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Wykaz skrotow:

A — Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminisko-Mazurskiego

Biuro ZIT — Referat ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w Wydziale Strategii i Funduszy
Europejskich Urzedu Miasta Olsztyna

Dziatanie/Poddziatanie — Dziatanie lub Poddziatanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 powierzone IP ZIT na podstawie
zatacznika nr 1 do Porozumienia

Desygnacja — zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 nalezy przez to rozumiec
potwierdzenie przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego wykonujgcego zadania
panstwa cztonkowskiego spetniania przez instytucje zarzadzajacg, instytucje posredniczacy i
instytucje wdrazajacg lub krajowego kontrolera lub wspdlny sekretariat warunkéw zapewniajgcych
prawidtowg realizacje Programu Operacyjnego;

EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

IP ZIT — Instytucja Posredniczaca Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 w zakresie zwigzanym z realizacjg Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych — Prezydent Olsztyna. IP ZIT w porozumieniu z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie
wspdtdziatania celem realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego Olsztyna okreslona jest jako IP RPO.

IZ — Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

IW — Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w zakresie zwigzanym z realizacjg ZIT

KE — Komisja Europejska

Kierownik Biura ZIT — Kierownik Referatu ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — Biura ZIT w
Woydziale Strategii i Funduszy Europejskich

KM RPO WiM 2014-2020 — Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

KOP — Komisja Oceny Projektéw
KS ZIT — Komitet Sterujacy ZIT

Lider ZIT - Lider Zwigzku ZIT petnigcy funkcje Instytucji Posredniczacej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, jest nim Prezydent
Olsztyna

MR — Ministerstwo wtasciwe ds. rozwoju regionalnego

MOF — Miejski Obszar Funkcjonalny Olsztyna, w ktérego sktad wchodzg Gminy: Olsztyn, Barczewo,
Dywity, Gietrzwatd, Jonkowo, Purda i Stawiguda. MOF wyznaczony jest zgodnie z dokumentem
Delimitacja Miejskich Obszaréw Funkcjonalnych stolic wojewddztwa, przygotowanym pod
kierunkiem prof. Przemystawa Sleszyriskiego, na zlecenie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, oraz z
zasadami zawartymi w Modelu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) w Regionalnym
Programie Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020



OFiP — Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

00S — Ocena Oddziatywania na Srodowisko

Petnomocnik IP ZIT — Petnomocnik Instytucji Posredniczgcej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w zakresie zwigzanym z realizacja
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — Zastepca Dyrektora Wydziatu Strategii i Funduszy
Europejskich

Porozumienie — Porozumienie z dnia 18 marca 2016 r. w sprawie powierzenia zadan instytucji
posredniczqcej w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Porozumienie ZIT — porozumienie z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie wspdtdziatania celem realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Olsztyna wraz z
aneksem nr 1 z dnia 23 czerwca 2015 roku

POPT — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020

PR — Departament Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

Pracownik Biura ZIT — pracownik Wydziatu Strategii i Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Olsztyna
zatrudniony na stanowisku ds. programowania i ds. rozliczen finansowych Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych

RPD — Roczny plan dziatan

Rozporzadzenie ogdlne - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013,
str. 320, ze zm.)

RPO WiM 2014-2020- Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na
lata 2014-2020

SF — Wydgziat Strategii i Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Olsztyna
Strategia ZIT — Strategia Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Olsztyna obejmujaca Strategie ZIT

SzOOP — Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r., poz. 1146 z
pdzn. zm.)

Zarzad WWM — Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zespot — Zespdt ds. oceny ryzyk naduzyé finansowanych zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

ZIT — Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Olsztyna

Zwigzek ZIT — forma wspodtpracy miedzy Gminami Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Olsztyna
zawarta w celu realizacji ZIT oraz okreslenia zasad i dziatart Gmin



WSTEP

Wiodaca role w systemie realizacji regionalnych programoéw operacyjnych petni instytucja
zarzadzajgca. Zgodnie z Ustawg wdrozeniowsg, instytucjg zarzadzajacg w przypadku regionalnego
programu operacyjnego jest zarzad wojewddztwa.

Zgodnie z art. 36 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego, panstwo cztonkowskie lub instytucja zarzadzajaca
mogg wyznaczy¢ jedng lub kilka instytucji posredniczacych, w tym wtadze lokalne, podmioty
zajmujace sie rozwojem regionalnym lub organizacje pozarzagdowe, do zarzadzania i wdrazania ZIT
zgodnie z przepisami dotyczgcymi poszczegélnych funduszy.

Na mocy art. 123 ust. 7 rozporzadzenia ogdlnego, instytucja zarzadzajgca moze powierzy¢ instytucji
posredniczacej zarzadzanie czescig programu operacyjnego w drodze pisemnej umowy miedzy
instytucjg posredniczacg a panstwem cztonkowskim lub instytucja zarzadzajgcy. Zarzad
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, jako 1Z powierza zarzadzanie cze$cig RPO WiM 2014-2020
Instytucjom Posredniczagcym, w tym Prezydentowi Olsztyna, Liderowi ZIT, petnigcemu funkcje IP ZIT.

Réwnoczesnie art. 30 ust. 4 Ustawy wdrozeniowej wskazuje, iz ZIT sg zarzadzane przez Zwigzek ZIT
utworzony w formach wspodtpracy jednostek samorzadu terytorialnego, o ktédrych mowa w ustawie
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pdzn. zm.), albo przez
jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie umowy lub porozumienia o wspdétpracy w celu
wspdlnej realizacji ZIT zawartych pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego potozonymi na
obszarze realizacji ZIT, na zasadach okreslonych w umowie albo porozumieniu. Majac na wzgledzie
zapisy art. 36 ust. 3 oraz art. 123 ust. 6 rozporzadzenia ogdlnego IZ powierzyta Prezydentowi
Olsztyna funkcje IP ZIT, tj. role zarzadzania i wdrazania zadan w zakresie ZIT. W mys$l powyzszych
przepisdw wiadze miejskie wystepuja w RPO WiM 2014-2020 jako Instytucja Posredniczaca
o ograniczonym zakresie powierzonych zadan.

ZIT to obszar obejmujacy Miasto Olsztyn oraz Gminy: Barczewo, Dywity, Gietrzwatd, Jonkowo, Purda
i Stawiguda, okreslony w dokumencie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego pn.: ,Kryteria delimitacji
miejskich obszaréw funkcjonalnych osrodkédw wojewddzkich” z lutego 2013 r.

W celu efektywnego wdrozenia ZIT, sprostania wszystkim wymogom wynikajacym przede wszystkim
z zapisOw rozporzadzenia ogdlnego, Prezydent Olsztyna, petnigcy role IP ZIT, opracowuje stosowne
dokumenty, pozwalajgce na skuteczng realizacje zadan.

Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzace podczas realizacji zadan w ramach ZIT
jest niniejsza IW. Instrukcja wskazuje sposéb postepowania przy realizacji proceséw wystepujgcych
podczas realizacji ZIT w ramach RPO WiM 2014-2020, poprzez okreslenie odpowiedzialnych
pracownikéw, termindéw i zasad podlegtosci.



1. ZARZADZANIE SYSTEMEM REALIZACJI RPO WiM 2014-2020
1.1 IP ZIT — STRUKTURA | ZADANIA

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

IP ZIT — struktura i zadania

Realizacja procesu

1. Petnienie funkcji IP ZIT zostato powierzone Liderowi ZIT — Prezydentowi Olsztyna na podstawie
Porozumienia oraz Porozumienia ZIT.

2. IP ZIT przekazano do realizacji zadania zwigzane z realizacjg nastepujgcych Dziatai/Poddziatan:

Lp. Os priorytetowa Dziatanie Poddziatanie
1 4. Efektywnos¢ energetyczna | 4.4. Zrébwnowazony transport | 4.4.1 Ekomobilny MOF (ZIT Olsztyna)
miejski
2 4. Efektywnos¢ energetyczna | 4.4. Zréwnowazony transport | 4.4.2 Mobilny MOF (ZIT Olsztyna)
miejski
3 5. Srodowisko przyrodniczei | 5.4 Zapobieganie i 5.4.2 Bezpieczny MOF (ZIT Olsztyna)
racjonalne wykorzystanie zarzadzanie ryzykiem
zasobow
4 7. Infrastruktura 7.2 Infrastruktura drogowa w | 7.2.1 Mobilny MOF (ZIT Olsztyna)
transportowa miejskich obszarach
funkcjonalnych
5 11. Wiaczenie spoteczne 11.1 Aktywne wtgczenie, w 11.1.2 Aktywizacja spotecznai
tym z myslg o promowaniu zawodowa 0s6b wykluczonych oraz
réwnych szans oraz zagrozonych wykluczeniem
aktywnego uczestnictwa i spotecznym z wykorzystaniem
zwiekszaniu szans na instrumentéw aktywnej integracji —
zatrudnienie projekt ZIT Olsztyn
6 11. Wtaczenie spoteczne 11.2. Utatwienie dostepu do 11.2.2. Utatwienie dostepu do ustug
przystepnych cenowo, zdrowotnych — projekt ZIT Olsztyn
trwatych oraz wysokiej
jakosci ustug, w tym opieki
zdrowotnej i ustug socjalnych
$wiadczonych w interesie
ogdlnym
7 11. Wiaczenie spoteczne 11.2. Utatwienie dostepu do 11.2.4 Utatwienia dostepu do ustug
przystepnych cenowo, spotecznych — projekt ZIT Olsztyn
trwatych oraz wysokiej
jakosci ustug, w tym opieki
zdrowotnej i ustug socjalnych
Swiadczonych w interesie
ogolnym

1.1.1 Struktura organizacyjna IP ZIT

1. Celem realizacji powierzonych zadann Miasto Olsztyn powotato Biuro ZIT funkcjonujgce w ramach
SF. Pracodawca dla oséb zatrudnionych w Biurze ZIT jest Prezydent Olsztyna. Strukture
organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Olsztyna okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Olsztyna.



Schemat organizacyjny IP ZIT oraz indykatywna liczbe etatéow przedstawiono w zatgczniku nr 1
do IW, natomiast Opis sytemu zastepstw oraz podlegtosci stuzbowej w zakresie ZIT zostat
wskazany w zatgczniku nr 2.

W ramach SF nastepujgce stanowiska biorg udziat w realizacji RPO WiM 2014-2020:

3.1 Petnomocnik IP ZIT - 0,5 etatu,

3.2 Kierownik Referatu ds. Zintegrowanych Biura ZIT — 1 etat,

3.3 Stanowisko ds. programowania Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — 2 etaty,

3.4 Stanowisko ds. rozliczen finansowych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — 1 etat,

3.5 Stanowisko ds. strategii, ratingu i organizacyjno-administracyjnych Wydziatu oraz
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — 0,4 etatu w zakresie ZIT.

Zadania IP ZIT beda realizowane przez Lidera ZIT, organ wykonawczy Miasta Olsztyna —

Prezydenta Olsztyna. Przy realizacji zadan IP ZIT stosuje wewnetrzne procedury Urzedu Miasta

Olsztyna, dotyczace m.in.: zasad postepowania w przypadku kontroli zewnetrznych, dziatan

korygujacych i zapobiegawczych, udzielania zamdéwien publicznych, szkolen pracownikdw,

udostepniania informacji czy obiegu korespondencji.

Zadania wynikajgce z Porozumienia:

5.1 opracowanie, przedktadanie i uzgadnianie z IZ Strategii ZIT celem uzyskania opinii zgodnie
z art. 30 ust. 5 pkt 2, lit. a) ustawy wdrozeniowej,

5.2 monitorowanie realizacji Strategii ZIT i sktadanie IZ sprawozdan z realizacji Strategii ZIT,
m.in. w zakresie przedsiewzie¢ planowanych do realizacji ze srodkdw RPO WiM 2014-2020
oraz innych danych niezbednych do monitorowania Strategii ZIT zgodnie z zasadami, ktére
zostang uzgodnione podczas realizacji Porozumienia,

5.3 przygotowywanie i przedstawianie IZ do zatwierdzenia przez KM RPO WiM 2014-2020
propozycji kryteriow wyboru projektdw dotyczacych zgodnosci z celami Strategii ZIT dla
poszczegdlnych Dziatari/Poddziatan oraz wspétpraca z 1Z w przygotowaniu pozostatych
kryteriow wyboru projektéw, w terminach i na zasadach wskazanych przez 1Z,

5.4 wspodtpraca z IZ przy tworzeniu harmonogramu nabordw wnioskéw o dofinansowanie
w trybie konkursowym dla Dziatai/Poddziatari na dany rok, w terminach i na zasadach
wskazanych przez 1Z,

5.5 udzielanie informacji nt. zasad i kryteriéw wyboru projektow,

5.6 udziat w procesie identyfikacji projektu pozakonkursowego (ztozenia karty projektu
pozakonkursowego, ktéra podlega weryfikacji pod katem spetnienia kryteriéw identyfikac;ji
projektéw pozakonkursowych, zgodnie z zasadami okresSlonymi w SzOOP. Ostateczng
decyzje w sprawie identyfikacji projektu pozakonkursowego podejmuje 1Z w uzgodnieniu
z IP ZIT. Zidentyfikowany projekt wpisany jest do wykazu stanowigcego zatacznik do
SzOO0P),

5.7 monitorowanie gotowosci do ztozenia w trybie konkursowym i pozakonkursowym
projektéw w sposdb systematyczny oraz przekazywanie do 1Z, do 5 dnia kazdego miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu kwartalnej, informacji na temat stanu gotowosci
projektéw do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie i do realizacji na ostatni dzien kwartatu,
zgodnie ze wzorem, ktdry zostanie przekazany przez I1Z,

5.8 udziat w ocenie i wyborze projektéw w ramach KOP w zakresie kryteriéw zgodnosci ze
Strategig ZIT, na zasadach okreslonych przez IZ w systemie realizacji RPO WiM 2014-2020,

5.9 zatwierdzenie listy ocenionych projektéw wspdlnie z 1Z na zasadach okreslonych przez 1Z
w systemie realizacji RPO WiM 2014-2020,

5.10 udziat w pracach grup roboczych ds. projektéw SzOOP, powotanych przez Marszatka
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

5.11 udziat przedstawiciela IP ZIT w pracach KM RPO WiM 2014-2020,

5.12 przygotowanie i utrzymanie zdolnosci administracyjnej i technicznej do realizacji
powierzonych zadan okreslonych w Porozumieniu § 9, ust. 1. pkt. 1), w tym zapewnienie
odpowiedniego zatrudnienia, podnoszenia kwalifikacji pracownikdw, zapewnienia
warunkoéw technicznych i lokalowych niezbednych do realizacji Porozumienia,



5.13 poddanie sie procedurze desygnacji i utrzymania kryteriow desygnacji w zakresie
wynikajgcym z zadan okreslonych w Porozumieniu,

5.14 ponoszenie petnej odpowiedzialnos¢ za formalng, merytoryczng, techniczng, organizacyjng
oraz finansowg strone powierzonych zadan, zapewniajgc odpowiednie zasoby do ich
realizacji,

5.15 przekazywanie IZ wszelkich informacji niezbednych do przygotowania i aktualizacji OFiP na
zasadach i w terminach okreslonych przez IZ,

5.16 opracowanie i aktualizacji procedur dotyczacych realizacji Porozumienia w formie IW
zgodnie z § 15,

5.17 opracowanie zasad zarzadzania ryzykiem, w szczegdlnosci na wypadek ewentualnej
potrzeby podjecia dziatan w sytuacjach kryzysowych,

5.18 przedstawianie na zadanie IZ informacji i wyjasnie zwigzanych z realizacjg powierzonych
zadan w terminie uzgodnionym z 1Z,

5.19 niezwtoczne informowanie 1Z o trudnosciach w realizacji zadan, w szczegdlnosci o wszelkich
zagrozeniach przy wykonywaniu zadan lub o zamiarze zaprzestania ich wykonywania,

5.20 zobowigzanie sie do zachowania zasad bezstronnosci, poufnosci oraz braku konfliktu
interesdw. Pracownicy Biura ZIT zaangazowani w realizacje zadan zwigzanych z wyborem
projektéw do dofinansowania beda zobowigzani do podpisania deklaracji bezstronnosci i
poufnosci obowigzujgcych dla wszystkich wnioskow ztozonych w ramach konkursu ZIT
zgodnie z § 9 ust. 9 Porozumienia

5.21 realizacja dziatan i obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych zgodnych z § 17
Porozumienia,

5.22 monitorowanie realizacji celéw RPO WiM 2014-2020 i wskaznikéw postepu rzeczowego,
w tym szczegdlnie ram wykonania, okreslonych w Zatgczniku nr 3 do Porozumienia, zgodnie
ze wzorem przekazanym przez 1Z, a w przypadku ryzyka ich niezrealizowania — do
przedstawienia IZ dziatart majgcych na celu ich zrealizowanie,

5.23 sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych dotyczgcych realizacji Dziatarn/Poddziatan,
o ktoérych mowa w § 2 Porozumienia, w terminie i zakresie okreslonym przez IZ RPO,

5.24 wspodtpraca z IZ przy realizacji badanin ewaluacyjnych, analiz, ekspertyz prowadzonych lub
zlecanych przez Instytucje Zarzadzajgce Programami Operacyjnymi, MR, KE,

5.25 poddanie sie kontrolom i audytom, zgodnie z § 16 Porozumienia,

5.26 przechowywanie i archiwizowanie wszystkich dokumentéw zgodnie z odrebnymi
przepisami, zgodnie z § 19 Porozumienia.

1.1.2 Zakres zadan organéw Zwiazku ZIT
1. Zadania Lidera ZIT wynikajg z § 1 ust. 5 Porozumienia ZIT. Do wytgcznych kompetencji Lidera ZIT
petnigcego funkcje IP ZIT naleza:
1.1 wybodr projektéw realizowanych w ramach ZIT, w tym opracowanie listy rankingowej,
1.2 zawarcie porozumienia z 1Z, dotyczacego realizacji ZIT,
1.3 udziat w programowaniu RPO WiM 2014-2020 w zakresie ZIT,
1.4 uzgadnianie z IZ harmonogramu ogtaszania konkurséw, szczegétowych opisdw priorytetéw
oraz kryteriéw wyboru projektow,
1.5 udziat w pracach KM RPO WiM 2014-2020,
1.6 zatwierdzanie Strategii ZIT oraz jej zmian po uprzednim ich przyjeciu w drodze uchwaty przez
KS ZIT,
1.7 przedktadanie Strategii ZIT do zaopiniowania IZ oraz MR po uprzednim przyjeciu jej uchwata
przez KS ZIT,
1.8 przedktadanie propozycji kryteridw wyboru projektéw realizowanych w ramach ZIT
i uzgadnianie ich z IZ.
2. KSZIT petni role organu opiniodawczego.
2.1 W sktad KS ZIT wchodza:
2.1.1 Prezydent Olsztyna,



2.2

2.3

2.4

2.1.2 Burmistrz Barczewa,

2.1.3  Wojt Gminy Dywity,

2.1.4 Wodjt Gminy Gietrzwatd,

2.1.5 Wodjt Gminy Jonkowo,

2.1.6  Wojt Gminy Purda,

2.1.7 Wojt Gminy Stawiguda.

Przewodniczacy KS ZIT — Prezydent Olsztyna, jest upowazniony do reprezentacji Stron

Porozumienia ZIT przed organami administracyjnymi wszystkich instancji we wszelkich

postepowaniach administracyjnych dotyczacych wydania decyzji, uzgodnien, opinii i innych

aktéw zwigzanych z realizacjg zadan na rzecz realizacji ZIT. Zadania, ktére nalezg wytgcznie

do kompetencji Przewodniczagcego KS ZIT, obejmujg kierowanie pracami KS ZIT oraz

koordynacje dziatan zwigzanych ze Strategia ZIT. W przypadku nieobecnosci

przewodniczgcego, pracami KS ZIT kieruje upowazniony przez niego Zastepca Prezydenta

Olsztyna.

Do zadan KS ZIT nalezy:

2.3.1 opiniowanie Strategii ZIT oraz jej zmian,

2.3.2 opiniowanie kryteriow wyboru projektéw realizowanych w ramach ZIT,

2.3.3 opiniowanie harmonogramu ogtaszania konkursdw, szczegdtowych opisow
priorytetdow oraz kryteriow wyboru projektéw,

2.3.4 opiniowanie projektdw ubiegajgcych sie o dofinansowanie w ramach ZIT,

2.3.5 opiniowanie listy rankingowej projektéw przedktadanych 1Z,

2.3.6 przedktadanie sprawozdan z realizacji Strategii ZIT (projektow w ramach ZIT),

2.3.7 opiniowanie innych dokumentéw wymaganych przez IZ.

Prace KS ZIT okresla Regulamin pracy KS ZIT przyjety Uchwata KS ZIT.

Obstuge merytoryczng i administracyjng w ramach ZIT prowadzi Biuro ZIT. Biuro ZIT usytuowane
jest w strukturze Urzedu Miasta Olsztyna, w SF. W ramach funkcjonowania Biuro ZIT stosuje
regulaminy wewnetrzne Urzedu Miasta Olsztyna. Pracodawcy dla pracownikéw Biura ZIT jest
Prezydent Olsztyna.

3.1

Zakres dziatan Biura ZIT:
3.1.1 prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i merytoryczna Lidera ZIT,
ktory wykonuje zadania w zakresie:
3.1.1.1 zawarcia porozumienia z IZ dotyczacego realizacji ZIT,
3.1.1.2 udziatu w programowaniu RPO WiM 2014-2020 w zakresie ZIT,
3.1.1.3 zatwierdzania Strategii ZIT oraz jej zmian, po uprzednim ich przyjeciu w drodze
uchwaty przez KS ZIT,
3.1.1.4 przedktadania Strategii ZIT do zaopiniowania IZ oraz MR, po uprzednim przyjeciu
jej uchwatg przez KS ZIT,
3.1.2 prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg KS ZIT,
3.1.3 zapewnienie jednolitosci dokumentdw stuzgcych realizacji ZIT,
3.1.4 przygotowywanie dokumentéw operacyjnych do Strategii ZIT,
3.1.5 prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zmian, opiniowaniem
i monitorowaniem realizacji Strategii ZIT,
3.1.6 przedktadanie 1Z sprawozdan z realizacji Strategii ZIT, w terminach i zakresie
uzgodnionym z 1Z,
3.1.7 prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem oraz zmiang SzOOP w zakresie ZIT,
3.1.8 prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wyboru projektdw poprzez:
3.1.8.1 przygotowywanie i przedstawianie IZ do zatwierdzenia przez KM RPO WiM
2014-2020 propozycji kryteridw wyboru projektéw dotyczacych zgodnosci
z celami Strategii ZIT dla Dziatari/Poddziatari, w terminach i na zasadach
wskazanych przez 1Z,



3.1.8.2 wspétprace z 1Z przy tworzeniu harmonogramu naboréw wnioskéw

o dofinansowanie w trybie konkursowym dla Dziatar/Poddziatann na dany rok,
w terminach wskazanych przez 1Z,

3.1.8.3 udziat w procesie identyfikacji projektu pozakonkursowego (ztozenia karty

projektu pozakonkursowego, ktéra podlega weryfikacji pod katem spetnienia
kryteridw identyfikacji projektéw pozakonkursowych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w SzOOP,

3.1.8.4 monitorowanie  gotowosci do  ztozenia w  trybie  konkursowym

i pozakonkursowym projektow,

3.1.8.5 udziat w ocenie i wyborze projektéw w ramach KOP w zakresie kryteridow

zgodnosci ze Strategig ZIT,

3.1.8.6 prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem list ocenionych projektéw

3.1.9
3.1.10
3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

3.1.16

3.1.17

3.1.18

3.1.19

3.1.20

3.1.21

3.1.22

3.1.23

3.1.24

wspdlnie z 1Z,
udziat w pracach grup roboczych powotanych przez 1Z,
udziat przedstawicieli IP ZIT w pracach KM RPO WiM 2014-2020,
przekazywanie wszelkich informacji wymaganych przez 1Z, w tym danych
i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia badan ewaluacyjnych, analiz,
ekspertyz,
biezgce wykorzystywanie wynikdw badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz zwigzanych
z RPO WiM oraz wdrazania rekomendacji z badan, ewaluacji, analiz lub ekspertyz,
zgodnie z decyzjg 1Z,
przekazywanie informacji wymaganych przez IZ niezbednych do przygotowania OFiP,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg IW,
opracowanie zasad zarzadzania ryzykiem, w szczegélnosci na wypadek ewentualnej
potrzeby podjecia dziatarh w sytuacjach kryzysowych ,
prowadzenia spraw zwigzanych z dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi,
spojnymi ze Strategig Komunikacji RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, weryfikacja i aktualizacjg
porozumien zwigzanych z realizacja ZIT,
sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych dotyczacych realizacji
Dziatarn/Poddziatan w zakresie ZIT, w terminach i zakresie okreslonym przez 1Z,
prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja kontroli i audytéw zewnetrznych
w ramach programowania i wdrazania ZIT,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spotkan zewnetrznych, szkolen dla
pracownikéw Biura ZIT oraz koordynatorow gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami informacyjnymi instrumentu ZIT,
projektéw oraz konkursow,
prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem i planowaniem finansowym w zakresie
programowania ZIT,
pozyskiwanie Srodkéw z POPT w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z programowania i wdrazania ZIT,
przygotowanie i prowadzenie zamowien publicznych zwigzanych z realizacjg ZIT.

3.2 Wsparcie pracy Biura ZIT pochodzi¢ bedzie ze srodkéw POPT. W przypadku braku wsparcia
pracy Biura ZIT lub jego czesci ze srodkdw POPT, zobowigzania finansowe wynikajgce
z programowania, wdrazania, finansowania, ewaluacji, uzgadniania wspdlnych projektow,
biezgcej obstugi i rozliczed ZIT — gminy MOF pokrywajg proporcjonalnie do liczby
mieszkancow gminy. Powyzsze zasady nie dotyczg wktaddéw wtasnych Stron Porozumienia
ZIT w projekty realizowane w ramach ZIT.

Do zadan wszystkich organéw Zwigzku ZIT nalezy ponadto:

4.1 stosowanie wszelkich dokumentéw, wytycznych i zalecen 1Z,

4.2 udziat w pracach nad dokumentami programowymi RPO WiM 2014-2020 (np. SzOOP, OFiP,
IW, Porozumienie),
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4.3 umozliwienie przeprowadzania kontroli instytucjom do tego uprawnionym.

1.2 POROZUMIENIE W ZAKRESIE POWIERZENIA ZADAN IP ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Porozumienie w zakresie powierzenia zadan IP ZIT

Realizacja procesu.

1.

ukhwnN

o

IZ przekazuje realizacje cze$ci zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM 2014-2020 do IP ZIT
na podstawie pisemnego Porozumienia.

IZ przygotowuje projekt Porozumienia i przekazuje IP ZIT celem weryfikacji.

IP ZIT dokonuje weryfikacji projektu Porozumienia i zgtasza ewentualne uwagi do IZ.

IZ analizuje zgtoszone uwagi.

IZ przygotowuje i podpisuje cztery jednobrzmigce egzemplarze Porozumienia oraz przekazuje do
podpisu IP ZIT.

IP ZIT po podpisaniu, niezwtocznie odsyta do IZ dwa egzemplarze Porozumienia.

Porozumienie jest przechowywane w IP ZIT w formie drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP
ZIT procedurami.

1.2.1 Aneksowanie Porozumienia

1.

Koniecznos¢ zawarcia aneksu do Porozumienia moze wynikngé miedzy innymi z nastepujgcych
przyczyn:

1.1 zmiany ogélnie obowigzujgcych przepisow,

1.2 zmiany dokumentdw programowych lub wytycznych, dotyczacych zadan przekazanych IP
ZIT w Porozumieniu do realizacji,

1.3 propozycji zmian ztozonych przez IP ZIT lub IZ.

2. Strony Porozumienia przekazujg sobie nawzajem propozycje zmian w Porozumieniu.

3.
4.

2.1 Strony Porozumienia analizujg otrzymane propozycje.

IZ przygotowuje projekt aneksu do Porozumienia i przesyta do IP ZIT celem weryfikacji.

Pracownik Biura ZIT, w porozumieniu z Radcg Prawnym, dokonuje weryfikacji otrzymanej

propozycji aneksu do Porozumienia.

4.1 W przypadku uwag (w tym stwierdzenia braku zasadnosci podpisania aneksu), pracownik
Biura ZIT, w porozumieniu z Radcg Prawnym, przygotowuje pismo i przekazuje je do
weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownikowi Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP ZIT
celem akceptacji.

4.2 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia
Liderowi ZIT.

4.3 W przypadku braku uwag pracownik Biura ZIT przygotowuje pismo potwierdzajgce gotowosé
do podpisania aneksu do Porozumienia. Pismo weryfikuje i wstepnie aprobuje Kierownik
Biura ZIT, a nastepnie akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

4.4 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia
Liderowi ZIT.

W przypadku uwag do propozycji zmian, Strony Porozumienia zwracajg sie do siebie

o dodatkowe wyjasnienia lub uzasadnienie.

5.1 IP ZIT przesyta swojg odpowiedz maksymalnie w ciggu 10 dni roboczych od otrzymania
pisma z IZ.

6. Aneks do Porozumienia jest przechowywany w IP ZIT w formie drukowanej zgodnie

z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.
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1.3 SPORZADZENIE/AKTUALIZACJA WKtADU DO OFIP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Sporzadzenie/aktualizacja wktadu OFiP

Realizacja procesu

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

IP ZIT zobowigzana jest w terminie wskazanym przez IZ do opracowania oraz biezgcej aktualizacji
wktadu do OFiP w czesci dotyczacej powierzonych zadan.

Za przygotowanie wktadu do OFiP odpowiada pracownik Biura ZIT. Proces rozpoczyna sie po
otrzymaniu od I1Z informacji o koniecznosci przygotowania przez IP ZIT wktadu do OFiP.

W trakcie prac nad dokumentem, w kazdym momencie IP ZIT moze zwrécic¢ sie do 1Z z uwagami
do przestanego materiatu, bgdz o przekazanie wyjasnien.

Pracownik Biura ZIT przygotowuje wktad do OFiP w zakresie zadan, za ktére odpowiada IP ZIT.

Po opracowaniu wkfadu do OFiP, jest on przekazywany do weryfikacji i wstepnej aprobaty
Kierownikowi Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP ZIT celem akceptacji.

Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia Liderowi
ZIT.

Podpisany dokument jest przesytany do IZ w wymaganym terminie w formie drukowanej oraz
elektroniczne;j.

Po akceptacji wktadu do OFiP przez Zarzad WWM, jest on przechowywany w IP ZIT w formie
drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

W przypadku aktualizacji wktadu do OFiP musi nastgpi¢ przestanka rozpoczecia procesu, ktéra
wptywa na zmiane w systemie wdrazania RPO WiM 2014-2020.

W przypadku zmian z inicjatywy IP ZIT, informuje ona IZ o zaistniatych okolicznosciach i ustala
dalszy tryb postepowania.

Pracownik Biura ZIT przygotowuje aktualizacje wktadu do OFiP w zakresie zadan, za ktdre
odpowiada IP ZIT.

Po opracowaniu aktualizacji wktadu do OFiP, jest on przekazywany do weryfikacji i wstepnej
aprobaty Kierownikowi Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP ZIT celem akceptacji.

Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia Liderowi
ZIT.

Podpisany dokument jest przesytany do I1Z w formie drukowanej oraz elektronicznej.

Po akceptacji zmiany wktadu do OFiP przez Zarzad WWM, dokument jest przechowywany
w IP ZIT w formie drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

1.4 OPRACOWANIE, ZATWIERDZANIE | WPROWADZANIE ZMIAN DO IW

1.4.1 Sporzadzenie i zatwierdzanie IW

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Sporzadzenie i zatwierdzanie IW

Realizacja procesu
1. Projekt IW jest przygotowywany przez pracownika Biura ZIT w oparciu o Porozumienie.
2. Po przygotowaniu projekt IW jest przekazywany do weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownikowi

Biura ZIT, nastepnie do Petnomocnika IP ZIT celem akceptacji. Projekt IW wraz pismem
przewodnim jest zatwierdzany przez Lidera ZIT.
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3. W przypadku zatwierdzenia projektu IW, pracownik Biura ZIT przekazuje dokument wraz
z pismem przewodnim do IZ w wersji papierowej i elektronicznej, celem weryfikacji.

4. 1Z weryfikuje projekt IW:

4.1 W przypadku uwag przekazuje swoje stanowisko do IP ZIT.

4.2 Pracownik Biura ZIT dokonuje weryfikacji uwag 1Z, sporzadza korekte dokumentu
i przekazuje IW do weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownikowi Biura ZIT, nastepnie do
Petnomocnika IP ZIT celem akceptacji.

4.3 Pracownik Biura ZIT przekazuje w wersji elektronicznej poprawiong IW do I1Z w ciggu 10 dni
roboczych od otrzymania uwag.

4.4 Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji IW korespondencja prowadzona jest drogag
elektroniczng w trybie roboczym.

5. Po ostatecznym uzgodnieniu projektu IW, pracownik Biura ZIT sporzadza pismo przewodnie i
przekazuje je wraz z projektem IW do weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownikowi Biura ZIT,
nastepnie do Petnomocnika IP ZIT celem akceptacji.

6. Po otrzymaniu akceptacji, projekt IW jest przekazywany przez pracownika Biura ZIT do
zatwierdzenia Liderowi ZIT.

7. Pracownik Biura ZIT przekazuje do 1Z projekt IW w dwdch egzemplarzach i wersje elektroniczng
wraz z pismem przewodnim.

8. IW zatwierdza Zarzgd WWM.

9. Niezwtocznie po otrzymaniu z 1Z informacji o zatwierdzeniu IW, wszyscy pracownicy IP ZIT
zaangazowani w realizacje ZIT sg z nig zapoznawani.

8.1 IW jest przekazywana wszystkim pracownikom zaangazowanym w realizacje ZIT drogg
elektroniczna.

10. Uchwalona przez Zarzad WWM wersja IW jest przechowywana w IP ZIT w formie drukowanej
zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

1.4.2 Aktualizacja IW

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Aktualizacja IW

Realizacja procesu
1. Aktualizacja IW ma na celu wyeliminowanie niezgodnosci lub nieprawidtowosci w niej
zawartych.

1.1 Aktualizacje IW wprowadzane sg Kartg zmian IW.

1.2 Wzér Kart zmian IW stanowi zatgcznik nr 3.

2. Aktualizacja moze odbywac sie zaréwno na wniosek IP ZIT, jak i IZ.
3. W przypadku rozpoczecia procedury aktualizacji IW na wniosek IP ZIT:

3.1 IP ZIT przygotowuje projekt aktualizacji IW zatgczajgc w odpowiednich przypadkach
uzasadnienie aktualizacji.

3.2 Pracownik Biura ZIT przygotowuje Karte zmian IW wraz z pismem przewodnim, ktéra jest
weryfikowana i wstepnie aprobowana przez Kierownika Biura ZIT, nastepnie akceptowana
przez Petnomocnika IP ZIT.

3.3 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument wraz z pismem
przewodnim do zatwierdzenia Liderowi ZIT.

3.4 IP ZIT przekazuje Karte zmian IW wraz z pismem przewodnim do IZ celem akceptacji,
w wersji papierowej i elektronicznej.

4. W przypadku rozpoczecia procedury aktualizacji IW na wniosek I1Z:
4.1 1Z przekazuje IP ZIT informacje o koniecznosci aktualizacji IW wraz z uzasadnieniem.
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4.2 Pracownik Biura ZIT przygotowuje Karte zmian IW wraz z pismem przewodnim, ktdra jest
weryfikowana i wstepnie aprobowana przez Kierownika Biura ZIT, nastepnie akceptowana
przez Petnomocnika IP ZIT.

4.3 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia przez
Lidera ZIT.

4.4 IP ZIT przekazuje Karte zmian IW wraz z pismem przewodnim do IZ celem akceptacji,
w wersji papierowej i elektronicznej.

4.5 Jezeli IP ZIT ma uwagi do informacji IZ o koniecznosci aktualizacji IW, przekazuje je w pismie
przewodnim. Projekt pisma przygotowuje pracownik Biura ZIT, weryfikuje i wstepnie
aprobuje Kierownik Biura ZIT, nastepnie akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

4.6 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia
Liderowi ZIT.

4.7 Jezeli IZ podtrzyma stanowisko odnosnie koniecznosci aktualizacji IW, to IP ZIT dokonuje
stosownych zmian.

4.8 W przypadku uwag 1Z, IP ZIT przekazuje poprawione Karty zmian w formie elektronicznej do
IZ w terminie 10 dni roboczych od otrzymania zestawienia uwag.

4.9 Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji Karty zmian korespondencja miedzy instytucjami
odbywa sie w formie elektronicznej. Po uzgodnieniu karty zmian, Pracownik Biura ZIT
przygotowuje Karte zmian IW w dwdch egzemplarzach wraz z pismem przewodnim
i przekazuje do zweryfikowania i wstepnej aprobaty Kierownika Biura ZIT, nastepnie
akceptowana jest przez Petnomocnika IP ZIT.

4.10 Po zaakceptowaniu pracownik Biura ZIT przekazuje Karte zmian wraz z pismem
przewodnim do zatwierdzenia Liderowi ZIT.

4.11 Pracownik Biura ZIT przekazuje do IZ zatwierdzong Karte zmian w dwdch egzemplarzach
wraz z pismem przewodnim oraz w wersji elektronicznej.

Pracownik Biura ZIT prowadzi rejestr Kart zmian IW (zatacznik nr 4), nadajac kazdej karcie kolejny

numer oraz wpisujac jg do rejestru.

Karty zmian IW zatwierdza Zarzagd WWM/osoba upowazniona.

Niezwtocznie po otrzymaniu z 1Z informacji o zatwierdzeniu zmian IW, pracownik Biura ZIT

rejestru uzupetnia Rejestr Kart zmian.

Niezwtocznie po otrzymaniu z 1Z informacji o zatwierdzeniu Karty zmian IW wszyscy pracownicy

IP ZIT zaangazowani w realizacje ZIT s3 z nig zapoznawani.

8.1 Karta zmian IW jest przekazywana wszystkim pracownikom zaangazowanym w realizacje ZIT
drogg elektroniczna.

Po dziesieciu zmianach IW, jednak nie czesciej niz raz na pét roku od zatwierdzenia ostatniej

jednolitej wersji IW, pracownik Biura ZIT przygotowuje kolejng jednolit wersje dokumentu,

ktora podlega zatwierdzeniu przez IZ.

9.1 Pracownik Biura ZIT, na podstawie Kart zmian IW zatwierdzonych od czasu ostatniej
jednolitej wersji dokumentu, przygotowuje kolejng jednolitg wersje IW.

9.2 Kierownik Biura ZIT weryfikuje i wstepnie aprobuje kolejng jednolitg wersje IW, sprawdzajac,
czy wszystkie Karty zmian IW zostaty wprowadzone poprawnie przez pracownika Biura ZIT.

9.3 Petnomocnik IP ZIT akceptuje kolejng jednolitg wersje IW.

9.4 Po akceptacji kolejnej jednolitej wersji IW, zostaje ona przekazana Liderowi ZIT celem
zatwierdzenia.

9.5 Pracownik Biura ZIT przekazuje kolejng jednolitg wersje dokumentu i wersje elektroniczng w
trybie ,$ledZ zmiany” do IZ.

9.6 Po pozytywnej weryfikacji przez 1Z, IP ZIT przekazuje dwa egzemplarze IW i wersje
elektroniczng w trybie ,,$ledZ zmiany”.

9.7 W przypadku uwag do IW zastosowanie majg odpowiednio zapisy od pkt. 4.2 procesu 1.4.1
»Sporzadzenie i zatwierdzanie IW”

9.8 IW zatwierdza Zarzad WWM.
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9.9

Niezwtocznie po otrzymaniu z IZ informacji o zatwierdzeniu kolejnej jednolitej wersji IW,

wszyscy pracownicy IP ZIT zaangazowani w realizacje ZIT s3 z nig zapoznawani.

9.9.1 Jednolita wersja IW jest przekazywana wszystkim pracownikom zaangazowanym
w realizacje ZIT drogg elektroniczna.

9.10 Uchwalona przez Zarzad WWM kolejna jednolita wersja IW jest przechowywana w IP ZIT w

formie drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

1.5 PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM

1.5.1 Zarzadzanie ryzykiem

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Zarzadzanie ryzykiem

Realizacja procesu
Proces zarzgdzania ryzykiem w IP ZIT obejmuje:

1.

2.

11
1.2
13
14

analize ryzyka,

ocene ryzyka,
mechanizm kontrolny,
monitorowanie ryzyka.

Analiza ryzyka.

2.1

2.2

Analiza ryzyka polega na ustaleniu wszelkich ryzyk, zagrazajacych poszczegélnym celom
i zadaniom w procesie realizacji RPO WiM 2014-2020 w zakresie dotyczacym IP ZIT.
Identyfikacji ryzyka dokonuje Biuro ZIT przede wszystkim poprzez analize celéw i zadan
oraz zagrozen zwigzanych z osigganiem tych celéw i realizowaniem zadan,
z uwzglednieniem ich wewnetrznych i zewnetrznych czynnikow.

Ocena ryzyka i odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka.

3.1

3.2

3.3

34

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie beda
mogty wystapi¢ przy realizacji zadania lub osiggniecia celu w ramach procesu wdrazania
RPO WiM 2014-2020.

Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w ramach RPO WiM 2014-2020
w zakresie dotyczacym IP ZIT.

W ramach oceny ryzyka dokonuje sie jego podziatu na:

3.4.1 ryzyko wysokie,

3.4.2 ryzyko sSrednie,

3.4.3 ryzyko niskie.

Mechanizmy kontrolne.

4.1

4.2

Na podstawie dokonanej analizy ryzyka pracownicy Biura ZIT przekazujg do Kierownika
Biura ZIT zidentyfikowane ryzyka wraz z okresleniem jego poziomu i propozycjg metody
ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

Kierownik Biura ZIT opracuje zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM
2014-2020 w zakresie dotyczacym IP ZIT i przekaze do akceptacji Petnomocnika IP ZIT, ktdry
bedzie stanowit zatgcznik nr 5.

Monitoring ryzyka (w tym informowanie i komunikacja wewnatrz IP ZIT)

5.1

W ramach monitoringu ryzyka w IP ZIT, zidentyfikowane ryzyko oraz przyjety mechanizm
kontrolny sg na biezaco monitorowane przez Biuro ZIT, ktére ocenia poziom ryzyka oraz
skutecznosé stosowanych metod jego ograniczania.
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5.2 Monitoring ryzyka przeprowadzany jest réwniez w ramach biezgcego zarzadzania przez
Kierownika Biura ZIT oraz Petnomocnika IP ZIT.

1.5.2 Opracowanie i aktualizacja ryzyk

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Opracowanie i aktualizacja ryzyk

Realizacja procesu

1.

Pracownicy Biura ZIT, na podstawie procesu zarzgdzania ryzykiem w IP ZIT opisanego w pkt.

1.5.1, dokonujg identyfikacji ryzyka w ramach realizowanych zadan.

Kierownik Biura ZIT raz w roku bedzie zwracat sie do pracownikdéw Biura ZIT o dokonanie

przegladu aktualnych ryzyk.

4.1 W przypadku znaczacej modyfikacji systemu pracownicy Biura ZIT zobowigzani sg do
aktualizacji ryzyk i poinformowania w tym zakresie Kierownika Biura ZIT.

4.2 Pracownicy Biura ZIT, w przypadku stwierdzenia koniecznosci aktualizacji ryzyk, przekazuja
do Kierownika Biura ZIT informacje (pisemnie lub elektronicznie) w tym zakresie.

4.3 Kierownik Biura ZIT w oparciu o otrzymane ryzyka, wprowadza zmiany do Rejestru
zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014-2020.

Kierownik Biura ZIT zleca pracownikom Biura ZIT przekazanie w terminie 10 dni roboczych od

dnia otrzymania zlecenia przegladu zidentyfikowanych ryzyk w ramach realizowanych przez

Biuro ZIT zadan.

Kierownik Biura ZIT, na podstawie zidentyfikowanych przez pracownikéw Biura ZIT ryzyk,

opracowuje Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie

dotyczacym IP ZIT, zgodnie z zatgcznikiem nr 5.

Szczegblng kategorie ryzyka w procesie wdrazania RPO WiM 2014-2020 stanowi ryzyko osobowe

zwigzane ze stanowiskami pracowniczymi uznanymi za szczegdlnie wrazliwe:

5.1 Woykaz stanowisk pracowniczych uznanych za szczegdlnie wrazliwe w procesie wdrazania
RPO WiM 2014-2020 stanowi zatgcznik nr 8.

5.2 Kierownik Biura ZIT dokonuje statej kontroli i analizy stanowisk wrazliwych.

5.3 W przypadku wystgpienia koniecznosci, Kierownik Biura ZIT przedktada Petnomocnikowi IP
ZIT propozycje zmiany wykazu stanowisk pracowniczych uznanych za szczegdlnie wrazliwe
wraz z uzasadnieniem zmiany.

5.4 Petnomocnik IP ZIT akceptuje propozycje zmiany wykazu stanowisk pracowniczych
uznanych za szczegélnie wrazliwe.

5.5 Zmiana wykazu stanowisk pracowniczych uznanych za szczegdlnie wrazliwe jest
zatwierdzana przez Lidera ZIT.

5.6 Pracownik Biura ZIT przesyta zatwierdzony zmieniony wykaz stanowisk pracowniczych
uznanych za szczegdlnie wrazliwe do IZ.

Dokumenty zwigzane z przegladem ryzyk sg przechowywane w IP ZIT w formie drukowanej

zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.
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1.5.3 Zarzadzanie ryzykiem w zakresie naduzy¢ finansowych

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Zarzadzanie ryzykiem w zakresie naduzy¢ finansowych

1.

Ocena ryzyk naduzy¢ finansowych dokonywana jest odrebnie przez powotany uchwatg Zarzadu
WWM Nr 49/529/15/V z dnia 22.09.2015 r. ze zm. Zespdt ds. oceny ryzyk naduzyé finansowych
zwiqzanych z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020.

Udziat w pracach Zespotu bierze wyznaczony pracownik IP ZIT posiadajgcy wiedze i
doswiadczenie w zakresie obszaréw ryzyka bedacych przedmiotem oceny.

IP ZIT na biezagco monitoruje i reaguje na wszelkie informacje o wystgpieniu ryzyka naduzyé
finansowych, prowadzi analize i dokonuje oceny istotnosci ryzyka oraz podejmuje skuteczne
i adekwatne dziatania ograniczajace lub likwidujgce negatywne skutki jego oddziatywania.

W pracach zespotu bierze udziat oddelegowany na wniosek 1Z przedstawiciel IP ZIT.

W przypadku wystgpienia uzasadnionego podejrzenie wystgpienia ryzyka naduzycia
finansowego lub korupcji w ramach realizacji RPO WiM 2014-2020 pracownik Biura ZIT
powotany do prac Zespotu niezwtocznie przekazuje informacje Przewodniczgcemu Zespotu.
Zespot dokonuje oceny przekazanej informacji zgodnie z regulaminem prac.

Po dokonaniu oceny powstatego ryzyka przez Zespot, przekazywane sg informacje do IP ZIT o
koniecznosci podjecia dziatan w celu usprawnienia mechanizmoéw kontroli i ograniczenia
negatywnych skutkéow oddziatywania tego ryzyka w takim zakresie w jakim jest to niezbedne.

1.6 OBIEG DOKUMENTOW W IP ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Obieg dokumentéw w IP ZIT

Realizacja procesu

1.

Obieg dokumentéw w IP ZIT odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng stanowigcg zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Obieg dokumentéw w [P ZIT jest wspomagany przez system informatyczny zgodnie
z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Olsztyn w sprawie Elektronicznego Systemu obstugi spraw i
dokumentéw w Urzedzie Miasta Olsztyn oraz Swiadczenia przez Urzad Miasta Olsztyn ustug
administracji publicznej drogg elektroniczng. System dziata w oparciu o instrukcje kancelaryjng i
jednolity rzeczowy wykaz akt.

Korespondencja wptywajgca do SF dotyczgca ZIT, w tym zarejestrowana w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw poddana zostaje nastepujgcej procedurze:

1) ostemplowaniu pieczecig wptywu,

2) zadekretowaniu przez Petnomocnika IP ZIT,

3) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi Biura ZIT przez
Kierownika Biura ZIT.

W przypadku nieobecnosci Petnomocnika IP ZIT, korespondencje dekretuje Kierownik Biura ZIT.
Przechowywanie i archiwizowanie wszystkich dokumentéw odbywa sie zgodnie z odrebnymi
przepisami.
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1.7 PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W IP ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Procedury audytu wewnetrznego w IP ZIT

Realizacja procesu
1. Za realizacje audytu wewnetrznego w IP ZIT odpowiada Audytor Wewnetrzny zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie Miasta Olsztyna procedurami.
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2. PROGRAMOWANIE

2.1 ZATWIERDZANIE | WPROWADZANIE ZMIAN W SZOOP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian w SzOOP

Realizacja procesu

1.

IZ przygotowuje projekt SzOOP zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wymogami.

1.1 I1Z konsultuje z IP ZIT propozycje zapiséw w SzOOP w zakresie Osi i Dziatan, za wdrozenie
ktérych odpowiada IP ZIT.

IP ZIT po otrzymaniu do konsultacji z 1Z propozycji SzOOP, przygotowuje opinie i uwagi

w zakresie dziatan, za wdrozenie ktérych odpowiada.

2.1 Pracownik Biura ZIT przygotowuje opinie i uwagi oraz przekazuje do weryfikacji i wstepnej
aprobaty Kierownika Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP ZIT celem akceptacji.

2.2 Po zaakceptowaniu przez Petnomocnika IP ZIT, opinie i uwagi sg przesytane do IZ.

IP ZIT moze réwniez zgtosi¢ do IZ wniosek o wprowadzenie zmian lub uzupetnienie SzOOP.

3.1 Pracownik Biura ZIT przygotowuje wniosek o wprowadzenie zmian do SzOOP i przekazuje do
weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownikowi Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP ZIT
celem akceptacji.

3.2 Po otrzymaniu akceptacji Petnomocnika IP ZIT, pracownik Biura ZIT przekazuje wniosek
o zmiane/uzupetnienie SzOOP do IZ.

Po zatwierdzeniu SzOOP, I1Z kazdorazowo informuje IP ZIT o przyjeciu i obowigzywaniu nowego

dokumentu w zakresie dziatan, za ktére odpowiada IP ZIT.

Po zatwierdzeniu SzOOP jest przechowywany w IP ZIT w formie drukowanej zgodnie

z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.
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3. OGLASZANIE KONKURSOW, KRYTERIA | HARMONOGRAM NABORU WNIOSKOW

3.1 SPORZADZANIE, ZATWIERDZANIE | AKTUALIZACJA HARMONOGRAMU NABORU WNIOSKOW

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja
harmonogramu naboru wnioskéw

Realizacja procesu

1.

10.

Projekty wktadu do harmonogramu naboru wnioskéw sg przekazywane przez IP ZIT do PR do 1
pazdziernika kazdego roku.

Propozycje zmian w harmonogramie naboru wnioskdw wraz z uzasadnieniem IP ZIT zgtasza do
departamentéw wdrazajagcych Dziatania/Poddziatania dedykowane IP ZIT co najmniej 4,5
miesigca przed rozpoczeciem naboru, ktérego zmiany dotyczg, lub w przypadku aktualizacji, co
najmniej na 4,5 miesigca przed planowanym rozpoczeciem dodawanego w ramach aktualizacji
naboru.

Pracownik Biura ZIT w konsultacji z Gminami MOF przygotowuje projekt/aktualizacje wktadu do
harmonogramu naboru wnioskéw dla dziatan, za ktére odpowiada IP ZIT na dany rok
kalendarzowy.

Kierownik Biura ZIT dokonuje weryfikacji i wstepnej aprobaty projektu/aktualizacji wktadu do
harmonogramu naboru wnioskdow i przekazuje Petnomocnikowi IP ZIT do akceptacji.
Petnomocnik IP ZIT akceptuje projekt/aktualizacje wktadu do harmonogramu naboru wnioskéw
i przekazuje na obrady KS ZIT.

Lider ZIT zatwierdza projekt/aktualizacje wktadu do harmonogramu naboru wnioskéw.
Pracownik Biura ZIT przesyta do 1Z wktad do harmonogramu/aktualizacje harmonogramu naboru
wnioskdw do IZ celem zatwierdzenia — w przypadku zmiany/aktualizacji wraz z uzasadnieniem.

IZ przekazuje do IP ZIT zaakceptowany/zaktualizowany harmonogram naboru wnioskow.
Wktady/aktualizacje wktadéw do harmonogramu naboru wnioskow opracowywane s3g zgodnie
z Wytycznymi w zakresie trybu wyboru projektow na lata 2014-2020.
Zaakceptowany/zaktualizowany harmonogram jest przechowywany w IP ZIT w formie
drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

3.2 SPORZADZANIE, ZATWIERDZANIE | AKTUALIZACJA KRYTERIOW WYBORU PROJEKTOW

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IPZIT

Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja kryteriow
wyboru projektow

Realizacja procesu

1.

IP ZIT przygotowuje propozycje kryteriow wyboru projektow w zakresie ich zgodnosci z celami
Strategii ZIT dla Dziatarn/Poddziatarh dedykowanych ZIT.

IP ZIT uczestniczy w przygotowaniu pozostatych kryteriéw wyboru projektéow, w terminach i na
zasadach wskazanych przez IZ.

W ramach ZIT na obszarze MOF przewiduje sie realizacje projektéw konkursowych,
finansowanych z EFRR i EFS oraz pozakonkursowego finansowanego z EFRR. Na kierunkowe
zasady wyboru projektéw w trybie konkursowym sktadaja sie:

3.1 Spetnianie kryteriéw okreslonych w art. 39 ustawy wdrozeniowe;.
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3.2 Zgodno$¢ projektédw z zapisami SzOOP.

3.3 Umiejscowienie projektéw na terenie MOF.

3.4 Wypetnienie oczekiwanego efektu interwencji w ramach OSI Aglomeracja Olsztyna,
tj. wzrost funkcji metropolitalnych, zgodnie ze Strategiq rozwoju spoteczno-gospodarczego
wojewddztwa warmirisko-mazurskiego do roku 2025.

3.5 Zasady wyboru dla typow projektéw zawarte w Strategii ZIT.

W przypadku trybu pozakonkursowego mogg by¢ wybierane wytacznie projekty o strategicznym

znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objetego realizacjg

ZIT, lub projekty dotyczace realizacji zadan publicznych.

Pracownik Biura ZIT przygotowuje propozycje kryteriéw wyboru projektow oraz przekazuje do

weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownika Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP ZIT celem

akceptacji.

Petnomocnik IP ZIT akceptuje propozycje kryteriow wyboru projektdw, nastepnie pracownik

Biura ZIT przekazuje je do I1Z:

6.1 W przypadku uwag IZ przekazuje je do IP ZIT, ktéra wprowadza zmiany w propozycjach.

6.2 W przypadku braku uwag IZ informuje o tym IP ZIT.

Pracownik Biura ZIT przekazuje propozycje kryteriow wyboru projektéw na posiedzenie KS ZIT.

Lider ZIT zatwierdza propozycje kryteriéw wyboru projektow.

IP ZIT przekazuje ostateczng wersje propozycji kryteriéw wyboru projektéw do IZ.

. Kryteria wyboru projektow przyjmowane sg przez KM RPO WiM 2014-2020.
. Przyjete przez KM RPO WiM 2014-2020 kryteria wyboru projektéw sg przechowywane w IP ZIT

w formie drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

3.3. UDzIAL IP ZIT w KOP

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Udziat IP ZIT w KOP

Realizacja procesu

1.

IP ZIT bierze udziat w ocenie projektéw w ramach KOP w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategia ZIT, na zasadach okres$lonych przez IZ w systemie realizacji RPO WiM 2014-2020.
W ocenie projektéow w ramach KOP, w zakresie kryteridw zgodnosci ze Strategig ZIT uczestnicza
pracownicy Biura ZIT.
2.1 Kierownik Biura ZIT przygotowuje liste pracownikéw Biura ZIT wskazanych do udziatu w
pracach KOP i przekazuje do akceptacji Petnomocnikowi IP ZIT.
2.1.1 Petnomocnik IP ZIT wnosi uwagi do proponowanej listy, ktore Kierownik Biura ZIT
uwzglednia.
2.1.2 Petnomocnik IP ZIT akceptuje liste pracownikow.
2.2 Lider ZIT zatwierdza liste pracownikéw Biura ZIT wskazanych do udziatu w pracach KOP.
Pracownik Biura ZIT przesyta do IZ liste pracownikéw Biura ZIT wyznaczonych do oceny
whnioskow.
Pracownik Biura ZIT przesyta zatwierdzong przez Lidera ZIT liste do wszystkich pracownikéw
Biura ZIT wyznaczonych do oceny wnioskéw.
Zatwierdzona lista wszystkich pracownikéw Biura ZIT wyznaczonych do oceny wnioskéw jest
przechowywana w IP ZIT w formie drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.
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3.4. NABOR | OCENA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTOW

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Nabor i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektow

Realizacja procesu

1.
2.

Nabor i ocene wnioskdw prowadzi IZ.

IP ZIT uczestniczy w ocenie wnioskdw poprzez delegowanie pracownikéw, ktorzy biorg udziat

w pracach KOP i uczestnicza w ocenie wnioskéw sktadanych dla Dziatari/Poddziatan

dedykowanych ZIT pod katem ich zgodnosci ze Strategig ZIT.

Ocena w ramach kryteriow merytorycznych specyficznych strategicznych (obligatoryjnych)

wyboru projektow oraz kryteriow merytorycznych strategicznych (punktowych) dokonywana jest

przez co najmniej dwdéch pracownikéw IP ZIT powotanych w sktad KOP (zgodnie z zasadg "dwdch
par oczu") w oparciu o Liste sprawdzajgcg do weryfikacji kryteriow merytorycznych
specyficznych strategicznych (obligatoryjnych) wyboru projektéw.

3.1 Kazdy z pracownikdéw IP ZIT powotanych w sktad KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku
o dofinansowanie projektu, wypetniajgc Karty oceny kryteribw merytorycznych
specyficznych  strategicznych  (obligatoryjnych) wyboru projektéw i  kryteriéw
merytorycznych strategicznych (punktowych) w ramach kryterium z zakresu posiadanej
wiedzy i doswiadczenia.

3.2 Pracownik IP ZIT powotfany w sktad KOP w kazdym przypadku (ocena pozytywna i ocena
negatywna w ramach kryteriéw merytorycznych strategicznych zawartych w Kartach oceny
kryteridw merytorycznych strategicznych) sporzadza uzasadnienie podjetej decyzji oraz
odnosi sie do dokumentacji stanowigcej jej podstawe.

3.3 Pracownicy IP ZIT powotani w sktad KOP rozpoczynajg ocene wnioskdw o dofinansowanie
projektu od kryteriow merytorycznych specyficznych strategicznych (obligatoryjnych)
wyboru projektéw zawartych w Karcie oceny kryteridw merytorycznych specyficznych
strategicznych (obligatoryjnych) wyboru projektéw (wraz z uzasadnieniem). Niespetnienie
jednego z kryteridow merytorycznych specyficznych strategicznych (obligatoryjnych) wyboru
projektéw skutkuje negatywng oceng wniosku o dofinansowanie projektu.

3.4 Projekty, ktore spetnity kryteria merytoryczne specyficzne strategiczne (obligatoryjne)
wyboru projektéw poddawane sg ocenie w ramach kryteriéw merytorycznych strategicznych
(punktowych) zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych strategicznych
(punktowych) (wraz z uzasadnieniem).

3.5 Ocene koricowg wniosku w danym kryterium merytorycznym strategicznym (punktowym)
stanowi srednia ocen pracownikdow IP ZIT powotanych w sktad KOP biorgcych udziat
w ocenie danego kryterium.

3.6 Ocene koncowa wniosku w ramach kryteriéw merytorycznych strategicznych (punktowych)
stanowi suma wszystkich srednich ocen uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

3.7 Punktacja przyznana w ramach kryteridw merytorycznych strategicznych punktowych
decyduje o uszeregowaniu projektow na liScie wnioskdw o dofinansowanie projektow,
stanowigcej zatgcznik nr 7 do protokotu z posiedzenia KOP, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu KOP.

3.8 Ocene koncowa wniosku o dofinansowanie projektu stanowi punktacja uzyskana przez
whniosek w ramach oceny kryteriéw merytorycznych strategicznych (punktowych).

Wybdr projektow do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie listy projektow

opracowanej przez KOP, zawierajgcej ocene formalno-merytoryczna projektow.

Zatwierdzenie listy o ktérej mowa w ww. pkt, nastepuje w pierwszej kolejnosci przez podmiot

wtasciwy do reprezentowania IP ZIT:
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5.1 IZ po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej opracowuje liste projektdw, ktéra jest
przekazywana do IP ZIT z prosbg o jej zatwierdzenie.

5.2 IP ZIT dokonuje zatwierdzenia listy w terminie 10 dni od daty jej otrzymania. Pismo
przygotowuje pracownik Biura ZIT, wstepnie aprobuje Kierownik Biura ZIT, weryfikuje i
akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

Po otrzymaniu akceptacji listy jest ona przekazywana przez pracownika Biura ZIT do

zatwierdzenia Liderowi ZIT.

Wybér projektéw przez Zarzgd WWM dokonywany jest w terminie 10 dni od dnia nastepujgcego

po dniu otrzymania zatwierdzonej listy projektéw od IP ZIT.

Po otrzymaniu od IZ listy zatwierdzonej przez Zarzagd WWM jest ona przechowywana w IP ZIT w

formie drukowanej, zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

3.5. UDzIAt IP ZIT w PRACACH KM RPO WiM 2014-2020

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja V4 IPZIT

Udziat IP ZIT w pracach KM RPO WiM 2014-2020

Realizacja procesu

1.
2.

Przedstawiciel IP ZIT bierze udziat w pracach KM RPO WiM 2014-2020 zgodnie z Porozumieniem.
IP ZIT przygotowuje i przedstawia I1Z do zatwierdzenia przez KM RPO WiM 2014-2020 propozycje
kryteriéw. Zatwierdzanie kryteriow wyboru projektéw dotyczacych zgodnosci z celami Strategii
ZIT dla Dziatar/Poddziatann dedykowanych ZIT w ramach prac KM RPO WiM 2014-2020 oznacza
udziat przedstawiciela IP ZIT (cztonka KM RPO WiM 2014-2020 lub jego statego zastepcy)
w gtosowaniu nad zatwierdzeniem kryteriow konkursowych w formie uchwaty KM RPO WiM
2014-2020.

Przedstawiciel IP ZIT (cztonek KM RPO WiM 2014-2020 lub jego staty zastepca) uczestniczy
w spotkaniach KM RPO WiM 2014-2020 oraz bierze udziat w kazdym gtosowaniu zgodnie
z Regulaminem dziatania KM RPO WiM 2014-2020.

Wszelkie informacje i materiaty niezbedne do przygotowania stanowiska IP ZIT na KM RPO WiM
2014-2020 przesytane sg przez IZ w terminach i zgodnie z Regulaminem KM RPO WiM 2014-
2020.

3.6. KONTROLE | AUDYTY PRZEPROWADZANE PRZEZ UPOWAZNIONE INSTYTUCIE

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IPZIT

Kontrola i audyty przeprowadzane przez upowaznione
instytucje

Realizacja procesu

1.

IP ZIT zobowigzuje sie poddaé kontroli/audytowi uprawnionych podmiotéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

IP ZIT zapewni tym podmiotom nieograniczone prawo wglagdu w dokumenty zwigzane
z realizacjg zadan okreslonych w Porozumieniu.

Prawo kontroli/audytu przystuguje uprawnionym podmiotom w siedzibie IP ZIT, zgodnie
z zapisami Porozumienia § 16 ust.3.

IP ZIT na zasadach zgodnych z zapisami Porozumienia § 16 ust.4 przekazuje 1Z raporty
pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w IP ZIT w zwigzku z realizacjg RPO WiM 2014-2020
przez uprawnione podmioty.
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10.

Po zakonczeniu kontroli/audytu przeprowadzonej w IP ZIT, IP ZIT niezwtocznie przesyta do PR

oraz A informacje o wynikach kontroli/audytu wraz z kopig informacji pokontrolnej i zaleceniami

pokontrolnymi, potwierdzong za zgodnos¢ zoryginatem. Pismo w tej sprawie sporzadza

pracownik Biura ZIT, weryfikuje i wstepnie aprobuje Kierownik Biura ZIT, nastepnie akceptuje

Petnomocnik IP ZIT i zatwierdza Lider ZIT.

W zaleznosci od wyniku przeprowadzonych kontroli/audytow IP ZIT podejmuje wtasciwe

dziatania.

Po wdrozeniu rekomendacji instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli/audytu,

pracownik Biura ZIT sporzgdza w ciggu 5 dni roboczych od wdrozenia rekomendacji pismo do PR

oraz A w tym zakresie. Pismo weryfikuje i wstepnie aprobuje Kierownik Biura ZIT, nastepnie

akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia Liderowi

ZIT.

Wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych w IZ przez uprawnione do tego stuzby lub

podmioty kontrolne i audytowe (w tym wyniki audytéw zrealizowanych przez jednostki audytu

wewnetrznego) sg przekazywane przez IZ do IP ZIT.

W zaleznosci od wyniku przeprowadzonej kontroli i audytéw IZ podejmuje dziatania majace na

celu niezwtoczne wyeliminowanie nieprawidtowosci. Jezeli zalecenia i rekomendacje z audytow

i kontroli dotyczg proceséw, w ktdrych uczestniczy IP ZIT, 1Z podejmuje dziatania w konsultacji

zIP ZIT.

10.1 Za wdrozenie dziatan naprawczych w IP ZIT odpowiedzialne jest Biuro ZIT.

10.2 Wdrozenie dziatan naprawczych jest monitorowane przez Kierownika Biura ZIT oraz
Petnomocnika IP ZIT.

10.3 Po wdrozeniu zalecen i rekomendacji instytucji upowaznionych do przeprowadzenia
kontroli RPO WiM 2014-2020, Pracownik Biura ZIT sporzadza niezwfocznie do PR pismo
w tym zakresie. Pismo weryfikuje i wstepnie aprobuje Kierownik Biura ZIT, nastepnie
akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

10.4 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do zatwierdzenia
Liderowi ZIT.
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4. STRATEGIA ZIT (STRATEGIA MOF OLSZTYNA)

4.1. OPINIOWANIE/ZATWIERDZANIE STRATEGII ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Opiniowanie/zatwierdzanie Strategii ZIT

Realizacja procesu

1.
2.

Pracownik Biura ZIT przygotowuje projekt Strategii ZIT.
Projekt Strategii ZIT jest weryfikowany i wstepnie aprobowany przez Kierownika Biura ZIT,
nastepnie akceptowany przez Petnomocnika IP ZIT.
2.1 Projekt Strategii ZIT poddawany jest OOS.
2.2 Projekt Strategii ZIT poddawany jest konsultacjom spotecznym, zgodnie z obowigzujgcymi
w IP ZIT procedurami.
Pracownik Biura ZIT przekazuje projekt Strategii ZIT do zaopiniowania przez KS ZIT.
3.1 KS ZIT wydaje opinie w zakresie projektu Strategii ZIT.
3.2 Pracownik Biura ZIT przygotowuje Strategie ZIT z uwzglednieniem uwag KS ZIT.
3.3 Strategia ZIT z uwzglednionymi uwagami KS ZIT jest przyjmowana uchwatg KS ZIT.
Uchwalong przez KS ZIT Strategie ZIT zatwierdza Lider ZIT.
Pracownik Biura ZIT przesyta uchwalong i zatwierdzong Strategie ZIT do zaopiniowania IZ oraz
MR.
5.1 IZ oraz MR wydajg opinie lub uwagi odnosnie Strategii ZIT. W przypadku uwag:
5.1.1 Pracownik Biura ZIT nanosi uwagi IZ oraz MR na Strategie ZIT i przekazuje do
weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownika Biura ZIT, nastepnie Petnomocnikowi IP
ZIT celem akceptaciji.
5.1.2 Zmieniong Strategie ZIT pracownik Biura ZIT przekazuje do KS ZIT.
5.1.3  KS ZIT przyjmuje zmieniong Strategie ZIT uchwata.
5.1.4 Uchwalong przez KS ZIT Strategie ZIT zatwierdza Lider ZIT.
5.1.5 Pracownik Biura ZIT ponownie przesyta uchwalong i zatwierdzong Strategie ZIT do
zaopiniowania IZ oraz MR.
5.1.6 W przypadku kolejnych uwag I1Z oraz/lub MR powtarzany jest proces opisany w pkt.
od 5.1.1. do 5.1.5 do momentu uzyskania pozytywnej opinii obu instytucji.
Po pozytywnym zaopiniowaniu Strategii ZIT przez I1Z oraz MR zostaje ona przekazana wszystkim
Gminom MOF w celu przyjecia uchwatg Rady Gminy/Miasta.
Pozytywnie zaopiniowana Strategia ZIT jest przechowywana w IP ZIT w formie drukowanej
zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

4.2. AKTUALIZACIA STRATEGII ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1Z IPZIT

Aktualizacja Strategii ZIT

Realizacja procesu
1. Aktualizacja Strategii ZIT moze zostac rozpoczeta zardwno na wniosek IP ZIT, jak i IZ i moze miec

zwigzek miedzy innymi z:

1.1 pojawieniem sie wolnych srodkédw w ramach przyznanej alokacji,

1.2 wystgpieniem ryzyka niewykorzystania alokacji finansowej w procedurze konkursowej
w ramach ZIT,
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Nous

1.3 renegocjacja RPO WiM 2014-2020,
1.4 wystgpieniem innych przyczyn skutkujgcych koniecznoscig zmian zapiséw Strategii ZIT.
W przypadku rozpoczecia aktualizacji Strategii ZIT na wniosek I1Z:
2.1 I1Z przesyta wniosek o aktualizacje Strategii ZIT wraz z uzasadnieniem.
2.2 Kierownik Biura ZIT bada zasadnos$¢ wniosku IZ.
2.3 Jezeli wniosek jest zasadny, pracownik Biura ZIT przystepuje do opracowania propozycji
zmian Strategii ZIT.
2.4 Jezeli wniosek nie jest zasadny pracownik Biura ZIT przygotowuje odmowe przystgpienia do
zmian Strategii ZIT wraz z uzasadnieniem.
2.4.1 OdpowiedZz o odmowie przystagpienia do zmian Strategii ZIT weryfikuje i wstepnie
aprobuje Kierownik Biura ZIT, nastepnie akceptuje Petnomocnik IP ZIT.
2.4.2 Po otrzymaniu akceptacji pracownik Biura ZIT przekazuje dokument do
zatwierdzenia Liderowi ZIT.
2.4.3 Lider ZIT zatwierdza odmowe przystgpienia do zmian Strategii ZIT.
2.4.4  Pracownik Biura ZIT przesyta odmowe przystgpienia do zmian Strategii ZIT wraz z
uzasadnieniem do IZ.
Pracownik Biura ZIT przygotowuje propozycje zmian Strategii ZIT, ktdrg przekazuje do weryfikacji
i wstepnej aprobaty Kierownika Biura ZIT, nastepnie do akceptacji Petnomocnikowi IP ZIT.
Pracownik Biura ZIT przekazuje zmieniong Strategie ZIT do uchwalenia przez KS ZIT.
KS ZIT przyjmuje zmieniong Strategie ZIT uchwata.
Lider ZIT zatwierdza uchwalong przez KS ZIT Strategie ZIT.
Pracownik Biura ZIT przesyta uchwalong i zatwierdzong zmieniong Strategie ZIT do
zaopiniowania IZ oraz MR.
7.1 1Z oraz MR wydajg opinie lub uwagi odnosnie zmienionej Strategii ZIT. W przypadku uwag:
7.1.1 Pracownik Biura ZIT nanosi uwagi IZ oraz MR do Strategii ZIT i przekazuje do
weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownikowi Biura ZIT, nastepnie do akceptacji
Petnomocnikowi IP ZIT.
7.1.2 Poprawiong Strategie ZIT pracownik Biura ZIT przekazuje do KS ZIT.
7.1.3  KS ZIT przyjmuje poprawiong Strategie ZIT uchwata.
7.1.4 Uchwalong przez KS ZIT Strategie ZIT zatwierdza Lider ZIT.
7.1.5 Pracownik Biura ZIT ponownie przesyta uchwalong i zatwierdzong Strategie ZIT do
zaopiniowania IZ oraz MR.
7.1.6 W przypadku kolejnych uwag 1Z oraz/lub MR powtarzany jest proces opisany w pkt.
od 8.1.1. do 8.1.5 do momentu uzyskania pozytywnej opinii obu instytucji.
Po pozytywnym zaopiniowaniu zmienionej Strategii ZIT przez IZ oraz MR zostaje ona przekazana
wszystkim Gminom MOF w celu przyjecia uchwatg Rady Gminy/Miasta.
Pozytywnie zaopiniowana zmieniona Strategia ZIT jest przechowywana w IP ZIT w formie
drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

4.3. MONITOROWANIE REALIZACJI STRATEGII ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Monitorowanie realizacji Strategii ZIT

Realizacja procesu

1.

Celem prowadzenia monitoringu jest kontrola realizacji Strategii ZIT, w tym przygotowanie
niezbednych informacji do oceny postepdw wdrazania planowanych projektéw w ramach ZIT.
Organem odpowiedzialnym za monitoring jest Biuro ZIT.

Dziatania prowadzone sg w konsultacji z poszczegélnymi Gminami MOF oraz innymi podmiotami
realizujgcymi projekty w ramach ZIT.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

Realizacja Strategii ZIT jest mierzona za pomocg wskaznikéw produktu oraz rezultatu
okreslonych w Strategii ZIT dla poszczegdlnych projektow.

Monitoring Strategii ZIT jest prowadzony w sposdb ciggly i stanowi kontynuacje prac
diagnostycznych i programowych zwigzanych z przygotowaniem dokumentu.

Raport z monitoringu opracowywany jest przez Biuro ZIT raz w roku, liczagc od dnia zatwierdzenia
Strategii ZIT przez IZ i MR.

Pracownik Biura ZIT na biezaco gromadzi dane o projektach i wskaznikach na podstawie
zrealizowanych projektéw i osigganych wartosciach wskaznikéw, w tym dane uzyskane z IZ na
whniosek IP ZIT.

Pracownik Biura ZIT na podstawie zebranych danych przygotowuje raport z monitoringu Strategii
ZIT.

Kierownik Biura ZIT wstepnie aprobuje raport z monitoringu Strategii ZIT.

Petnomocnik IP ZIT akceptuje raport z monitoringu Strategii ZIT.

Raport jest zatwierdzany przez Lidera ZIT.

Pracownik Biura ZIT przesyta raport do IZ celem wydania opinii.

IZ wydaje opinie o raporcie z monitoringu Strategii ZIT:

13.1 W przypadku uwag IP ZIT nanosi odpowiednie zmiany w konsultacji z I1Z.

Pracownik Biura ZIT przekazuje na posiedzenie KS ZIT raport z monitoringu Strategii ZIT wraz
z opinig/uwagami IZ.

KS ZIT przyjmuje raport z monitoringu Strategii ZIT uchwata.

Przyjety przez KS ZIT raport z monitoringu Strategii ZIT jest przechowywany w IP ZIT w formie
drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

W przypadku koniecznosci IP ZIT rozpoczyna procedure aktualizacji Strategii ZIT zgodnie z IW.
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5. EWALUACIA

5.1 SPORZADZANIE, AKTUALIZACJA | REALIZACJA PLANU EWALUAC)I

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja V4 IPZIT

Sporzadzanie, aktualizacja i realizacja Planu Ewaluacji

Realizacja procesu

1.

Za realizacje ewaluacji na poziomie RPO WiM 2014-2020 odpowiada 1Z, ktdéra przygotowuje Plan
Ewaluacji RPO WiM, tj. dokument okresdlajgcy sposdb organizacji procesu ewaluacji na
poszczegdlnych poziomach wdrazania RPO WiM 2014-2020 oraz wszystkie mozliwe do
zidentyfikowania na etapie prac nad Planem Ewaluacji RPO WiM, przewidziane do realizacji w
perspektywie finansowej 2014-2020.

Zadaniem IP ZIT w zakresie ewaluacji RPO WiM 2014-2020 jest:

2.1 stata wspédtpraca z Jednostka Ewaluacyjng RPO WiM 2014-2020 w pracach zwigzanych z
opracowaniem i aktualizacjg Planu Ewaluacji RPO WiM, w tym w szczegdlnosci zgtaszaniu
potrzeb w zakresie ewaluacji Programu;

2.2 uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjag RPO WiM;

2.3 udostepnianie na zadanie 1Z danych niezbednych do procesu planowania i realizacji
ewaluacji Programu;

2.4 uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych;

2.5 wspdtpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego);

2.6 monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych.

Dziatania zwigzane z udziatem IP ZIT w procesie przygotowywania Planu Ewaluacji RPO WiM:

3.1 Po otrzymaniu pisma z IZ dotyczgcego rozpoczecia procesu zbierania potrzeb informacyjnych
instytucji zaangazowanych w programowanie i wdrazanie RPO WiM 2014-2020, pracownik
Biura ZIT dokonuje analizy potrzeb informacyjnych.

3.2 Po zebraniu propozycji sg one przekazywane do weryfikacji i wstepnej aprobaty Kierownika
Biura ZIT, nastepnie do akceptacji Petnomocnikowi IP ZIT.

3.3 Lider ZIT zatwierdza propozycje potrzeb informacyjnych.

3.4 Po otrzymaniu, w odpowiedzi m.in. na zgtoszone do IZ potrzeby informacyjne, projektu
Planu Ewaluacji RPO WiM do konsultacji, przedmiotowy dokument zostaje przeanalizowany
przez wyznaczonego pracownika IP ZIT do prac Grupy Sterujacej Ewaluacjg RPO WiM.

3.5 Ewentualne uwagi do Planu Ewaluacji RPO WiM sg przekazywane do IZ w wyznaczonym
przez nig trybie.

Dziatania zwigzane z udziatem IP ZIT w procesie aktualizacji Planu Ewaluacji RPO WiM:

4.1 W odpowiedzi na wezwanie IZ pracownik Biura ZIT dokonuje analizy ewentualnych potrzeb
w odniesieniu do modyfikacji Planu Ewaluacji RPO WiM.

4.2 Informacja o zidentyfikowanych potrzebach zmian w dokumencie lub braku takowych jest
przekazywana do IZ w trybie wyznaczonym przez te instytucje.

Dziatania zwigzane z udziatem IP ZIT w procesie przygotowania badania ewaluacyjnego:

5.1 W odpowiedzi na wezwanie |Z wyznaczony pracownik IP ZIT dokonuje analizy projektu
badania ewaluacyjnego oraz kryteriéw wyboru wykonawcy badania i kryteriéw oceny ofert
(jesli takowe zostang przekazane do zaopiniowania).

5.2 Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do IZ w trybie wyznaczonym przez te
instytucje.

Dziatania zwigzane z udziatem IP ZIT w procesie realizacji badania ewaluacyjnego:

6.1 W odpowiedzi na ewentualne wezwanie I1Z, IP ZIT przygotowuje informacje niezbedne
podmiotowi realizujgcemu badanie do przeprowadzenia ewaluacji.
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6.2 Zgromadzone dane sg przekazywane do IZ (lub bezposrednio do wykonawcy badania, jesli
taka droga zostanie okreslona przez IZ) w trybie okreslonym przez I1Z.

6.3 W odpowiedzi na wezwanie IZ pracownik Biura ZIT dokonuje analizy wstepnej wersji
dokumentéw powstatych w toku realizacji badania ewaluacyjnego (np. raportu
metodologicznego, raportéw czgstkowych, raportu koncowego).

6.4 Opinia o analizowanym materiale jest przekazywana do IZ w trybie wyznaczonym przez te
instytucje.

7. Dziatania zwigzane z udziatem IP ZIT w procesie wykorzystania wynikow ewaluacji zlecanych
przez IZ:

7.1 Rekomendacje z badan ewaluacyjnych dedykowane IP ZIT podlegajg monitorowaniu
koordynowanemu przez wyznaczonego do tego pracownika Biura ZIT.

7.2 Informacje o stanie wdrozenia poszczegdlnych rekomendacji sg przekazywane do 1Z w
wyznaczonym trybie w terminach okreslonych przez Zarzad WWM.

7.3 W przypadku scedowania przez IZ na IP ZIT obowigzkédw umieszczania i monitorowania
rekomendacji w Bazie Informatycznej Systemu Wdrazania Rekomendacji wyznaczony
pracownik Biura ZIT wprowadza dane dotyczace statusu poszczegdlnych rekomendacji w
Bazie.

W realizacji procesu kluczowg role odgrywac bedzie przedstawiciel IP ZIT w Grupie Sterujacej
Ewaluacjg RPO WiM, ktdrej sktad okresli uchwata Zarzgdu WWM oraz Roboczej Grupie Sterujgcej
Ewaluacjg RPO WiM (w przypadku uwzglednienie w takowej przedstawiciela IP ZIT), réwniez
powotanej odpowiednig uchwatg Zarzgdu WWM.
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6. INFORMACIJA | PROMOCIA

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Informacja i promocja

6.1 PRZYGOTOWANIE | AKTUALIZACJA STRATEGII KOMUNIKACJI RPO WIM 2014-2020
Realizacja procesu

1. Za przygotowanie i aktualizacje Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020 odpowiada IZ.

2. IP ZIT opracowuje wkfad do projektu Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020 na zgdanie IZ.
2.1 Biuro ZIT po otrzymaniu zadania z IZ przygotowuje niezbedne informacje do opracowania

projektu Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020. Wktad wstepnie aprobuje Kierownik
Biura ZIT, nastepnie weryfikuje i akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

2.2 Po otrzymaniu akceptacji wktadu jest on przekazywany przez pracownika Biura ZIT do
zatwierdzenia Liderowi ZIT

2.3 Pracownik Biura ZIT przekazuje do IZ stosowne informacje w formie elektronicznej w ciggu 5
dni roboczych.

2.4 W przypadku uwag IZ do przekazanego wkfadu, pracownik Biura ZIT przygotowuje
i przekazuje odpowiedz w terminie wskazanym przez 1Z. Informacje wstepnie aprobuje
Kierownik Biura ZIT, nastepnie weryfikuje i akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

2.5 Po otrzymaniu akceptacji informacji jest ona przekazywana przez pracownika Biura ZIT do
zatwierdzenia Liderowi ZIT.

3. W przypadku aktualizacji Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020 przez 1Z udziat IP ZIT
odbywa sie na zasadach opisanych w pkt. 2.1 do 2.3.

4. Wktad do projektu Strategii komunikacji RPO WiM 2014-2020 jest przechowywany w IP ZIT
w formie drukowanej zgodnie z obowigzujagcymi w IP ZIT procedurami.

5. IP ZIT zobowigzana jest do informowania spoteczeristwa o wsparciu finansowym przez Unie
Europejska, w ramach realizacji powierzonych zadan, zgodnie z wymogami unijnymi i krajowymi,
wskazanymi w Podreczniku wnioskodawcy i beneficienta programdw polityki spdjnosci 2014-
2020 w zakresie informacji i promocji opracowanym przez MR dla catego kraju (dla
beneficjentdw i instytucji zarzadzajacych) oraz Wytycznymi w zakresie informacji i promocji
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

6.2 OPRACOWANIE ROCZNEGO PLANU DZIAtAN INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH RPO WIM 2014-2020
Realizacja procesu

1. IP ZIT, na wezwanie 1Z, przekazuje wkiad do projektu Rocznego planu dziatarh informacyjnych

i promocyjnych.

1.1 Pracownik Biura ZIT przygotowuje plan promocji konkursdw ogtaszanych przez IZ dla dziatan
dedykowanych ZIT z uwzglednieniem konkretnych dziatan, tematéw, liczby oraz kosztéw
organizacji szkolen i spotkan informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentéw RPO WiM 2014-2020 oraz liczby ogtoszen prasowych o konkursach. Plan
wstepnie aprobuje Kierownik Biura ZIT, nastepnie weryfikuje i akceptuje Petnomocnik IP ZIT.

1.2 Po otrzymaniu akceptacji planu jest on przekazywany przez pracownika Biura ZIT do
zatwierdzenia Liderowi ZIT.

1.3 Wktad IP ZIT przekazywany jest do I1Z przez Biuro ZIT w ciggu 5 dni roboczych.

1.4 W przypadku uwag |Z do przekazanego wktadu, pracownik Biura ZIT przygotowuje
i przekazuje odpowiedz w terminie wskazanym przez IZ. Informacje wstepnie aprobuje
Kierownik Biura ZIT, nastepnie weryfikuje i akceptuje Petnomocnik IP ZIT.
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1.5 Po otrzymaniu akceptacji wktadu jest on przekazywany przez pracownika Biura ZIT do
zatwierdzenia Liderowi ZIT.

Wktad IP ZIT do projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych ipromocyjnych jest
przechowywany w IP ZIT w formie drukowanej zgodnie z obowigzujgcymi w IP ZIT procedurami.

IZ w razie potrzeby aktualizuje Roczny plan dziatarn informacyjnych i promocyjnych RPO WiM
2014-2020.

3.1 Udziat IP ZIT w aktualizacji dokumentu jest poddawany procesowi opisanemu powyzej.
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7. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z realizacjg ZIT

Realizacja procesu

1.

Zgodnie z art. 140 rozporzadzenia ogdlnego, IP ZIT zapewniaja, ze wszystkie dokumenty
dotyczace realizacji RPO WiM 2014-2020 przechowywane sg do wgladu KE iTrybunatu
Obrachunkowego przez okres 3 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia
wydatkéw, w ktdrym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonej operacji (ostateczne
rozliczenie programu).

1.1 Okres ten zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego lub na
nalezycie uzasadniony wniosek KE.

Dokumentacja dotyczgca RPO WiM 2014-2020 przechowywana jest w Biurze ZIT od momentu

otrzymania lub wytworzenia dokumentu dotyczacego RPO WiM 2014-2020 do zakornczenia

sprawy.

1.1 Akta wytworzone w ramach realizacji RPO WiM 2014-2020 s3 przechowywane do czasu ich
archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng bedaca zatgcznikiem nr 1
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

1.1.1 Korespondencja prowadzona z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami
i organami w zakresie RPO WiM 2014-2020 przechowywana jest przez okres 3 lat
od daty zamkniecia RPO WiM 2014-2020.

1.1.2 Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29
wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci.

1.2 Dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpisow
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentdéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wyfacznie w wers;ji elektronicznej.
W przypadku, gdy dokumenty istnieja wytgcznie w formie elektronicznej, systemy
komputerowe, w ktdrych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy
bezpieczenstwa zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego
i mozna sie na nich oprzec¢ do celdéw audytu.

1.3 Dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie diuiszy niz jest to konieczne do celéw, dla
ktorych dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

Wszystkie akta powstate w ramach realizacji RPO WiM 2014-2020 mogg by¢ udostepnione

jedynie organom upowaznionym lub podmiotom dziatajgcym w ich imieniu i z upowaznienia.

Stuzg one wyftacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy ustawowo

chronionej.
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8. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN ZIT

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja 1z IPZIT

Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacjg ZIT

Realizacja procesu

1.

Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM 2014-2020 odbywa sie w siedzibie

IP ZIT, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

IP ZIT zobowigzana jest do udostepniania dokumentéw w celach kontroli, audytu i ewaluacji

osobom lub organom i instytucjom UE ikrajowym, ktére majg mozliwos¢ wglagdu do tych

dokumentow.

2.1 Dokumenty dotyczgce realizacji RPO WiM 2014-2020 udostepniane sg pracownikom IZ na
miejscu, bgdz wypozyczone na czas okreslony.

Udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji nastepuje na podstawie Karty udostepniania akt

(zatgcznik nr 7).

3.1 Pracownicy Biura ZIT prowadzg Rejestr kart udostepniania akt przez IP ZIT, ktory
uzupetniany jest niezwtoczne po zwrocie akt.

3.2 Pracownicy Biura ZIT wypozyczajacy akta ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich utrate
(zgubienie, zniszczenie, itp.).

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze by¢ udostepniana na miejscu

upowaznionym pracownikom Biura ZIT, za zgodg Petnomocnika IP ZIT.

4.1 W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dokumentacja moze byé wypozyczona poza
lokal archiwum zaktadowego na scisle okreslony termin.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej RPO WiM 2014-2020 odbywa sie zgodnie z przepisami

o archiwizacji, ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o ochronie informacji

niejawnych.
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