lub w przypadku negocjacji
ustnych — protokotu z
negocjacji. Wzywa
whnioskodawce do ztozenia

91. E;sgrggggjd:gggmgq;ego ramienia IP ZIT Niezwtocznie ﬁg;glerdzenle odbioru e- skorygowal‘!ego Wnios!(u i
. L os$wiadczenia o braku innych
uzgodnionym stanowiskiem Smian
negocjacyjnym lub w '
przypadku negocjacji ustnych Zastepca Przewodniczacego z
~ protokolu z negocjacji ramienia IP ZIT sktada
podpis na uzgodnionym
stanowisku negocjacyjnym
lub protokole z negocjacji.
Przyjecie z IP WUP kopii
skorygowanego wniosku w Sekretarz KOP z . . Potwierdzenie przyjecia
92. przy)[ggdku udgia}u IPZIT w ramienia IP ZIT Niezwlocznie dokumentow Pt i
negocjacjach
W przypadku udziatu [P ZIT
. . w negocjacjach weryfikacji
Weryfikacja spetnienia Dwoch czh?nk_ow . . spe}ngianjia liryteriumyI)n. J
93. KOP z ramienia IP | Niezwtocznie -

kryterium negocjacyjnego

ZIT

,Negocjacje zakonczyly sie
wynikiem pozytywnym”
dokonuje dwdch cztonkow
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KOP z ramienia IP ZIT
wskazanych przez Zastepce
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT.

94.

Przygotowanie i przekazanie
przez IP ZIT do IP WUP kart
spelniania przez projekt
kryteridow negocjacyjnych

Sekretarz KOP z
ramienia IP ZIT,
Zastgpca
Przewodniczacego
KOP z ramienia IP
ZIT/ Cztonek KOP
zramienia IP ZIT

Niezwlocznie

Potwierdzenie przekazania
kart spetniania przez projekt
kryteriow negocjacyjnych /
potwierdzenie dostarczenia
e-maila/

W przypadku udziatu IP ZIT
w negocjacjach — IP ZIT
przekazuje wynik weryfikacji
kryterium pn. ,,Negocjacje
zakonczyly si¢ wynikiem
pozytywnym”.

Karta spelniania przez projekt
kryteriow negocjacyjnych
podpisywana jest przez
cztonkéw KOP z ramienia IP
ZIT i Zastepce
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT i
przekazywana za
potwierdzeniem odbioru do
IP WUP (wraz z
elektroniczng wersja
edytowalna).

ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU

Przygotowanie przez IP WUP
Listy ocenionych projektow 0

Po zakonczeniu

Lista parafowana przez
sekretarza, Przewodniczacego
KOP oraz Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS

Lista ocenionych projektow,
o ktorej mowa w 45. ust 6
ustawy wdrozeniowej zostaje
przekazana do IP ZIT celem
zatwierdzenia.

%. ktorej mowa w art. 45 ust. 6 IPWUP etapu negocjacji
ustawy wdrozeniowe;j. Przygotowanie Listy
ocenionych projektow
odbywa si¢ zgodnie z
zapisami IW IP WUP
9%. Przyjecie pisma z IP WUP Sekretarz KOP z Niezwlocznie Pismo z [P WUP i

wraz z Listg ocenionych

ramienia IP
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projektow o ktorej mowa w
art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej, celem
zatwierdzenia

ZIT/Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji

Przygotowanie projektu
uchwaly dla Zarzadu

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Projekt Uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia ROF wraz z

Stowarzyszenia ROF w monitoringu i
. . L . . . zaparafowang przez Zastepce
97. | sprawie zatwierdzenia Listy ewaluacji/ Niezwlocznie Przewodniczaceeo KOP » -
ocenionych projektow o ktorej | Specjalista ds. . 4cego
.. ramienia [P ZIT Lista
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrazania ocenionveh proiektow
wdrozeniowe;j projektow EFS/ yeh proj
Kancelaria prawna
Zatwierdzenie Listy Zarzad Lista ocenionych projektow
98 ocenionych projektéw o ktorej S towaarz szenia Niezwlocznie Uchwata podjeta przez Zarzad stanowi zatgcznik do
" | mowa w art. 45 ust. 6 ustawy ROE y Stowarzyszenia ROF Uchwaly Zarzadu
wdrozeniowej przez IP ZIT. Stowarzyszenia ROF
Przegotowanie i przestanie do | Specjalista ds. Pismo wraz z kopia Uchwaty .
. . . e . Zarzadu Kopia Uchwaty Zarzadu
IP WUP pisma z informacja 0 | administracyjno- Stowarzyszenia ROF w Stowarzyszenia ROF
zigvx:ggdthmi;i?éw o ktore: Cg{gzﬂlozgﬁyjﬁ?mh, spawie zatwierdzenia Listy potwierdzona za zgodnos¢ z
99. mowa V\yart p 45Just 6 usta ! ewaluac'i/g Niezwtocznie ocenionych projektow / oryginatem oraz oryginatu
drozeni " rze.z P ZI'\II'Vy S ec'alié ta ds potwierdzenie dostarczenia Listy ocenionych projektow 0
Xrgzzelr(l:)ozverihwai Zarzadu wrc’lrajz ania ' e-maila/ potwierdzenie ktorej mowa w art. 45 ust. 6
pig * y £arza o dostarczenia pisma do IP ustawy wdrozeniowej
Stowarzyszenia ROF. projektow EFS WUP
Przygotowany przez
Niezwlocznie bo Sekretarza KOP z ramienia IP
oo ciS ZIT opisu dziatat
Przygotowanie i przekazanie yenie S, . realizowanych przez IP ZIT
. konkursu, Opis dziatah realizowanych . .
przez IP ZIT do IP WUP opisu | Sekretarz KOP z . . : : stanowi zatacznik do
100. niezwlocznie po przez IP ZIT/ potwierdzenie

dziatan realizowanych przez IP
ZIT

ramienia IP ZIT

zakonczeniu oceny
wszystkich
wnioskow

dostarczenia e-maila

Protokotu z prac KOP.
Dokument jest parafowany
przez Sekretarza KOP z
ramienia IP ZIT i Zastepce
Przewodniczacego KOP z
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ramienia IP ZIT a nastgpnie
jest podpisany przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF i
przekazywany za
potwierdzeniem odbioru do
IP WUP (wraz z
elektroniczng wersja
edytowalna).

101.

Sporzadzenie Protokotu z prac
KOP

IP WUP

Niezwlocznie

Protokot z prac KOP

Proces realizowany przez IP
WUP zgodnie z zapisami
zawartymi w IW I[P WUP
przy wspotpracy z IP ZIT.

Sekretarz IP WUP
przygotowuije finalng wersje
protokotu, uwzgledniajaca
czes¢ przekazang przez IP
ZIT.

Protokot z prac KOP
podpisywany jest przez
Sekretarza i
Przewodniczacego KOP/
Zastepce Przewodniczacego z
ramienia IP WUP oraz
Sekretarza z ramienia IP ZIT
1 Zastepce Przewodniczaceg0
KOP z ramienia IP ZIT oraz
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.

Sporzadzane sa 2
egzemplarze protokotu.

102.

Przyjecie informacji z IP WUP
dotyczacej listy projektow
wybranych do dofinansowania
o ktérej mowa w art. 46 ust. 3

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i

Niezwlocznie

Potwierdzenie odebrania e-
maila.

IP WUP sporzadza liste
projektéw wybranych do
dofinansowania, o ktorej
mowa w art. 46 ust 3 ustawy
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ustawy wdrozeniowej

ewaluacji

wdrozeniowe;.

IP WUP przekazuje za
posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej
w/w liste do wiadomosci IP
ZIT oraz 1Z do publikacji na
stronie internetowej RPO z
informacja o sktadzie KOP.

IP ZIT zamieszcza na stronie
internetowej informacj¢ 0
wynikach naboru - wnioskow
o dofinansowanie projektow
w ramach danego konkursu -
link przekierowujacy do
wynikow naboru.

Przyjecie pism wysylanych

Specjalista ds.
administracyjno-

przez IP WUP do organizacyjnych, . . L Wystanie pism do
. , o " Potwierdzenie przyjecia pisma . \
103 wnioskodawcow oraz do monltorl_rjgu i Niezwlocznie Inotwierdzenie odbioru e- Whioskodawcow przez IP
| wiadomosci IP ZIT ewaluacji/ . WUP i do wiadomosci IP
. . , o5 maila
informujacych o koncowym Specjalista ds. ZIT.
wyniku oceny wdrazania
projektow EFS
PROCEDURA ODWOLAWCZA

Protest dotyczy kryteriow weryfikowanych przez IP ZIT

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Niezwlocznie, nie
pdzniej niz 14 dni
od dnia dor¢czenia

Whioskodawcy, w przypadku
negatywnej oceny jego
projektu wybieranego w

104 ?1)\(])1'[) l}clgliceleopgﬁzgéw monitoringu i informacji o Protest Wnioskodawcy/ trybie konkursowym,
' yezaceg ewaluacji/ zakonczeniu oceny | potwierdzenie przyjgcia pisma przystuguje prawo wniesienia
weryfikowanych przez IP ZIT -~ . L
Specjalista ds. projektu i jej protestu w celu ponownego
wdrazania wyniku wraz z sprawdzenia ztozonego
projektow EFS/ uzasadnieniem wniosku w zakresie kryteridow
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Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

wyboru projektow.
Negatywna oceng jest ocena
w zakresie spelniania przez
projekt kryteriow wyboru
projektéw, w ramach, ktorej:
projekt nie uzyskat
wymaganej liczby punktow
lub nie spetit kryteriow
wyboru projektow, na skutek,
czego nie moze by¢ wybrany
do dofinansowania albo
skierowany do kolejnego
etapu oceny.

Projekt uzyskat wymagana
liczbe punktow lub spetnit
kryteria wyboru projektow,
jednak kwota przeznaczona
na dofinansowanie projektow
w konkursie nie wystarcza na
wybranie go do
dofinansowania.

Protest moze by¢ ztozony na
kazdym etapie oceny
whniosku o dofinansowanie po
otrzymaniu przez
wnioskodawce pisemnej
informacji o negatywnej
ocenie jego projektu. W
przypadku, gdy kwota
przeznaczona na
dofinansowanie projektow w
konkursie albo w ramach
rundy nie wystarcza na
wybranie projektu do
dofinansowania, okolicznos¢
ta nie moze stanowi¢ jedynej
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przestanki wniesienia
protestu.

Protest jest wnoszony w
formie pisemnej i zawiera:
oznaczenie instytucji
wlasciwej do rozpatrzenia
protestu,

oznaczenie wnioskodawcy,
numer wniosku o
dofinansowanie projektu,
wskazanie kryteriow wyboru
projektow, z ktorych oceng
wnioskodawca si¢ nie zgadza,
wraz z uzasadnieniem,
wskazanie zarzutow o
charakterze proceduralnym w
zakresie przeprowadzonej
oceny, jezeli zdaniem
whnioskodawcy naruszenia
takie miaty miejsce, wraz z
uzasadnieniem,

podpis wnioskodawcy lub
osoby upowaznionej do jego
reprezentowania, z
zalaczeniem oryginatu lub
kopii dokumentu
poswiadczajacego
umocowanie takiej osoby do
reprezentowania
whnioskodawcy.

105.

Przygotowanie i przekazanie
do IP WUP pisma z informacja
dot. zlozenia przez
wnioskodawce protestu w
zakresie kryteriow
weryfikowanych przez IP ZIT

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji/
Specjalista ds.

Niezwlocznie

Pismo do IP WUP/
potwierdzenie dostarczenia e-
maila

IP WUP nie uczestniczy w
procesie rozpatrywania
protestow dotyczacych
kryteriow weryfikowanych
przez IP ZIT, jednakze IP ZIT
ma obowigzek
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wdrazania
projektéw EFS

poinformowania IP WUP o
wptynieciu protestu.

IP ZIT przekazuje
do IP WUP informacje o
wplynieciu protestu.

106.

Weryfikacja formalna protestu
ztozonego przez
wnioskodawce

Specjalista ds.
wdrazania
projektow EFS-

Niezwlocznie

Zak. 11 Lista sprawdzajaca do
weryfikacji formalnej protestu

IP ZIT dokonuje weryfikacji
formalnej protestu.

Przed przystapieniem do
weryfikacji formalnej
protestu, wlasciwy pracownik
podpisuje Deklaracje
bezstronnosci i poufnosci,
stanowigca integralng czgs¢
Listy sprawdzajacej do
weryfikacji formalnej
protestu.

W rozpatrywaniu protestu
oraz powtornej weryfikacji
projektu w zakresie kryteriow
1 zarzutéw podniesionych
przez wnioskodawce nie
biorg udziatu osoby, ktore
byly zaangazowane w oceng
wniosku o dofinansowanie na
wczesniejszym etapie.

Opcjonalnie, jezeli protest zawiera usuwalne braki formalne

107.

Wezwanie wnioskodawcy do
uzupelnienia protestu (w
zakresie warunkow
formalnych) lub poprawienia
oczywistych omylek w trybie
art. 54 ustawy wdrozeniowe;j.

Specjalista ds.
wdrazania
projektow EFS/
Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie

Pismo do wnioskodawcy za
zwrotnym potwierdzeniem
odbioru

W przypadku nieuzupehienia
protestu przez wnioskodawce
w terminie 7 dni, liczac od
dnia otrzymania wezwania IP
ZIT przekazuje
wnioskodawcy Informacje o
pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.

118




Informacja o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia
zawiera pouczenie 0
mozliwosci wniesienia skargi
do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w
Rzeszowie w terminie 14 dni
od otrzymania informacji.

Opcjonalnie, jezeli protest zawiera nieusuwalne braki formalne lub nie zostat poprawiony przez Wnioskodawce w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, albo
zostal wniesiony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania, albo bez spelnienia wymogoéw, o ktérych mowa w art. 59 ust 1 pkt 3, albo
wyczerpana zostata kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w ramach dziatania.

Specjalista ds.

Informacja o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia

Przekazanie Wnioskodawcy | wdrazania Pismo do wnioskodawcy za Zawlera pouczenie o .
przez IP ZIT informacji o projektow EFS/ . . X : mozliwosci wniesienia skargi
108. - : Niezwlocznie zwrotnym potwierdzeniem L
pozostawieniu protestu bez Dyrektor Biura odbioru do Wojewddzkiego Sadu
rozpatrzenia Stowarzyszenia Administracyjnego w
ROF Rzeszowie w terminie 14 dni
od otrzymania informaciji.
Ocena spetniania przez
projekt kryterium lub
kryteriow wyboru projektow,
ktore zostaly wskazane w
protescie.
Specjalista ds.
Rozpatrzenie protestu V‘;ir.ziigis Zat.12 Karta rozstrzygnigcia Wdro_zpa}trywanlu protestu
P protes . proj . . protestu ztozonego do oceny POUNIESIONEYO przez
109.| dotyczacego kryteriow EFS/Wskazany Niezwlocznie wnioskodawce nie biorg

weryfikowanych przez IP ZIT

przez Dyrektora
Biura pracownik IP
ZIT

whniosku o dofinansowanie ze
srodkow EFS.

udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane w ocene
wniosku o dofinansowanie na
wczesniejszym etapie,
podpisujg one:

Oswiadczenie 0
nieuczestniczeniu w
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czynno$ciach zwigzanych z
ocena danego wniosku i/lub
rozpatrywaniu danego
protestu.

Oswiadczenie o
bezstronnosci.

Deklaracj¢ poufnosci..

IP WUP na wniosek IP ZIT
informuje IP ZIT o dostgpne;j
kwocie przeznaczonej na
dofinansowanie projektow w
ramach dziatania. Brak
srodkow powoduje, iz protest
pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia - o tym fakcie IP
ZIT informuje
wnioskodawce.

Jezeli na podstawie zapisOw
wniosku nie jest mozliwe
rozstrzygniecie spelniania
kryterium wowczas
wymagane jest uzyskanie
dodatkowych informacji od
whnioskodawcy.
Whnioskodawca proszony jest
o ztozenie dodatkowych
pisemnych wyjasnien do IP
ZIT.

Po uzyskaniu od
Whioskodawcy wyjasnien, na
ich podstawie dokonuje si¢
rozstrzygnigcia spelniania
kryterium.
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Ustalenie wyniku
rozstrzygnigcia protestu w
oparciu o dokonang przez IP
ZIT oceng spetiania przez
projekt kryterium lub
kryteriow wyboru projektow,
ktore zostaly wskazane w
protescie.

Opcjonalnie: informacja o
wydtuzeniu terminu
rozpatrzenia protestu zgodnie
z art. 57 ustawy
wdrozeniowe;.

W sytuacji gdy IP ZIT
przychyla si¢ do zarzutow
whnioskodawcy
przedstawionych w protescie
na wniosek IP ZIT, IP WUP
przedstawia mozliwe $ciezki
postgpowania z wnioskiem w
oparciu o dostepng kwote
przeznaczong na
dofinansowanie projektow w
ramach dziatania.

Wynik rozstrzygnigcia
protestu (pozytywny,
negatywny) lub
pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia - uzalezniony
jest od dostepnosci srodkow
oraz spetnienia przez projekt
minimalnych warunkow w
ramach danego konkursu z
uwzglednieniem zasady
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rownego traktowania
Whioskodawcdéw (minimalna
warto$¢ punktow uzyskanych
przez projekt w ramach
danego konkursu).

Informacja o wyniku
rozpatrzenia protestu jest
zatwierdzana i podpisywana
przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.

Przekazanie do wnioskodawcy
i do wiadomosci IP WUP

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Pismo do wnioskodawcy wraz
z zatgcznikiem/
Potwierdzenie wystania listem

Zalacznikiem do pisma sg
Karty/ kopie kart
rozstrzygnigcia protestu

110| PiSmaz mt.brmac]q 0 wyniku monitoringu | Niezwlocznie poleconym za zwrotnym przygotowane przez IP ZIT.
rozpatrzenia protestu lub ewaluacji/ . - . . . .
. - potwierdzeniem odbioru/ Pismo do Wnioskodawcow
pozostawieniu protestu bez Specjalista ds. . . . ) . . .
. L Potwierdzenie odbioru pisma i podpisuje Dyrektor Biura
rozpatrzenia wdrazania . .
N maila przez IP WUP Stowarzyszenia ROF.
projektow EFS
Protest dotyczy kryteriow weryfikowanych przez IP WUP
Specjalista ds.
administracyjno- IP WUP przekazuje
organizacyjnych, do IP ZIT informacj¢ o
Przyjecie informacji z IP WUP | monitoringu i . . Potwierdzenie odebrania e- . I¢
111. S . Niezwtocznie . wplynigciu protestu.
o wptynieciu protestu ewaluacji/ maila
Specjalista ds.
wdrazania
projektéw EFS
Specjalista ds. IP WUP dokonuje weryfikacji
Przyjecie z IP WUP pisma o admln_lstra(_:yjno- formalnej protestu oraz jego
. organizacyjnych, rozpatrzenia.
rozpatrzeniu protestu A . . . . ) . .
., monitoringu i . . Potwierdzenie odbioru pisma/ Przekazanie wnioskodawcy i
112, dotyczacego kryteriow . Niezwlocznie ; . . X . , .
. ewaluacji/ potwierdzenie odbioru e-maila do wiadomosci IP ZIT
weryfikowanych przez IP - . .. .
Specjalista ds. informacji o wyniku
WUP L .
wdrazania rozpatrzenia protestu lub
projektow EFS pozostawieniu protestu bez
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rozpatrzenia.

Protest dotyczy zarowno kryteriow weryfikowanych przez IP WUP jak i przez IP ZIT

Wplynigcie od wnioskodawcy
protestu dotyczacego zar6wno
kryteriow weryfikowanych

Informacja o wplynigciu

113.| przez IP WUP jak i przez IP IP WUP Niezwlocznie protestu/Potwierdzenie IP WUP dokonuje weryfikacji
ZIT (w tym rowniez jesli odbioru formalnej protestu.
dotyczy kryteriow
negocjacyjnych)
- IP WUP rozpatruje protest w
ggricijr?ils!tsrt:c?/?ﬁo- odniesieniu do kryterium lub
Przyjecie pisma z IP WUP organizacyjnych kryter_iéw wyboru projektow
przekazujacego kopie protestu monitoringu i ’ Pi IP WUP Kopi weryfikowanych przez IP
114,/ wnioskodawcy celem ng Niezwlocznie 15O z 4 ¥ wraz z kopig WUP, ktore zostaty wskazane
. . ewaluacji/ protestu wnioskodawcy e .
rozpatrzenia (w zakresie Specjalista ds w protescie i przygotowuje
wiasciwosci IP ZIT) wdrazania ' karty rozstrzygnigcia protestu
roiektow EFS w zakresie kryteriow
pro) dotyczacych danego etapu.
IP ZIT rozpatruje protest w
odniesieniu do kryterium lub
kryteriow wyboru projektow,
ktore zostaly wskazane w
protescie (w tym réwniez,
Specjalista ds. jesli dotyczy, kryteriow
realizacji projektow negocjacyjnych).
EFS/Wskazany Zat.12 Karta rozstrzygnigcia
115. Rozpatrzenie protestu przez IP | przez Dyrektora Niezwlocznie protestu ztozonego do oceny W rozpatrywaniu protestu

ZIT

Biura
Stowarzyszenia
ROF pracownik 1P
ZIT

wniosku o dofinansowanie ze
srodkow EFS.

whniesionego przez
wnioskodawcg nie biorg
udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane w oceng
wniosku o dofinansowanie na
wcezesniejszym etapie,
podpisuja one:

Oswiadczenie o
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nieuczestniczeniu w
czynnosciach zwigzanych z
ocena danego wniosku i/lub
rozpatrywaniu danego
protestu

Os$wiadczenie o
bezstronnosci

Deklaracje poufnosci

Karta rozstrzygnigcia protestu
w zakresie kryteriow
dotyczacych danego etapu
podpisana zostaje przez
Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF.

Przekazanie do IP WUP pisma

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,

Pismo przekazujgce karte

oraz zatwierdzonej Karty monitoringu i Nie pdzniej niz 5 (Zat. 12 do IW IP ZIT) do IP
rozstrzygniecia protestu ewaluacji/ dni przed uptywem | WUP/ potwierdzenie
116.| ztozonego do oceny wniosku o | Specjalista ds. terminu na dostarczenia -
dofinansowanie ze $rodkow wdrazania rozpatrzenie e-maila/ potwierdzenie
EFS projektow EFS/ protestu. dostarczenie pisma do IP
Dyrektor Biura WUP
Stowarzyszenia
ROF
Przyjecie pism wysylanych Specjalista ds.
yJgeie pism wysylaty administracyjno- Wynik rozstrzygnigcia
przez IP WUP do . ; .
. . organizacyjnych, . . . protestu ustalany jest w
wnioskodawcow oraz do monitorinau i Potwierdzenie przyjecia oparciu o kart
117 wiadomosci IP ZIT N9 Niezwlocznie pisma/potwierdzenie odbioru P any
. ewaluacji/ - rozstrzygnigcia protestu
ws. przekazania do o e-maila
: : .. Specjalista ds. przygotowane przez IP WUP
Whioskodawcy informacji o . '
niku jego rozpatrzenia Wdr.azama HP ZIT.
Wy ' projektow EFS
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Skarga do Wojewodzkiego
Sadu

W przypadku, gdy
skarga/skarga kasacyjna dot.
kryteriow weryfikowanych
przez IP WUP — IP WUP
informuje IP ZIT o jej
wptynieciu (pismo, podpis
Dyrektora WUP). IP WUP
wystepuje jako strona w
postepowaniu przed sagdami.

IP ZIT wspotpracuje z IP

Administracyjnego/skarga W terminach WUP w zakresie udzielania
. IP WUP - X
118.| kasacyjna do Naczelnego Sadu wyznaczonych wszelkiej pomocy i
Administracyjnego w zakresie przez Sad informacji niezb¢dnych dla
kryteriow weryfikowanych prawidtowego prowadzenia
przez IP WUP postepowania przed sgdami
administracyjnymi.
W zaleznosci od sytuacji
podjecie dalszych dziatan
zgodnie z wyrokiem sgdu
(rozpatrzenie protestu badz
ponowna ocena w ramach
KOP w tym wznowienie
KOP).
W przypadku, gdy
skarga/skarga kasacyjna dot.
Skarga do Wojewodzkiego kryteriow weryfikowanych
o ) przez IP ZIT - IP ZIT
Sadu Administracyjnego : . ..
. . informuje IP WUP o jej
/skarga kasacyjna do W terminach wplynieciu (pismo, podpis
119. Nacz_elpego S_a(du _ IPZIT wyznaczonych Dyrektora Stowarzyszenia
Administracyjnego w zakresie przez Sad

kryteridow weryfikowanych
przez IP ZIT

ROF). IP WUP wystepuje
jako strona w postgpowaniu
przed sagdami.

IP WUP wspdtpracuje z IP
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ZIT w zakresie udzielania
wszelkiej pomocy i
informacji niezbednych dla
prawidtowego prowadzenia
postepowania przed sgdami
administracyjnymi.

W zaleznosci od sytuacji
podjecie dalszych dziatan
zgodnie z wyrokiem sgdu
(rozpatrzenie protestu badz
ponowna ocena W ramach
KOP w tym wznowienie
KOP).

120.

Skarga do Wojewodzkiego
Sadu Administracyjnego
/skarga kasacyjna dot.
kryteridow weryfikowanych
zarowno przez [P WUP jak i
IP-ZIT

IP WUP

W terminach
wyznaczonych
przez Sad

W przypadku, gdy
skarga/skarga kasacyjna dot.
kryteriow weryfikowanych
zaroéwno przez [P WUP jak i
IP-ZIT — IP WUP informuje
IP ZIT o jej wplynieciu
(pismo, podpis Dyrektora
WUP).

IP WUP wystepuje jako
strona w postgpowaniu przed
sadami.

IP ZIT wspotpracuje z IP
WUP w zakresie udzielania
wszelkiej pomocy i
informacji niezbednych dla
prawidtowego prowadzenia
postgpowania przed sagdami
administracyjnymi.

W zaleznosci od sytuacji
podjecie dalszych dziatan
zgodnie z wyrokiem sadu
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(rozpatrzenie protestu badz
ponowna ocena w ramach
KOP/wznowienie KOP).
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Analiza ryzyka

o Postepowanie
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka .
yfikacja ryzy yzy o i
Skutki Okresleni
Lp. . Prawdopodobienstwo L. Ocena istotnosci resienie
Ryzyko zwiazane z . .. wystapienia sposobu
. Zastosowane mechanizmy kontrolne | wystapienia ryzyka ryzyka .
realizacja procesu ryzyka reakcji na
(1-5) (1-25)
(1-5) ryzyko
Ryzyko wyboru
projektéw konkursowych
mere%h.zuj,a(cyCh Cel(.).w e Regulamin konkursu
wskaznikow Strategii . L, .
ZIT ROF (ryzyko - Lista wskaznikéw Strategii ZIT
1. . yzy ROF/RPO WP do wyboru przez 2 5 10 monitorowanie
nieefektywnego / . -
. wnioskodawce potaczona z kryteriami
niecelowego ocen
wydatkowania §rodkoéw y
w ramach Strategii ZIT
ROF)
Ryzyko niespojnej oceny
h hk i0 - Regulami KOP . .
2. tye . Sa.m}fc ryfe,rlow W egulamin pracy © 3 3 9 monitorowanie
odniesieniu do r6znych - Praca Przewodniczacego KOP
projektéw konkursowych
- Regulamin pracy KOP
Ryzyko konflikt - Deklaracj tr Sci 1 poufnosci . .
3. yzy iktu eklaracja bezstronnos$ci 1 poufnosci 5 3 6 monitorowanie

interesow cztonkow KOP

- Kodeks Etyki pracownikow
Stowarzyszenia ROF
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X. Mikroprocesy

Proces nr 1. Sprawozdawczo$é do 1Z RPO WP

.z OSOb? Termin Mechanizm Zalacznik/ .
Lp. Czynnos¢ wykonujaca . Uwagi
iy wykonania kontrolny Dokument
czynno$é
ZAKRES 1 (raport okresowy, sprawozdanie, informacje)
Zalgcznik nr 3.
Raport Raporty okresowe sporzadzane
Przygotowanie projektu okresowy ze sg W cyl;lu kW{clrtalrI]lym lub
raportu okresowego ze .- stanu . W innych términac
: Specjalista ds. ) przygotowania | wskazanych przez 1Z RPO WP
stanu przygotowania do administracyjno- Do 7 dni do realizacji na potrzeby zestawien dla
realizacji projektow . Y] roboczych po Projekt raportu calizac] na p y Zesk .
1. organizacyjnych, . projektow innych podmiotéw, w sytuacji
konkursowych o ' uptywie kwartatu, | okresowego . . PP
) monitoringu i ; konkursowych i | powstania opdznien IP ZIT
i pozakonkursowych . ktorego dotyczy :
" ewaluacji pozakonkursow | przygotowuje plan naprawczy.
wskazanych w Strategii
ych Raport okresowy dotyczy
ZIT ROF
wskazanych w | postepu rzeczowego
Strategii ZIT realizowanych projektow.
ROF
Sprawozdania sporzadzane sg
w cyKlu poétrocznym lub
Zatgcznik nr 4: | w innych terminach
Sprawozdanie | wskazanym przez 1Z RPO WP
Przygotowanie projektu Specjalista ds. . okresowe z na potrzeby zestawien dla
. > . Do 7 dni . o .
sprawozdania okresowego | administracyjno- wphwu innych podmiotow, w sytuacji
. . X roboczych po . . " . P
2. | zwplywu Strategii ZIT organizacyjnych uohvwie polrocza Projekt sprawozdania | Strategii ZIT powstania opdznien
ROF na realizacje¢ celow monitoringu i kﬁ')i]e o é’o tvez ’ ROF na sprawozdanie jest sporzadzany
RPO WP 2014-2020 ewaluacji & yezy realizacje niezwlocznie.
celow RPO WP | Sprawozdanie dotyczy
2014-2020 monitorowania realizacji

wskaznikow wskazanych
w Strategii ZIT ROF.
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Przygotowanie projektu
informacji dotyczacej
dokonanych zwrotow
srodkow przez podmioty
tworzace Zwigzek ZIT.

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji

Do 7 dni
roboczych po
uplywie kwartatu,
ktorego dotyczy

Projekt informacji

Informacja sporzadzana jest

w cyklu kwartalnym lub w
innych terminach wskazanym
przez 1Z RPO WP na potrzeby
zestawien dla innych
podmiotow, W sytuacji
powstania opdznien
sprawozdanie jest sporzadzane
niezwlocznie.

Weryfikacja projektu
raportu
okresowego/sprawozdania/i
nformacji 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
okresowegofsprawozdania/
informacji

Zarzad
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie, nie
pozniej niz w
terminach
wyznaczonych
przez 1Z RPO WP

Zaakceptowany
projekt raportu
okresowego/sprawozd
ania/ informacji

Sprawozdanie jest
akceptowane przez Zarzad
Stowarzyszenia ROF

i przekazywane Zebraniu
Delegatow do zatwierdzenia.

Przekazanie do 1Z RPO WP
zatwierdzonego przez

Specjalista ds.

Potwierdzenie
wystania (ze

administracyjno- zwrotnym W przypadku uwag ze strony
Zarzad raportu . . - . . . o
. .. organizacyjnych, | Na biezaco potwierdzeniem IZ RPO WP, nalezy powtorzy¢
okresowego/ informacji o ’ .
. monitoringu i odbioru lub procedure pkt. 1-6.

wraz z pismem . . . .

! ewaluacji potwierdzenie na kopii
przewodnim ; .

pisma przewodniego)

Przekazanie projektu Zarzad
sprawozdania Zebraniu Stowarzyszenia Niezwlocznie - -

Delegatow

ROF

Zatwierdzenie projektu
sprawozdania

Zebranie
Delegatow
Stowarzyszenia
ROF

Niezwlocznie, nie
pbzniej niz w
terminach
wyznaczonych
przez 1Z RPO WP

Zaakceptowane
sprawozdanie
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Przekazanie do 1Z RPO WP
zatwierdzonego przez
Zebranie Delegatow
sprawozdania wraz z
pismem przewodnim

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji

Na biezaco

Potwierdzenie
wyslania (ze
zwrotnym
potwierdzeniem -
odbioru lub
potwierdzenie na kopii
pisma przewodniego)

W przypadku uwag ze strony
IZ RPO WP, nalezy powtorzy¢
procedure pkt. 1-9.

ZAKRES 2 (wnioski o ptatnosé, w tym po.

step rzeczowy, finansowy i wskazniki)

Koordynowanie dziatan
zwiazanych z
przygotowaniem przez

Specjalista ds.
administracyjno-

podmioty tworzace . X . Informacja dot. Akceptacja Dyrektora Biura
. . organizacyjnych, | Na biezaco - !

Zwiazek ZIT wnioskow o monitorinau i postegpu prac Stowarzyszenia ROF

ptatnos¢ (w tym postepu ewaluacii 9

rzeczowego, finansowego i ]

wskaznikow)

Przygotowanie i Specjalista ds.

przekazanie do 1Z administracyjno- | W terminie . . . .

S " . ; Projekt pisma Forma i termin wskazana
wszelkich informacji w organizacyjnych, | ustalonym przez informuiaceeo - bedzie w bidmie IZ RPO WP
zakresie monitoringu monitoringu i IZ RPO WP Jaces ¥ P )
powierzonych zadan ewaluacji

Weryfikacja projektu
informacji

Dyrektor Biura
Stowarzyszenia
ROF

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

Zaakceptowane pismo -

Przygotowanie

Specjalista ds.
administracyjno-

Niezwlocznie, nie
pOzniej nie w

Przygotowany

. .| organizacyjnych, | terminach informacja wraz z - -
korespondencji do wysytki L ; . .
monitoringu i wyznaczonych pismem przewodnim
ewaluacji przez IZ RPO WP

Specjalista ds.
administracyjno-

Rejestracja wysylki organizacyjnych, | Na biezaco Zarejestrowana i )
L ) przesytka
monitoringu i
ewaluacji
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Przekazanie do 1Z RPO
informacji w zakresie
monitoringu powierzonych
zadan

Specjalista ds.
administracyjno-
organizacyjnych,
monitoringu i
ewaluacji

Na biezaco

Potwierdzenie
wyslania (ze
zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru lub
potwierdzenie na kopii
pisma przewodniego)

W przypadku uwag ze strony
1Z RPO WP, nalezy powtdrzy¢
procedure pkt. 2-6.

Proces nr 2. Monitorowanie stanu przygotowania do realizacji projektéow pozakonkursowych wskazanych w Strategii ZIT ROF /planowanych do

wprowadzenia w Strateqii ZIT ROF

. x . o x Termin Mechanizm Zalacznik/ -
Lp. Czynnos¢ Osoba wykonujaca czynno$¢ wykonania kontrolny Dokument Uwagi
W przypadku, gdy
Opracowanie pisma/ e-maila | Koordynator ds. wdrazania . Liderem projektu nie
- L Na biezgco/ - .
do Beneficjenta/Partnera z projektow infrastrukturalnych/ 200dnie z jest Stowarzyszenie
prosba o informacje nt. Koordynator ds. wdrazania téqrminami ROF czynnos¢
1. | postepow przygotowania projektow OZE lub specjalista 2NACZONVM pismo/e-mail - wykonywana jest przez
projektu pozakonkursowego | ds. administracyjno- V\gez 17 Rgo specjaliste ds.
w tym gotowosci w zakresie | organizacyjnych, monitoringu i 201 4-2020 administracyjno-
dokumentacji ewaluacji organizacyjnych,
monitoringu i ewaluacji
Koordynator ds. wdrazania
projektow Niezwlocznie,
infrastrukturalnych/koordynator | nie p6zniej nie
2 Przygotowanie ds. wdrazania projektow OZE w terminach przygotowane i i
" | korespondencji do wysyltki lub Specjalista ds. wyznaczonych | pismo/e-mail
administracyjno- przez 1Z RPO
organizacyjnych, monitoringu i | WP
ewaluacji
Specjalista ds. administracyjno- .
. . . : . L, 2 . zarejestrowana
3. | Rejestracja wysytki organizacyjnych, monitoringu i | Na biezaco - -
. przesytka
ewaluacji
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Analiza otrzymanych

Koordynator ds. wdrazania
projektow
infrastrukturalnych/koordynator
ds. wdrazania projektow OZE

W przypadku gdy
Liderem projektu nie
jest Stowarzyszenie

informacji od - Na biezgco pismo/e-mail - ROF czynno$é
S lub Specjalista ds. X
Beneficjanta/Partnera e . wykonywana jest przez
administracyjno- .
. X o . pracownika ds.
organizacyjnych, monitoringu i oo O ..
. monitoringu i ewaluacji
ewaluacji
Przekazanie pracownikowi
na stanowisku ds.
monitoringu | ewa!uat_:Jl Koordynator ds. wdrazania Doty,czy przypadk’lg,
zbiorczego zestawienia projektow w ktorym czynno$¢ nr 4
informacji nt. postepow infrastrukturalnych/Koordynator Na biezaco pismo/e-mail - wykonywa_li pracownik
przygotowania projektu o S na stanowisku ds.
ds. wdrazania projektow OZE . L
pozakonkursowego w tym wdrazania projektow
gotowosci w zakresie
dokumentacji
Zatgcznik nr 3.
Raport okresowy
. . ze stanu
Analiza postepow .
¢ . - .. . przygotowania do
przygotowania projektu Specjalista ds. administracyjno- ranort realizacii
pozakonkursowego w tym organizacyjnych, monitoringu i | Na biezaco P 12ac) -
L . . okresowy projektow
gotowosci w zakresie ewaluacji .
. konkursowych i
dokumentacji
pozakonkursowych

wskazanych w
Strategii ZIT ROF
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Proces nr 3. Monitorowanie stanu realizacji projektow pozakonkursowych w ramach EFRR i obszarow konkursowych w ramach EFS Strateqii ZIT

ROF
o . x . . Mechanizm Zalacznik/ .
Lp. Czynnos¢ Osoba wykonujaca czynno§é Termin wykonania kontrolny Dokument Uwagi
Przygotowanie pisma/ e-maila/ wezwanie - . .
.o n . . Specjalista ds. administracyjno-
do przedtozenia informacji do Beneficjenta ; . . . . .
3 organizacyjnych, monitoringu i . pismo/e-mail/
1. projektu pozakonkursowego . Do 5 dni roboczych - -
. . . ewaluacji notatka
z prosbg o informacje¢ nt. stanu
zaawansowania realizacji projektu
Przygoto_w anie pisma d’o IPWUP Specjalista ds. administracyjno-
w zakresie dot. projektow konkursowych z X . L .
. . . . organizacyjnych, monitoringu i . . .
2. prosba o informacje¢ nt. obszarow od etapu . Do 5 dni roboczych | pismo/e-mail - -
) : . Ny ewaluacji
aplikowania, oceny i wyboru projektéw do
dofinansowania
Specjalista ds. administracyjno- N,l ?Zwi.oc.z e, me
. . .| organizacyjnych, monitoringu i | POZN e W Przygotowane
3. Przygotowanie korespondencji do wysytki - ' terminach . . - -
ewaluacji pismo/ e-mail
wyznaczonych
przez IZ RPO WP
Specjalista ds. administracyjno- .
. . . : . . . . Zarejestrowana
4, Rejestracja wysytki organizacyjnych, monitoringu i | Na biezaco - -
- przesytka
ewaluacji
Analiza otrzymanych informacji oraz
sporzadzenie zbiorczego zestawienia
pozyskanych informacji: Specjalista ds. administracyjno-
5 a) stanu zaawansowania realizacji organizacyjnych, monitoringu i Na biezgco pismo/mail i i

projektéw pozakonkursowych w ramach
EFRR,

b) obszaréw od etapu aplikowania, oceny i
wyboru projektow do dofinansowania

ewaluacji
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Analiza postepow osi
priorytetowych/dziatania/poddziatan oraz
stopnia realizacji celow w formie
wskaznikow (produktu/finansowych) na
podstawie informacji pozyskanych od:

a) Beneficjentow projektu (dot. EFRR)
b) IP WUP (dot. EFS)

Specjalista ds. administracyjno-
organizacyjnych, monitoringu i
ewaluacji

Na biezaco

Sprawozdanie

Zatgcznik nr 4.
Sprawozdanie
okresowe z
wphwu
Strategii ZIT
ROF.
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X. Zalaczniki

1. Potwierdzenie zapoznania si¢ z Instrukcjag 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/planowanych do wprowadzenia do 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

. Wzér Listy projektow ocenionych na etapie oceny zgodnosci ze Strategig ZIT ROF.

. Wzor Listy projektow zakwalifikowanych do etapu oceny formalno — merytoryczne;j.

10. Wzor Listy projektow ocenionych na etapie oceny stopnia zgodnosci ze Strategia ZIT ROF.

11. Lista sprawdzajaca do weryfikacji formalnej protestu.

12. Karta rozstrzygnigcia protestu ztozonego do oceny wniosku o dofinansowanie ze srodkow EFS.

O o0 N O O b
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Rysunek 3 - Przeptyw danych wykorzystujagcych SL2014 do wspierania proceséw zwigzanych

z obstugg projektu od momentu podpisania umowy 0 dofinaNSOWanNIe. ...........ceeverereienesenesnniens 20
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