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WYKAZ SKROTOW

AM Administrator Merytoryczny 1Z RPO WK-P

BTOF Bydgosko -Torunski Obszar Funkcjonalny

CST Centralny system teleinformatyczny

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

ETO Europejski Trybunat Obrachunkowy

DFE Departament Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

DW RPO Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

GWD Generator Wnioskéw o Dofinansowanie

IP ZIT Instytucja Posredniczaca w ramach instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

IZ RPO WK-P Instytucja Zarzgdzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

IWIP ZIT Instrukcja Wykonawcza IP ZIT

IW 1Z RPO WK-P Instrukcja Wykonawcza 1Z RPO WK-P

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

JST Jednostka samorzadu terytorialnego

KAS Krajowa Administracja Skarbowa

KE Komisja Europejska

KM RPO WK-P Komitet  Monitorujgcy  Regionalny  Program  Operacyjny
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

KOP ZIT Komisja oceny projektéw ZIT

KPO Krajowy Program Operacyjny

MFiPR Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnegj

NIK Najwyzsza lzba Kontroli

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

OLAF Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych

PI Priorytet Inwestycyjny

POIiS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

POPT Program Operacyjny Pomoc Techniczna na lata 2014-2020

Portal Portal Funduszy Europejskich: www.funduszeeuropejskie.gov.pl
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RPO WK-P Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020

SOP System Oceny Projektéw w ramach RPO WK-P

STRATEGIA ZIT

Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Bydgosko-
Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego
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Strona internetowa o adresie: www.zit.btof.pl

strona internetowa
Programu
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www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl
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ZIT

W niniejszym dokumencie: Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
na terenie miast wojewodzkich Bydgoszczy i Torunia oraz
obszarow powigzanych z nimi funkcjonalnie, stuzace
rozwigzywaniu probleméw gospodarczych, srodowiskowych,
klimatycznych, spotecznych

ZIT BTOF

ZIT Bydgosko-Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego, rozumiany
takze jako Strony Porozumienia ZIT

ZARZAD ZIT BTOF

Zarzad Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Bydgosko
Toruhskiego Obszaru Funkcjonalnego

KS ZIT BTOF

Komitet Sterujgcy Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Bydgosko Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego

ZARZAD WK-P

Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego




DEFINICJE

ZARZAD ZIT BTOF

Wewnetrzna forma organizacyjna ZIT BTOF skitadajgca sie z
prezydentéw Bydgoszczy i Torunia oraz cztonkéw wybranych
przez KS ZIT BTOF

KS ZIT BTOF

Wewnetrzna forma organizacyjna ZIT BTOF sktadajgca sie z
prezydentéw, wojtéw, burmistrzéw i starostow jednostek
samorzadu terytorialnego wchodzgcych w sktad ZIT BTOF oraz z
przedstawicieli 1Z RPO WK-P, bez prawa gtosu z funkcjg
opiniodawczo-doradcza

STRATEGIA ZIT

Dokument o charakterze strategicznym, okreslajgcy m.in.
diagnoze obszaru realizacji ZIT wraz z analizg problemow
rozwojowych, cele ZIT, oczekiwane rezultaty, wskazniki rezultatu i
produktu, propozycje kryteriéw wyboru projektéw

PLAN KOMUNIKACJI
WEWNETRZNEJ

Dokument zawierajgcy zasady polityki informacyjnej w ZIT BTOF




1. PODSTAWOWE DOKUMENTY | AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z WDRAZANIEM ZIT

Fundusze strukturalne, tj. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego i Europejski
Fundusz Spoteczny oraz Fundusz Spdjnosci sg zasadniczymi instrumentami finansujgcymi
polityke spojnosci Unii Europejskiej, majgcymi na celu wsparcie proceséw restrukturyzacji i
modernizacji gospodarek panstw czionkowskich UE, poprzez naktady w tych sektorach i
regionach, ktére wymagajg interwencji, aby sprosta¢ globalnej konkurencji.

1.1 Wspélnotowe i krajowe akty prawne

Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem funduszy strukturalnych oraz Funduszu Spdjnosci
w okresie programowania 2014-2020 zostaly okreslone w nastepujacych unijnych oraz
krajowych regulacjach i aktach prawnych:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogélne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajgce rozporzgdzenie (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia
2013 r., s. 320-469 z p6zn. zm.), zwane dalej rozporzgdzeniem ogolnym;

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw
szczegolnych dotyczgcych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w
sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20
grudnia 2013 r., s. 289-302 z p6zn. zm.), zwane dalej rozporzadzeniem EFRR,

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzgdzenie
(WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r., s. 470-486 z pozn.
zm.), zwane dalej rozporzgdzeniem EFS;

4) Rozporzgdzenie delegowane komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce wspolne 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 ustanawiajgce przepisy ogolne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
(Dz. Urz. UE L 135 z dnia 13 maja 2015 r., s. 5-44 z pbézn. zm.), zwane dalej
rozporzgdzeniem nr 480/2014,

5) Rozporzadzenie Komisji (UE) 651/2014 z 17 czerwca 2014 r. uznajgce niektére rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu
(Dz. Urz. UE L 187 z dnia 26 czerwca 2014 r., s. 1-78 z pdézn. zm.), zwane dale]
rozporzgdzeniem nr 651/2014,

6) Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgce szczegoOtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzorow stuzgcych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdtowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujacymi,



audytowym i posredniczgcymi,” (Dz. Urz. UE L 286 z dnia 30 wrzednia 2014 r.,s. 1z
pozn. zm.) zwane dalej rozporzgdzeniem nr 1011/2014,

7) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119 z dnia 25
maja 2018 r., s. 1- 88) zwane dalej RODO;

8) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz.
1431 z p6ézn. zm.), zwana dalej ustawag wdrozeniowa;

9) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.), zwana dalej ustawag o finansach publicznych;

10) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843), zwana dalej ustawg Pzp;

11) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781), zwana dalej ustawag o ochronie danych osobowych;

12) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r.
1429) zwana dalej ustawg o dostepie do informacji publicznej,

13) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174
z pdzn. zm.), zwana dalej ustawg VAT,

14) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.),
zwana dalej Kodeksem pracy;

15) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z pdézn. zm.), zwana dalej ustawg o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:;

16)Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2325), zwana dalej ustawg — Prawo o
postepowaniu przed sadami administracyjnymi

17)Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1438 z p6zn. zm.), zwana dalej ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

18) Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6zn.
zm.), zwana dalej ustawg — Prawo pocztowe;

19) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 z p6zn. zm.),
zwana dalej Kodeksem karnym:;

20) Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1958 z
pézn. zm.), zwana dalej Kodeksem karnym skarbowym:;

21)Umowa Partnerstwa — programowanie perspektywy finansowej 2014-2020,
zatwierdzona przez Komisje Europejskag 23 pazdziernika 2017 r.;

22) Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 przyjety decyzjg wykonawczg Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia 2014 r.
nr CCl 2014PL16M20P002 oraz uchwatg nr 1/1/14 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 8 grudnia 2014 r. (z p6zn. zm.).

Ponadto, poza wymienionymi regulacjami, zgodnie z art. 5 ustawy wdrozeniowej minister
wiasciwy ds. rozwoju regionalnego wydaje wytyczne dotyczgce programéw operacyjnych, w
celu zapewnienia zgodno$ci sposobu wdrazania RPO WK-P z prawem Unii Europejskiej. Do
najwazniejszych, zwigzanych z zadaniami powierzonymi IP ZIT, naleza:



Wytyczne ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego:

1) Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
01.03.2018 r.;

2) Wytyczne w zakresie szczegoétowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych
programow operacyjnych na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 30.01.2015 r.;

3) Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
11.05.2018r.;

4) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 19.12.2017 r.;

5) Wytyczne w zakresie zagadnieh zwigzanych Zz przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektéw generujacych dochdd i projektéw hybrydowych na lata
2014-2020 obowigzujgce od dnia 18.01.2019 r.;

6) Woytyczne w zakresie trybédw wyboru projektdow na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
07.03.2018 r.;

7) Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020 obowigzujgce od
dnia 28.10.2015r.;

8) Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-2020
obowigzujgce od dnia 31.03.2015r.;

9) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcéw i pracownikéw do
zmian na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 20.08.2019 r.;

10) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci
na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 09.09.2019 r.;

11)Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw
operacyjnych na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 09.07.2018 r.;

12) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na
lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 03.11.2016 r.;

13) Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
31.03.2017 r.;

14)Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminaciji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i
mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
11.04.2018r.;

15) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020
obowigzujgce od dnia 03.10.2019 r.;

16) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
11.09.2019r;

17) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spotecznego i
zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020 obowigzujgce od
dnia 31.07.2019r.;

18) Wytyczne w zakresie rewitalizacji w programach operacyjnych na lata 2014-2020
obowigzujgce od dnia 02.08.2016 r.;

19) Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spojnosci na lata 2014-2020 obowigzujgce od
dnia 30.10.2018 r.;

20) Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkdéw Europejskiego
Funduszu Spotfecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
08.08.2019r.;



21) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow
oraz zgfaszania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosSci
na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 19.12.2018 r.;

22) Wytyczne w zakresie regut dofinansowania z programoéw operacyjnych podmiotow
realizujgcych obowigzek sSwiadczenia ustug w ogdélnym interesie gospodarczym w
ramach zadan wiasnych samorzadu gminy w gospodarce odpadami komunalnymi
obowigzujgce od dnia 22.10.2015r.;

23) Wytyczne w zakresie dofinansowania z programow operacyjnych podmiotow
realizujgcych obowigzek $wiadczenia ustug publicznych w transporcie zbiorowym
obowigzujgce od dnia 22.10.2015.;

24)Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Spofecznego w obszarze zdrowia na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia
21.06.2019r;

25) Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programow operacyjnych
na lata 2014-2020 obowigzujgce od dnia 12.04.2018 r.

1.2 Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy

1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 29/2019 z dnia 8 stycznia 2019 r. w
sprawie ustalenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego (4) Urzedu Miasta
Bydgoszczy (z pézn. zm.).

2) Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 441/2011 z dnia 26 maja 2011 r. w
sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie Bydgoszczy.

3) Zarzagdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 192/2018 z dnia 4 kwietnia 2018 r. w
sprawie powotania Zespotu ds. Zarzadzania Ryzykiem oraz wprowadzenia Polityki
Zarzgdzania Ryzykiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

4) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 198/2011 z dnia 11 marca 2011 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia wewnetrznej polityki antymobbingowej
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

5) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 440/09 z dnia 16 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Bydgoszczy (z pézn. zm.).

6) Zarzagdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 113/09 z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie
zakazu wykonywania przez pracownikéw Urzedu Miasta Bydgoszczy zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zaje¢
pozostajgcych w sprzecznosci z obowigzkami pracownika samorzgdowego.

7) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 114/09 z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikédw samorzgdowych w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy.

8) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 587/2016 z dnia 6 grudnia 2016 r. w
sprawie obiegu dokumentéw i akt w Urzedzie Miasta Bydgoszczy (z p6zn. zm.).

9) Zarzagdzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 409/2018 z dnia 13 lipca 2018 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy (z p6zn. zm.).

10) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 378/09 z dnia 22 maja 2009 r. w sprawie
dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Bydgoszczy (z p6zn. zm.).

11) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 202/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r. w
sprawie ustanowienia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji.
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1.3 Porozumienia

1) Porozumienie w sprawie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla
Bydgosko-Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 8 kwietnia 2014 r. (z p6zn. zm.),
zwane dalej ,,Porozumieniem ZIT”;

2) Porozumienie nr RR-VII-7.041.13.2015 w sprawie powierzenia zadan Instytucji
Posredniczgcej w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 z dnia 29 czerwca 2015 r. (z pézn. zm.), zwane dalej ,,Porozumieniem z IZ
RPO WK-P”;

3) Umowa nr RR-1V-0.041.48.2015 w sprawie powierzenia przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z realizacjg okreslonych w Porozumieniu RR-VII-T.041.13.2015
zadan Instytucji Posredniczacej RPO zwigzanych z Instrumentem ZIT Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 z dnia
03 grudnia 2015 r. (z p6zn. zm.).

2. STRUKTURA INSTYTUCJONALNA IP ZIT

211P ZIT

Funkcje IP ZIT peini Miasto Bydgoszcz. Zadania IP ZIT realizowane sg przez organ
wykonawczy - Prezydenta Miasta Bydgoszczy, wyznaczonego na podstawie Porozumienia
ZIT. Prezydent Miasta Bydgoszczy umocowany jest przez Strony Porozumienia ZIT do
reprezentowania ich, w tym sktadania oswiadczen woli w ich imieniu w procesie negocjacji,
ustanawiania i realizacji ZIT wobec ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego, 1Z RPO
WK-P oraz innych podmiotéw w zakresie zadah powierzonych przez 1Z RPO WK-P, jak
réwniez innych wynikajacych ze wspétpracy z IZ RPO WK-P.

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 123 ust. 6 i 7 rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 10 ust. 1
ustawy wdrozeniowej, IZ RPO WK-P powierzyta IP ZIT - Miastu Bydgoszcz, reprezentowane;j
przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, realizacje zadan zwigzanych z instrumentem ZIT w
zakresie nastepujgcych Dziatan/Poddziatann RPO WK-P:

1) Dziatanie 3.5 Efektywnosc energetyczna i gospodarka niskoemisyjna w ramach ZIT:
a) Poddziatanie 3.5.1 Efektywnos¢ energetyczna w sektorze publicznym i
mieszkaniowym w ramach ZIT,
b) Poddziatanie 3.5.2 Zréwnowazona mobilnos¢ miejska i promowanie strategii
niskoemisyjnych w ramach ZIT;
2) Dziatanie 4.6 Ochrona $rodowiska naturalnego i zasobow kulturowych na obszarze ZIT:
a) Poddziatanie 4.6.1 Wsparcie gospodarki wodno-sciekowej w ramach ZIT,
b) Poddziatanie 4.6.2 Wsparcie ochrony zasobow kultury w ramach ZIT,
¢) Poddziatanie 4.6.3 Wsparcie ochrony zasobow przyrodniczych w ramach ZIT;
3) Dziatanie 6.4 Rewitalizacja oraz inwestycje w infrastrukture edukacyjng w ramach ZIT:
a) Poddziatanie 6.4.1 Rewitalizacja obszaréw miejskich i ich obszaréw funkcjonalnych w
ramach ZIT,
b) Poddziatanie 6.4.2 Inwestycje w infrastrukture przedszkolng w ramach ZIT,
c) Poddziatanie 6.4.3 Inwestycje w infrastrukture ksztatcenia zawodowego w ramach
ZIT;
4) Dziatanie 8.4 Godzenie zycia zawodowego i rodzinnego:
a) Poddziatanie 8.4.3 Rozwdj ustug opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w ramach ZIT;
5) Dziatanie 9.1 Wigczenie spoteczne i rozwdj ustug opiekunczych w ramach ZIT:
a) Poddziatanie 9.1.1 Aktywne wigczenie spoteczne w ramach ZIT,
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b) Poddziatanie 9.1.2 Rozwdj ustug opiekurnczych w ramach ZIT;
6) Dziatanie 10.1 Ksztatcenie ogolne i zawodowe w ramach ZIT:

a) Poddziatanie 10.1.1 Wychowanie przedszkolne w ramach ZIT,

b) Poddziatanie 10.1.2 Ksztatcenie ogélne w ramach ZIT,

c) Poddziatanie 10.1.3 Ksztatcenie zawodowe w ramach ZIT.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy IZ RPO WK-P a IP ZIT
regulowane sg na podstawie Porozumienia z 1IZ RPO WK-P oraz w OFiP i IW IP ZIT.

Szczegdbtowy zakres zadan powierzonych IP ZIT zostat wskazany w § 5 Porozumienia z 1Z

RPO WK-P i dotyczy m.in.:

1) udziatu w pracach Grupy roboczej ds. ZIT przy KM RPO WK-P;

2) zatwierdzania kryteriéw wyboru projektow w ramach prac KM RPO WK-P;

3) wspottworzenia harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie projektow w trybie
konkursowym w zakresie konkurséw dedykowanych ZIT;

4) ogtaszania naboréw dedykowanych ZIT na stronie internetowej IP ZIT,

5) w przypadku naboréw realizowanych ze srodkow EFRR, przeprowadzania naboru i oceny
wnioskéw preselekcyjnych (jesli etap preselekcji jest przewidziany), oceny merytorycznej
projektow (jesli etap oceny merytorycznej jest przewidziany) i oceny strategicznej
projektow, wraz z przygotowaniem i zatwierdzaniem list ocenionych projektéw oraz
wyborem projektéw do dofinansowania na zasadach wskazanych w ww. porozumieniu,

6) w przypadku naboréw realizowanych ze $rodkéw EFS, przeprowadzania oceny
strategicznej projektéw, wraz z przygotowaniem i zatwierdzaniem list ocenionych
projektéw oraz wyborem projektdéw do dofinansowania na zasadach wskazanych w ww.
porozumieniu.

2.2 Proces decyzyjny w IP ZIT

W realizacje zadan powierzonych IP ZIT, w tym w podejmowanie decyzji, zaangazowane sg
wewnetrzne formy organizacyjne ZIT BTOF powotane na potrzeby realizacji Porozumienia
ZIT, takie jak KS ZIT BTOF i Zarzad ZIT BTOF, ktérych decyzje i opinie sg wigzgce dla
Prezydenta Miasta Bydgoszczy. Ostateczng decyzje w sprawach, co do ktérych KS ZIT
BTOF i Zarzad ZIT BTOF wyrazi swojg opinie w formie uchwat lub stanowisk, podejmuje IP
ZIT.
1. Do zadanh KS ZIT BTOF nalezy:
1) opiniowanie:
a) Strategii ZIT wraz ze wstepng listg projektdw wybieranych w trybie
pozakonkursowym oraz jej aktualizacji,
b) zmian do Porozumienia z IZ RPO WK-P,
2) uchwalanie:
a) budzetu Biura ZIT BTOF,
b) regulaminéw pracy KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF,
3) wybieranie i odwotywanie cztonkow Zarzgdu ZIT BTOF, z wylgczeniem
Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcego Zarzadu ZIT BTOF,
4) udziat przedstawiciela kazdego z cztonkéw KS ZIT BTOF w pracach nad
wspottworzeniem:
a) kryteriow wyboru projektow w ramach konkurséw i dla projektéw
pozakonkursowych dedykowanych ZIT zatwierdzanych przez KM RPO WK-P,
b) harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-
P w zakresie naboréw dedykowanych ZIT,
5) w przypadku wspolnego posiedzenia wszystkich cztonkow Podkomisji IP ZIT w
ramach KOP ZIT — udziat przedstawiciela KS ZIT BTOF w tym posiedzeniu jako
obserwatora.
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2. Do zadan Zarzadu ZIT BTOF nalezy:
1) przygotowanie i przedktadanie KS ZIT BTOF projektdw uchwat zwigzanych z
wykonywaniem zadan KS ZIT BTOF,
2) realizacja uchwat podjetych przez KS ZIT BTOF,
3) organizacja prac KS ZIT BTOF, w tym ustalanie zakresu jego prac,
4) wybor ekspertow do KOP ZIT,
5) opracowanie ,Planu Komunikacji Wewnetrznej”,
6) opiniowanie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zakresu tematycznego wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw POPT,
zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez ZIT BTOF,

kryteriow wyboru projektéw w ramach konkursow i dla projektéw
pozakonkursowych dedykowanych ZIT zatwierdzanych przez KM RPO WK-P,
harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-
P w zakresie naboréw dedykowanych ZIT,

listy projektéw zakwalifikowanych do Il etapu oceny (w konkursach z etapem
preselekciji),

listy ocenionych projektéw, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowe;j
(w tym listy rankingowej),

zatgcznika do projektu uchwaty Zarzagdu WK-P w sprawie zatwierdzenia projektu
pozakonkursowego wybranego do dofinansowania,

7) realizacja innych zadan zwigzanych z wdrozeniem Strategii ZIT.

IP ZIT podejmuje decyzje po uzyskaniu opinii Zarzadu ZIT BTOF i KS ZIT BTOF. W

pierwszej

kolejnosci odbywajg sie posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF, ktérego opinia w zakresie

spraw bedgcych przedmiotem obrad KS ZIT BTOF pozwala na zorganizowanie posiedzenia
KS ZIT BTOF i podjecie stosownych uchwat. Za przygotowanie i przedktadanie projektow
uchwat pod obrady KS ZIT BTOF, jak réwniez za organizacje prac KS ZIT BTOF oraz za
realizacje jego decyzji, odpowiedzialny jest Zarzad ZIT BTOF.

Obstugg administracyjng Zarzadu ZIT BTOF zajmuje sie Biuro ZIT BTOF.

SCHEMAT AKCEPTACJI DECYZJI PRZEZ IP ZIT

N

BiuroZIT Dyrektor Biura Komitet

ZIFZQleT Steruiac
BTOF ZITBTOF BTOF Jacy IPZIT

przygotowanie weryfikacjai ZITBTOF decyzja

materialow zatwierdzenie opinia

opinia
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2.2.1 ZWOLANIE POSIEDZENIA ZARZADU ZIT BTOF

SCHEMAT ZWOLANIA POSIEDZENIA ZARZADU ZIT BTOF

Przewodniczacy
Zarzadu ZIT BTOF :
decyzja o przygotowanie

n Dyrekcja Biura Przewodniczacy
MO, 2IT BTOF Zarzadu ZIT BTOF zf?g:_lg':
weryfikacjai zwotanie

zwotaniu AL zatwierdzenie posiedzenia posiedzenie

posiedzenia

Zgodnie z Regulaminem Prac Zarzadu ZIT BTOF, posiedzenia zwotuje Przewodniczacy
Zarzadu ZIT BTOF z wiasnej inicjatywy, w terminie regulaminowym lub innym, wyznaczonym
przez Przewodniczgcego lub na pisemny wniosek minimum 3 cztonkéw Zarzadu ZIT BTOF
w terminie regulaminowym. W przypadku zwotania posiedzenia w innym terminie czynnosci
procedury opisanej ponizej pozostajg niezmienne. Zmianie ulegajg terminy zwofania
posiedzenia i dostarczenia materiatéw bedgcych przedmiotem obrad.

O zakresie merytorycznym posiedzenia oraz o przedmiocie merytorycznym uchwat decyduje
Przewodniczacy Zarzadu ZIT BTOF, po uprzednim przedstawieniu propozycji przez
Dyrektora Biura ZIT BTOF. Organizacjg posiedzenia, w tym przygotowaniem zaproszen i
materiatow oraz ich dystrybucjg zajmuje sie Biuro ZIT BTOF.

2.2.2 ZWOLANIE POSIEDZENIA KS ZIT BTOF

SCHEMAT ZWOLANIA POSIEDZENIA KS ZIT BTOF

Biuro ZIT
Wspilprzewodniczacy BTOF Dyrektor

KS ZIT BTOF pracawnik Biura ZIT BTOF Eot et i B e

KSZIT BTOF

decyzja merytoryczny weryfikacja
o0 zwolaniu posiedzenia przygotowanie izatwierdzenie
materialow

zwolanie posiedzenia

Zgodnie z Regulaminem prac KS ZIT BTOF, posiedzenia zwotujg wspdlnie
Wspétprzewodniczgcy KS ZIT BTOF z wiasnej inicjatywy w terminie regulaminowym lub
innym wyznaczonym przez Wspotprzewodniczacych. W przypadku zwotania posiedzenia w
innym terminie i trybie, czynnosci procedury opisanej ponizej pozostajg niezmienne. Zmianie
ulegajg terminy zwofania posiedzenia i dostarczenia materiatdw bedacych przedmiotem
obrad.

O zakresie merytorycznym posiedzenia KS oraz o przedmiocie merytorycznym uchwat
decydujg obaj Wspotprzewodniczacy KS ZIT BTOF, po uprzednim przedstawieniu propozycji
przez Dyrektora Biura ZIT BTOF. Organizacjg posiedzenia KS, w tym przygotowaniem
zaproszen i materiatéw oraz ich dystrybucjg zajmuje sie Biuro ZIT BTOF.
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2.3 Struktura organizacyjna i wyszczegolnienie funkcji IP ZIT

Biuro ZIT BTOF, znajdujgce sie w strukturach organizacyjnych Urzedu Miasta Bydgoszczy,
zapewnia obstuge wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, pethigcego funkcje
IP ZIT, zadan powierzonych na podstawie Porozumienia z 1Z RPO WK-P.

Biuro ZIT BTOF zostato utworzone na mocy Zarzgadzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy
nr 403/2015 z dnia 14 lipca 2015 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy, a zakres jego dziatania zostat
okreslony w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 404/2015 z dnia 14 lipca 2015 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulamindéw wewnetrznych wydziatom
Urzedu Miasta Bydgoszczy.

Bezposredni nadzor nad Biurem ZIT BTOF sprawuje Prezydent Miasta Bydgoszczy. Nadzor
ten zostat ustanowiony na mocy Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 464/2015 z
dnia 1 wrzesnia 2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszcz (z pézn. zm.).

Zadania poszczegolnych stanowisk w Biurze ZIT BTOF dostosowane sg do wykonywania
zadan zwigzanych z obstugg procesu wdrazania RPO WK-P. Zakres zadan pracownikéw
Biura ZIT BTOF okreslajg Karty stanowiska pracy, sporzadzone dla kazdego pracownika
indywidualnie.

Polityka szkoleniowa Biura ZIT BTOF jest zgodna z politykg szkoleniowg Urzedu Miasta
Bydgoszczy. Celem polityki szkoleniowej jest podnoszenie kwalifikacji oraz wiedzy i
kompetencji pracownikéw. Umozliwienie rozwoju zawodowego pracownikom poprzez
zapewnienie dostepu do szkoleh w zakresie wykonywania biezgcych lub natozonych
obowigzkoéw, pozwala na efektywniejsze wykorzystanie zasobow ludzkich, wptywajgc na
jako$¢ Swiadczonej pracy oraz zwiekszenie efektywnos$ci i sprawnosci realizowanych przez
pracownikéw zadan.

Doskonalenie umiejetnosci i poszerzanie wiedzy przez pracownikéw Biura ZIT BTOF jest
powigzane z ciggtym doskonaleniem i rozwojem Biura jako komorki organizacyjnej Urzedu -
jednostki, wychodzgcej naprzeciw potrzebom klienta.

Polityka szkoleniowa obejmuje swym zasiegiem ogét pracownikdw — wszyscy pracownicy
Biura ZIT BTOF majg jednakowy dostep do szkolen i mozliwos¢ podwyzszania kwalifikaciji.
Szkolenie musi by¢ merytorycznie zwigzane z wykonywang pracg, aby utatwi¢ pracownikom
skuteczne wykonywanie ich obowigzkéw oraz realizacje indywidualnych planéw rozwoju
zawodowego.

Realizowana polityka ma rowniez za zadanie optymalne wykorzystanie srodkéw publicznych
przeznaczonych na cele szkoleniowe.

Srodki przeznaczone na podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz szkolenia sg
zagwarantowane w budzecie Biura ZIT BTOF.

Do zadan Biura ZIT BTOF nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja Porozumienia ZIT w zakresie zadan wykonywanych przez KS ZIT BTOF,
Zarzad ZIT BTOF i IP ZIT.

2. zapewnienie zaplecza administracyjnego, merytorycznego i obstugi technicznej w

zakresie zadan powierzonych IP ZIT — reprezentowang przez Prezydenta Miasta
Bydgoszczy, wskazanych w Porozumieniu z 1Z RPO WK-P.

W Biurze ZIT BTOF zaangazowanych w realizacje RPO WK-P jest 10 pracownikéw, w tym:

1. Dyrektor (1 etat -100% POPT),
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stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektow pozakonkursowych oraz wyboru
projektéw w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej (1 etat - 100% POPT),
wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw (5 etatow - 100% POPT),

stanowisko ds. sprawozdawczosci Strategii ZIT oraz RPO WK-P w obszarze ZIT BTOF
(1 etat - 100% POPT),

stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej
(letat — 100% POPT),

stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF (KS) i Zarzagdu ZIT BTOF
(Zarzadu)/ sekretariatu (1 etat - 100% POPT).

Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy w Biurze ZIT BTOF

Dyrektor Biura ZIT BTOF:

1.

w

5.

kierowanie pracg Biura ZIT BTOF w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego
dziatania,

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan Biura ZIT BTOF oraz podlegtych
pracownikéw,

nadzér nad przygotowaniem projektu Strategii ZIT, jej wdrazaniem i biezgca aktualizacja,
nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg wykonywanych przez Prezydenta
Miasta Bydgoszczy, petnigcego funkcje IP ZIT, zadah powierzonych przez 1IZ RPO WK-P,
w tym m.in.:

1) przygotowanie projektow kryteribw wyboru projektéw w ramach konkurséw i dla
projektow pozakonkursowych dedykowanych ZIT;

2) przygotowywanie projektow harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie
projektu w ramach RPO WK-P dedykowanych ZIT;

3) opracowanie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do ogtoszenia naboru
projektow przeprowadzania naboru, oceny projektdw w ramach powierzonych
zadan w zakresie dziatan/ poddziatan SZOOP;

4) obstuga procesu naboru projektéw i oceny projektéw sktadanych w ramach
powierzonych zadan w zakresie dziatan/ poddziatan SZOOP oraz w zakresie
dokonywania ponownej oceny projektéw w wyniku rozstrzygniecia wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy;

5) wspotuczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji dla naboréw ogtaszanych
przez 1IZ RPO WK-P;

6) udziat w przygotowywaniu naboréw na ekspertéw do wykonywania oceny
projektéw w trybie konkursowym i pozakonkursowym;

7) sporzgdzanie sprawozdan z monitorowania i ewaluacji RPO w zakresie realizacji
zadan IP ZIT;

8) realizacja dziatah informacyjnych skierowanych do beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentow priorytetédw oraz w razie potrzeby uczestnikdéw i potencjalnych
uczestnikow projektow, w zakresie ogtaszanych i planowanych konkursow,
sposobu przygotowywania dokumentaciji projektowej, wytycznych i innych
przepisOw obowigzujgcych w trakcie ogtoszonych i planowanych konkursow;

9) biezgca wspotpraca z IZ RPO-WK-P, MFIPR oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan;

10) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami;

nadzér nad biezacym monitoringiem postepu przygotowania projektow ZIT oraz
sprawozdawczo$¢ z wdrazania ZIT,
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nadzoér nad prowadzeniem analizy ryzyka oraz koordynacjg procesu zarzgdzania
ryzykiem na potrzeby realizacji zadan Biura ZIT BTOF,

koordynowanie wykonania obowigzkéw wynikajgcych z ustaw, innych przepiséw
prawnych oraz uchwat KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF,

nadzér nad prowadzeniem dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z
wdrazaniem ZIT,

nadzér nad realizacjg projektu POPT, w ramach ktérego dofinansowane jest
funkcjonowanie Biura ZIT BTOF.

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw pozakonkursowych oraz
wyboru projektéw w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej:

1.
2.

obstuga finansowo-ksiegowa Biura ZIT BTOF,;

koordynacja projektu POPT, w ramach ktérego dofinansowane jest funkcjonowanie
Biura ZIT BTOF, w tym:

1) realizacja wydatkéw zgodnie z przyjetym budzetem POPT,

2) sktadanie wnioskéw o pfatnosc,

3) prowadzenie biezgcego monitoringu i sprawozdawczosci projektu,

4) obstuga not ksiegowych wystawianych przez gminy,

5) zarzgdzanie projektem zgodnie z przyjetym harmonogramem rzeczowo-finansowym,
umowag o dofinansowanie projektu oraz przepisami krajowymi i wytycznymi MFiPR,

6) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem projektu, informowanie na biezgco o
wszystkich problemach w realizacji projektu, terminowe przesytanie wszystkich
wymaganych dokumentéw,

7) kontrola wydatkéw, monitoring finansowy i informowanie zespotu o pojawiajgcych sie
zagrozeniach,

8) realizacja terminowego i zgodnego z budzetem projektu wydatkowania srodkéw oraz
terminowe dokonywanie niezbednych zmian w budzecie,

9) kompleksowe utrzymywanie dokumentacji projektu w gotowosci do kontroli
prowadzonej przez organy wewnetrzne oraz instytucje zewnetrzne uprawnione do
prowadzenia czynnosci kontrolnych realizowanego projektu,

10) wspodtpraca z biegtym rewidentem,

11) prowadzenie budzetu Biura ZIT BTOF, w tym réwniez budzetu zadaniowego,

12) prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztéw funkcjonowania Biura ZIT BTOF,

13) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej Biura ZIT BTOF,

14) prowadzenie analiz, harmonograméw i statystyk,

15) prowadzenie postepowan ponizej 30 000 euro,

16) przygotowanie wniosku do uruchomienia postepowania przetargowego,

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Strategii ZIT, w tym:

1) pomoc przy monitoringu i sprawozdawczosci dot. wdrazania Strategii ZIT, w
szczegolnosci w obszarze projektow w trybie pozakonkursowym oraz zrownowazonej
mobilnosci miejskiej,

2) przygotowanie projektéw raportow na temat wdrazania Strategii ZIT, w szczegdlnosci
w obszarze projektéw w trybie pozakonkursowym oraz zrownowazonej mobilnosci
miejskiej,

obstuga zadan wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy (petnigcego funkcije
IP ZIT), w szczegolnosci dotyczgcych projektow w trybie pozakonkursowym oraz
zrownowazonej mobilnosci miejskiej, w tym:
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1) udziat w przygotowywaniu projektow kryteriow wyboru projektow w trybie
pozakonkursowym dedykowanych ZIT BTOF oraz zrownowazonej mobilnosci
miejskiej,

2) przygotowywanie projektéw harmonogramu naboréw dedykowanych ZIT,

3) wspotuczestnictwo w opracowaniu dokumentacji dla naboréw ogtaszanych przez 1Z

RPO WK-P, w szczegdlnosci dla projektéw w trybie pozakonkursowym oraz

zréwnowazonej mobilnosci miejskiej,

4) udziat w przygotowaniu naborow na ekspertéw oceniajgcych projekty w ramach KOP

ZIT,

5) realizacja dziatah informacyjnych skierowanych do wnioskodawcéw w zakresie

ogtaszanych i planowanych naboréw w trybie pozakonkursowym i zréwnowazonej

mobilnosci miejskiej, sposobu przygotowania dokumentacji projektowej, wytycznych i

innych przepiséw obowigzujacych w trakcie trwania naboru projektow,

6) biezgca wspotpraca z 1Z RPO WK-P oraz MFiPR oraz innymi podmiotami w zakresie

realizacji zadan, w szczegdlnosci w trybie pozakonkursowym i zréwnowazonej

mobilnosci miejskiej,

7) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,

8) oglaszanie i przeprowadzanie naboréw w trybie pozakonkursowym dedykowanych

ZIT,

9) uczestniczenie, jako sekretarz, w pracach KOP ZIT powotlywanej do oceny

projektéw w trybie pozakonkursowym i dotyczgcych zrownowazonej mobilnosci

miejskiej,

10) uczestniczenie, jako czionek KOP ZIT, w pracach KOP ZIT powotywanej do oceny

projektéw w trybie konkursowym w obszarach innych niz zrownowazona mobilnosc

miejska,

5. przygotowanie materiatdw na potrzeby KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF, ich
monitoring i sprawozdawczos¢ (jesli dotyczy),

6. tworzenie rejestrow, baz danych i obrobka danych, tworzenie raportéw wg. réznych
kryteriéw i innych dokumentéw analitycznych na potrzeby ZIT BTOF,

7. wspotpraca z koordynatorami gminnymi.

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow:

1. realizacja zadah zwigzanych z wdrazaniem Strategii ZIT;
2. obstuga zadah wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy (petnigcego funkcje
IP ZIT), w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw kryteriow wyboru projektéw w ramach konkursow
dedykowanych ZIT BTOF,

2) przygotowywanie projektéw kryteriow wyboru projektéw w ramach naboréw w trybie
pozakonkursowym dedykowanych ZIT BTOF,

3) przygotowywanie projektow harmonogramu naboréw dedykowanych ZIT BTOF,

4) udziat w opracowaniu dokumentacji dla naboréw ogtaszanych przez IZ RPO WK-P,

5) udziat w przygotowaniu naboréw na ekspertéw oceniajgcych projekty w ramach KOP
ZIT,

6) realizacja dziatan informacyjnych, skierowanych do beneficjentow i potencjalnych
beneficjentow RPO WK-P oraz w razie potrzeby uczestnikbw i potencjalnych
uczestnikow projektéw, w zakresie ogtaszanych i planowanych konkurséw, sposobu
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przygotowania dokumentacji projektowej, wytycznych i innych przepisow
obowigzujgcych w trakcie ogtoszonych i planowanych konkursow,
7) biezaca wspotpraca z IZ RPO WK-P oraz MFiPR oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan,
8) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,
9) ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw dedykowanych ZIT BTOF,
10) uczestniczenie w pracach KOP ZIT, jako sekretarz lub jako cztonek,
3. przygotowanie materiatdw na potrzeby KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF, ich monitoring i sprawozdawczos$¢ (jesli dotyczy),
4. gromadzenie i udostepnianie informacji w zakresie dziatalnosci ZIT BTOF,
5. wspdtpraca z koordynatorami gminnymi w zakresie okreslonym zadaniami ZIT BTOF,
6. organizacja i koordynacja spotkan informacyjnych, szkolen oraz konsultacji spotecznych,
niezbednych dla realizacji dziatan zwigzanych z wdrazaniem ZIT BTOF,
7. prowadzenie analizy ryzyka oraz koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem na
potrzeby realizacji zadan Biura ZIT BTOF.

Stanowisko ds. sprawozdawczosci Strategii ZIT oraz RPO WK-P w obszarze ZIT BTOF:

1. realizacja zadanh zwigzanych z wdrazaniem Strategii ZIT:

1) opracowanie aktualizacji Strategii ZIT wraz z zatgcznikami,

2) aktualizacja listy projektéw stanowigcych integralng cze$¢ Strategii ZIT,

3) monitorowanie aktualnych dokumentéw JST wpisanych do Strategii ZIT,

4) monitoring i sprawozdawczos¢ dot. wdrazania Strategii ZIT oraz innych dokumentow
wytworzonych przez KS ZIT BTOF, Zarzad ZIT BTOF i Biuro ZIT BTOF,

5) przygotowanie projektow raportow na temat wdrazania Strategii ZIT,

6) przygotowanie i aktualizacja dokumentéw operacyjnych regulujgcych
funkcjonowanie ZIT BTOF,

7) gromadzenie i udostepnianie informacji w zakresie dziatalnosci ZIT BTOF,

8) wspotpraca z koordynatorami gminnymi w zakresie okreslonym zadaniami ZIT BTOF,

9) organizacja spotkan informacyjnych i szkolen z zakresu wdrazania ZIT,

2. obstuga zadan wykonywanych przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy (petnigcego funkcje
IP ZIT), w tym m.in.:

1) przygotowywanie projektéw harmonogramu naboréw dedykowanych ZIT,

2) udziat w przygotowaniu naboréw na ekspertéw oceniajgcych projekty w ramach KOP
ZIT,

3) sporzgdzanie sprawozdah z monitorowania i ewaluacji RPO WK-P w zakresie
realizacji zadan IP ZIT,

4) realizacja dziatan informacyjnych, skierowanych do beneficjentéw i potencjalnych

beneficjentow RPO WK-P oraz w razie potrzeby uczestnikébw i potencjalnych

uczestnikow projektow, w zakresie ogtaszanych i planowanych konkurséw, sposobu

przygotowania dokumentacji  projektowej, wytycznych i innych przepisow

obowigzujgcych w trakcie ogtoszonych i planowanych konkurséw,

5) biezgca wspotpraca z IZ RPO WK-P, MFiPR oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan,

6) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,
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7) uczestniczenie w pracach KOP ZIT,

3. realizacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektéw wynikajgcych
ze Strategii ZIT, ujetych w Kontrakcie Terytorialnym dla Wojewédztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

4. koordynacja przygotowania spotkan informacyjnych oraz konsultacji spotecznych,
niezbednych dla realizacji dziatan zwigzanych z wdrazaniem ZIT BTOF,

5. inicjowanie wspoitpracy i tworzenia kompleksowych projektow, realizujgcych cele
strategiczne ZIT BTOF,

6. opracowywanie informacji na strone internetowg IP ZIT,

przygotowywanie kwartalnych informacji na temat dziatalnosci Biura ZIT BTOF —

Newsletter.

~

Stanowisko ds. zarzadzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej:

1. obstuga administracyjno-prawna zadan prowadzonych przez Biuro ZIT BTOF,

2. przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z wykonywaniem zadan przez
Biuro ZIT BTOF, w tym sporzadzanie projektéw pism, uchwat, decyzji, uméw, porozumien
oraz innych dokumentdéw wywotujgcych skutki prawne oraz ich aktualizacja,

3. przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z powierzeniem IP ZIT przez
Instytucje 1Z RPO WK-P, w tym m.in.:

1) wspodtpraca z IZ RPO WK-P nad wypracowaniem projektu Porozumienia z 1Z RPO
WK-P oraz jego aneksu/ow,

2) opracowanie IW IP ZIT oraz zarzgdzanie jej zmianami,

3) wspotpraca z IZ RPO WK-P w zakresie opracowania OFiP oraz wprowadzanie do
niego zmian w zakresie dotyczgcym IP ZIT,

4. przygotowanie naboréw na ekspertoéw oceniajgcych projekty w ramach KOP ZIT,

5. realizacja dziatan informacyjnych, skierowanych do beneficjentéw i potencjalnych
beneficjentow RPO WK-P oraz w razie potrzeby uczestnikébw i potencjalnych
uczestnikow projektow, w zakresie wytycznych i innych przepiséw obowigzujgcych w
trakcie ogtoszonych i planowanych konkursow

6. biezaca wspdtpraca z IZ RPO WK-P, MFIPR oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan,

7. uczestniczenie w pracach KOP ZIT,

8. przygotowanie materiatdbw na potrzeby KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF, ich
monitoring i sprawozdawczos¢ (jesli dotyczy),

9. wudziat w przygotowaniu i aktualizacji innych dokumentow i umoéw regulujgcych
funkcjonowanie ZIT BTOF,

10. gromadzenie i udostepnianie informacji w zakresie dziatalnosci ZIT BTOF,

11. wspotpraca z koordynatorami gminnymi w zakresie okreslonym zadaniami ZIT BTOF.
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Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujacego ZIT BTOF (KS) i Zarzadu ZIT BTOF
(Zarzadu)/ sekretariatu:

1. Obstuga administracyjna KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF:

1) opracowanie planow pracy KS ZIT BTOF, Zarzadu ZIT BTOF i porzgdkdéw posiedzen,

2) zawiadamianie czionkéw KS ZIT BTOF, Zarzadu ZIT BTOF o miejscu i terminie
posiedzen,

3) koordynacja przygotowania oraz dostarczenie materiatow i projektéw dokumentéw
przeznaczonych do rozpatrzenia, oceny lub zatwierdzenia przez Zarzad ZIT BTOF i
KS ZIT BTOF,

4) przygotowywanie i obstuga posiedzen KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF,

5) sporzadzanie protokotéw z posiedzen, gromadzenie i przechowywanie dokumentac;ji
zwigzanej z posiedzeniami Zarzadu ZIT BTOF i KS ZIT BTOF,

6) koordynacja przygotowania spotkan informacyjnych oraz konsultacji spotecznych,
niezbednych dla realizacji dziatan przez KS ZIT BTOF i Zarzad ZIT BTOF,

2. Prowadzenie sekretariatu Biura ZIT BTOF:

1) prowadzenie rejestru spraw wptywajgcych do Biura ZIT BTOF i przekazywanie
odpowiednim pracownikom biura zgodnie z dekretacja,

2) zaopatrzenie Biura ZIT BTOF w niezbedne materialy biurowe, eksploatacyjne i
gospodarcze,

3) prowadzenie spraw kadrowych, w tym obstuga aplikacji kadrowych,

4) obstuga innych aplikacji niezbednych do realizacji zadan Biura ZIT BTOF, m.in. w
zakresie informacji do BIP-u, korespondenciji, szkolen.

3. Prowadzenie strony internetowej IP ZIT.

Kazda zmiana organizacyjna powoduje zmiane regulaminu wewnetrznego i organizacyjnego,
ktérych projekty sg przekazywane do Wydziatu Organizacyjno--Administracyjnego Urzedu
Miasta Bydgoszczy wraz z aktualnym regulaminem wewnetrznym, z biezgcymi Kartami
stanowisk pracy.

W zakresie wykonywania swoich zadan, Biuro ZIT BTOF korzysta z pomocy wydziatow
merytorycznych wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Bydgoszczy,
w tym:

— Zespdt Prawny,

- Woydziat Informatyki,

- Wydziat Zamowien Publicznych,

- Wydziat Ksiegowosci,

- Woydziat Organizacyjno-Administracyjny,

- Zespot Audytu i Kontroli Zarzadcze;j,

- Biuro Komunikacji Spotecznej,

- Biuro Bezpieczenstwa Informaciji,

- Woydziat Zarzgdzania Budzetem Miasta.
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Z powyzszych wydziatébw zostali wskazani imiennie pracownicy do pomocy przy realizacji
zadan Biura ZIT BTOF. W Karcie stanowisk pracy tych oséb uwzgledniono zadania
zwigzane z realizacjg ZIT.
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Schemat organizacyjny IP ZIT
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2.4 System zastepstw

W Biurze ZIT BTOF obowigzuje system zastepstw, zgodnie z ktérym obowigzki przypisane
poszczegbélnym pracownikom w przypadku nieobecnoéci jednego z nich wypetnia osoba go
zastepujgca, bgdz w przypadku jej nieobecnosci osoba wyznaczona przez bezposredniego
przetozonego.

System zastepstw ujety jest w Karcie stanowiska pracy, ktéra sporzadzana jest dla kazdego
pracownika indywidualnie. Karta stanowiska pracy okresla szczegétowo miejsce w strukturze
organizacyjnej, zakres obowigzkoéw, odpowiedzialno$¢ pracownika oraz wiedze niezbedng
do pracy na danym stanowisku.

System zastepstw jest takze podstawg do opracowania planu urlopéw w danym roku.
Kazdorazowo po przyjeciu nowego pracownika plan jest aktualizowany.

3. SYSTEM ZARZADZANIA | KONTROLI

3.1 Desygnacja

Desygnacja to potwierdzenie spetnienia przez zobowigzane instytucje warunkow
zapewniajgcych prawidtowg realizacje programu operacyjnego.

Zgodnie z art. 124 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, podstawg desygnacji jest sprawozdanie i
opinia niezaleznego podmiotu audytowego, ktéry ocenia, czy wyznaczone instytucje
spetniajg kryteria dotyczgce:
» podziatu funkcji i zarzgdzania programem operacyjnym,
» wyboru projektow,
» zarzagdzania finansowego i kontroli programu operacyjnego, w tym weryfikacji
zarzadczych,
» istnienia adekwatnej $ciezki audytu,
> istnienia proporcjonalnych i skutecznych srodkéw zapobiegania naduzyciom,
» funkcjonowania niezbednego systemu monitorowania, w tym osiggania wskaznikéw
oceny postepu wdrazania programu operacyjnego i celdéw posrednich.

IP ZIT zobowigzuje sie do spetniania kryteriow desygnaciji, wskazanych w ust. 1, do konca
okresu obowigzywania Porozumienia z 1Z RPO WK-P.

MFIPR w celu potwierdzania spetniania kryteribw desygnacji przeprowadza planowe i
dorazne kontrole w instytucjach zaangazowanych w realizacje RPO WK-P. Celem ww.
kontroli jest potwierdzenie utrzymania przez te instytucje kryteridw desygnacji o ktérych
mowa w zafgczniku XllI do rozporzadzenia ogdlnego, a zakres kontroli planowej jest
okreslany w Rocznym Planie Kontroli sporzgdzanym MFiPR. Z kolei kontrola dorazna moze
by¢ przeprowadzona w przypadku uzasadnionego podejrzenia zaprzestania spetniania
ktéregokolwiek z kryteriow desygnacji przez instytucje zaangazowane w realizacje
RPO WK-P.

Zgodnie z art. 16 ust. 1a ustawy wdrozeniowej, prowadzenie kontroli stuzgcych
potwierdzeniu spetnienia kryteriow desygnacji oraz przeprowadzenie doraznych kontroli w
przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze IP ZIT przestata spetniaé ktorykolwiek z kryteriow
desygnacji moze wykonywa¢ Wojewoda Kujawsko-Pomorski, w zakresie i na warunkach
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okreslonych w porozumieniu zawartym z ministrem wiasciwym do spraw rozwoju
regionalnego.

W przypadku zaprzestania spetniania przez IP ZIT kryteribw desygnaciji, IP ZIT
przygotowuje, w uzgodnieniu z IZ RPO WK-P, plan dziatan naprawczych, o ktérym mowa w
art. 16 ust. 4 pkt 1 ustawy wdrozeniowej, wraz z harmonogramem jego realizacji. Minister
wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego moze zawiesi¢ desygnacje do czasu zrealizowania
przez IP ZIT planu dziatah naprawczych. Niewdrozenie przez IP ZIT uzgodnionego planu
dziatan naprawczych we wskazanym terminie, stanowi podstawe do wycofania desygnacji
przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego i rozwigzania Porozumienia z 1Z
RPO WK-P.

3.2 Porozumienie z 1Z RPO WK-P

Instrukcja udziatu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia z 1IZ RPO WK-P
Etap Czynnos¢é Stanowisko
1. Woptyw projektu Porozumienia z 1Z RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzgadu ZIT
W przypadku, gdy zmiana Porozumienia z 1Z RPO | BTOF/ Sekretariatu
WK-P wynika z inicjatywy IP ZIT — od pkt 3.
2. Weryfikacja tresci korespondencji i dekretacja | Dyrektor Biura ZIT BTOF
pisma.
3. Analiza tresci projektu porozumienia/ zmian do | Stanowisko ds. zarzgdzania
porozumienia. systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
Przygotowanie uwag do tresci porozumienia/ zmian | publicznej
do porozumienia.
W przypadku, gdy zmiana Porozumienia z 1Z RPO
WK-P wynika z inicjatywy IP ZIT opracowanie zmian
do ww. dokumentu.
Dopuszczalna jest takze elektroniczna forma
wymiany korespondencji w celu uzgodnienia tresci
dokumentu w toku kontaktéw roboczych pomiedzy
IZ RPO WK-P a IP ZIT.
4, Weryfikacja i zatwierdzenie uwag do projektu | Dyrektor Biura ZIT BTOF/
porozumienia/ zmian do porozumienia. Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
W przypadku uwag — od pkt 3. BTOF oraz pomocy
publicznej
5. Podpisanie pisma przewodniego do 1Z RPO WK-P | Dyrektor Biura ZIT BTOF
(tylko w przypadku formy pisemnej).
6. Wystanie uwag do porozumienia. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu
ZITBTOF/ Sekretariatu
7. Rejestracja korespondencji przychodzacej z finalng | Stanowisko ds. obstugi KS
wersjg porozumienia/ zmian do porozumienia. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
8. Weryfikacja treéci korespondencji (dekretacja | Dyrektor Biura ZIT BTOF
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pisma).
9. Sprawdzenie finalnej wersji porozumienia. Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
10. | Uzyskanie akceptacji radcy prawnego. Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

11. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia Zarzadu | IP ZIT — Prezydent Miasta
ZIT BTOF. Bydgoszczy

12. Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds. obstugi KS
procedurg 2.2. IW IP ZIT. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

13. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF i podjecie uchwaty. | Zarzad ZIT BTOF

14. | Zwotanie posiedzenia KS ZIT BTOF zgodnie z | Stanowisko ds. obstugi KS
procedurg 2.2. IW IP ZIT. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

15. Posiedzenie KS ZIT BTOF i podjecie uchwaty. KS ZIT BTOF

16. | W przypadku zatwierdzenia projektu porozumienia/ | IP ZIT, 1Z RPO WK-P
zmian do porozumienia przez Zarzad ZIT BTOF i KS
ZIT BTOF — podpisanie Porozumienia z 1Z RPO WK-

P przez upowaznione podmioty.

17. Podanie do wiadomosci publicznej na stronie | Stanowisko ds. obstugi KS
internetowej IP  ZIT informacji o podpisaniu | ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
Porozumienia z IZ RPO WK-P. BTOF/ Sekretariatu

18. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzadzania

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY

Precyzyjne okreslenie czasu trwania procedury nie jest mozliwe, poniewaz kazdorazowo

jest on uzalezniony od zakresu zmian w Porozumieniu z IZ RPO WK-P.

ARCHIWIZACJA

040.9 — Porozumienie ZIT, Porozumienie 1Z RPO WK-P-IP ZIT

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

3.3 Sporzadzanie i aktualizacja wktadu do OFiP

OFiP jest to dokument opracowywany przez 1Z RPO WK-P, opisujgcy system zarzgdzania
i kontroli w ramach RPO WK-P. Stanowi on jeden z elementéw oceny dotyczacej spetnienia
kryteridw desygnacji i przekazywany jest wraz z Deklaracjg poddania sie ocenie do Instytuciji
Audytowej oraz do wiadomosci ministra wkasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 11 Porozumienia z IZ RPO WK-P, IP ZIT zobowigzana jest w
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P do opracowania oraz biezgcej aktualizacji wktadu
do OFiP w czesci dotyczacej powierzonych zadan.

Aktualizacja OFiP odbywa sie na wniosek 1Z RPO WK-P lub IP ZIT, w trybie opisanym w
niniejszej instrukcji. IP ZIT informuje 1Z RPO WK-P o koniecznosci aktualizacji OFIP ze
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wzgledu m.in. na zmiany kadrowe, zmiane regulaminu wewnetrznego, zmiane Porozumienia

z 1Z RPO WK-P.
Instrukcja udziatu w przygotowaniu i aktualizacji OFiP
Etap Czynnos¢é Stanowisko
1. Rejestracja korespondencji przychodzgcej od 1Z | Stanowisko ds. obstugi KS
RPO WK-P dot. przediozenia projektu OFiP lub jego | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
aktualizacji w zakresie dotyczgcym IP ZIT (mozliwa | BTOF/ Sekretariatu

jest tez elektroniczna forma korespondencii).

2. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wykonania.

3. Analiza aktow prawnych i wytycznych, analiza | Stanowisko ds. zarzgdzania
dokumentéw wewnetrznych, zarzgdzen i innych w | systemem wdrazania ZIT
zakresie niezbednym do sporzadzenia/ aktualizacji | BTOF oraz pomocy
OFiP. publicznej
Sporzgdzanie/aktualizacja wktadu do OFiP.

4, Weryfikacja i zatwierdzenie projektu/ aktualizacji | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wktadu do OFiP.

W przypadku uwag — od pkt 3.

5. Podpisanie pisma przewodniego przekazujgcego [ IP ZIT — Prezydent Miasta
projekt/ aktualizacje wkiadu do OFiP. Bydgoszczy

6. Przekazanie w wersji elektronicznej (e-mail) wktadu | Stanowisko ds. obstugi KS
do OFiP do IZ RPO WK-P. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

W przypadku uwag 1Z RPO WK-P

7. Rejestracja  korespondencji  przychodzgcej z | Stanowisko ds. obstugi KS
uwagami do OFiP w zakresie IP ZIT (mozliwa jest | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
tez elektroniczna forma korespondenciji). BTOF/ Sekretariatu

8. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wykonania.

9. Analiza korespondenciji i naniesienie zmian do OFiP | Stanowisko ds. zarzadzania
zgodnie z uwagami 1Z RPO WK-P oraz | systemem wdrazania ZIT
przygotowanie projektu pisma przewodniego do 1Z | BTOF oraz pomocy
RPO WK-P. publicznej

10. | Weryfikacja i zatwierdzenie zmian oraz pisma | Dyrektor Biura ZIT BTOF
przewodniego.

W przypadku uwag — od pkt 9.

11. Podpisanie pisma przewodniego przekazujgcego | IP ZIT- Prezydent Miasta
poprawiony OFiP. Bydgoszczy

12. Przekazanie w wersji elektronicznej (e-mail) wktadu | Stanowisko ds. obstugi KS
do OFiP do 1Z RPO WK-P. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

13. Rejestracja korespondenc;ji przychodzacej | Stanowisko ds. obstugi KS
z ostateczng wersjg OFiP przyjetg przez Zarzad | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
WK-P. BTOF — Sekretariatu

14. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzgdzania

systemem wdrazania ZIT
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BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY

Co do zasady opracowanie wktadu do OFiP przez IP ZIT przebiega w terminie wskazanym
przez 1IZ RPO WK-P.

ARCHIWIZACJA

040.14 — OFiP

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

3.4 Instrukcja Wykonawcza

W celu efektywnego wdrozenia ZIT i sprostania wszystkim wymogom wynikajgcym przede
wszystkim z zapisdw rozporzgdzenia ogodlnego, IP ZIT opracowuje dokumenty, pozwalajgce
na skuteczng realizacje jej zadan.

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 11a Porozumienia z 1Z RPO WK-P, IP ZIT zobowigzana jest do
opracowania IW IP ZIT w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P oraz do jej biezacej
aktualizacji w zakresie powierzonych zadan. IW IP ZIT jest dokumentem opisujgcym
podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji zadan powierzonych w ramach RPO
WK-P, jednostki odpowiedzialne za dane procesy, terminy oraz archiwizacje dokumentacji
zwigzanej z realizacjg zadan.

IW IP ZIT i jej aktualizacja wymaga akceptacji i zatwierdzenia przez 1Z RPO WK-P w formie
uchwaty Zarzgdu WK-P.

SCHEMAT ZATWIERDZANIA IW IP ZIT

Dyrektor Biura ZIT
BTOF IPZIT 1Z RPO WK-P

weryfikacjai przyjecie IW zatwierdzenie IW
zatwierdzenie

Biuro ZIT BTOF

przygotowanie
projektu IW

Zmiany w IW IP ZIT dokonywane sg kazdorazowo wedtug potrzeb. Zmiany i uzupetnienia IW
IP ZIT moga by¢ wprowadzane na wniosek IP ZIT oraz I1Z RPO WK-P lub w przypadku
wielokrotnego uzasadnionego odstepstwa od procedur. Rejestr odstepstw prowadzony jest w
Biurze ZIT BTOF.

IW IP ZIT wraz z kolejnymi zmianami dostepna jest w wersji papierowej w Biurze ZIT BTOF.
Wersja elektroniczna wraz ze zmianami dostepna jest na nosnikach elektronicznych u
pracownika na stanowisku ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF (...). Pozostali
pracownicy Biura ZIT BTOF majg staly dostep do dokumentu w wersji elektronicznej i
edytowalnej.
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Kazdy pracownik Biura ZIT BTOF zaangazowany we wdrazanie RPO WK-P, jest
zobligowany do zapoznania sie z obowigzujgcg IW IP ZIT oraz do stosowania jej zapisow.
Fakt zapoznania sie z IW IP ZIT musi zosta¢ potwierdzony poprzez ztozenie podpisu pod
Oswiadczeniem o zapoznaniu sie z IW IP ZIT/ ze zmianami w IW IP ZIT.

IW IP ZIT jest podstawowym narzedziem stuzgcym analizie i eliminacji ryzyka. Ryzyko
poszczegolnych proceséw analizowane jest na biezgco zaréwno na szczeblu pracownikow
bezposrednio wykonujgcych procedury, jak i Dyrektora Biura ZIT BTOF.

Kwestie ryzyk sg omawiane podczas spotkan Dyrektora z pracownikami, ktérych efektem
jest ustalanie mechanizméw kontrolnych, czyli odpowiednich procedur w IW IP ZIT stuzgcych
minimalizacji ryzyka.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci poprawy procedur lub dostrzezenia dodatkowych
mozliwosci ich udoskonalenia w celu zminimalizowania ryzyka, niezwiocznie sg zgtaszane
propozycje odpowiednich zmian, zgodnie z procedurg aktualizacji IW IP ZIT. Zmiany
procedur pozwalajg na skuteczne monitorowanie ryzyk.

IP ZIT stosuje rozwigzania i mechanizmy minimalizujgce ryzyka w systemie wdrazania RPO
WK-P:

1) przeglad procedur dokonywany jest przez wyznaczonych pracownikow na biezaco,
2) pod uwage brane sg w szczegoélnosci czynniki takie jak:

a. zmiana aktow prawnych, wytycznych lub przepisow wewnetrznych w IP ZIT,

b. wyniki kontroli i audytow, w wyniku ktérych stwierdzono konieczno$¢ zmiany badz
doprecyzowania procedur, zmiany systemowe lub organizacyjne,

c. usprawnienie funkcjonujgcych procedur bedace wynikiem analizy ryzyka.

Instrukcja aktualizacji IW IP ZIT

Etap

Czynnosé

Stanowisko

Zidentyfikowanie przestanki do wprowadzenia zmian
w IW IP ZIT, w tym m. in. wptyw wynikow audytu lub
kontroli, inicjatywa 1Z RPO WK-P, zmiana aktow
prawa lub wytycznych.

W celu zapewnienia biezacej aktualizacji IW IP ZIT,
analiza dokumentu pod katem jego aktualnosci. W
przypadku:

— koniecznosci aktualizacji IW IP ZIT -
aktualizacja IW IP ZIT (w tym dokonanie
czesciowych  zmian dokumentu, np.
poszczegodlnych rozdziatéw lub zatgcznikow),
zgodnie z niniejszg procedura,

— braku koniecznosci aktualizacji IW IP ZIT —
poinformowanie o tym fakcie IZ RPO WK-P.

IP ZIT informuje IZ RPO WK-P (Biuro Zarzgdzania
Systemem Wdrazania RPO w DFE) o potrzebie
aktualizacji IW IP ZIT lub jej braku co najmniej raz
na kwartat w terminie do 10 dni od zakonczenia
kwartatu.

Dyrektor Biura ZIT BTOF/
pracownik Biura ZIT BTOF/
Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Opracowanie projektu zmian IW [P ZIT, w tym
konsultacja projektu z jednostkami organizacyjnymi

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT

29



odpowiedzialnymi za
dotyczy).

zmieniany proces (jesli

BTOF oraz pomocy
publicznej

3. Weryfikacja i zatwierdzenie propozycji zmian do IW | Dyrektor Biura ZIT BTOF
IP ZIT.

W przypadku uwag - od pkt 2.

4, Naniesienie zatwierdzonych propozycji zmian na | Stanowisko ds. zarzgdzania
tres¢ IW IP ZIT oraz zatgczniki (jesli dotyczy) — w | systemem wdrazania ZIT
trybie rejestru zmian w wersji edytowalnej. BTOF oraz pomocy

publicznej

5. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu aktualizacji IW | Dyrektor Biura ZIT BTOF
IP ZIT.

6. Przekazanie projektu aktualizacji IW IP ZIT (w formie | Stanowisko ds. obstugi KS
elektronicznej — e-mail) do 1Z RPO WK-P. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

7. Wplyw: Stanowisko ds. obstugi KS

» uwag do projektu aktualizacji IW IP ZIT od 1Z | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
RPO WK-P (e-mail) wraz z okresleniem terminu na | BTOF/ Sekretariatu
dokonanie stosownych korekt
lub

» wptyw informacji o braku uwag do projektu
aktualizacji IW IP ZIT i prosby o dostarczenie
ostatecznej wersji dokumentu w  terminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P.

8. Analiza uwag przekazanych przez 1Z RPO WK-P, a | Dyrektor Biura ZIT BTOF
nastepnie postepowanie od pkt 4 lub polecenie
sporzgdzenia ostatecznej wersji IW [P ZIT do
zatwierdzenia przez Zarzgd WK-P i postepowanie
od pkt 9.

Ostateczna wersja (uwzgledniajgca uwagi 1Z RPO

WK-P) IW IP ZIT przekazywana jest do IZ RPO WK-

P w formie elektronicznej i papierowej.

9. Sporzagdzenie ostatecznej wersji aktualizacji IW IP | Stanowisko ds. zarzgdzania
ZIT w formie papierowej (1 egzemplarz) oraz w | systemem wdrazania ZIT
wersji elektronicznej - e-mail, zgodnej z wersjg | BTOF oraz pomocy
papierowg wraz z pismem przewodnim. publicznej

10. | Weryfikacja i akceptacja pisma wraz z zatgcznikami. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli btedy — od pkt 9.

11. | Zatwierdzenie ostatecznej wersji aktualizacji IW IP | Dyrektor Biura ZIT BTOF
ZIT w formie papierowej.

12. Przekazanie zaakceptowanej ostatecznej wersji [ Stanowisko ds. zarzgdzania
aktualizacji IW IP ZIT do 1Z RPO WK-P w formie | systemem wdrazania ZIT
papierowej i elektroniczne. BTOF oraz pomocy

publicznej

13. | Wplyw i rejestracja kopii uchwaty Zarzgdu WK-P ws. | Stanowisko ds. obstugi KS
zatwierdzenia aktualizacji IW IP ZIT. ZIT BTO i Zarzadu ZIT

BTOF/Sekretariatu
14, Umieszczenie zmienionej IW IP ZIT na dysku [ Stanowisko ds. zarzgdzania

wspélnym .

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
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15. Umieszczenie zmienionej IW IP ZIT na stronie | Stanowisko ds. obstugi KS
internetowej IP ZIT. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

16. Przygotowanie Oswiadczenia o zapoznaniu sie ze | Stanowisko ds. zarzgdzania

zmianami do IW IP ZIT (zat. 3.4 - 1). systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
17. Podpisanie oswiadczenia przez pracownikéw Biura | Pracownicy Biura ZIT BTOF
ZIT BTOF.
18. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzgdzania

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY:

Co do zasady czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwtocznie, ale
precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na
jej ztozonoé¢. Termin uzalezniony jest od zakresu wprowadzenia zmian w dokumencie.
Przeglad IW IP ZIT pod kgtem koniecznosci jej aktualizacji jest dokonywany przez IP ZIT
€O najmniej raz na kwartat. IP ZIT informuje 1Z RPO WK-P o potrzebie aktualizacji IW IP
ZIT lub jej braku w terminie 10 dni od zakonczenia kwartatu (nie dotyczy przypadkéw, gdy
proces aktualizacji IW IP ZIT jest w toku).

Jezeli w wyniku przeglagdu zostanie stwierdzona koniecznos¢ aktualizacji IW IP ZIT,
rozpoczecie procesu aktualizacji zgodnie z niniejszg procedurg nastepuje niezwtocznie.

ARCHIWIZACJA

040.15 — Instrukcja Wykonawcza

ZALACZNIKI:

» 3.4 — 1 Wz6r odwiadczenia dotyczgcego przestrzegania aktualnej IW IP ZIT.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

3.5 Odstepstwa od IW IP ZIT

Procedury zawarte w IW IP ZIT obowigzujg wszystkich pracownikéw Biura ZIT BTOF i
powinny by¢ przez nich stosowane. W przypadkach odstgpienia od procedur konieczne jest
dokumentowanie takich sytuacji. Odstgpienie od procedur jest dopuszczalne tylko w
sytuacjach wyjatkowych.

Pracownik, ktéry dokona/ dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sie, iz

rezygnacja z okreslonego w IW IP ZIT sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnos¢
wykonywanych czynnosci oraz nie naruszy przepiséw prawa.
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3.5.1

DOKUMENTOWANIE ODSTEPSTW OD IW IP ZIT

Instrukcja dokumentowania odstepstw od IW IP ZIT

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

Sporzgdzenie notatki stuzbowej (zat. 3.5.1 — 1),
zawierajgcej opis sytuacji, powody dla ktérych
odstgpienie jest konieczne oraz proponowany
sposob postepowania.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzega
ryzyko odstgpienia

Analiza zgloszenia i podjecie decyzji w sprawie
odstgpienia oraz dalszego sposobu postepowania.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Podpisanie notatki z pisemng adnotacjg o podjetej
decyzji.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Zgtoszenie (w formie elektronicznej) decyzji o
odstgpieniu oraz propozycji dalszego postepowania
do 1Z RPO WK-P (Biura Zarzadzania Systemem
Wdrazania RPO w DFE) w celu akceptaciji.

Pracownik Biura ZIT BTOF

Wptyw (w formie elektronicznej) odpowiedzi IZ RPO
WK-P.

Jesli potrzeba odstgpienia od stosowania IW IP ZIT
w ocenie IZ RPO WK-P jest nieuzasadniona -
postepowanie zgodnie z procedura.

Jesli potrzeba odstgpienia od stosowania IW IP ZIT
w ocenie IZ RPO WK-P jest uzasadniona -
postepowanie od pkt 5.

Pracownik Biura ZIT BTOF

Dofgczenie notatki stuzbowej ws. odstgpienia od
procedury do akt sprawy, w ktorej planowano
odstgpienie i przekazanie danych niezbednych do
rejestracji odstepstwa.

W uzasadnionych przypadkach (gdy odstepstwo ma
charakter powtarzalny) wprowadzenie stosownych
zmian do IW IP ZIT zgodnie z procedurg 3.3.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzegt
ryzyko odstgpienia

Rejestracja odstepstwa od procedur w Rejestrze
odstepstw (zat. 3.5.1 — 2) prowadzonym dla catego
Biura ZIT BTOF w formie elektronicznej i papierowej.

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzegt
ryzyko odstgpienia,

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY:

Cata procedura wymaga dziatania niezwtocznie po wystgpieniu przestanek z pkt1.
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ARCHIWIZACJA:

040.15. — Instrukcja Wykonawcza

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

ZALACZNIKI

» 3.5.1 -1 Wzdr notatki o odstgpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT,
» 3.5.1 — 2 Rejestr odstepstw od stosowania procedur IW IP ZIT.

3.5.2 DOKUMENTOWANIE ODSTEPSTW EX POST OD IW IP ZIT

Instrukcja dokumentowania odstepstw ex-post od IW IP ZIT

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Poinformowanie Dyrektora Biura ZIT BTOF o | Pracownik Biura ZIT BTOF,
stwierdzeniu odstepstwa od zapisow IW IP ZIT. ktéry stwierdzit odstgpienie

od IWIP ZIT

2. Wydanie ustnego polecenia sporzgdzenia notatki | Dyrektor Biura ZIT BTOF
stuzbowej opisujgcej szczegdtowo opis sytuacji, w
ktérej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych
procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie byto
konieczne.

3. Sporzadzenie notatki stuzbowej o odstgpieniu ex | Pracownik Biura ZIT BTOF,
post od stosowania procedur IW IP ZIT [ ktéry stwierdzit odstgpienie
(zat. 3.5.2 - 1). od IWIP ZIT

4. Podpisanie notatki. Dyrektor Biura ZIT BTOF

5. Zgtoszenie odstepstwa (w formie elektronicznej) do | Pracownik Biura ZIT BTOF
IZ RPO WK-P (Biura Zarzadzania Systemem
Wdrazania RPO w DFE).

6. Dotaczenie notatki do dokumentéw sprawy, w ktérej | Pracownik Biura ZIT BTOF,
nastgpito  odstgpienie i przekazanie danych | ktéry stwierdzit odstgpienie
niezbednych do rejestracji odstepstwa. od IWIP ZIT

7. Zarejestrowanie odstepstwa w rejestrze odstepstw | Stanowisko ds. zarzadzania
od procedur (zat. 3.5.1 — 2) prowadzonym dla Biura | systemem wdrazania ZIT
ZIT BTOF w formie elektronicznej i papierowe;. BTOF oraz pomocy

publicznej

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzgdzania

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY

Cata procedura wymaga dziatania niezwtocznie po wystgpieniu sytuacji z pkt 1.

ARCHIWIZACJA

040.15. — Instrukcja Wykonawcza IP ZIT

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
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Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

ZALACZNIKI

» 3.5.2 -1 Wzo6r notatki o odstgpieniu ex post od stosowania procedur IW IP ZIT.

Prowadzenie procedury w obu przypadkach odstepstwa - planowanego oraz ex post —
nastepuje w formie papierowej. Jezeli odstepstwo dotyczy jednego projektu — kopie notatki
nalezy takze umiesci¢ w dokumentacji projektowe;j.

Jesli odstgpienie od zapisow IW IP ZIT ma miejsce w dwoch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze stanowi¢ to podstawe do wprowadzenia odpowiednich zmian w
systemie. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza Dyrektor Biura ZIT
BTOF.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian pracownik na stanowisku ds.
zarzagdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej, odpowiadajgcy za IW
IP ZIT, umieszcza proponowang zmiane w propozycji zmian do IW IP ZIT, ktéra
akceptowana jest zgodnie z procedurg 3.4.

3.6 Strategia ZIT

Jednym z warunkoéw realizacji ZIT jest opracowanie Strategii ZIT, o ktérej mowa w art. 7
rozporzadzenia EFRR i art. 12 rozporzgdzenia EFS oraz jej pozytywne zaopiniowanie w
terminie 60 dni od dnia jej otrzymania przez 1Z RPO WK-P — w zakresie mozliwosci
finansowania ZIT w ramach programu i MFiPR — w zakresie zgodnosci z umowg partnerstwa
oraz mozliwosci finansowania projektéw, wybranych w ramach krajowych programow
operacyjnych, jezeli Strategia ZIT to przewiduje. Strategia ZIT jest przygotowywana we
wspotpracy z IZ RPO WK-P oraz przyjmowana przez IP ZIT.

Strategia ZIT okresla w szczego6lnosci:

1) diagnoze obszaru realizacji ZIT wraz z analizg problemoéw rozwojowych;

2) cele, jakie majg by¢ realizowane w ramach ZIT, oczekiwane rezultaty i wskazniki
rezultatu i produktu powigzane z realizacjg RPO WK-P;

3) propozycje kryteriow wyboru projektéw dla ZIT;

4) wstepna liste projektow wybieranych w trybie pozakonkursowym wraz z informacjg na
temat sposobu ich wskazania oraz powigzania z innymi projektami, w tym projektami
wybieranymi w trybie pozakonkursowym pozytywnie zaopiniowanymi przez 1Z RPO
WK-P;

5) zrédta jej finansowania;

6) warunki i procedury obowigzujace w realizacji Strategii ZIT.

Zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1 Porozumienia z 1Z RPO WK-P, IP ZIT zobowigzana jest do
przedktadania Strategii ZIT do zaopiniowania przez IZ RPO WK-P.

Obowigzek ustawowego zaopiniowania Strategii ZIT przez IZ RPO WK-P i ministra
witasciwego do spraw rozwoju regionalnego wynika z art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy
wdrozeniowe;.

Przed przekazaniem do zaopiniowania ww. podmiotom Strategia ZIT jest opiniowana przez

Zarzad ZIT BTOF i KS ZIT BTOF, nastepnie przyjmowana przez IP ZIT. Odbywa sie to
zgodnie z procedurg podejmowania decyzji przez IP ZIT opisang w rozdziale 2.
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Instrukcja przygotowania i przedktadania STRATEGII ZIT do zaopiniowania przez

MFiPR i IZ RPO WK-P

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. Przygotowanie projektu Strategii ZIT. Stanowisko ds.
Sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
BTOF
2. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu Strategii ZIT. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 1.
3. Decyzja o zwotaniu posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. | Przewodniczacy Zarzadu
ZIT BTOF
4. Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF celem | Stanowisko ds. obstugi KS
zaopiniowania. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
5. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF. Zarzad ZIT BTOF
6. Decyzja o zwotaniu posiedzenia KS ZIT BTOF. Wspotprzewodniczgcy KS
7. Zwofanie posiedzenia KS ZIT BTOF celem | Stanowisko ds. obstugi KS
zaopiniowania. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
8. Posiedzenie KS ZIT BTOF. KS ZIT BTOF
9. Przyjecie Strategii ZIT w formie uchwaty. IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
10. Przygotowanie projektu pisma do 1Z RPO WK-P i | Stanowisko ds.
MFiPR przekazujgcego Strategie ZIT. Sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
BTOF
11. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 10.
12. Podpisanie pisma. IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
13. Wysytka korespondencji do MFiPR i 1Z RPO WK-P. [ Stanowisko ds. obstugi KS

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

W PRZYPADKU UWAG I1Z RPO WK-P/ MFiPR DO STRA
terminie 60 dni od dnia otrzymania Strategii ZIT

TEGII ZIT wniesionych w

14. Rejestracja korespondencji przychodzgcej od [Z | Stanowisko ds. obstugi KS
RPO WK-P lub MFiPR w sprawie uwag do Strategii | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
ZIT. BTOF/ Sekretariatu

15. Weryfikacja korespondencji i przekazanie do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wykonania (dekretacja pisma.)

16. Analiza tresci korespondencji w sprawie uwag do | Stanowisko ds.

Strategii ZIT.

Naniesienie zmian zgodnie z uwagami do Strateqii

Sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
BTOF
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ZIT.

17. Weryfikacja i zatwierdzenie zmian do Strategii ZIT. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 16.
18. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia Zarzadu | Przewodniczacy Zarzgdu
ZIT BTOF. ZIT BTOF
19. Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
20. Posiedzenie Zarzadu ZIT BTOF i podjecie uchwaty. | Zarzad ZIT BTOF
21. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia KS ZIT | Wspétprzewodniczgcy KS
BTOF.
22. Zwofanie posiedzenia KS ZIT BTOF. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
23. Posiedzenie KS ZIT BTOF i podjecie uchwaty. KS ZIT BTOF
24, Pozytywna opinia Zarzadu i KS ZIT BTOF - | Stanowisko ds.
naniesienie zmian do Strategii ZIT i przygotowanie | Sprawozdawczosci
projektu pisma przewodniego do IZ RPO WK-P/ | Strategii ZIT oraz RPO
MFiPR. WK-P w obszarze ZIT
BTOF
25. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag - od pkt 24.
26. Podpisanie pisma. IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
27. Wysylka korespondencji do IZ RPO WK-P/ MFiPR. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
28. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
W PRZYPADKU AKTUALIZACJI STRATEGII ZIT PRZEZ IP ZIT
29. Analiza potrzeby aktualizacji Strategii ZIT. Stanowisko ds.
Sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
30. Przygotowanie projektu aktualizacji Strategii ZIT. Stanowisko ds.
Sprawozdawczo$ci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
31. Weryfikacja i zatwierdzenie zmian do Strategii ZIT. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 30.
32. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia Zarzgdu | Przewodniczgcy Zarzadu
ZIT BTOF. ZIT BTOF
33. Zwotanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. Stanowisko ds. obstugi KS

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
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BTOF/ Sekretariatu
34. Posiedzenie Zarzgdu ZIT BTOF i podjecie uchwaty.. | Zarzad ZIT BTOF
35. Decyzja w sprawie zwotania posiedzenia KS ZIT | Wspétprzewodniczacy KS
BTOF.
36. Zwotanie posiedzenia KS ZIT BTOF. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariatu
37. Posiedzenie KS ZIT BTOF i podjecie uchwaty.. KS ZIT BTOF
38. Pozytywna opinia Zarzagdu ZIT BTOF i KS ZIT BTOF | Stanowisko ds.
— aktualizacja Strategii ZIT i przygotowanie projektu | Sprawozdawczosci
pisma do 1Z RPO WK-P i MFIPR celem | Strategii ZIT oraz RPO
zaopiniowania zmian. WK-P w obszarze ZIT
BTOF
39.. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 38.
40. Podpisanie pisma. IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy
41. Wysytka korespondencji do 1IZ RPO WK-P/ MFIPR w | Stanowisko ds. obstugi KS
celu opiniowania zmian do Strategii ZIT. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
42. Rejestracja korespondencji przychodzacej od [Z | Stanowisko ds. obstugi KS
RPO WK-P/ MFiPR w sprawie akceptacji/ uwag do | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
projektu aktualizacji Strategii ZIT.W przypadku uwag | BTOF/ Sekretariatu
— od pkt 30.
43. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
TERMINY
Aktualizacja jest inicjowana na podstawie biezgcych potrzeb.
Naniesienie uwag — termin wskazany przez MFiPR/ |IZ RPO WK-P.
ARCHIWIZAJCA
040.6 — Strategia ZIT
JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA
Stanowisko ds. sprawozdawczosci Strategii ZIT oraz RPO WK-P w obszarze ZIT BTOF

3.7 Odstepstwa od SOP

SOP to dokument opracowywany przez 1Z RPO WK-P przy wspétpracy z instytucjami
posredniczacymi w ramach RPO WK-P, ktéry opisuje zasady wyboru projektdw z zakresu
EFRR i EFS wraz z procedurg odwotawczg oraz zawiera regulacje i wzory dokumentow
niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia oceny projektéw, w tym m.in. regulaminy
pracy KOP, wzory kart oceny projektéw, wzory protokotéw z prac KOP.

Do stosowania SOP sg zobowigzane wszystkie instytucje zaangazowane w realizacje RPO
WK-P, w tym IP ZIT.
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Instrukcja dokumentowania odstepstw od SOP

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Sporzgdzenie notatki stuzbowej (zat. 3.7 — 1),
zawierajgcej opis sytuacji, powody dla ktorych
odstgpienie od zapisow SOP jest konieczne oraz
proponowany sposéb postepowania.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzega
ryzyko odstgpienia

Analiza zgtoszenia, w tym ustalenie czy odstepstwo
ma charakter incydentalny czy powtarzalny, a
nastepnie podjecie decyzji w sprawie dalszego
sposobu postepowania.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Zatwierdzenie notatki.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Zgtoszenie (e-mail) koniecznosci odstgpienia od
stosowania SOP oraz propozycji dalszego
postepowania do IZ RPO WK-P (DFE) w celu
akceptaciji.

Pracownik Biura ZIT BTOF

Analiza zgtoszonego przypadku odstepstwa od SOP
i opracowanie stanowiska 1Z RPO WK-P, a
nastepnie przekazanie go do IP ZIT (e-mail).

IZ RPO WK-P — DFE

Wptyw odpowiedzi IZ RPO WK-P.

Jesli odstepstwo od stosowania SOP w ocenie IZ
RPO WK-P jest nieuzasadnione — postepowanie
zgodnie z procedura.

Jesli odstepstwo od stosowania SOP w ocenie IZ
RPO WK-P jest uzasadnione — postepowanie od pkt
6.

Pracownik Biura ZIT BTOF

Zastosowanie odstepstwa od SOP.

Dotaczenie notatki stuzbowej ws. odstgpienia od
stosowania SOP do akt sprawy, w ktérej planowano
odstgpienie i przekazanie danych niezbednych do
rejestracji odstepstwa.

W uzasadnionych przypadkach (gdy odstepstwo ma
charakter powtarzalny) wprowadzenie stosownych
zmian do IW IP ZIT zgodnie z procedurg 3.3.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzegt
ryzyko odstgpienia

Rejestracja odstepstwa od stosowania SOP w
Rejestrze odstepstw od SOP (zat. 3.7 - 2)
prowadzonym dla catego Biura ZIT BTOF w formie
elektronicznej i papierowej.

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Pracownik Biura ZIT BTOF,
ktéry stwierdzit odstgpienie
od IW IP ZIT lub dostrzegt
ryzyko odstgpienia,

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY:
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Cala procedura wymaga dziatania niezwtocznie po wystgpieniu przestanek z pkt 1.

ARCHIWIZACJA:

014.13 SOP

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

ZALACZNIKI

» 3.7 — 1 Wzdr notatki o odstgpieniu od stosowania SOP,
» 3.7 — 2 Rejestr odstepstw od stosowania SOP.

4. SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM
4.1 Opis systemu

Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe utworzenia wlasciwego fadu organizacyjnego,
tj. kombinacji proceséw oraz struktur wprowadzonych przez kierownictwo dla uzyskania
przeptywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz monitorowania dziatan w IP ZIT
nakierowanych na realizacje celoéw tej organizacji. IP ZIT odpowiedzialna jest za zarzadzanie
ryzykiem funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli. Do jej zadan nalezy
w szczegolnosci:

— identyfikacja obszarow ryzyka oraz $rodkéw, za pomocg ktérych potencjalny
negatywny wptyw ryzyka jest niwelowany, obejmujgcy faze projektowania zadan
i wewnetrznej organizacji systemu zarzadzania i kontroli stosownie posiadanego
doswiadczenia oraz potencjatu instytucji zaangazowanych w system,

— ocena wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia zidentyfikowanych ryzyk oraz
zapewnienie wprowadzenia skutecznych mechanizmoéw kontrolnych, m.in. w postaci
procedur dotyczgcych zadan realizowanych przez instytucje zaangazowane w system
zarzgdzania i kontroli RPO WKP 2014-2020,

— dokonywanie udoskonalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli dziatalnoSci
W oparciu o biezgce monitorowanie prowadzonych dziatan oraz prowadzenie $ciezek
audytu,

— aktualizacja i ocena adekwatnosci przyjetej strategii zarzgdzania ryzykiem (w
przypadku istotnych/powaznych ustalen, w szczegdlnosci o charakterze
nieprawidtowosci).

W Urzedzie Miasta Bydgoszczy funkcjonujg dwa podstawowe dokumenty zwigzane

z systemem zarzgdzania ryzykiem:

1. Polityka zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy, stanowigca zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 192/2018 z dnia 04.04.2018 r.,

2. Zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy, stanowigce zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 441/2011 z dnia 26.05.2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie Bydgoszczy.

Niezaleznie od PZR, wiele obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy procedur reguluje
szczegotowe kwestie zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem. Sg to przede wszystkim:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Bydgoszczy, Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy, Regulaminy wewnetrzne komérek organizacyjnych, Zasady kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.
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PZR:

— szczegodtowo opisuje proces identyfikacji i oceny ryzyka oraz sposob postepowania ze
Zidentyfikowanymi ryzykami,

— okresla ramy postepowania zwigzanego z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy,

— stanowi wypetnienie obowigzkéw wskazanych w ustawie o finansach publicznych, ktore
okreslajg zarzadzanie ryzykiem jako jeden z elementéw kontroli zarzgdczej wymaganej w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Zarzgdzanie ryzykiem SciSle wigze sie z celami, jakie realizuje jednostka. Ryzykami, ktore
mogaq utrudnic¢ lub uniemozliwi¢ realizacje celdw nalezy zarzadzaé. Warunkiem wiasciwego
zarzagdzania ryzykiem jest doktadne poznanie i opisanie ryzyk.

W zwigzku z powyzszym nalezy zapewni¢ odpowiednie mechanizmy stuzace okresleniu
zasad identyfikacji i analizy ryzyka, os6b odpowiedzialnych za proces zarzgdzania ryzkiem,
zasady dokumentowania wynikbw analizy ryzyka, zasady postepowania ze
zidentyfikowanym ryzykiem. Procesy te stanowig integralng czes¢ funkcjonujgcego w
jednostce systemu kontroli wewnetrznej.

Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie stosowania racjonalnych
ekonomicznie i wspodtmiernych do wystepujgcych ryzyk zabezpieczen (mechanizmow
kontroli) fizycznych, technicznych, informatycznych i organizacyjnych. Proces zarzadzania
ryzykiem realizowany jest w kontekscie zdefiniowanych i przypisanych do poszczegélnych
komorek organizacyjnych celow oraz wykorzystywanych do ich realizacji zasobdéw ze
szczegolnym uwzglednieniem zasobdéw informacyjnych( zbiorow danych osobowych -
czynnosci przetwarzania).

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) wyznaczenie celow i zadan realizowanych w Urzedzie Miasta Bydgoszczy,
2) identyfikacje aktywow,

3) identyfikacje zagrozen,

4) identyfikacje ryzyka,

5) kryteria oceny ryzyka,

6) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

7) szacowanie ryzyka,

8) zatwierdzanie ryzyk,

9) przeglady ryzyk

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego
realizacji celéw i zadan wynikajgcych z Porozumienia z 1Z RPO WK-P. Wiascicielem ryzyk
wigzgcych sie z prawidiowg realizacjg zadan powierzonych jest IP ZIT. Operacyjnie
odpowiedzialny za zarzgdzanie ryzykiem wystepujgcym w Biurze ZIT BTOF jest Dyrektor
Biura ZIT BTOF.

Identyfikacja ryzyka nastepuje réwnoczeénie z okredlaniem celdéw i zadan na rok nastepny.
Po dokonaniu weryfikacji przedstawionych propozycji celéw i zadan i ich akceptaciji,
wiasciciel ryzyka po akceptacji Dyrektora Biura ZIT BTOF dokonuje ostatecznej identyfikaciji
ryzyka na nastepny rok.

Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony jest rejestr ryzyk w formie tradycyjnej i
elektronicznej funkcjonujgcy w ramach Systemu informatycznego GLADIUS. Wiasciciel
ryzyka zobowigzany jest do dokonywania w ciggu roku aktualizacji ryzyk w przypadku
zmiany warunkow funkcjonowania IP ZIT. Witasciciel ryzyka jest uprawniony do aktualizacji
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opisu, kategoryzacji, szacowania ryzyka oraz rejestrowania powigzanych zabezpieczen wraz
z okresleniem stopnia ich oddziatywania.

Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i
ocenie skutkdw jego wystgpienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizaciji
celow i dziatan. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest przez wtasciciela ryzyka przy uzyciu
nastepujgcych mozliwych technik, pozwalajgcych na okreslenie dziedzin i zasobdw, na ktore
nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage:

— narady wewnetrzne poswigcone analizie zagrozen,

— analiza wynikow audytéw/kontroli dotyczgcych dziatania IP ZIT,

— monitoringu realizacji celdow i zadan w tym wynikajgcych z Porozumienia z 1IZ RPO WK-P

Polityka zarzgdzania ryzykiem ma na celu zminimalizowanie ryzyka w zakresie zarzgdzania i
wdrazania RPO WK-P.

4.2 Sporzadzanie i aktualizacja rejestru ryzyka

Instrukcja sporzadzenia i aktualizacji rejestru ryzyka

Etap Czynnos¢é Stanowisko

1. | Identyfikacja potencjalnych ryzyk wraz z ich | Wieloosobowe stanowisko
zgtoszeniem w systemie GLADIUS. ds. wyboru projektow,
Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektéw pozakonkursowych
oraz wyboru projektéw w
obszarze zrownowazone;j
mobilnosci miejskie;j,
Stanowisko ds.
Sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF,
Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

2. | Polecenie identyfikacji proceséw oraz sporzadzenie/ | Dyrektor Biura ZIT BTOF
aktualizacji rejestru ryzyka, z uwzglednieniem
istotnych ustalen (w szczegdlnosci o charakterze
nieprawidtowosci) stwierdzonych przez podmioty
uprawnione do przeprowadzania kontroli w IP ZIT w
ramach RPO WK-P.

3. | Identyfikacja  proceséw  oraz  sporzadzenie/ | Wieloosobowe stanowisko
aktualizacja  rejestru ryzyka ~w  systemie | ds. wyboru projektow,
informatycznym GLADIUS

4. | Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru ryzyka w | Dyrektor Biura ZIT BTOF
systemie informatycznym GLADIUS
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W przypadku uwag — od pkt 3.

5. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,
Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektéw pozakonkursowych
oraz wyboru projektéw w
obszarze zrownowazone;j
mobilnosci miejskie;j,
Stanowisko ds.
Sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF,
Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

System informatyczny
GLADIUS

TERMINY

Proces zarzadzania ryzykiem jest procesem ciggtym a monitorowanie ryzyk zalezy od
osigganych celéw oraz wskaznikéw. Przebieg jego uzalezniony jest od osigganych
wynikéw jednak nie rzadziej niz raz w roku.

ARCHIWIZACJA

042.4.- Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw,

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw pozakonkursowych oraz wyboru
projektéw w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej,

Stanowisko ds. Sprawozdawczosci Strategii ZIT oraz RPO WK-P w obszarze ZIT BTOF,
Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej,
Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF/ Sekretariatu

Istotnym elementem w realizacji RPO WK-P jest zidentyfikowanie obszaréw stanowisk
wrazliwych, na ktérych pracownicy mogg by¢ w szczegdlny sposob narazeni na ryzyko
korupcji oraz zwigzane z zadaniami, ktérych niewtasciwe wykonanie moze mie¢ wptyw na
integralnos¢ i funkcjonowanie instytucji. Pracownicy na stanowiskach wrazliwych poddawani
sg szczegollnemu nadzorowi.
Do wrazliwych stanowisk w Biurze ZIT BTOF zalicza sie wieloosobowe stanowisko ds.
wyboru projektdw, monitoringu i sprawozdawczosci zwigzane z:

— opracowaniem propozycji kryteriow wyboru projektow,

— udziatem w naborze ekspertéw do oceny projektéw,

— uczestniczeniem w pracach KOP ZIT.
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Niewlasciwe wykonanie ww. zadan moze mieC niekorzystny wptyw na integralnosc¢ i
funkcjonowanie oraz realizacje zadan IP ZIT. W zwigzku z tym, aby zapobiec ryzyku
wystgpienia nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ finansowych, w zakresie wykonywanych
zadan kazde dziatanie podjete przez pracownika nizszego szczebla, jest kontrolowane i
zatwierdzane przez jego bezposredniego przetozonego i ostatecznie akceptowane przez
nadzorujgcego.

Ponadto pracownicy Biura ZIT BTOF zobowigzani sg do ochrony danych i informaciji
zawartych w dokumentach ztozonych przez wnioskodawcéw oraz ich wifasciwego
przechowywania, a w szczegolnosci do niewynoszenia dokumentéw poza siedzibe instytucji.

5. UDZIAL W PRACACH KM RPO WK-P
5.1  Wspoéltworzenie kryteriow wyboru projektéw

Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 1 Porozumienia z IZ RPO WK-P, IP ZIT uczestniczy w pracach
Grupy roboczej ds. ZIT przy KM RPO WK-P i wspéttworzy kryteria wyboru projektow w
ramach konkursow i dla projektow pozakonkursowych dedykowanych ZIT, ktére podlegaja
akceptacji 1Z RPO WK-P a nastepnie zatwierdzeniu przez KM RPO WK-P.

Grupa robocza ds. ZIT zostata utworzona i funkcjonuje na podstawie uchwaty KM RPO
WK-P nr 5/2015 z dnia 8.06.2015 r. w sprawie powotfania Grupy roboczej do spraw ZIT w
ramach Komitetu Monitorujgcego Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (z pézn. zm.) i petni funkcje doradcza dla KM
RPO WK-P.

Do zadan Grupy roboczej ds. ZIT nalezy:

1) wspéttworzenie kryteridw do wyboru projektow dla konkurséw dedykowanych ZIT,

2) wspottworzenie kryteriow do wyboru projektdéw w ramach trybu pozakonkursowego,

3) monitorowanie stanu prac przygotowawczych dla projektow w ramach trybu
pozakonkursowego i terminu ztozenia wnioskéw aplikacyjnych dla tych projektéw do 1Z
RPO WK-P,

4) wspotpraca przy tworzeniu planu dziatan informacyjno-promocyjnych dla konkursow
dedykowanych ZIT,

5) monitorowanie realizacji projektéw, w tym poziomu osiggniecia wskaznikow ram
wykonania RPO WK-P tj. wskaznikéw postepu finansowego, produktu i rezultatu dla
alokacji dedykowanej ZIT oraz trybu pozakonkursowego,

6) omawianie sprawozdan z realizacji Strategii ZIT,

7) przeciwdziatanie opdznieniom w realizacji projektdw, ktére mogg mie¢ wplyw na
nieosiggniecie wskaznikow ram wykonania RPO WK-P tj. wskaznikbw postepu
finansowego, produktu i rezultatu dla alokacji dedykowanej ZIT oraz trybu
pozakonkursowego wraz z przygotowaniem planu naprawczego w przypadku ich
wystgpienia.

Propozycja projektu kryteriéw jest wypracowywana wspolnie przez IP ZIT i IZ RPO WK-P w
ramach spotkan roboczych. Nastepnie projekt kryteriow jest zatwierdzany przez Zarzad
WK-P i rozsytany w formie materiatdbw bedgcych przedmiotem posiedzenia do czionkéw
Grupy roboczej ds. ZIT.

Projekt kryteriow jest rowniez opiniowany przez Zarzad ZIT BTOF, po uchwaleniu kryteriow
przez Grupe roboczg ds. ZIT. Opinia moze zosta¢ wydana rowniez w trybie obiegowym,
opisanym w Regulaminie prac Zarzadu ZIT BTOF, przyjetym uchwatg KS ZIT BTOF
nr 1/2015 z dnia 27.10.2015 r.(z p6zn. zm.)
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Instrukcja wspottworzenia kryteriow wyboru projektow

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

Spotkanie robocze (w razie potrzeby) z
koordynatorami gminnymi ZIT BTOF w sprawie
wypracowania  propozycji  kryteriow  wyboru
projektéw dedykowanych ZIT. Opracowane

kryteria przedstawiane sg jako propozycja IP ZIT
na spotkaniu roboczym przedstawicieli IP ZIT z 1Z
RPO WK-P, na ktérym opracowywane sg wspolnie
propozycje kryteriéw projektéw dedykowanych ZIT,
celem przekazania ich do przyjecia przez Zarzad
WK-P.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

Koordynatorzy gminni ZIT
BTOF

Posiedzenie Zarzadu WK-P - przyjecie projektu
kryteriow wyboru projektéw w ramach naboréw
dedykowanych ZIT.

Przekazanie stanowiska do Biura ZIT BTOF.

IZ RPO WK-P

Posiedzenie Grupy roboczej ds. ZIT i podjecie
stanowiska w sprawie kryteriow wyboru projektow
w ramach naborow dedykowanych ZIT.

Cztonkowie Grupy roboczej
ds. ZIT

Wptyw stanowiska do Biura ZIT BTOF w formie
elektronicznej.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Podjecie decyzji o zwotaniu posiedzenia Zarzadu
ZIT BTOF celem zaopiniowania propozycji
kryteriow wypracowanych przez Grupe roboczg ds.
ZIT.

Przewodniczacy
ZIT BTOF

Zarzadu

Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Podjecie uchwaty Zarzadu ZIT BTOF.

Zarzad ZIT BTOF

Gtosowanie w ramach prac KM RPO WK-P nad

Przedstawiciel Zarzadu ZIT

uchwatg w sprawie kryteriow. wojewddzkiego (cztonek
KM RPO WK-P lub jego
staty zastepca)

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

TERMINY

Co do zasady czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwtocznie, ale
precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na
jej ztozonos¢.

ARCHIWIZACJA

040.1. — Posiedzenia Zarzadu ZIT

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego prowadzony jest nabor.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA




Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw

6. WSPOLTWORZENIE HARMONOGRAMU NABORU | DOKUMENTACJI NABORU

6.1 Wspoéltworzenie harmonogramu naboru

Projekt Harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P,
w ktérym wskazane sg konkursy dedykowane ZIT jest przesytany przez IZ RPO WK-P do IP
ZIT, ktoéra wnosi swoje uwagi i sugestie.

Projekt harmonogramu naboru opiniowany jest przez Zarzad ZIT BTOF. Posiedzenie
Zarzadu ZIT BTOF jest zwotywane w terminie regulaminowym lub innym wskazanym przez
Przewodniczgcego Zarzadu ZIT BTOF. Opinia moze zosta¢ wydana rowniez w trybie
obiegowym, opisanym w Regulaminie prac Zarzadu ZIT BTOF, przyjetym uchwatg KS ZIT
BTOF nr 1/2015 z dnia 27.10.2015 r. (z pézn. zm.).

Instrukcja wspoéttworzenia harmonogramu naboréw

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Spotkanie robocze (w razie potrzehy) z
koordynatorami gminnymi majgce na celu
wypracowanie propozycji projektu harmonogramu
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w
ramach RPO WK-P, w ktérym wskazane sg nabory
dedykowane ZIT.

Koordynatorzy gminni ZIT
BTOF

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektow pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze  zrownowazonej
mobilnosci miejskie;j,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

2. Decyzja o zwotaniu posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. | Przewodniczgcy  Zarzadu
ZIT BTOF
3. Zwofanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF/Zarzadu BTOF —
Sekretariatu
4, Podjecie uchwaty w sprawie zaopiniowania projektu | Zarzad ZIT BTOF
harmonogramu naboru w zakresie naboréw
dedykowanych ZIT.
5. Przygotowanie pisma do IZ RPO WK-P w sprawie | Stanowisko ds. finansowo-

uwag/ braku uwag do projektu harmonogramu
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w
ramach RPO WK-P, w ktorym wskazane sg nabory
dedykowane ZIT.

ksiegowych, analiz i
projektéw pozakonkursowych
oraz wyboru projektéw w
obszarze zrownowazonej
mobilno$ci miejskie;j,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw
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6. Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma Dyrektor Biura ZIT BTOF

W przypadku uwag — od pkt 5.

7. Przekazanie ww. pisma do IZ RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

8. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektéw

TERMINY

Zwotanie posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF zgodnie z terminami regulaminowymi lub innym
wyznaczonym przez Przewodniczgcego Zarzadu ZIT BTOF.

Harmonogram naboru wnioskdéw o dofinansowanie projektu w ramach RPO WK-P na rok
nastepny przyjmowany jest przez Zarzad WK-P do 30 listopada kazdego roku (z
zastrzezeniem, ze moze by¢ aktualizowany na biezgco). Aktualizacja nie moze dotyczy¢
naboru wnioskédw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym, ktérego
przeprowadzenie zaplanowano w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce, liczagc od dnia
aktualizaciji.

ARCHIWIZACJA

040.1 — Posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF.

042.1— Harmonogramy konkurséw.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF: Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i
Zarzadu ZIT BTOF/- Sekretariatu

Harmonogram naboru: Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw
pozakonkursowych oraz wyboru projektow w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej,
i Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw

6.2 Wspéttworzenie dokumentacji naboru

Instrukcja opracowywania wkiadu do dokumentacji naboru i ogtoszenia naboru

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Wptyw opracowanej przez 1Z RPO WK-P | Stanowisko ds. obstugi KS
dokumentacji naboru, w tym regulaminu konkursu | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
lub zasad sktadania i wyboru projektu | BTOF/ Sekretariatu

pozakonkursowego wraz z zatgcznikami (e-mail).

2. Weryfikacja/ opiniowanie ww. dokumentacji naboru, | Wieloosobowe stanowisko
w szczegolnosci w zakresie dotyczacym IP ZIT | ds. wyboru projektéw
(Biuro ZIT BTOF ma minimum 2 dni robocze na
weryfikacje).

W celu usprawnienia procesu uzgadniania
dokumentacji mozliwe jest przeprowadzenie
telefonicznych konsultaciji.
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Sporzagdzenie uwag i/ lub korekt albo informacji o
braku uwag do dokumentacji naboru.

3. Przekazanie do 1Z RPO WK-P zweryfikowanej [ Wieloosobowe stanowisko
dokumentacji naboru. ds. wyboru projektéw

Na podstawie ww. korespondenciji:

1) IZ RPO WK-P uwzglednia uwagi/ korekty IP ZIT w
dokumentacji naboru;

2) 1Z RPO WK-P nie uwzglednia uwag/ korekt
bezzasadnych w ocenie 1Z RPO WK-P (o czym IP
ZIT jest informowana).

4. Wptyw dokumentacji naboru w formie elektronicznej, | Stanowisko ds. obstugi KS
w terminie zapewniajgcym rownoczesng publikacje | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
ogtoszenia na stronie Programu i stronie | BTOF/ Sekretariatu

internetowej IP ZIT.

Ogtoszenie naboru

5. Publikacja informacji o naborze na stronie | Stanowisko ds. obstugi KS
internetowej IP ZIT. ZIT BTOF/ Zarzadu ZIT
BTOF — Sekretariatu
W przypadku zmian dokumentacji naboru lub
anulowania naboru patrz ponizej: UWAGA.

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

TERMINY

Ogtoszenie na stronie internetowej IP ZIT oraz w prasie musi pojawi¢ sie, co najmniej na
30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru w ramach danego konkursu.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego prowadzony jest nabér.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw

Stanowisko ds. obstugi Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/-
Sekretariatu

UWAGA

W przypadku, gdy IZ RPO WK-P podejmie decyzje o wprowadzeniu zmian do
dokumentacji naboru 1Z RPO WK-P przekazuje IP ZIT dokumentacje naboru do
zaopiniowania/ weryfikacji w trybie wskazanym w pkt 1-3 niniejszej procedury o ile jest to
uzasadnione charakterem zmiany. Po zatwierdzeniu zmiany w naborze IZ RPO WK-P
przekazuje do IP ZIT informacje i niezbedne dokumenty dot. zmian w danym naborze w
formie elektronicznej, w terminie zapewniajgcym réwnoczesng publikacje informacji na
stronie internetowej Programu i stronie internetowej IP ZIT. Zmiany dotyczgce
dokumentacji naboru, w tym regulaminu konkursu lub zasad skfadania i wyboru projektu
pozakonkursowego wraz z zatgcznikami powinny zosta¢ opublikowane wraz z
uzasadnieniem i terminem, od ktérego sg stosowane. IP ZIT jest takze zobowigzana do
publikowania komunikatéw opracowywanych przez 1Z RPO WK-P dotyczgcych danego
naboru.




W przypadku, gdy 1Z RPO WK-P anuluje nabdr informacja w tym zakresie wraz z
niezbedng dokumentacjg (w tym uchwatg Zarzagdu WK-P) jest przekazywana do IP ZIT w
formie elektronicznej, w terminie zapewniajgcym réwnoczesng publikacje informacji na
stronie internetowej Programu i stronie internetowej IP ZIT.

7. KOP ZIT

7.1 Powotanie KOP ZIT

Szczegotowe zasady dotyczgce powotania KOP ZIT zostaty okreslone w SOP, w tym w
szczegolnosci:
» w zat. nr 4 - Regulaminie pracy KOP ZIT EFRR w ramach RPO WK-P 2014-2020
(dalej: Regulamin KOP ZIT EFRR),
» w zat. nr 5 — Regulaminie pracy KOP ZIT EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020
(dalej: Regulamin KOP ZIT EFS).

KOP ZIT sktada sie z nastepujgcych podkomisiji:
» Podkomisji IP ZIT,
» Podkomisji 1IZ RPO (skladajgca sie z pracownikéw IZ RPO WK-P zajmujgcych sie
wdrazaniem EFRR lub EFS oraz eksperci wskazani przez IZ RPO WK-P.

Decyzje poszczegolnych podkomisji sg niezalezne i wigzgce dla Przewodniczgcego KOP
ZIT. KOP ZIT jest powotywana decyzjg Dyrektora DFE Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

Osoby powotywane do sktadu KOP ZIT powinny posiada¢ kwalifikacje odpowiadajgce
specyfice i zakresowi danego Dziatania/Poddziatania, a kazdy projekt oceniany jest przez
osoby, ktére majg odpowiednig wiedze i doswiadczenie. Cztonkami KOP ZIT dla projektow
wspotfinansowanych ze srodkow EFS mogg byc¢ tylko osoby, kiore uzyskaty certyfikat
potwierdzajgcy udziat w obligatoryjnym programie szkoleniowym.

Ustalenie dostepnosci ekspertow znajdujgcych sie w Wykazie kandydatow na ekspertow w
zakresie IP ZIT nalezy do Biura ZIT BTOF.

Instrukcja powotania KOP ZIT

Etap Czynnos¢é Stanowisko
1. Na podstawie liczby whnioskéw o | Dyrektor Biura ZIT BTOF
dofinansowanie projektéw ztozonych w danym
naborze:

1) ustalenie liczby cztonkéw Podkomisji IP ZIT;

2)ustalenie liczby ekspertéw w zakresie IP ZIT
niezbednych do przeprowadzenia oceny, jesli
udziat ekspertow jest zasadny.

2. Opracowanie projektu pisma do 1Z RPO WK-P z | Wieloosobowe  stanowisko
prosbg o wskazanie sktadu Podkomisji IZ RPO. | ds. wyboru projektow

3. Akceptacja projektu powyzszego pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
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Przestanie powyzszego pisma drogg mailowg
do IZ RPO WK-P, ze wskazaniem terminu na
przekazanie sktadu Podkomisji IZ RPO do IP
ZIT.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow

Dyrektor  Biura ZIT BTOF  wskazuje
pracownikéw Biura ZIT BTOF oraz kandydatow
na ekspertow jako potencjalnych cztionkéw
Podkomisiji IP ZIT.

Przed ostatecznym ustaleniem sktadu
Podkomisji IP ZIT:

1) ustalenie czy ktérykolwiek potencjalny
cztonek Podkomisji IP ZIT jest powigzany z
jakimkolwiek wnioskodawcg ubiegajgcym
sie o dofinansowanie projektu w danym
naborze, w sposéb moggcy wywotywaé
uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci;

2) ustalenie czy potencjalni czionkowie
Podkomisji IP ZIT posiadajg wiedze,
umiejetnosci, doswiadczenie lub wymagane
uprawnienia w dziedzinie objetej RPO
WK-P, w ramach ktérej dokonywany jest
wybor projektow w danym naborze -
weryfikacja posiadanej wiedzy i
umiejetnosci odbywa sie zgodnie z politykg
szkoleniowg IP ZIT, ktora stanowi zatgcznik
do Regulaminu KOP ZIT EFRR/ KOP ZIT
EFS;

3) ustalenie czy potencjalny cztonek
Podkomisji IP ZIT posiada wymagane i
aktualne certyfikaty potwierdzajgce udziat w
obligatoryjnym e-learningowym programie
szkoleniowym w zakresie EFS (jesli
dotyczy) — potwierdzenie weryfikacji na
podstawie notatki stuzbowej (zat. do
Protokotu z prac KOP ZIT EFS). Decyzje,
ktore z udostepnionych szkoleh wigczone
sq do obligatoryjnego programu
szkoleniowego dla cztonkéw Podkomisji IP
ZIT, podejmuje Dyrektor Biura ZIT BTOF.

W przypadku braku odpowiedniego zaplecza
eksperckiego, IP ZIT moze zwréci¢ sie do IZ
RPO 2z prosbg o skorzystanie z Wykazu
kandydatéw na ekspertow w  zakresie
dotyczgcym EFRR/EFS Ilub o wyznaczenie
pracownikéw 1Z RPO do oceny strategicznej
ZIT.

Potencjalny cztonek Podkomisji IP ZIT, ktéry
pozytywnie przejdzie ww. weryfikacje jest
wyznaczany do skitadu KOP ZIT zgodnie z pkt

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow
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6.

Weryfikacja cztonkéw Podkomisji IP ZIT
nastepuje:

1) w przypadku pracownikoéw IP ZIT, na
podstawie podpisanej deklaraciji
poufnosci i oswiadczenia o
bezstronnosci, z zastrzezeniem, ze
pracownicy IP ZIT podpisujg
jednorazowo deklaracje poufnosci (zat.
7.2 — 1), ktéra ma charakter
bezterminowy i niezalezny od prac
Podkomisiji IP ZIT;

2) w przypadku ekspertow — na podstawie
potwierdzenia przez eksperta gotowosci
i checi udziatu w pracach Podkomisji IP
ZIT oraz podpisanej deklaracji poufnosci
i odwiadczenia o bezstronnosci. Jezeli
konkurs jest podzielony na rundy, jest
sktadane odrebne oswiadczenie o
bezstronnosci (a w przypadku ekspertow
réwniez deklaracja poufnosci) w ramach
kazdej rundy.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektow

Wptyw listy cztonkow Podkomisji 1Z RPO
opracowanej przez 1Z RPO WK-P w wersji
elektronicznej (skan pisma i wersja edytowalna)
lub pisemnej.

Stanowisko  ds.  obstugi
Komitetu Sterujgcego ZIT
BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariatu

Opracowanie, na podstawie ustalen
dotyczacych sktadu Podkomisji IP ZIT oraz listy
cztonkéw Podkomisji 1Z RPO, projektu decyzji w
sprawie  powotania cztonkéw KOP ZIT
(zat. 7.1-1a).

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektoéw

Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji w
sprawie wyznaczenia cztonkow KOP ZIT.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

10.

Podpisanie  projektu decyzji w sprawie
powotania KOP ZIT.

IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

11.

Przekazanie projektu decyzji w sprawie
powotania KOP ZIT do IZ RPO WK-P -
Dyrektora DFE (w wersji papierowej i
elektronicznej — edytowalnej).

Sktad KOP ZIT zawarty w ww. projekcie ma
charakter wigzacy dla Dyrektora DFE.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektoéw

12.

Podjecie decyzji w sprawie powotania KOP ZIT
dla danego konkursu lub naboru w trybie
pozakonkursowym.

Poinformowanie Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego o powotaniu KOP ZIT, zgodnie z
SOP.

Dyrektor DFE
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IP ZIT jest zobowigzana do umozliwienia
Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu lub jego
przedstawicielowi udziatu, w charakterze
obserwatora, w pracach Podkomisji IP ZIT.

13. Przekazanie do IP ZIT Decyzji Dyrektora DFE w | 1Z RPO WK-P — DFE
sprawie powofania KOP ZIT, w formie
elektronicznej i papierowe;j.

14, Wptyw Decyzji Dyrektora DFE w sprawie | Stanowisko ds.  obstugi
powotania KOP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariatu
Zmiana skltadu KOP ZIT

15. Koniecznos$¢ uzupetnienia (np. o dodatkowych | Przewodniczgcy Podkomisji
ekspertéow) lub zmiany sktadu Podkomisji IP | IP ZIT
ZIT, dotyczy w szczegdlnosci Zmian
personalnych w Biurze ZIT BTOF, zdarzen
losowych, dtugotrwatych nieobecnosci czionka
Podkomisji IP ZIT, zmiany miejsca pracy
cztonka Podkomisji IP ZIT itp.).

Do nowych czionkéw Podkomisji IP ZIT majg
zastosowanie pkt 5 i 6.

W przypadku, gdy zmiana dotyczy skfadu
Podkomisji 1Z RPO, Dyrektor DW RPO, zgtasza
zmiane do IP ZIT wraz z uzasadnieniem.

16. Sporzagdzenie projektu decyzji zmieniajgcej | Wieloosobowe  stanowisko
sktad KOP ZIT (zat. 7.1 — 1b) wraz z pismem | ds. wyboru projektow
przewodnim.

17. Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentéw. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli btedy — pkt 15.

18. Podpisanie projektu decyzji zmieniajgcej sktad | IP ZIT — Prezydent Miasta
KOP ZIT. Bydgoszczy

19. Przekazanie pisma wraz z projektem decyzji | Wieloosobowe  stanowisko
zmieniajgcej sktad KOP ZIT do 1Z RPO WK-P - | ds. wyboru projektow
Dyrektora DFE (w wersji papierowej i
elektronicznej — edytowalnej).

20. Podjecie decyzji zmieniajgcej decyzje w sprawie | Dyrektor DFE
powotania KOP ZIT dla danego konkursu lub
naboru w trybie pozakonkursowym.

21. Przekazanie do IP ZIT Decyzji Dyrektora DFE | 1Z RPO WK-P — DFE
zmieniajgcej decyzje w sprawie powotania KOP
ZIT, w formie elektronicznej i papierowej.

22. Wptyw Decyzji Dyrektora DFE zmieniajgcej | Stanowisko  ds.  obstugi
decyzje w sprawie powotania KOP ZIT. Komitetu Sterujgcego ZIT

BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/
Sekretariatu

23. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe  stanowisko

ds. wyboru projektow

TERMINY
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Co do zasady KOP ZIT nalezy powota¢ niezwtocznie od dnia zakohczenia naboru i nie
pozniej niz do dnia rozpoczecia oceny projektow przez KOP ZIT.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego prowadzony jest nabér.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw

ZALACZNIKI

» 7.1-1a Wzér projektu decyzji w sprawie powotania KOP ZIT;
» 7.1-1b Wzér decyzji zmieniajgcej decyzje w sprawie powotania KOP ZIT.

7.2 Organizacja pracy KOP ZIT

Szczegotowe zasady dotyczgce funkcjonowania KOP ZIT zostaty okreslone w SOP, w tym w
szczegolnosci w zat. nr 4 - Regulamin KOP ZIT EFRR i zat. nr 5 - Regulamin KOP ZIT EFS).

Ocena preselekcyjna, merytoryczna i strategiczna jest przeprowadzana przez Podkomisje IP
ZIT w siedzibie Biura ZIT BTOF lub w trybie niestacjonarnym, zgodnie z zat. nr 8 do
Regulaminu KOP ZIT EFRR i zat. nr 7 do Regulaminu KOP ZIT EFS.

W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw w trakcie przeprowadzenia oceny projektu,
cztonek Podkomisji IP ZIT zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie
Przewodniczgcego Podkomisji IP ZIT.

Instrukcja organizacji pracy KOP ZIT

Etap Czynnosé Stanowisko

1. | Wyznaczenie cztonkéw Podkomisji IP ZIT do oceny | Przewodniczacy

poszczegoélnych projektéw, z zachowaniem zasad | Podkomisji IP ZIT
wskazanych w zat. nr 7 i 7a do Regulaminu KOP ZIT
EFRR i w zat. nr 6 i 6a do Regulaminu KOP ZIT EFS.

Przewodniczacy Podkomisji IP ZIT przy przydzielaniu
projektow do oceny, bierze pod uwage
dyspozycyjnosé poszczegdélnych cztonkow
Podkomisji IP ZIT.

Wykaz projektdw wraz z nazwiskami cztonkow
Podkomisji IP ZIT wyznaczonych do ich oceny,
stanowi zatgcznik do Protokotu z prac Podkomisji IP
ZIT.

2. | Przygotowanie materiatow niezbednych do
przeprowadzenia oceny projektow, w tym wnioskow
preselekcyjnych/  wnioskbw o  dofinansowanie | Sekretarz Podkomisji IP
projektow. ZIT

3. | W przypadku stacjonarnej oceny projektow | Sekretarz Podkomisji IP
przekazanie dokumentacji poszczegdlnym cztonkom | ZIT
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Podkomisiji IP ZIT.

W przypadku oceny niestacjonarnej, przestanie
poszczegdélnym cztonkom Podkomisji IP  ZIT
dokumentacji projektowej, w formie elektronicznej
zabezpieczonej indywidualnym hastem i na zasadach
wskazanych w zat. do Regulaminu KOP ZIT EFRR
lub w zat. do Regulaminu KOP ZIT EFS.

4. | Ocena projektéw przebiega zgodnie z procedurami | zgodnie z procedurami

rozdziatu 8 lub 9 IW IP ZIT. rozdziatu 8 lub 9 IW IP
ZIT
5. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe
stanowisko ds. wyboru
projektéw
TERMINY

KOP ZIT dziata od rozpoczecia oceny do dnia rozstrzygniecia konkursu, a w przypadku
trybu pozakonkursowego do czasu rozstrzygniecia w zakresie wyboru projektu do
dofinansowania.

Praca KOP ZIT jest wznawiana w konkursowym trybie wyboru, w przypadku skierowania
projektu do oceny na skutek rozpatrzenia srodka odwotawczego.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego prowadzony jest nabér.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw

ZALACZNIKI

» 7.2 — 1 Wz6r deklaracji poufnosci pracownika IP ZIT.

7.3 Naboér i ocena kandydatow na ekspertow

Zgodnie z § 6 ust. 1 pkt 3 Porozumienia z 1Z RPO WK-P, IP ZIT zobowigzana jest do wyboru
ekspertéw do dokonywania oceny projektow w trybie konkursowym i pozakonkursowym,
ktorzy beda pisemnie zobowigzani do zachowania bezstronnosci, poufnosci oraz braku
konfliktu intereséw.

Nabér kandydatéw na ekspertow odbywa sie w drodze otwartego naboru, wedtug jawnych
kryteriow.

Wytonieni w drodze naboru kandydaci na ekspertow wpisywani sg do Wykazu kandydatéw
na ekspertow w zakresie IP ZIT, ktéry jest prowadzony przez Biuro ZIT BTOF.

Kandydaci na ekspertéw wytonieni w drodze naboru mogg by¢é powotywani do KOP ZIT —

Podkomisji IP ZIT jako eksperci do oceny preselekcyjnej, merytorycznej i strategicznej
projektow.
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Instrukcja naboru kandydatéw na ekspertow

Etap Czynnosé Stanowisko
1. Przygotowanie projektu ogtoszenia wraz z | Stanowisko ds. zarzgdzania
zalgcznikami w sprawie mozliwosci ubiegania sie o | systemem wdrazania ZIT
wpis do Wykazu kandydatéow na ekspertow w [ BTOF oraz pomocy
zakresie IP ZIT. publicznej
1.1 Weryfikacja i zatwierdzenie projektu ogtoszenia.= Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 1.
2. Przekazanie (e-mail) projektu zatwierdzonego | Stanowisko ds. obstugi KS
ogtoszenia wraz z zatgcznikami do 1Z RPO WK-P | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
(DFE) celem weryfikacji i akceptacii. BTOF/ Sekretariatu
2.1 Weryfikacja projektu ogtoszenia i wprowadzenie | Pracownik DFE
korekt (jesli zasadne).
W celu usprawnienia procedury dopuszczalne jest
telefoniczne uzgodnienie tresci projektu ogtoszenia
z pracownikiem Biura ZIT BTOF.
2.2 Akceptacja projektu ogtoszenia i przekazanie do IP | DFE
ZIT (e-mail).
3. Umieszczenie ogloszenia na stronie internetowej | Stanowisko ds. obstugi KS
IP ZIT. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
4, Przyjecie od kandydatbw na  ekspertéw | Biuro ZIT BTOF
dokumentéw aplikacyjnych, zgodnie z
wyznaczonym terminem.
5. Rejestracja zgtoszen na  kandydatow na | Stanowisko ds. obstugi KS
ekspertow. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
6. Powotanie Komisji kwalifikacyjnej do oceny | Dyrektor Biura ZIT BTOF
zgtoszen, sktadajgcej sie z Przewodniczgcego i
pracownikéw Biura ZIT BTOF.
7. Analiza i weryfikacja zgtoszen poprzez wypetnienie | Komisja kwalifikacyjna
Karty weryfikacji wniosku osoby ubiegajgcej sie o
ujecie w Wykazie kandydatéw na ekspertow w
zakresie IP ZIT.
W ramach ww. weryfikacji sprawdzenie (e-mail)
czy dana osoba nie zostata skreslona z Wykazu
kandydatéw na ekspertbw prowadzonych w
ramach RPO WK-P (dot. wykazéw dla EFS, IP
WUP i EFRR), z zastrzezeniem, ze ponowny wpis
do wykazu jest mozliwy nie wczesniej niz po
uptywie roku od dnia wykreslenia.
Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie
pozostawia sie bez rozpatrzenia.
8. W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach | Cztonek Komisji

aplikacyjnych, sporzadzenie wezwania
(jednokrotnego) osoby ubiegajgcej sie o status
kandydata na eksperta do uzupetnienia brakéw, w
terminie 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania

kwalifikacyjnej

54



ww. wezwania (pismo lub e-mail).

9. Weryfikacja i zatwierdzenie wezwania. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 8.
10. Przekazanie wezwania do osoby ubiegajgcej sie o | Stanowisko ds. obstugi KS
status kandydata na eksperta. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
11. Woptyw i rejestracja dokumentédw uzupetniajacych, | Stanowisko ds. obstugi KS
a nastepnie przekazanie do Komisji kwalifikacyjnej. | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
Nieuzupetnienie dokumentacji we wskazanym
terminie  skutkuje odrzuceniem kandydatury.
Informacja o odrzuceniu zostanie wystana do
osoby ubiegajgcej sie o status kandydata na
eksperta poczta.
12. Weryfikacja uzupetnionej dokumentacji zgodnie z | Komisja kwalifikacyjna
pkt 7.
13. W uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji o | Przewodniczgcy Komis;ji
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z | kwalifikacyjnej
wybranymi kandydatami.
Stanowisko ds. obstugi KS
Osoba ubiegajgca sie o status kandydata na | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
eksperta zostaje zaproszona na rozmowe | BTOF/ Sekretariatu
kwalifikacyjng telefonicznie lub e-mailem.
14. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej (jesli | Komisja kwalifikacyjna
dotyczy).
15. Sporzadzenie notatki z przeprowadzonych rozmoéw | Cztonek Komisji
kwalifikacyjnych (jesli dotyczy) oraz Wykazu | kwalifikacyjnej
kandydatéw na ekspertow w zakresie IP ZIT/
aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertow w
zakresie IP ZIT (zat. 7.3 - 1).
16. Weryfikacja i zatwierdzenie Wykazu kandydatéw | Dyrektor Biura ZIT BTOF
na ekspertow w zakresie IP ZIT/ aktualizacji
Wykazu kandydatow na ekspertow w zakresie IP
ZIT oraz notatki z przeprowadzonych rozmow
kwalifikacyjnych (jesli dotyczy).
17. Zatwierdzenie Wykazu kandydatéw na ekspertow | Zarzad ZIT BTOF
w zakresie IP ZIT/ aktualizacji Wykazu kandydatow
na ekspertow w zakresie IP ZIT na posiedzeniu
Zarzadu ZIT BTOF.
18. Zatwierdzenie Wykazu kandydatéw na ekspertow | IP ZIT — Prezydent Miasta
w zakresie IP ZIT/ aktualizacji Wykazu kandydatéw | Bydgoszczy
na ekspertow w zakresie IP ZIT.
19. Sporzadzenie: Stanowisko ds. zarzadzania

- pism informujgcych wszystkie osoby ubiegajgce
sie o status kandydatéw na ekspertow o wynikach
weryfikacji ich zgtoszen;

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
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- pisma do 1Z RPO WK-P (DFE) przekazujgcego
zatwierdzony Wykaz kandydatéw na ekspertow w
zakresie IP ZIT lub jego aktualizacje w wersji
papierowej i elektronicznej (edytowalnej);

- wersji Wykazu kandydatéw na ekspertow w
zakresie IP ZIT przeznaczong do publikacji (wersja
niezawierajgca daty wpisu i daty usuniecia/
wykreslenia kandydata).

20. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pism. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 19.
21. Przekazanie pism adresatom. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
22. Zamieszczenie Wykazu kandydatow na ekspertow | Stanowisko ds. obstugi KS
na stronie internetowej IP ZIT. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
IP ZIT zapewnia aktualnos¢ danych kandydatow
zawartych w Wykazie kandydatéw na ekspertow w
zakresie IP ZIT na podstawie zobowigzania
kandydatéw do informowania o zmianie danych.
Z kandydatem na eksperta zawierana jest umowa
(zat. do ogtoszenia o naborze kandydatéow na
ekspertow).
23. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
Ocena pracy eksperta
24. IP ZIT dokonuje statej weryfikacji pracy ekspertéw | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
na podstawie kart oceny projektdw wypetnianych
przez eksperta.
Btedy poddane korekcie na jednej indywidualnej
karcie oceny odnotowywane sg przez Sekretarza
Podkomisji IP ZIT, jako jeden bigd w rejestrze
btedéw popetnionych przez eksperta.
Odnotowanie pieciu btedéw popetnionych przez
eksperta w rejestrze, skutkuje powotaniem przez
Dyrektora Biura ZIT BTOF Zespotu ds. oceny
pracy eksperta.
25. Przeprowadzenie oceny pracy eksperta, poprzez Zespot ds. oceny pracy

wypetnienie Ankiety Oceny Pracy Eksperta.

eksperta

56



26. Weryfikacja i akceptacja oceny pracy eksperta. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli ocena wymaga korekty — pkt 25.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona negatywnie
— od pkt 27.

Jesli praca eksperta zostanie oceniona pozytywnie
— zakonczenie sprawy i archiwizacja dokumentac;ji

procesu.

27. Sporzagdzenie pisma do eksperta z informacjg o | Stanowisko ds. zarzadzania
negatywnej ocenie jego pracy i koniecznosci | systemem wdrazania ZIT
rozwigzania z nim umowy. BTOF oraz pomocy

publicznej

28. Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 27.

29. Przekazanie ww. pisma do eksperta. Stanowisko ds. obstugi KS

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Od negatywnej oceny pracy eksperta, ekspertowi

przystuguje prawo wniesienia odwotania w terminie

14 dni od otrzymania informacji o negatywnej

ocenie jego pracy.

30. Wptyw i dekretacja odwotania eksperta od | Stanowisko ds. obstugi KS
negatywnej oceny jego pracy. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

31. Powotanie komisji ds. rozpatrzenia odwotania | Dyrektor Biura ZIT BTOF
eksperta, ztozonej z przedstawicieli IP ZIT.

32. Rozpatrzenie odwotania eksperta i sporzgdzenie | Komisja ds. rozpatrzenia
pisemnego stanowiska komisji ds. rozpatrzenia | odwotania eksperta
odwotania eksperta.

W przypadku uwzglednienia odwofania eksperta,
pozostawienie eksperta w Wykazie kandydatow na
ekspertow w zakresie IP ZIT.

W  przypadku  nieuwzglednienia  odwotania
eksperta, wszczecie procedury usuniecia z
Wykazu kandydatow na ekspertow — od pkt 35
oraz rozwigzanie umowy z ekspertem.

33. Weryfikacja i akceptacja stanowiska komisji ds. | Dyrektor Biura ZIT BTOF

rozpatrzenia odwotania eksperta.

W przypadku, gdy odwotanie nie zostanie
uwzglednione stanowisko IP  ZIT zawiera
informacje wskazang w art. 68a ust. 14 ustawy
wdrozeniowej, dotyczgcg mozliwosci ubiegania sie
0 wpis do ww. wykazu nie wczesniej niz po uptywie
roku od dnia usuniecia. Ztozenie wniosku o
ponowny wpis do wykazu nie jest warunkowane
ogtoszeniem przez IP ZIT naboru kandydatow na
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ekspertdow w danej dziedzinie. Wniosek o ponowny
wpis jest rozpatrywany, o ile w terminie ztozenia
wniosku dany wykaz jest wcigz prowadzony.

34.

Przekazanie ekspertowi stanowiska komisji ds.
rozpatrzenia odwotania eksperta.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Usuniecie eksperta z Wykazu kandydatéw na ekspe

rtow w zakresie IP ZIT

35.

W  przypadku, gdy wystgpig przestanki do
usuniecia kandydata z Wykazu kandydatéw na
ekspertow okreslone w art. 68a ust. 13 ustawy
wdrozeniowej i/lub w Regulaminie prowadzenia
Wykazu kandydatéw na ekspertéw w zakresie IP
ZIT, sporzgdzenie pisma do eksperta
informujgcego o konieczno$ci usuniecia go z ww.
wykazu.

Pismo nie jest sporzadzane w przypadku, gdy
decyzja o usunieciu kandydata z ww. wykazu
wynika:
— z negatywnej oceny pracy eksperta (po
przeprowadzeniu postepowania zgodnie z
pkt 24-34),
— z prosby kandydata o usuniecie z ww.
wykazu,
— ze $mierci kandydata na eksperta
- wowczas postepowanie od pkt 38.

Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

36.

Weryfikacja i akceptacja pisma do eksperta.
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 35.

Od decyzji o usunieciu z Wykazu kandydatoéw na
ekspertow, ekspertowi przystuguje  prawo
whniesienia odwotania w terminie 14 dni od
otrzymania ww. pisma.

Do czasu ostatecznego zakonczenia sprawy (ij.
otrzymania informacji o pozytywnym rozpatrzeniu
odwotania eksperta lub o usunieciu z Wykazu
kandydatéw na ekspertéw) kandydat na eksperta,
ktérego dotyczy niniejsze postepowanie, nie moze
bra¢c udzialtu w ocenie ani podejmowac
jakichkolwiek innych dziatann wynikajgcych z roli
eksperta.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

37.

Przekazanie pisma do eksperta.

Odwotanie eksperta jest rozpatrywane zgodnie z
pkt 31-34.

Jesli odwotanie nie wptynie w terminie lub zostanie
rozpatrzone negatywnie - pkt 38.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

38.

Usuniecie kandydata z Wykazu kandydatéw na
ekspertow w zakresie IP ZIT i sporzadzenie

zgodnie z pkt 16-18

aktualizacji ww. wykazu, a nastepnie zatwierdzenie
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zgodnie z pkt 16-18.
39. Sporzgdzenie: Stanowisko ds. zarzadzania
— pisma do kandydata na eksperta, informujacego | systemem wdrazania ZIT
o wykresleniu go z Wykazu kandydatéw na | BTOF oraz pomocy
ekspertéow w zakresie IP ZIT wraz z informacja, | publicznej
wskazang w art. 68a ust. 14 ustawy
wdrozeniowej, dotyczgcg mozliwosci ubiegania
sie 0 wpis do ww. wykazu nie wczesniej niz po
uptywie roku od dnia wykreSlenia (datg
wykreslenia jest data zatwierdzenia
zaktualizowanego wykazu przez IP ZIT -
Prezydenta Miasta Bydgoszczy);
— pisma do 1Z RPO WK-P — DFE przekazujgcego
zatwierdzony Wykaz kandydatéw na ekspertow
w zakresie IP ZT lub jego aktualizacje w wersji
papierowej i elektronicznej (edytowalnej);
— wersji zaktualizowanego Wykazu kandydatow
na ekspertow w zakresie IP ZIT, przeznaczonej
do publikacji na stronie internetowej IP ZIT
(wersja niezawierajgca daty wpisu i daty
usuniecia/wykreslenia kandydata).
40. Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentéw. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli uwagi — pkt 39.
41. Przekazanie ww. pism do adresatéw. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
42. Publikacja zaktualizowanego Wykazu kandydatéw | Stanowisko ds. obstugi KS
na ekspertow w zakresie IP ZIT na stronie | ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
internetowej IP ZIT. BTOF/ Sekretariatu
43. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
TERMINY

Co do zasady czynnosci w ramach procesu przebiegajg niezwtocznie lub zgodnie z
terminami wskazanymi w poszczegoélnych punktach procedury, jednakze w zwigzku ze
specyfikg procesu, nie jest mozliwe precyzyjne okreslenie terminu wykonania ww.
CZynnosci.

ARCHIWIZACJA

042.6. — KOP ZIT
040.1. — Posiedzenia Zarzadu ZIT BTOF

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wybdr kandydatow na ekspertow: Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy publicznej

Organizacja posiedzenia Zarzgdu ZIT BTOF: Stanowisko ds. Komitetu
Sterujgcego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/Sekretariatu

obstugi




ZALACZNIKI

» 7.3 —1 Wz6r Wykazu kandydatéw na ekspertéw w zakresie IP ZIT.

UWAGA

Po uzyskaniu statusu kandydata na eksperta, kazdy z kandydatow jest zobowigzany do
udziatu w szkoleniach dotyczacych celéw i sposobu realizacji RPO WK-P oraz ukonczenia
ich zgodnie z wymogami okreslonymi przez IP ZIT.

8. TRYB KONKURSOWY

Tryb konkursowy jest najczesciej stosowanym trybem wyboru projektow w ramach
poszczegoélnych dziatan RPO WK-P, w ktérych przewidziano realizacje projektéw w formule
ZIT.

Konkursy sg ogtaszane zgodnie z Harmonogramem naborow wnioskéw o dofinansowanie
projektu dla RPO WK-P opracowanym na dany rok kalendarzowy.
Zgodnie ze Strategig ZIT, projekty ztozone w ramach konkursow dedykowanych ZIT sg
oceniane zgodnie z ponizszymi wariantami:

1) w przypadku konkurséw finansowanych ze srodkéw EFRR:

a) z zastosowaniem preselekcji — w ramach tego wariantu IP ZIT odpowiada za
nabor wnioskéw preselekcyjnych i za przeprowadzenie etapu preselekcji i
etapu oceny strategicznej, a za pozostaty zakres dziatan odpowiada 1Z RPO
WK-P;

b) bez preselekcji i z podziatem na etap oceny formalno-merytorycznej i
strategicznej — w ramach tego wariantu IP ZIT odpowiada za ocene
strategiczng, a za pozostaty zakres dziatan odpowiada |Z RPO WK-P;

C) bez preselekcji i z podziatem na etap oceny formalnej, oceny merytorycznej i
oceny strategicznej — w ramach tego wariantu IP ZIT odpowiada za ocene
merytoryczng i ocene strategiczng, a za pozostaty zakres dziatan odpowiada
IZ RPO WK-P;

2) w przypadku konkurséw finansowanych ze srodkéw EFS kazdorazowo przewidziane
sg etap oceny formalno-merytorycznej i negocjaciji, za ktére odpowiada IZ RPO WK-P
oraz etap oceny strategicznej, za ktory odpowiada IP ZIT.

W wyniku dokonanej oceny zostaje sporzadzona lista, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej, ktéra podpisywana jest zarbwno przez IP ZIT, jak i IZ RPO WK-P. Podpis IP
ZIT oznacza zatwierdzenie listy, czyli wybor projektéw do dofinansowania, co stanowi
realizacje art. 7 ust. 4 rozporzadzenia EFRR, natomiast podpis 1Z RPO WK-P jest
rébwnoznaczny z ostatecznym potwierdzeniem kwalifikowalnosci projektéw znajdujgcych sie
na liscie, zgodnie z art. 7 ust. 5 ww. rozporzgdzenia.

Na warunkach okreslonych w Regulaminie KOP ZIT EFRR i Regulaminie KOP ZIT EFS
dopuszczalne jest stosowanie w ramach RPO WK-P czgstkowego rozstrzygniecia konkursu.

Konkurs ogtaszany jest przez IP ZIT i 1Z RPO WK-P na stronie internetowej Programu,
stronie internetowej IP ZIT i portalu, co najmniej na 30 dni przed planowanym rozpoczeciem
naboru. Za sporzadzenie informacji o naborze, wraz z catg dokumentacja konkursowg, w tym
regulaminem konkursu odpowiedzialna jest 1Z RPO WK-P, z zastrzezeniem, ze IP ZIT
dokonuje weryfikacji/ opiniowania przestanych przez 1Z RPO WK-P dokumentow
(ogtoszenie, regulamin, zatgczniki). Regulamin konkursu uszczegoétawia informacje podane
w ogtoszeniu o konkursie, a takze zawiera dodatkowe informacje, dotyczgce zasad
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organizacji konkursu i przeprowadzania oceny (w tym wskazuje etapy oceny, charakter
naboru np. podziat konkursu na rundy). Regulamin konkursu powinien spetnia¢ wymogi
formalne zawarte w art. 41 ust 2 ustawy wdrozeniowej.

IP ZIT moze wymaga¢ od wnioskodawcéw ziozenia oswiadczen niezbednych do
przeprowadzenia wyboru projektow do dofinansowania oraz wylgcznie informacji i
dokumentéw niezbednych do oceny spetnienia kryteridw wyboru projektow, z zastrzezeniem
art. 50a ustawy wdrozeniowe;j.

Postepowanie w zakresie ubiegania sie o dofinansowanie w przypadku trybu konkursowego
rozpoczyna sie z momentem ogtoszenia konkursu.

Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskodawcow nie podlegajg udostepnieniu
przez IP ZIT w trybie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej. Z kolei
dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowane przez IP ZIT w zwigzku z oceng
dokumentéw i informacji przedstawianych przez wnioskodawcoéw nie podlegaja
udostepnieniu w trybie przepiséw ustawy o dostepie o informacji publicznej, do czasu
rozstrzygniecia konkursu.

8.1 Ocena preselekcyjna

Instrukcja oceny preselekcyjnej

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Przyjecie wnioskéw preselekcyjnych do Biura ZIT | Stanowisko ds. obstugi KS
BTOF i opieczetowanie pieczatkg zawierajgcg | ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
date wplywu. BTOF/ Sekretariatu

Przyjmowanie wnioskow konczy sie w dniu
roboczym, w ktérym IP ZIT zamyka nabér
wnioskow (w godzinach pracy Biura ZIT BTOF).

W przypadku braku pisma przewodniego, osoba
skladajgca wniosek zobowigzana jest do
wypetnienia przygotowanego wzoru (zat. 8.1 — 1).
Whiosek preselekcyjny moze by¢ dostarczony:

» osobiscie lub przez postanca, dostarczyciel
otrzyma  dowdd  wplywu przesyikKi
opatrzony podpisem i datg (na kopii pisma
przewodniego);

» poprzez nadanie w polskiej placowce
pocztowej operatora wyznaczonego Ww
rozumieniu ustawy - Prawo pocztowe.

Jednym 2z warunkéw prawidlowego ziozenia
wniosku jest data i godzina wptywu wniosku do
Biura ZIT BTOF, zgodnie z zasadami okreslonymi
w regulaminie konkursu.

W  przypadku wplywu uzupetnionego lub
skorygowanego wniosku preselekcyjnego —
opieczetowanie ww. wniosku i przekazanie do
Podkomisji IP ZIT.
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11

Sporzgdzenie rejestru wnioskow preselekcyjnych i
nadanie im numerdéw porzgdkowych (zat. 8.1 — 2).

Zatozenie akt sprawy w sposob umozliwiajgcy
zapewnienie wiasciwej sciezki audytu, w tym
nadanie numeru sprawie zgodne z JRWA i
oznhaczenie logotypem RPO WK-P.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

1.2

Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru wnioskéw
preselekcyjnych, a nastepnie przekazanie kopii do
IZ RPO WK-P.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

1.3

Zamieszczenie na stronie internetowej IP ZIT i 1Z
RPO  WK-P listy  zlozonych  wnioskow
preselekcyjnych.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu
BTOF/ Sekretariatu

Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omyiek

Wyznaczenie pracownikow do przeprowadzenia
weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych
omyiek.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

2.1

Podpisanie = oswiadczenia o  bezstronnosci

(zat. 8.1 -3).

Jedli  wyznaczony pracownik nie  moze
weryfikowac wniosku preselekcyjnego — pkt 2.

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektéw
pozakonkursowych  oraz
wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

2.2

Weryfikacja  wniosku preselekcyjnego  na
podstawie karty weryfikacji warunkéw formalnych i
oczywistych omytek (zat. 8.1 — 4).

W przypadku, gdy na etapie oceny preselekcyjnej
zostang zidentyfikowane braki formalne Iub
oczywiste omyiki weryfikacje warunkow
formalnych i oczywistych omytek przeprowadza
cztonek Podkomisji IP ZIT poprzez uzupetnienie
karty oceny preselekcyjne;.

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektow pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskie;,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

2.3

Weryfikacja i akceptacja oraz zatwierdzenie
poprawnie  sporzgdzonej karty  weryfikaciji
warunkéw formalnych i oczywistych omytek.

Jesli karta wymaga korekty — pkt 2.2.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji warunkow

formalnych stwierdzono, ze whniosek
preselekcyjny:
— zawiera braki w zakresie warunkow

formalnych — pkt 2.4 — 2.4.7,
— Zzawiera oczywistg omyike — pkt 2.5 - 2.5.7;
— nie spetnia warunkoéw formalnych i nie

Dyrektor Biura ZIT BTOF
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podlega uzupetnieniu (dotyczy tylko ztozenia
wniosku po terminie  wskazanym w
ogftoszeniu o konkursie) lub poprawie w
zakresie oczywistej omyiki — pkt 2.6 — 2.6.2;

— spetnia warunki formalne i nie zawiera

oczywistych omytek — pkt 3.

Uzupetnienie wniosku preselekcyjn

ego

2.4 Sporzgdzenie wezwania do uzupetnienia wniosku | Stanowisko ds. finansowo-
preselekcyjnego (zat. 8.1 — 5) w terminie do 7 dni | ksiegowych, analiz i
roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku | projektow
bez rozpatrzenia (pod warunkiem, ze stwierdzony | pozakonkursowych  oraz
brak uniemozliwia ocene ww. wniosku). wyboru projektéw w

obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej,
Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

241 Weryfikacja i akceptacja ww. wezwania. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli wezwanie wymaga korekty — pkt 2.4.1.

24.2 Przekazanie wezwania do wnioskodawcy.

Termin okreslony w ww. wezwaniu: Wieloosobowe stanowisko
— w przypadku wezwania przekazanego drogg | ds. wyboru projektéw
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;
— w przypadku wezwania przekazanego na
piSmie - liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.
Forme korespondencji wskazuje Regulamin
konkursu.
243 Wpltyw uzupetnienia wniosku preselekcyjnego. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
24.4 W przypadku, gdy: Stanowisko ds. finansowo-

— uzupetnienie whniosku
wptynie w terminie — pkt 2.2;
— uzupetnienie wniosku preselekcyjnego nie
wpltynie lub wptynie po terminie lub
uzupetnienie bedzie niezgodne z wezwaniem
— pkt 2.4.5.
Uwaga: wniosek poprawiony/uzupetniony w
zakresie wykraczajgcym poza wezwanie, {j.
oczywistych omytek i warunkéw formalnych
niewskazanych w przekazanym pismie przez IP
ZIT a dostrzezonych przez wnioskodawce, nie
podlega pozostawieniu bez rozpatrzenia, jezeli
poprawa/uzupetnienie prowadzg do dostosowania
tresci wniosku do istniejgcego stanu faktycznego
lub prawnego i mieszczg sie w zakresie weryfikacji
warunkéw formalnych lub oczywistych omyitek.

preselekcyjnego

ksiegowych, analiz [
projektow

pozakonkursowych  oraz
wyboru projektow w

obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskie;j,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

Whniosek taki, w przypadku pozytywnego wyniku
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weryfikacji  przekazywany
preselekcyjne;.

jest do oceny

2.4.5

Sporzgdzenie pisma do whnioskodawcy
(zat. 8.1 — 6), informujgcego o pozostawieniu
wniosku preselekcyjnego bez rozpatrzenia i w
konsekwenciji niedopuszczeniu projektu do oceny
prelekcyjnej/ dalszego etapu oceny
preselekcyjne;.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

2.4.6

Weryfikacja i akceptacja ww. pisma.

Jesli pismo wymaga korekty — pkt 2.4.5.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

247

Przekazanie pisma do  wnioskodawcy i
archiwizacja dokumentaciji projektu.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Poprawa oczywistej omyiki

2.5

W  przypadku stwierdzenia wniosku
preselekcyjnym oczywistej omyiki:

— poprawienie oczywistej omyitki z urzedu i
sporzadzenie pisma do wnioskodawcy,
informujgcego o  dokonanej  poprawie
(zat. 8.1 — 7a) albo

— opracowanie wezwania wnioskodawcy do
poprawienia oczywistej omyiki (zat. 8.1 — 7b)
w terminie do 7 dni, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (pod
warunkiem, Zze omytka uniemozliwia ocene
projektu — dotyczy tylko przypadku wykrycia
omytki na etapie oceny preselekcyjnej).

we

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektow pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

251

Weryfikacja i akceptacja, pisma ws. poprawienia
omyiki z urzedu lub wezwania do poprawienia
omytki.

Jesli pismo/ wezwanie wymaga korekty — pkt 2.5.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

25.2

Przekazanie pisma lub  wezwania  do
wnioskodawcy.

Termin okreslony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego drogg
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na
piSmie - liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.

Forme korespondencji
konkursu.

wskazuje Regulamin

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

253

Wptyw poprawionego wniosku preselekcyjnego.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

254

W przypadku, gdy:
— poprawiony wniosek preselekcyjny wptynie w
terminie — pkt 2.2;

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektow pozakonkursowych
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— poprawiony wniosek preselekcyjny nie

wptynie lub wptynie po terminie — pkt 2.5.5.
Uwaga: wniosek poprawiony/uzupetniony w
zakresie wykraczajgcym poza wezwanie, {j.
oczywistych omytek i warunkéw formalnych
niewskazanych w przekazanym pismie przez IP
ZIT a dostrzezonych przez wnioskodawce, nie
podlega pozostawieniu bez rozpatrzenia, jezeli
poprawa/uzupetnienie prowadzg do dostosowania
tresci wniosku do istniejgcego stanu faktycznego
lub prawnego i mieszczg sie w zakresie weryfikaciji
warunkéw formalnych lub oczywistych omyitek.
Whniosek taki, w przypadku pozytywnego wyniku
weryfikacji  przekazywany jest do oceny
preselekcyjne;.

oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

255 Sporzagdzenie pisma do wnioskodawcy | Stanowisko ds. finansowo-
(zat. 8.1 — 6), informujgcego o pozostawieniu | ksiegowych, analiz i
wniosku preselekcyjnego bez rozpatrzenia i w | projektow pozakonkursowych
konsekwencji niedopuszczeniu projektu do oceny | oraz wyboru projektow w
prelekcyjnej/ dalszego etapu oceny | obszarze zréwnowazonej
preselekcyjnej. mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

2.5.6 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 2.5.5.

257 Przekazanie pisma do wnioskodawcy i [ Stanowisko ds. obstugi KS
archiwizacja dokumentacji projektu. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu
Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia

2.6 W przypadku, gdy wniosek preselekcyjny nie | Stanowisko ds. finansowo-
spetnia warunkow formalnych i nie podlega | ksiegowych, analiz i
uzupetnieniu lub poprawie, sporzgdzenie pisma do | projektow
wnioskodawcy (zat. 8.1 — 6), informujgcego o | pozakonkursowych  oraz
pozostawieniu ww. wniosku bez rozpatrzenia i w | wyboru projektéw w
konsekwencji o niedopuszczeniu projektu do | obszarze zréwnowazonej
oceny preselekcyjne;. mobilnosci miejskiej,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

26.1 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 2.6.

2.6.2 Przekazanie pisma do  wnioskodawcy i | Stanowisko ds. obstugi KS
archiwizacja dokumentacji projektu. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu
Ocena preselekcyjna
3. Powotanie KOP ZIT i przygotowanie pracy KOP | zgodnie z procedurami 7.1

ZIT.

17.2
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Weryfikacja spetnienia kryteriow preselekcyjnych
poprzez wypetnienie karty oceny preselekcyjnej
projektu (zat. nr 4 do Regulaminu KOP ZIT
EFRR).

Ocena kazdego z kryteriow preselekcyjnych
dokonywana jest przez co najmniej dwdch
cztonkow Podkomisji IP ZIT.

Jezeli oceniajgcy stwierdzg, ze do dokonania
prawidtowe;j oceny niezbedne jest
przeprowadzenie ekspertyzy zewnetrznej/ opinii
wiasciwego organu publicznego — pkt 5 — 5.4.
Jezeli w wyniku ww. oceny projektu:

a) stwierdzono konieczno$¢ poprawy Ilub
uzupetnienia  projektu, w  zakresie
wskazanym w Regulaminie konkursu — pkt
6-6.4,

b) stwierdzono we wniosku preselekcyjnym
braki w zakresie warunkéw formalnych
uniemozliwiajgce ocene — pkt 2.4 — 2.4.7;

c) stwierdzono, ze wniosek preselekcyjny
zawiera oczywistg omyike, ktéra
uniemozliwia ocene — pkt 2.5 - 2.5.7;

d) nie wystgpity Zadne okolicznosci ze
wskazanych w lit. a-c — pkt 7.

Cztonkowie Podkomisji IP
ZIT

Ekspertyza zewnetrzna/ opinia wlasciwego organu publicznego

Na etapie oceny preselekcyjnej, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, czionek Podkomisji
IP ZIT, za posrednictwem Przewodniczgcego
Podkomisji IP ZIT, moze wystgpi¢ o ekspertyze
zewnetrzng lub uzyskanie opinii wtasciwego
organu publicznego, z zastrzezeniem, ze
Podkomisja IP ZIT kazdorazowo uzasadnia
koniecznosc¢ wystgpienia o] ekspertyze
zewnetrzna.

Powyzsze powoduje wstrzymanie biegu terminu
oceny, o czym wnioskodawcy sg informowani
poprzez komunikat na stronie internetowej IP ZIT i
stronie internetowej Programu.

Cztonek Podkomisji IP ZIT

5.1

Przygotowanie  dokumentacji do  zlecenia
ekspertyzy zewnetrznej lub uzyskania opinii.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

52

Weryfikacja i akceptacja ww. dokumentaciji.

Jesli ww. dokumenty wymagajg korekty — pkt 5.1.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

53

Wybdér podmiotu, ktéry dokona ekspertyzy i
przekazanie dokumentacji lub przekazanie pisma
do wilasciwego organu publicznego w celu
uzyskania opinii.

IP ZIT — Dyrektor Biura ZIT
BTOF
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54

Po przyjeciu ekspertyzy/ opinii, kontynuacja oceny
preselekcyjnej projektu, z uwzglednieniem wyniku
ekspertyzy/ opinii.

Cztonkowie Podkomisji IP
ZIT

Poprawienie lub uzupetnienie projektu

Na etapie oceny preselekcyjnej istnieje mozliwosc
jednokrotnej poprawy lub uzupetnienia projektu, w
zakresie okreslonym w Regulaminie konkursu.
Sporzadzenie pisma (zat. 81 - 7) do
wnioskodawcy, informujgcego o koniecznosci
poprawienia lub  uzupetnienia projektu (z
zastrzezeniem, ze nie moze to prowadzi¢ do
istotnej modyfikacji projektu), w terminie 7 dni
roboczych wraz z pouczeniem, ze niedokonanie
poprawy lub uzupetnienia w terminie i zakresie
wskazanym przez IP ZIT, skutkuje
przeprowadzeniem oceny preselekcyjnej projektu
na podstawie posiadanych informaciji.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

6.1

Weryfikacja i akceptacja ww. pisma.

Jesli pismo wymaga korekty — pkt 6.

Dyrektor Biura ZIT BTOF/
Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

6.2

Przekazanie pisma do wnioskodawcy.

Termin okreslony w ww. pismie:

— w przypadku pisma przekazanego drogg
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania pisma;

— w przypadku pisemnej formy komunikacji -
liczy sie od dnia doreczenia wezwania, przy
czym o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Biura ZIT BTOF.

Forme korespondencji wskazuje
konkursu.

Regulamin

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

6.3

Wpltyw poprawionego lub uzupetnionego projektu.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

6.4

W przypadku, gdy:

— poprawiony lub uzupetniony projekt wptynie w
terminie — ocena preselekcyjna projektu z
uwzglednieniem uzupetnienia lub poprawy —
pkt 4;

— poprawiony lub uzupetniony projekt nie
wptynie lub wptynie po terminie lub zakres
poprawy/ uzupetnienia jest niezgodny ze
wskazaniem IP ZIT — ocena projektu w
oparciu o posiadane informacje — pkt 4.

W przypadku pojawienia sie watpliwosci, co do
zapisbw  poprawionego lub  uzupetnionego
wniosku  preselekcyjnego, KOP ZIT moze
ponownie skierowa¢ do wnioskodawcy wezwanie
na etapie oceny preselekcyjnej, na zasadach
wskazanych w Regulaminie KOP ZIT EFRR.

Czionkowie Podkomisji IP
ZIT
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Weryfikacja wynikow oceny preselekcyjnej projektu

Weryfikacja kart oceny preselekcyjnej projektow,
potwierdzona podpisem i data.

W przypadku wykrycia brakow, omytek lub
niejasnosci w Kkarcie oceny preselekcyjnej
projektu, karta zwracana jest cztonkowi
Podkomisji IP ZIT w celu jej uzupetnienia i/lub
skorygowania, a nastepnie jest ponownie
przekazywana do weryfikacji.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

Weryfikacjia i  zatwierdzenie  kart oceny
preselekcyjnej projektow.

Jesli karta wymaga korekty — pkt 7.

w przypadku rozbieznosci w ocenie
preselekcyjnej Przewodniczgcy Podkomisji IP ZIT
podejmuje decyzje czy projekt spetnia kryterium
lub ile punktéw nalezy przyzna¢ w ramach
kryterium, a w uzasadnionych przypadkach moze
wystgpi¢ o ekspertyze zewnetrzng lub uzyskanie
opinii wiasciwego organu publicznego (pkt 5 —
5.4), lub skorzysta¢ z pomocy eksperta z Wykazu
kandydatow na ekspertow w zakresie IP ZIT.
Decyzja Przewodniczgcego Podkomisji IP ZIT w
przedmiocie oceny zamieszczana jest na karcie
oceny preselekcyjnej projektu.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

Po zakohczeniu oceny preselekcyjnej wszystkich
projektow, sporzadzenie zestawienia
wypetnionych kart oceny preselekcyjnej projektow
i na tej podstawie notatki, zawierajgcej skrétowy
opis dziatan przeprowadzonych przez Podkomisje
IP ZIT na etapie oceny preselekcyjnej (notatka
bedzie zatgcznikiem do Protokotu 2z prac
Podkomisji IP ZIT sporzagdzanego po zakonczeniu
oceny strategicznej projektu — patrz: procedura
8.3).

Sporzadzenie listy projektéw ocenionych na etapie
preselekcji (zat. 81 — 9) — lista bedzie
zatgcznikiem do Protokotu z prac Podkomisji IP
ZIT sporzagdzanego po zakonczeniu oceny
strategicznej projektu (patrz: procedura 8.3).

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

10.

Zatwierdzenie  notatki po  etapie  oceny
preselekcyjnej oraz listy projektow ocenionych na
etapie preselekciji.

Przewodniczagcy
Podkomisji IP ZIT

11.

Zatwierdzenie  notatki po  etapie  oceny
preselekcyjnej oraz listy projektow ocenionych na
etapie preselekciji.

Przewodniczgcy KOP ZIT

12.

Zaopiniowanie w formie uchwaty listy projektéw
ocenionych na etapie preselekcji przez Zarzad ZIT

Zarzad ZIT BTOF
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BTOF.
Opinia Zarzadu ZIT BTOF jest wigzaca dla
Prezydenta Miasta Bydgoszczy (IP ZIT).

13. Zatwierdzenie listy projektow ocenionych na | IP ZIT — Prezydent Miasta

etapie preselekciji. Bydgoszczy

14, Przekazanie do 1Z RPO WK-P listy projektow | Stanowisko ds. obstugi KS

ocenionych na etapie preselekcji celem jej| ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
publikaciji. BTOF/— Sekretariatu

15. Publikacja na stronie internetowej IP ZIT i stronie | IP ZIT, IZ RPO WK-P

internetowej Programu, listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny —
oceny formalno-merytorycznej, zgodnie z art. 45
ust. 2 ustawy wdrozeniowej.

16. Sporzgdzenie pism do wnioskodawcoéw, | Sekretarz Podkomisji  IP

informujgcych o zakonczeniu oceny preselekcyjnej | ZIT
projektu i jej wyniku (zat. 8.1 - 10 lub 8.1 — 11),
wraz z wezwaniem wnioskodawcow do ztozenia
whniosku o dofinansowanie projektu (jesli dotyczy).

17. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pism. Dyrektor Biura ZIT BTOF

18. Przekazanie wynikbw oceny projektow do | Stanowisko ds. obstugi KS

wnioskodawcow. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

W przypadku pozytywnej oceny preselekcyjnej

projektu dalsze postepowanie przebiega zgodnie z

IW IZ RPO WK-P.

W przypadku negatywnej oceny preselekcyjnej

projektu, wnioskodawca ma prawo ztozy¢ protest,

co skutkuje uruchomieniem procedury 10.1 IW IP

ZIT.

19. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektow pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej
Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

TERMINY

1. Weryfikacja warunkéw formalnych i oczywistych omytek - do 3 dni roboczych,

2.

liczonych od dnia zakohczenia naboru wnioskow preselekcyjnych.

Ocena wnioskow preselekcyjnych — do 15 dni roboczych od dnia rozpoczecia oceny
preselekcyjnej projektéw do dnia poprzedzajgcego dzien sporzgdzenia listy projektow
ocenionych na etapie preselekcji. Zarzgd WK-P na wniosek Biura ZIT BTOF ziozony
za posrednictwem DFE, moze podjg¢, w drodze uchwaty, decyzje o przedtuzeniu ww.
terminu oceny. Konsekwencjg ww. decyzji jest niezwloczna publikacja na stronie
internetowej IP ZIT, stronie internetowej Programu i portalu, komunikatu ws.
przedtuzenia oceny preselekcyjnej projektu. Wezwanie do uzupetnienia brakow
formalnych lub poprawy oczywistej omytki skutkuje wstrzymaniem oceny
preselekcyjnej projektu na czas niezbedny do wuzupetnienia lub poprawy, z
zastrzezeniem, ze ww. wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdy IP ZIT dokona
poprawy oczywistej omytki z urzedu albo gdy uzupetnienie brakéw lub poprawa
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oczywistej omytki nie uniemozliwiajg przeprowadzenia oceny/ dalszej oceny. Termin
oceny preselekcyjnej projektu moze ulec wstrzymaniu, w przypadku konieczno$ci
przeprowadzenia ekspertyzy zewnetrznej lub uzyskania opinii wlasciwego organu
publicznego, lub opinii eksperta do momentu rozstrzygniecia watpliwosci w zakresie
oceny projektéw, o czym wnioskodawcy sg informowani poprzez komunikat na stronie
internetowej IP ZIT i stronie internetowej Programu.

3. Sporzadzenie listy projektéw ocenionych na etapie preselekcji — 1 dziehn kalendarzowy
od dnia sporzgdzenia zestawienia wypetnionych przez oceniajgcych kart oceny
preselekcyjnej projektéw.

4. Zatwierdzenie listy projektdw ocenionych na etapie preselekcji — do 6 dni
kalendarzowych od momentu przekazania listy przez Sekretarza Podkomisji IP ZIT
Przewodniczgcemu Podkomisji IP ZIT.

5. Publikacja listy projektow zakwalifikowanych do etapu oceny formalno-merytorycznej —
1 dzien kalendarzowy od dnia przekazania do 1Z RPO WK-P listy projektow
ocenionych na etapie preselekciji.

6. Przekazanie wnioskodawcom informacji o wynikach oceny preselekcyjnej — do 7 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia oceny preselekcyjnej projektu.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego przeprowadzono konkurs.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw pozakonkursowych oraz wyboru
projektow w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw

ZALACZNIKI

8.1 — 1 Wz6r pisma przewodniego do wniosku;

8.1 — 2 Wzdr rejestru ztozonych wnioskéw preselekcyjnych;

8.1 — 3 Wzér oswiadczenia o bezstronnosci;

8.1 — 4 Wzér karty weryfikacji warunkow formalnych i oczywistych omyiek;

8.1 — 5 Wzor wezwania do uzupetnienia wniosku;

8.1 — 6 Wzdr pisma ws. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

8.1 — 7a Wz6r pisma ws. poprawy oczywistej omytki z urzedu;

8.1 — 7b Wzdr wezwania do poprawy oczywistej omyiki;

8.1 — 8 Wzdr wezwania do uzupetnienia/ poprawy projektu;

8.1 — 9 Wzdr listy projektow ocenionych na etapie oceny preselekcyjnej;

8.1 — 10 Wzér pisma informujgcego o pozytywnej ocenie preselekcyjnej projektu;
8.1 — 11 Wzér pisma informujgcego o negatywnej ocenie preselekcyjnej projektu.

VVVVVVVVVVVY

UWAGI

Szczegoétowe warunki przeprowadzania konkursu w rundach beda kazdorazowo
wskazane w Regulaminie konkursu.

Whioskodawca moze w kazdym momencie trwania konkursu wycofa¢ zgtoszony wniosek
preselekcyjny. Informacja w tej sprawie powinna zosta¢ przekazana na pismie do IOK,
ktéra pisemnie potwierdza wycofanie wniosku preselekcyjnego.

W przypadku wptywu wniosku preselekcyjnego do niewtasdciwej instytucji, wniosek
podlega procedurze oceny preselekcyjnej i zostaje odrzucony w czesci dotyczacej
kryterium wplywu wniosku do wtasciwej instytucji.
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8.2 Ocena merytoryczna

Instrukcja oceny merytorycznej

Etap Czynnos¢é Stanowisko
1. Przyjecie wnioskow o dofinansowanie projektéw wraz | Stanowisko ds. obstugi
z dokumentacjg niezbedng do przeprowadzenia oceny | KS ZIT BTOF i Zarzadu
merytorycznej projektéw, z etapu oceny formalne;. ZIT BTOF/ Sekretariatu
Wieloosobowe
stanowisko ds. wyboru
Ww. dokumenty sg przekazywane przez 1Z RPO | projektow
WK-P wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym i
pismem przewodnim, na ktérym odnotowywana jest | Stanowisko ds.
data przekazania dokumentow. finansowo-ksiegowych,
analiz i projektéw
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze zrownowazonej
mobilnosci miejskiej
Dyrektor Biura ZIT BTOF
Stanowisko ds.
zarzgdzania systemem
wdrazania ZIT BTOF
oraz pomocy publicznej
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
BTOF
2. Utworzenie rejestru projektow podlegajgcych ocenie | Stanowisko ds. obstugi
merytorycznej (zat. 8.2 — 1). KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu
Zatozenie akt sprawy w sposob umozliwiajgcy
zapewnienie wiasciwej Sciezki audytu, w tym
nadanie numeru sprawie zgodne z JRWA i
ozhaczenie logotypem RPO WK-P.
2.1 Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru projektow | Dyrektor Biura ZIT BTOF
podlegajacych ocenie merytorycznej.
3. Wyznaczenie cztonkéw Podkomisji IP ZIT do oceny | Przewodniczacy
projektdéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do Regulaminu | Podkomisji IP ZIT
KOP ZIT EFRR.
Ocena kazdego z kryteriow merytorycznych jest
przeprowadzana przez co najmniej dwoch cztonkdéw
Podkomisji IP ZIT.
4. Weryfikacja spetnienia kryteriow merytorycznych na [ Czionkowie = Podkomisji
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podstawie karty oceny merytorycznej projektu
(zat. nr 5 do Regulaminu KOP ZIT EFRR).
Jezeli w wyniku ww. oceny projektu:

a) stwierdzono  konieczno$¢  poprawy lub

uzupetnienia projektu, w zakresie wskazanym
w Regulaminie konkursu — pkt 7 — 7.5;

b) stwierdzono we wniosku o dofinansowanie
braki w zakresie warunkéw formalnych
uniemozliwiajgce ocene — pkt 5 — 5.8;

c) stwierdzono, ze wniosek o0 dofinansowanie
zawiera oczywistg omytke, ktora uniemozliwia
ocene — pkt 6 — 6.8;

d) nie wystgpily zadne okolicznosci ze
wskazanych w lit. a-c — pkt 8.

IP ZIT

Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu

W przypadku, gdy w wyniku oceny merytorycznej,
oceniajgcy stwierdzi, ze wniosek o dofinansowanie
projektu zawiera braki w zakresie warunkéw
formalnych uniemozliwiajgce przeprowadzenie oceny,
sporzgdzenie wezwania do uzupetnienia wniosku
(zat. 8.2 — 2), w terminie do 7 dni roboczych, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

5.1

Weryfikacja i akceptacja ww. wezwania.

Jesli wezwanie wymaga korekty — pkt 5.

Dyrektor Biura  ZIT
BTOF/ Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

5.2

Przekazanie wezwania do wnioskodawcy oraz do
wiadomosci 1Z RPO WK-P (Przewodniczacego
Podkomisji 1Z RPO).

Termin okreslony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego drogag
elektroniczng - liczy sie od dnia nastepujgcego
po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na pismie
- liczy sie od dnia doreczenia wezwania.

Forme korespondenciji wskazuje Regulamin konkursu.

Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu

5.3

Whiosek do IZ RPO WK-P z prosbg o udostepnienie
wnioskodawcy edytowalnej wersji  wniosku 0
dofinansowanie projektu w GWD (zat. 8.2 — 3).

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

54

Wptyw uzupetnienia wniosku o dofinansowanie
projektu.

Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu

55

W przypadku, gdy:

— uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu
wplynie w terminie — pkt 4;

— uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu
nie wplynie lub wplynie po terminie Iub
uzupetnienie bedzie niezgodne z wezwaniem —
pkt 5.6.

Cztionkowie  Podkomisiji
IP ZIT

5.6

Sporzgdzenie pisma do wnioskodawcy (zat. 8.2 — 4),

Sekretarz Podkomisji IP
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informujgcego o  pozostawieniu  wniosku o | ZIT
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia i w
konsekwencji niedopuszczenie projektu do dalszej
oceny.
5.7 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Dyrektor Biura  ZIT
BTOF/ Przewodniczgcy
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 5.6. Podkomisji IP ZIT

5.8 Przekazanie pisma do wnioskodawcy oraz do | Stanowisko ds. obstugi
wiadomosci 1Z RPO WK-P (Przewodniczgcego | KS ZIT BTOF i Zarzadu
Podkomisji 1Z RPO). ZIT BTOF/ Sekretariatu
Archiwizacja dokumentaciji projektu.

Poprawa oczywistej omytki

6. W przypadku, gdy w wyniku oceny merytorycznej | Sekretarz Podkomisji IP
oceniajgcy stwierdzi, ze wniosek o dofinansowanie | ZIT
projektu zawiera oczywista/e omyike/i
uniemozliwiajgcal/e przeprowadzenie oceny,
sporzgdzenie:

— pisma do Sekretarza Podkomisji 1Z RPO o
koniecznosci poprawy oczywistej omyiki z urzedu
(Sekretarz Podkomisiji 1z RPO jest
odpowiedzialny za poprawe omyiki z urzedu i
poinformowanie o tym wnioskodawcy) albo

— wezwania wnioskodawcy do  poprawienia
oczywistej omyiki (zat. 8.2 — 5), w terminie do 7
dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

6.1 Weryfikacja i akceptacja, pisma ws. poprawienia | Dyrektor Biura  ZIT
omytki z urzedu lub wezwania do poprawienia omytki. | BTOF/ Przewodniczgcy

Podkomisji IP ZIT
Jesli pismo/ wezwanie wymaga korekty — pkt 6.

6.2 Przekazanie pisma do 1Z RPO WK-P lub wezwania do | Stanowisko ds. obstugi
wnioskodawcy i do wiadomosci IZ RPO WK-P [ KS zZIT BTOF i Zarzadu
(Przewodniczgcego Podkomisji IZ RPO). ZIT BTOF/ Sekretariatu
Termin okreslony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego drogg
elektroniczng - liczy sie od dnia nastepujgcego
po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na pismie
- liczy sie od dnia doreczenia wezwania.

Forme korespondencji wskazuje Regulamin konkursu.

6.3 Whiosek do IZ RPO WK-P z prosbg o udostepnienie | Sekretarz Podkomisji IP
wnioskodawcy edytowalnej wersji  wniosku o | ZIT
dofinansowanie projektu w GWD (zat. 8.2 — 3).

6.4 Wplyw poprawionego wniosku o dofinansowanie | Stanowisko ds. obstugi
projektu. KS ZIT BTOF i Zarzadu

ZIT BTOF/ Sekretariatu

6.5 W przypadku, gdy: Czionkowie  Podkomisji

— poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu | IP ZIT

wptynie w terminie — pkt 4,
— poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu
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nie wplynie lub wptynie po terminie — pkt 6.6

6.6 Sporzgdzenie pisma do wnioskodawcy (zat. 8.2 — 4), | Sekretarz Podkomisji IP
informujgcego o  pozostawieniu  wniosku o | ZIT
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia i w
konsekwencji niedopuszczenie projektu do dalszej
oceny.
6.7 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Dyrektor Biura  ZIT
BTOF/ Przewodniczgcy
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 6.6 Podkomisji IP ZIT
6.8 Przekazanie pisma do wnioskodawcy oraz do | Stanowisko ds. obstugi
wiadomosci 1Z RPO WK-P (Przewodniczgcego | KS ZIT BTOF i Zarzadu
Podkomisji 1Z RPO). ZIT BTOF/ Sekretariatu
Archiwizacja dokumentacji projektu.
Poprawienie lub uzupetnienie projektu
7. Na etapie oceny merytorycznej istnieje mozliwos¢ | Sekretarz Podkomisji 1P
jednokrotnej poprawy lub uzupetnienia projektu, w | ZIT
zakresie okreslonym w Regulaminie konkursu.
Sporzadzenie pisma (zat. 8.2 — 6) do wnioskodawcy,
informujgcego o koniecznosci  poprawienia lub
uzupetnienia projektu (z zastrzezeniem, ze nie moze
to prowadzi¢ do istotnej modyfikacji projektu), w
terminie 7 dni roboczych wraz z pouczeniem, Zze
niedokonanie poprawy lub uzupetnienia w terminie i
zakresie wskazanym przez IP ZIT, skutkuje
przeprowadzeniem oceny merytorycznej projektu na
podstawie posiadanych informaciji.
7.1 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Dyrektor Biura  ZIT
BTOF/ Przewodniczacy
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 7. Podkomisji IP ZIT
7.2 Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
Termin okreslony w ww. piSmie: ZIT BTOF/ Sekretariatu
— w przypadku pisma przekazanego drogg
elektroniczng - liczy sie od dnia nastepujgcego
po dniu wystfania pisma;
— w przypadku pisemnej formy komunikacji - liczy
sie od dnia doreczenia wezwania, przy czym o
zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
Biura ZIT BTOF.
Forme korespondencji wskazuje Regulamin konkursu.
7.3 Whniosek do 1Z RPO WK-P z prosbg o udostepnienie | Sekretarz Podkomisji IP
wnioskodawcy edytowalnej wersji  wniosku o | ZIT
dofinansowanie projektu w GWD (zat. 8.2 — 3).
7.4 Whptyw poprawionego lub uzupetnionego projektu. Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu
7.5 W przypadku, gdy: Cztionkowie  Podkomisiji
— poprawiony lub uzupetniony projekt wptynie w | IP ZIT

terminie — ocena merytoryczna projektu z
uwzglednieniem uzupetnienia lub poprawy -
pkt 4;
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— poprawiony lub uzupetniony projekt nie wptynie
lub wplynie po terminie lub zakres poprawy/
uzupetnienia jest niezgodny ze wskazaniem |P
ZIT — ocena projektu w oparciu o0 posiadane
informacje — pkt 4.

W przypadku pojawienia sie watpliwosci, co do
zapisdw poprawionego lub uzupetnionego projektu,
Podkomisja IP ZIT moze ponownie skierowa¢ do
wnioskodawcy  wezwanie na  etapie  oceny
merytorycznej, na zasadach wskazanych w
Regulaminie KOP ZIT EFRR.

Weryfikacja wynikow oceny merytorycznej

projektu

Weryfikacja kart oceny merytorycznej projektow,
potwierdzona podpisem i datg.

W przypadku wykrycia brakéw, omytek lub niejasnosci
w karcie oceny merytorycznej projektu, karta
zwracana jest cztonkowi Podkomisji IP ZIT w celu jej
uzupetnienia i/lub skorygowania, a nastepnie jest
ponownie przekazywana do weryfikacji.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

Weryfikacja i zatwierdzenie kart oceny merytorycznej
projektow.

Jesli karta wymaga korekty — pkt 8.

Rozstrzygniecie rozbieznosci w ocenie merytorycznej
projektu, przeprowadzonej przez poszczegolnych
oceniajgcych, poprzez dokonanie adnotacji na kartach
oceny merytorycznej i przekazanie ich do Sekretarza
Podkomisji IP ZIT.

W przypadku rozbieznosci w ocenie merytorycznej
Przewodniczacy Podkomisji IP ZIT podejmuje decyzje
czy projekt spetnia kryterium lub ile punktéw nalezy
przyzna¢ w ramach kryterium, a w uzasadnionych
przypadkach moze wystgpi¢ o ekspertyze zewnetrzng
lub uzyskanie opinii wtasciwego organu publicznego
(analogicznie do pkt 5 — 5.4 procedury 8.1) lub
skorzysta¢ z pomocy eksperta z Wykazu kandydatow
na ekspertow w zakresie IP ZIT. Decyzja
Przewodniczagcego Podkomisji IP ZIT w przedmiocie
oceny zamieszczana jest na karcie oceny
merytorycznej projektu.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

10.

Po zakonczeniu oceny merytorycznej wszystkich
projektéw, sporzgdzenie zestawienia wypetnionych
kart oceny merytorycznej projektéw i na tej podstawie
notatki, = zawierajgcej  skrotowy opis  dziatan
przeprowadzonych przez Podkomisje IP ZIT na etapie
oceny merytorycznej (notatka bedzie zatgcznikiem do
Protokotu z prac Podkomisji IP ZIT sporzgdzanego po
zakonczeniu oceny strategicznej projektu — patrz:
procedura 8.3).

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT
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Sporzadzenie listy projektéw ocenionych na etapie
oceny merytorycznej (zat. 8.2 — 7), ktéra zawiera
wyroznienie projektéw zakwalifikowanych do oceny
strategicznej (lista bedzie zatgcznikiem do Protokotu z
prac Podkomisji IP ZIT sporzadzanego po
zakonczeniu oceny strategicznej projektu — patrz:
procedura 8.3).

11.

Zatwierdzenie notatki po etapie oceny merytorycznej
oraz listy projektow ocenionych na tym etapie.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

12.

Zaopiniowanie, w formie uchwaly, listy projektow
ocenionych na etapie oceny merytorycznej przez
Zarzad ZIT BTOF.

Opinia Zarzadu ZIT BTOF jest
Prezydenta Miasta Bydgoszczy (IP ZIT).

wigzgca dla

Zarzad ZIT BTOF

13.

Zatwierdzenie, listy projektow ocenionych na etapie
oceny merytoryczne;.

IP ZIT - Prezydent
Miasta Bydgoszczy

14.

Przekazanie do 1Z RPO WK-P listy projektéw
ocenionych na etapie oceny merytorycznej, bedacej
jednoczesnie listg projektéw zakwalifikowanych do
kolejnego etapu oceny — oceny strategicznej, celem
jej publikaciji.

Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu

15.

Publikacja na stronie internetowej IP ZIT i stronie
internetowej Programu, listy projektow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny — oceny
strategicznej.

IP ZIT, 1IZ RPO WK-P

16.

Sporzgdzenie pism do wnioskodawcow, informujgcych
o0 zakonczeniu oceny merytorycznej projektu i jej
wyniku (zat. 8.2 - 8 lub 8.2 — 9).

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT/ wyznaczony przez
Sekretarza Czionek
Podkomisji IP ZIT/

Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu

18.

Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pism.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

19.

Przekazanie  wynikéw
wnioskodawcow.

oceny  projektow  do

W przypadku pozytywnej oceny merytorycznej
projektu, dalsze postepowanie przebiega zgodnie z
procedurg 8.3 IW IP ZIT.

W przypadku negatywnej oceny merytorycznej
projektu, wnioskodawca ma prawo ztozy¢ protest, co
skutkuje uruchomieniem procedury 10.1 IW IP ZIT.

Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu

20.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Wieloosobowe
stanowisko ds. wyboru
projektow,

Stanowisko ds.
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finansowo-ksiegowych,
analiz i projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektéw w
obszarze zréownowazone;j
mobilnosci miejskiej

Stanowisko ds. obstugi
KS ZIT BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/ Sekretariatu

TERMINY

1.

Ocena merytoryczna — do 30 dni roboczych liczonych od dnia przekazania projektéw z
etapu oceny formalnej do dnia poprzedzajgcego dzien sporzgdzenia listy projektow
ocenionych na etapie oceny merytorycznej. Zarzad WK-P na wniosek Biura ZIT BTOF
ztozony za posrednictwem DFE, moze podjg¢, w drodze uchwatly, decyzje o
przediuzeniu ww. terminu oceny. Konsekwencjg ww. decyzji jest niezwtoczna
publikacja na stronie internetowej IP ZIT i stronie internetowej Programu, komunikatu
ws. przedtuzenia oceny merytorycznej projektu. Wezwanie do uzupetnienia brakow
formalnych lub poprawy oczywistej omytki skutkuje wstrzymaniem oceny
merytorycznej projektu na czas niezbedny do uzupetnienia lub poprawy, z
zastrzezeniem, ze ww. wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdy 1Z RPO WK-P
dokona poprawy oczywistej omytki z urzedu albo gdy uzupetnienie brakéw lub
poprawa oczywistej omyiki nie uniemozliwiajg przeprowadzenia oceny/ dalszej oceny.
Termin oceny merytorycznej projektu moze ulec wstrzymaniu, w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia ekspertyzy zewnetrznej lub uzyskania opinii
wiasciwego organu publicznego, lub opinii eksperta do momentu rozstrzygniecia
watpliwosci w zakresie oceny projektdow, o czym wnioskodawcy sg informowani
poprzez komunikat na stronie internetowej IP ZIT i stronie internetowej Programu.
Sporzadzenie listy projektdw ocenionych na etapie oceny merytorycznej — 1 dzien
kalendarzowy od dnia sporzgdzenia zestawienia wypetnionych przez oceniajgcych kart
oceny merytorycznej projektow.

Zaopiniowanie przez Zarzad ZIT BTOF i zatwierdzenie przez IP ZIT listy projektéw
ocenionych na etapie oceny merytorycznej — do 6 dni kalendarzowych od momentu
przekazania listy przez Sekretarza Podkomisji IP ZIT Przewodniczgcemu Podkomisji
IP ZIT.

Przekazanie listy projektow ocenionych na etapie oceny merytorycznej do 1Z RPO
WK-P — 1 dzien kalendarzowy od dnia zatwierdzenia ww. listy przez IP ZIT.

Publikacja listy projektéow zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny — 1 dzien
kalendarzowy od dnia przekazania do 1Z RPO WK-P listy projektdéw ocenionych na
etapie oceny merytorycznej.

Przekazanie wnioskodawcom informacji o wynikach oceny merytorycznej — do 7 dni
kalendarzowych od dnia zakorczenia oceny merytorycznej.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego przeprowadzono konkurs.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw,

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw pozakonkursowych oraz wyboru
projektow w obszarze zréwnowazonej mobilnosci miejskiej
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Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT BTOF/ Sekretariatu

ZALACZNIKI

» 8.2 — 1 Wzor rejestru projektow podlegajgcych ocenie merytorycznej;

» 8.2 — 2 Wz6r wezwania do uzupetnienia wniosku;

» 8.2 — 3 Wz6r wniosku o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej wersji GWD;
» 8.2 — 4 Wz6r pisma ws. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

» 8.2 — 5 Wz6r wezwania do poprawienia oczywistej omyiki;

» 8.2 — 6 Wzor pisma wzywajgcego do uzupetnienia/ poprawy projektu;

> 8.2 — 7 Wzor listy projektéw ocenionych na etapie oceny merytorycznej;

» 8.2 — 8 Wz6r pisma informujgcego o pozytywnej ocenie merytorycznej projektu;
» 8.2 — 9 Wzor pisma informujgcego o negatywnej ocenie merytorycznej projektu.

8.3 Ocena strategiczna ZIT

Instrukcja oceny strategicznej ZIT

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

Przyjecie wnioskébw o dofinansowanie
projektéw lub ich kopii z etapu oceny formalno-
merytorycznej lub po negocjacjach (dot. tylko
EFS) wraz z dokumentacja niezbedng do
przeprowadzenia oceny strategicznej ZIT.

W przypadku naboréw w ramach EFRR, ww.
dokumenty przekazywane sg przez IZ RPO WK-
P wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym i
pismem przewodnim, na ktérym odnotowywana
jest data przekazania dokumentéw.

W przypadku naboréw w ramach EFS, do IP ZIT
przekazywane sg  kopie  wnioskow 0
dofinansowanie wraz z pismem przewodnim, na
ktérym odnotowywana jest data przekazania
dokumentéw.

W  przypadku, IP ZIT odpowiada za
przeprowadzenie oceny merytorycznej
projektéw postepowanie od pkt 2.

gdy

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych,  analiz [
projektéw pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

Utworzenie rejestru projektow podlegajgcych
ocenie strategicznej ZIT (zat. 8.3 — 1).

W przypadku, gdy projekty sg przekazywane z
IZ RPO WK-P, zatozenie akt sprawy w sposéb
umozliwiajgcy zapewnienie wtasciwej sciezki
audytu, w tym nadanie numeru sprawie zgodne
z JRWA i oznaczenie logotypem RPO WK-P.

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych,  analiz [
projektow  pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazone;j
mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow
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Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru projektéw
podlegajacych ocenie strategicznej ZIT.

Przewodniczgcy Podkomisji
IP ZIT

Wyznaczenie czionkéw Podkomisji IP ZIT do
oceny strategicznej projektow, zgodnie z zat. do
Regulaminu KOP ZIT EFRR Ilub zat do
Regulaminu KOP ZIT EFS.

Jesdli Przewodniczgcy Podkomisji IP ZIT tak
postanowi, ocene w ramach etapu oceny
strategicznej danego projektu przeprowadzg
cztonkowie  Podkomisji IP  ZIT, ktorzy
przeprowadzili ocene preselekcyjng lub ocene
merytorycznag.

Ocena kazdego z kryteriéw strategicznych jest
przeprowadzana przez co najmniej dwodch
cztonkow Podkomisiji IP ZIT.

Przewodniczacy Podkomisji
IPZIT

Weryfikacja spetnienia kryteriéw strategicznych
na podstawie karty oceny strategicznej projektu
(zat. do Regulaminu KOP ZIT EFRR lub zat. do
Regulaminu KOP ZIT EFS).

Jezeli w wyniku ww. oceny projektu:

a) stwierdzono koniecznos$¢ poprawy lub
uzupetnienia  projektu, w  zakresie
wskazanym w Regulaminie konkursu —
pkt 8 — 8.5;

b) stwierdzono we whniosku o]
dofinansowanie  projektu  braki w
zakresie warunkow formalnych
uniemozliwiajgce ocene — pkt 6 — 6.8;

c) stwierdzono, ze whniosek o
dofinansowanie projektu zawiera
oczywistg omyike, ktéra uniemozliwia
ocene — pkt 7— 7.8;

d) nie wystgpity zadne okolicznosci ze
wskazanych w lit. a-c — od pkt 9.

Czionkowie Podkomisji IP
ZIT

Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu

W przypadku, gdy w wyniku oceny strategicznej
oceniajgcy  stwierdzi, ze wniosek o]
dofinansowanie projektu zawiera braki w
zakresie warunkow formalnych
uniemozliwiajgce  przeprowadzenie  oceny,
sporzadzenie wezwania do  uzupetnienia
wniosku (zat. 8.2 — 2) w terminie do 7 dni
roboczych, pod rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

6.1

Weryfikacja i akceptacja ww. wezwania.

Jesli wezwanie wymaga korekty — pkt 6.

Przewodniczagcy Podkomisji
IPZIT

6.2

Przekazanie wezwania do wnioskodawcy oraz
do wiadomosci V4 RPO WK-P

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
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(Przewodniczacego Podkomisji IZ RPO).

Termin okreslony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego
drogg elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na

BTOF/ Sekretariatu

piSmie - liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.
Forme korespondencji wskazuje Regulamin
konkursu.

6.3 Whniosek (w formie elektronicznej) do 1Z RPO | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
WK-P 0 udostepnienie wnioskodawcy
edytowalnej wersji wniosku o dofinansowanie
projektu w GWD (zat. 8.2 — 3).

6.4 Wplyw uzupetnionego whniosku 0 | Stanowisko ds. obstugi KS
dofinansowanie projektu. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu
6.5 W przypadku, gdy: Czionkowie Podkomisji IP
— uzupetnienie wniosku o dofinansowanie | ZIT
projektu wptynie w terminie — pkt 5
— uzupetnienie wniosku o dofinansowanie
projektu nie wplynie lub wptynie po terminie
lub uzupetnienie bedzie niezgodne =z
wezwaniem — pkt 6.6.

6.6 Sporzgdzenie  pisma do  wnioskodawcy | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
(zat. 8.2 — 4), informujgcego o pozostawieniu
wniosku o0 dofinansowanie projektu bez
rozpatrzenia i w konsekwenciji niedopuszczenie
projektu do dalszej oceny.

6.7 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Podkomisji IP ZIT
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 6.

6.8 Przekazanie pisma do wnioskodawcy oraz do | Stanowisko ds. obstugi KS
wiadomosci IZ RPO WK-P (Przewodniczgcego | ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
Podkomisji 1IZ RPO). BTOF/ Sekretariatu
Archiwizacja dokumentacji projektu.

Poprawa oczywistej omytki
7. W przypadku, gdy w wyniku oceny strategicznej | Sekretarz Podkomisji IP ZIT

oceniajgcy  stwierdzi, ze wniosek o]
dofinansowanie projektu zawiera oczywistg/e
omyike/i uniemozliwiajgcg/e przeprowadzenie
oceny, sporzadzenie:

— pisma do Sekretarza Podkomisji IZ RPO o
koniecznosci poprawy oczywistej omytki z
urzedu (Sekretarz Podkomisji 1Z RPO jest
odpowiedzialny za poprawe omytki z
urzedu i poinformowanie o tym
wnioskodawcy) albo

— wezwania wnioskodawcy do poprawienia
oczywistej omyiki (zat. 8.2 — 5) w terminie

do 7 dni, pod rygorem pozostawienia
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wniosku bez rozpatrzenia.

7.1

Weryfikacja i akceptacja, pisma ws. poprawienia
omyiki z urzedu lub wezwania do poprawienia
omyiki.

Jesli pismo/ wezwanie wymaga korekty — pkt 7.

Przewodniczgcy Podkomisji
IPZIT

7.2

Przekazanie pisma do 1Z RPO WK-P lub
wezwania do wnioskodawcy i do wiadomosci 1Z
RPO WK-P (Przewodniczacego Podkomisji 1Z
RPO).

Termin okreslony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego
drogg elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na
piSmie - liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.

Forme Kkorespondenciji
konkursu.

wskazuje Regulamin

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

7.3

Whiosek (w formie elektronicznej) do 1Z RPO
WK-P o] udostepnienie whnioskodawcy
edytowalnej wersji wniosku o dofinansowanie
projektu w GWD (zat. 8.2 - 3).

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

7.4

Wpltyw poprawionego wniosku o dofinansowanie
projektu.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

7.5

W przypadku, gdy:
— poprawiony wniosek o dofinansowanie
projektu wptynie w terminie — pkt 5;
— poprawiony wniosek o dofinansowanie
projektu nie wpltynie lub wptynie po terminie
— pkt 7.6.

Czionkowie Podkomisji IP
ZIT

7.6

Sporzgdzenie  pisma do  wnioskodawcy
(zat. 8.2 — 4), informujgcego o pozostawieniu
wniosku o dofinansowanie projektu bez
rozpatrzenia i w konsekwencji niedopuszczenie
projektu do dalszej oceny.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

7.7

Weryfikacja i akceptacja ww. pisma.

Jesli pismo wymaga korekty — pkt 7.6.

Przewodniczacy Podkomisiji
IP ZIT

7.8

Przekazanie pisma do wnioskodawcy oraz do
wiadomosci 1IZ RPO WK-P (Przewodniczagcego
Podkomisji IZ RPO).

Archiwizacja dokumentacji projektu.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Poprawienie lub uzupetnienie projektu (dotyczy EFRR)/

Ztozenie wyjasnien w sprawie projektu (dotyczy EFS)

Na etapie oceny strategicznej:
- w przypadku konkursow dotyczgcych EFRR -

Sekretarz Podkomisji IP ZIT
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istnieje  mozliwos¢ jednokrotnej poprawy lub
uzupetnienia projektu, w zakresie okreslonym w
Regulaminie konkursu

- w przypadku konkurséw dotyczgcych EFS —
istnieje mozliwo$¢ ztozenia przez wnioskodawce
wyjasnien dotyczgcych spetnienia kryterium/ ow.

Sporzgdzenie pisma (zat. 82 - 6) do
wnioskodawcy, informujgcego o koniecznosci
poprawienia lub uzupetnienia projektu (z
zastrzezeniem, ze nie moze to prowadzi¢ do
istotnej modyfikacji projektu), w terminie 7 dni
roboczych wraz z pouczeniem, ze niedokonanie
poprawy lub uzupetnienia w terminie i zakresie
wskazanym przez IP ZIT, skutkuje
przeprowadzeniem oceny strategicznej projektu
na podstawie posiadanych informacii.
Jednoczesnie Sekretarz Podkomisji 1P ZIT
kierue do 1Z RPO WK-P prosbe o
udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej wersji
wniosku o dofinansowanie projektu w GWD, w
celu uzupetnienia lub poprawy projektu.

Sporzgdzenie pisma (zat. 83 - 2) do
wnioskodawcy, informujgcego o koniecznosci
ztozenia wyjasnien do projektu, w terminie 4 dni
roboczych wraz z pouczeniem, ze
niezachowanie ww. terminu lub nieudzielenie
wyjasnien lub udzielenie niewystarczajgcych
wyjasnien, skutkuje przeprowadzeniem oceny
strategicznej projektu na podstawie
posiadanych informacji.

8.1

Weryfikacja i akceptacja ww. pisma.

Jesli pismo wymaga korekty — pkt 8.

Przewodniczacy Podkomisiji
IP ZIT

8.2

Przekazanie pisma do wnioskodawcy.

Termin okreSlony w ww. piSmie:

— w przypadku pisma przekazanego drogag
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujgcego po dniu wystania pisma;

— w przypadku pisemnej formy komunikacji -
liczy sie od dnia doreczenia wezwania,
przy czym o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu do Biura ZIT BTOF.

Forme korespondencji wskazuje Regulamin
konkursu.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariatu

8.3

Whniosek (w formie elektronicznej) do 1Z RPO
WK-P o udostepnienie wnioskodawcy
edytowalnej wersji wniosku o dofinansowanie
projektu w GWD (zat. 8.2 — 3).

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

8.4

Wplyw  poprawionego lub  uzupetnionego
projektu/ wyjasnien dotyczgcych projektu.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
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BTOF/ Sekretariatu

8.5

W przypadku, gdy:

— poprawiony lub uzupetiony projekt lub
wyjasnienia wptyng w terminie — ocena
strategiczna projektu z uwzglednieniem
uzupetnienia lub poprawy lub wyjasnien —
pkt 5;

— poprawiony lub  uzupetniony  projekt/
wyjasnienia nie wptyng lub wptyng po
terminie lub zakres poprawy/ uzupetnienia/
wyjasnien jest niezgodny ze wskazaniem
IP ZIT — ocena strategiczna projektu w
oparciu o posiadane informacje — pkt 5.

W przypadku pojawienia sie watpliwoéci, co do
zapiséw poprawionego lub  uzupetnionego
projektu, Podkomisja IP ZIT moze skierowac do
wnioskodawcy wezwanie do ztozenia wyjasnien,
na zasadach wskazanych w Regulaminie KOP
ZIT EFRR.

Czionkowie Podkomisji IP
ZIT

Weryfikacja wynikow oceny strategicznej projektu

Weryfikacja kart oceny strategicznej projektow.

W przypadku wykrycia brakéw, omytek lub
niejasnosci w karcie oceny strategicznej
projektu, karta zwracana jest cztonkowi
Podkomisji IP ZIT w celu jej uzupetnienia i/lub
skorygowania, a nastepnie jest ponownie
przekazywana do weryfikacji.

Sekretarz Podkomisji IP ZIT

10.

Zatwierdzenie  kart oceny  strategicznej
projektow.

Jesli karta wymaga korekty — pkt 9.

W  przypadku rozbieznosci w  ocenie
strategicznej ZIT, Przewodniczacy Podkomisiji
IP ZIT podejmuje decyzje czy projekt spetnia
kryterium Iub ile punktow nalezy przyznaé¢ w
ramach  kryterium, a w uzasadnionych
przypadkach moze wystgpi¢ o ekspertyze
zewnetrzng lub uzyskanie opinii wlasciwego
organu publicznego (analogicznie do pkt 5 - 5.4
procedury 8.1), Ilub skorzysta¢ z pomocy
eksperta z Wykazu kandydatow na ekspertow w
zakresie IP ZIT. Decyzja Przewodniczgcego
Podkomisji IP ZIT w przedmiocie oceny
zamieszczana jest na karcie oceny strategicznej
projektu.

W wyniku oceny strategicznej ZIT stwierdzenie,
ze:

1) projekt kwalifikuje sie do dofinansowania;

Przewodniczacy Podkomisji
IPZIT
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2) projekt otrzymat ocene negatywna.

11. Po zakonczeniu oceny strategicznej ZIT | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
wszystkich projektéw, sporzadzenie notatki,
zawierajgcej skrétowy opis dziatan
przeprowadzonych przez Podkomisje IP ZIT na
etapie oceny strategicznej ZIT (notatka bedzie
zatgcznikiem do Protokotu z prac Podkomisji IP
ZIT).
W przypadku, gdy konkurs rozstrzygany jest:
- czastkowo, ww. notatka jest sporzgdzana z
kazdego etapu rozstrzygniecia konkursu;
- w ramach rund, ww. notatka jest sporzgdzana
z kazdej rundy konkursu.
12. Zatwierdzenie  notatki z etapu oceny | Przewodniczacy Podkomisji
strategicznej ZIT. IP ZIT
Rozstrzygniecie konkursu
13. Sporzgdzenie listy wszystkich ocenionych | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
projektéw, o ktérej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowe;.
W przypadku rozstrzygniecia czgstkowego lub
rundy konkursu ww. lista dotyczy etapu
rozstrzygniecia lub danej rundy konkursu.
14. Weryfikacja i podpis pod listg wszystkich | Przewodniczgcy Podkomisji
ocenionych projektow. P ZIT
15. Zaopiniowanie listy wszystkich ocenionych | Zarzad ZIT BTOF
projektéw przez Zarzad ZIT BTOF.
16. Zatwierdzenie listy wszystkich ocenionych | IP ZIT — Prezydent Miasta
projektéw. Bydgoszczy
17. Przekazanie do 1Z RPO WK-P listy wszystkich | Stanowisko ds. obstugi KS
ocenionych projektéw. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
18. Sporzgdzenie pism do  wnioskodawcéw, | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
informujgcych o] zakonczeniu oceny
strategicznej  projektow i jej  wynikach
(zat. 8.3 — 3 lub 8.3 - 4).
19. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pism. Przewodniczacy Podkomisji
IP ZIT
20. Przekazanie wynikdbw oceny strategicznej | Stanowisko ds. obstugi KS
projektéw do wnioskodawcow. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
W przypadku negatywnej oceny strategicznej
ZIT, wnioskodawca ma prawo ztozy¢ protest, co
skutkuje uruchomieniem procedury 10.1 IW IP
ZIT.
21. Publikacja na stronie internetowej IP ZIT - po Stanowisko ds. obstugi KS

uprzednim zatwierdzeniu przez Zarzgd WK-P, w
drodze uchwaly, listy wszystkich ocenionych
projektow:

1) listy projektow, o ktorej mowa w art. 46

ust. 3 ustawy wdrozeniowej;

2) informacji o sktadzie KOP ZIT,;

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

IZ RPO WK-P - Zarzagd WK-P
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zgodnie z publikacjg zamieszczong przez IZ
RPO WK-P na stronie internetowej Programu.

22. Sporzadzenie Protokotu z prac Podkomisji IP | Sekretarz Podkomisji IP ZIT
ZIT.

23. Zatwierdzenie Protokotu z prac Podkomisji IP | Przewodniczgcy Podkomisiji
ZIT. IP ZIT

24, Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko

ds. wyboru projektow

Oryginaly wnioskbw o dofinansowanie sag
przechowywane w 1Z RPO WK-P.

TERMINY

1. Ocena strategiczna — do 14 dni roboczych liczonych od dnia przekazania projektéw z

etapu oceny formalno-merytorycznej/ merytorycznej/ negocjacji do dnia
poprzedzajgcego dzien sporzgdzenia listy wszystkich ocenionych projektow. Zarzad
WK-P na wniosek Biura ZIT BTOF zlozony za posrednictwem DFE, moze podjg¢, w
drodze uchwaly, decyzje o przedtuzeniu ww. terminu oceny. Konsekwencjg ww.
decyzji jest niezwtoczna publikacja na stronie internetowej IP ZIT, stronie internetowej
Programu i portalu, komunikatu ws. przedtuzenia oceny strategicznej projektu.
Wezwanie do uzupetnienia brakéw formalnych lub poprawy oczywistej omyiki skutkuje
wstrzymaniem oceny strategicznej projektu na czas niezbedny do uzupetnienia lub
poprawy, z zastrzezeniem, ze ww. wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdy IZ RPO
WK-P dokona poprawy oczywistej omyiki z urzedu albo gdy uzupetnienie brakoéw lub
poprawa oczywistej omyitki nie uniemozliwiajg przeprowadzenia oceny/ dalszej oceny.
Termin oceny strategicznej projektu moze wulec wstrzymaniu, w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia ekspertyzy zewnetrznej lub uzyskania opinii
wtasciwego organu publicznego, lub opinii eksperta do momentu rozstrzygniecia
watpliwosci w zakresie oceny projektow, o czym wnioskodawcy sg informowani
poprzez komunikat na stronie internetowej IP ZIT i stronie internetowej Programu.
Przygotowanie listy wszystkich ocenionych projektow w ramach konkursu lub rundy
konkursu, Ilub rozstrzygniecia czgstkowego — 1 dzieh kalendarzowy od dnia
zatwierdzenia kart oceny strategicznej projektow.

Zaopiniowanie przez Zarzad ZIT BTOF i zatwierdzenie przez IP ZIT listy wszystkich
ocenionych projektéw lub listy ocenionych projektow czgstkowej lub listy projektow
ocenionych w ramach rundy — do 6 dni kalendarzowych od sporzgdzenia listy przez
Sekretarza Podkomisji IP ZIT.

Przekazanie wnioskodawcom informacji o wynikach oceny strategicznej projektow —
do 7 dni kalendarzowych liczonych od dnia zatwierdzenia przez IP ZIT listy wszystkich
ocenionych projektow.

Publikacja listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej oraz sktadu KOP
ZIT - 1 dzien kalendarzowy od dnia uzyskania informacji od 1Z RPO WK-P nt.
zatwierdzenia listy wszystkich ocenionych projektow, jednakze nie pozniej niz w
terminie 7 dni kalendarzowych od rozstrzygniecia konkursu lub rundy konkursowej, lub
rozstrzygniecia czgstkowego.

Sporzadzenie i zatwierdzenie Protokotu z prac Podkomisji IP ZIT — do 30 dni
kalendarzowych od zatwierdzenia przez prezydenta Miasta Bydgoszczy listy
wszystkich ocenionych projektéw lub listy ocenionych projektbw w ramach oceny
czgstkowej lub listy projektéw ocenionych w ramach rundy.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego przeprowadzono konkurs.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw,




Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/Sekretariatu

ZALACZNIKI

8.2 — 2 Wz6r wezwania do uzupetnienia wniosku;

8.2 — 3 Wzd6r wniosku o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej wersji GWD;
8.2 — 4 Wzdr pisma ws. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

8.2 — 5 Wz6r wezwania do poprawienia oczywistej omyiki;

8.2 — 6 Wzd4r pisma wzywajgcego do uzupetnienia/ poprawy projektu;

8.3 — 1 Wzdr rejestru projektdw podlegajgcych ocenie strategicznej;

8.3 — 2 Wzdr pisma informujgcego o koniecznosci ztozenia wyjasnien do projektu;
8.3 — 3 Wzdr pisma informujgcego o pozytywnej ocenie projektu;

8.3 — 4 Wzdr pisma informujacego o negatywnej ocenie projektu.

VVVVVVVYY

9. TRYB POZAKONKURSOWY

Zastosowanie pozakonkursowego trybu wyboru projektéw, moze mie¢ miejsce tylko przy
zaistnieniu tgcznie dwoch okolicznosci, o ktorych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowe;j:

a) wnioskodawcg danego projektu, ze wzgledu na jego charakter lub cel, moze byé
wytgcznie podmiot jednoznacznie okreslony przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu,

b) dany projekt ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju lub
regionu, lub obszaru objetego realizacjg ZIT, lub dotyczy realizacji zadan publicznych.

Wymiar strategiczny rozpatrywany jest na poziomie Strategii ZIT lub dokumentow, o ktérych
mowa w artykule 36 ust. 1 rozporzgdzenia ogdlnego, w ramach ktérych moga byc¢
finansowane przedsiewziecia o znaczeniu strategicznym odpowiednio dla obszaru objetego
realizacjg ZIT wyznaczonego w ramach miejskiego obszaru funkcjonalnego lub obszaru,
ktérego dotyczg pozostate wspomniane dokumenty.

Projekty strategiczne powinny realizowaé cele okreslone w danym dokumencie
strategicznym lub implementacyjnym.

Tryb pozakonkursowy dla ZIT w RPO WK-P ma miejsce wytgcznie w Pl 4e dla projektow
komplementarnych do POIiS w ramach EFRR. Ich komplementarnos¢ jest sprawdzana na
etapie opiniowania Strategii ZIT przez IZ RPO WK-P, na podstawie zgtoszonych fiszek.

W przypadku projektow realizowanych w ramach ZIT za zgtoszone uznaje sie projekty
wskazane jako pozakonkursowe w Strategii ZIT pozytywnie zaopiniowanej przez IZ RPO
WK-P i MFiPR.

Ujecie projektu jako strategiczny dla ZIT wynika z faktu, iz przedsiewziecie uzyskato peten
konsensus wszystkich cztonkéw ZIT BTOF co do jego wagi i koniecznosci realizacji oraz
diagnozy istotnych potrzeb wystepujgcych horyzontalnie u wszystkich lub niemal wszystkich
cztonkdéw ZIT, ktére to potrzeby byly jednoczeé$nie zgtaszane jako kluczowe przez
poszczegdlne jednostki samorzadu terytorialnego, w postaci fiszek projektowych.

Ocena projektéow w trybie pozakonkursowym odbywa sie na podstawie kryteriow wyboru
projektéw zatwierdzonych przez KM RPO WK-P.

IP ZIT moze wymaga¢ od wnioskodawcéw ziozenia oswiadczeh niezbednych do
przeprowadzenia wyboru projektéw do dofinansowania oraz wylgcznie informacji i
dokumentéw niezbednych do oceny spetnienia kryteriow wyboru projektow, z zastrzezeniem
art. 50a ustawy wdrozeniowe;j.
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Dokumenty i informacje przedstawiane przez wnioskodawcow nie podlegajg udostepnieniu
przez IP ZIT w trybie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej. Z kolei
dokumenty i informacje wytworzone lub przygotowane przez IP ZIT w zwigzku z oceng
dokumentéw i informacji przedstawianych przez wnioskodawcéw nie podlegajg
udostepnieniu w trybie przepisow ustawy o dostepie o informacji publicznej, do publikacji
informaciji o projekcie wybranym do dofinansowania w pozakonkursowym trybie wyboru.

Postepowanie w zakresie ubiegania sie o dofinansowanie, w przypadku trybu
pozakonkursowego, rozpoczyna sie z momentem wystosowania wezwania do zlozenia
wniosku o dofinansowanie projektu.

Koordynator bedgcy pracownikiem Biura ZIT BTOF monitoruje stanu przygotowania
projektéw pozakonkursowych i informuje Dyrektora ZIT BTOF o jakichkolwiek opdznieniach i
problemach w realizacji projektow. W przypadku ich wystgpienia, Dyrektora ZIT BTOF
informuje o tym fakcie 1Z RPO WK-P, celem wspdlnego rozwigzania sytuacji problemowe;j.

Dodatkowo, w ramach monitorowania projektéw pozakonkursowych, IP ZIT zgtasza do 1Z
RPO WK-P ewentualne zmiany w fiszkach projektéw pozakonkursowych w ramach ZIT.

9.1 Ocena strategiczna ZIT w trybie pozakonkursowym

Instrukcja oceny strategicznej ZIT w trybie pozakonkursowym

Etap Czynnos¢ Stanowisko
1. Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu z | Stanowisko ds. obstugi KS
etapu oceny formalno-merytoryczne;j. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Whiosek o dofinansowanie projektu przekazywany
jest przez 1Z RPO WK-P wraz z protokotem | Wieloosobowe stanowisko
zdawczo-odbiorczym i pismem przewodnim, na | ds. wyboru projektow

ktorym odnotowywana jest data przekazania

dokumentow i podpis. Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektéw

pozakonkursowych  oraz
wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Stanowisko ds.
zarzgdzania systemem
wdrazania ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz RPO
WK-P w obszarze ZIT
BTOF
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Utworzenie rejestru projektéw podlegajgcych
ocenie strategicznej ZIT (zat. 8.3 — 1).

Zatozenie akt sprawy w sposéb umozliwiajacy
zapewnienie wiasciwej S$ciezki audytu, w tym
nadanie numeru sprawie zgodne z JRWA i
oznaczenie logotypem RPO WK-P.

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektéw
pozakonkursowych
wyboru projektéw w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

oraz

2.1

Weryfikacja i zatwierdzenie rejestru projektow
podlegajgcych ocenie strategicznej ZIT.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

Wyznaczenie cztonkow Podkomisji IP ZIT do
oceny strategicznej ZIT, zgodnie z zat. nr 7 do
Regulaminu KOP ZIT EFRR i procedurg 7.1.

Ocena kazdego z kryteribw strategicznych jest
przeprowadzana przez co najmniej dwdch
cztonkdw Podkomisji IP ZIT (pracownikéw IP ZIT).

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

Weryfikacja spetnienia kryteridw strategicznych
na podstawie karty oceny strategicznej projektu
(zat. nr 6 do Regulaminu KOP ZIT EFRR).

Jezeli w wyniku ww. oceny projektu:

a) stwierdzono konieczno$¢ poprawy lub
uzupetnienia projektu, w  zakresie
wskazanym w dokumentacji naboru — pkt 7
-7.5;

b) stwierdzono we wniosku o dofinansowanie
projektu braki w zakresie warunkéw
formalnych uniemozliwiajgce ocene — pkt 5
-5.8;

c) stwierdzono, ze wniosek o dofinansowanie
projektu zawiera oczywistg omyike, ktéra
uniemozliwia ocene — pkt 6 — 6.8;

d) nie wystgpily Zzadne okolicznosci ze
wskazanych w lit. a-c — pkt 8.

Czionkowie Podkomisji IP
ZIT

Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie

projektu

W przypadku, gdy w wyniku oceny strategicznej
oceniajgcy stwierdzi, ze whiosek o]
dofinansowanie projektu zawiera braki w zakresie
warunkéw formalnych uniemozliwiajgce
przeprowadzenie oceny, sporzgdzenie wezwania
do uzupetnienia wniosku (zat. 8.2 — 2) w terminie
do 7 dni roboczych, pod rygorem pozostawienia
wniosku bez rozpatrzenia.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

51

Weryfikacja i akceptacja ww. wezwania.

Jesli wezwanie wymaga korekty — pkt 5.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

52

Przekazanie wezwania do wnioskodawcy oraz do

Stanowisko ds. obstugi KS
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wiadomosci 1Z RPO WK-P (Przewodniczgcego
Podkomisji 1Z RPO).

Termin okreslony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego drogag
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujacego po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na
piSmie - liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.

Forme korespondencji wskazuje dokumentacja
naboru.

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

5.3 Whiosek (w formie elektronicznej) do IZ RPO WK- | Sekretarz Podkomisji IP
P o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej ZIT
wersji wniosku o dofinansowanie projektu w GWD
(zat. 8.2 - 3).

54 Wptyw uzupetnienia wniosku o dofinansowanie | Stanowisko ds. obstugi KS
projektu. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu
5.5 W przypadku, gdy: Czionkowie Podkomisji IP
— uzupetnienie wniosku o dofinansowanie | ZIT
projektu wptynie w terminie — pkt 4;
— uzupetnienie wniosku o dofinansowanie
projektu nie wptynie lub wptynie po terminie
lub  uzupetnienie bedzie niezgodne =z
wezwaniem — pkt 5.6.

5.6 Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy (zat. 8.2 — | Sekretarz Podkomisji IP
4), informujgcego o pozostawieniu wniosku o | ZIT
dofinansowanie projektu bez rozpatrzenia i w
konsekwenciji niedopuszczenie projektu do dalszej
oceny.

5.7 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Przewodniczacy

Podkomisji IP ZIT
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 5.6.

5.8 Przekazanie pisma do wnioskodawcy oraz do | Stanowisko ds. obstugi KS
wiadomosci 1Z RPO WK-P (Przewodniczacego | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
Podkomisji 1Z RPO). BTOF/ Sekretariatu
Archiwizacja dokumentacji projektu.

Poprawa oczywistej omytiki
6. Sekretarz Podkomisji IP

W przypadku, gdy w wyniku oceny strategicznej
oceniajgcy stwierdzi, ze whniosek o]
dofinansowanie projektu zawiera oczywistg/e
omyike/i uniemozliwiajgca/e  przeprowadzenie
oceny, sporzadzenie:

— pisma do Sekretarza Podkomisji IZ RPO o
koniecznosci poprawy oczywistej omyiki z
urzedu (Sekretarz Podkomisji 1Z RPO jest
odpowiedzialny za poprawe omytki z urzedu i
poinformowanie o tym wnioskodawcy) albo

— wezwania wnioskodawcy do poprawienia
oczywistej omyiki (zat. 8.2 — 5) w terminie do

ZIT
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7 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia.

6.1 Weryfikacja i akceptacja, pisma ws. poprawienia | Przewodniczgcy
omytki z urzedu lub wezwania do poprawienia | Podkomisji IP ZIT
omyiki.

Jesli pismo/ wezwanie wymaga korekty — pkt 6.

6.2 Przekazanie pisma do [Z RPO WK-P lub | Stanowisko ds. obstugi KS
wezwania do wnioskodawcy i do wiadomosci IZ | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
RPO WK-P (Przewodniczgcego Podkomisji 1Z | BTOF/ Sekretariatu
RPO).

Termin okre$lony w ww. wezwaniu:

— w przypadku wezwania przekazanego drogag
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujacego po dniu wystania wezwania;

— w przypadku wezwania przekazanego na
piSmie - liczy sie od dnia doreczenia
wezwania.

Forme korespondencji wskazuje Regulamin
konkursu.

6.3 Whniosek (w formie elektronicznej) do 1Z RPO | Sekretarz Podkomisji [P
WK-P o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej | ZIT
wersji wniosku o dofinansowanie projektu w GWD
(zat. 8.2 — 3).

6.4 Wptyw poprawionego wniosku o dofinansowanie | Stanowisko ds. obstugi KS
projektu. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu

6.5 W przypadku, gdy: Czionkowie Podkomisji IP

— poprawiony wniosek o dofinansowanie | ZIT
projektu wptynie w terminie — pkt 4;

— poprawiony wniosek o dofinansowanie
projektu nie wptynie lub wptynie po terminie —
pkt 6.6.

6.6 Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy | Sekretarz Podkomisji IP
(zat. 8.2 — 4), informujgcego o pozostawieniu | ZIT
wniosku o dofinansowanie  projektu  bez
rozpatrzenia i w konsekwencji niedopuszczenie
projektu do dalszej oceny.

6.7 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Przewodniczacy

Podkomisji IP ZIT
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 6.6.

6.8 Przekazanie pisma do wnioskodawcy oraz do Stanowisko ds. obstugi KS
wiadomosci IZ RPO WK-P (Przewodniczgcego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
Podkomisji 1Z RPO). BTOF/ Sekretariatu
Archiwizacja dokumentaciji projektu.

Poprawienie lub uzupetnienie projektu
7. Na etapie oceny strategicznej istnieje mozliwos¢ | Sekretarz Podkomisji IP

poprawy lub uzupetnienia projektu, w zakresie
okreslonym w dokumentacji naboru.

ZIT
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Sporzadzenie  pisma do  wnioskodawcy
(zat. 8.2 — 6), informujgcego o koniecznosci
poprawienia lub uzupetnienia projektu

(z zastrzezeniem, ze nie moze to prowadzi¢ do
istotnej modyfikacji projektu), w terminie 7 dni
roboczych wraz z pouczeniem, ze niedokonanie
poprawy lub uzupetnienia w terminie i zakresie
wskazanym przez IP ZIT, skutkuje
przeprowadzeniem oceny strategicznej projektu
na podstawie posiadanych informacji.
Jednoczesnie Sekretarz Podkomisji IP ZIT kieruje
do 1Z RPO WK-P wniosek o udostepnienie
wnioskodawcy edytowalnej wersji wniosku o
dofinansowanie projektu w GWD (zat. 8.2 — 3), w
celu uzupetnienia lub poprawy projektu.

7.1 Weryfikacja i akceptacja ww. pisma. Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT
Jesli pismo wymaga korekty — pkt 7.
7.2 Przekazanie pisma do wnioskodawcy. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
Termin okreslony w ww. piSmie: BTOF/ Sekretariatu
— w przypadku pisma przekazanego droga
elektroniczng - liczy sie od dnia
nastepujacego po dniu wystania pisma;
— w przypadku pisemnej formy komunikacji -
liczy sie od dnia doreczenia wezwania, przy
czym o0 zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Biura ZIT BTOF.
Forme korespondencji wskazuje dokumentacja
naboru.
7.3 Przekazanie wniosku do 1Z RPO WK-P o | Sekretarz Podkomisji IP
udostepnienie  wnioskodawcy  wniosku o|ZIT
dofinansowanie projektu w GWD.
7.4 Wptyw poprawionego lub uzupetnionego projektu. | Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
7.5 W przypadku, gdy: Czionkowie Podkomisji IP

— poprawiony lub uzupetniony projekt w
terminie — ocena strategiczna projektu z
uwzglednieniem uzupetnienia lub poprawy—
pkt 4;

— poprawiony lub uzupetniony projekt nie
wpltyng lub wptyng po terminie lub zakres
poprawy/ uzupetnienia jest niezgodny ze
wskazaniem IP ZIT — ocena strategiczna
projektu w oparciu o posiadane informacje —
pkt 4.

W przypadku pojawienia sie watpliwo$ci, co do
zapiséw poprawionego lub uzupetnionego
projektu, Podkomisja IP ZIT moze skierowac do
wnioskodawcy wezwanie do ztozenia wyjasnien,
na zasadach wskazanych w Regulaminie KOP ZIT

ZIT
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EFRR.

Weryfikacja wynikéw oceny strategicznej

projektu

Weryfikacja kart oceny strategicznej projektu.

W  przypadku wykrycia brakéw, omytek Iub
niejasnosci w karcie oceny strategicznej projektu,
karta zwracana jest cztonkowi Podkomisji IP ZIT w
celu jej uzupemlnienia i/lub skorygowania, a
nastepnie jest ponownie przekazywana do
weryfikacji.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

Weryfikacja i  zatwierdzenie  kart
strategicznej projektu.

oceny

Jesli karta wymaga korekty — pkt 8.

W przypadku rozbieznoéci w ocenie strategiczne;j
ZIT, Przewodniczgcy Podkomisji IP ZIT podejmuje
decyzje czy projekt spetnia kryterium Ilub ile
punktéw nalezy przyzna¢ w ramach kryterium, a w
uzasadnionych przypadkach moze wystgpi¢ o
ekspertyze zewnetrzng Iub uzyskanie opinii
wiasciwego organu publicznego (analogicznie do
pkt 5-5.4 procedury 8.1), lub skorzysta¢ z pomocy
eksperta z Wykazu kandydatow na ekspertow w
zakresie IP ZIT. Decyzja Przewodniczgcego
Podkomisji IP ZIT w przedmiocie oceny
zamieszczana jest na karcie oceny strategicznej
projektu.

W wyniku oceny strategicznej ZIT stwierdzenie,
ze:

1) projekt kwalifikuje sie do dofinansowania;

2) projekt otrzymat ocene negatywna.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

10.

Po zakohczeniu oceny strategicznej ZIT
wszystkich  projektéw, sporzadzenie notatki,
zawierajgcej skrotowy opis dziatan
przeprowadzonych przez Podkomisje IP ZIT na
etapie oceny strategicznej ZIT (notatka bedzie
zalgcznikiem do Protokotu z prac Podkomisji IP
ZIT).

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

11

Zatwierdzenie notatki z etapu oceny strategicznej

ZIT.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT

Rozstrzygnigcie naboru

12.

Sporzadzenie zatgcznika do projektu uchwaty
Zarzagdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru
w trybie pozakonkursowym.

Sekretarz Podkomisji IP
ZIT

13.

Weryfikacja i podpis pod zatgcznikiem do projektu
uchwaty Zarzadu WK-P w sprawie rozstrzygniecia

naboru w trybie pozakonkursowym.

Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT
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14. Zaopiniowanie zatgcznika do projektu uchwaty | Zarzad ZIT BTOF
Zarzgdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru
w trybie pozakonkursowym przez Zarzad ZIT
BTOF.

15. Zatwierdzenie zatgcznika do projektu uchwaty | IP ZIT — Prezydent Miasta
Zarzgdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru | Bydgoszczy
w trybie pozakonkursowym.

16. Przekazanie do 1Z RPO WK-P zatgcznika do Stanowisko ds. obstugi KS
projektu uchwaty Zarzadu WK-P w sprawie ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
rozstrzygniecia naboru w trybie BTOF/ Sekretariatu
pozakonkursowym.

17. Zatwierdzenie w drodze uchwaty zatgcznika do IZ RPO WK-P- Zarzad
projektu uchwaty Zarzadu WK-P w sprawie WK-P
rozstrzygniecia naboru w trybie
pozakonkursowym.

Nastepnie niezwioczne poinformowanie P ZIT
przez 1Z RPO WK-P (e-mail) o podjeciu ww.
uchwaly.

18. Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy | Sekretarz Podkomis;ji IP
informujgcego o zakonczeniu oceny strategicznej | ZIT
projektu i jej wyniku (zat. 9.1 - 1 lub 9.1 - 2).

19.. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. Przewodniczacy

Podkomisji IP ZIT

20. Przekazanie wnioskodawcy pisma informujgcego
0 zakonczeniu oceny strategicznej projektu i jej
wyniku.

21. Publikacja na stronie internetowej I[P ZIT | Stanowisko ds. obstugi KS
informacji o rozstrzygnieciu naboru w trybie | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
pozakonkursowym, informacji o sktadzie KOP | BTOF/ Sekretariatu
zgodnie z publikacjg zamieszczong przez 1Z RPO
WK-P na stronie internetowej Programu.

22. Sporzgdzenie protokotu z prac Podkomisji IP ZIT. | Sekretarz Podkomisji IP

ZIT
23. Zatwierdzenie Protokotu z prac Podkomisji IP ZIT. | Przewodniczacy
Podkomisji IP ZIT
24, Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow
Oryginat wniosku o dofinansowanie projektu jest
przechowywany w IZ RPO WK-P.
TERMINY
1. Ocena strategiczna — do 14 dni roboczych liczonych od dnia przekazania projektéw z

etapu oceny formalno-merytorycznej do dnia poprzedzajgcego dzien sporzgdzenia
zatgcznika do projektu uchwaly Zarzgdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru w
trybie pozakonkursowym. Zarzad WK-P na wniosek Biura ZIT BTOF zlozony za
posrednictwem DFE, moze podjg¢, w drodze uchwaly, decyzje o przedtuzeniu ww.
terminu oceny. Konsekwencjg ww. decyzji jest niezwloczna publikacja na stronie
internetowej IP ZIT, stronie internetowej Programu i portalu, komunikatu ws.
przedtuzenia oceny strategicznej projektu. Wezwanie do uzupetnienia brakow
formalnych lub poprawy oczywistej omytki skutkuje wstrzymaniem oceny strategicznej
projektu na czas niezbedny do uzupetnienia lub poprawy, z zastrzezeniem, ze ww.
wstrzymanie nie ma miejsca w sytuacji, gdy 1Z RPO WK-P dokona poprawy oczywistej
omyiki z urzedu albo gdy uzupetnienie brakéw lub poprawa oczywistej omyiki nie
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uniemozliwiajg przeprowadzenia oceny/ dalszej oceny. Termin oceny strategicznej
projektu moze ulec wstrzymaniu, w przypadku koniecznosci przeprowadzenia
ekspertyzy zewnetrznej, badz uzyskania opinii wlasciwego organu publicznego lub
opinii eksperta do momentu rozstrzygniecia watpliwosci w zakresie oceny projektéw, o
czym wnioskodawcy sg informowani poprzez komunikat na stronie internetowej IP ZIT
i stronie internetowej Programu.

Sporzgdzenie zatgcznika do projektu uchwaty Zarzgdu WK-P w sprawie
rozstrzygniecia naboru w trybie pozakonkursowym - 1 dzien kalendarzowy od dnia
nastepnego po dniu zatwierdzenia kart oceny strategicznej.

Zaopiniowanie przez Zarzad ZIT BTOF i zatwierdzenie przez IP ZIT zatgcznika do
projektu uchwaty Zarzgdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru w trybie
pozakonkursowym — do 6 dni kalendarzowych od momentu przekazania listy przez
Sekretarza Podkomisji IP ZIT Przewodniczgcemu Podkomisji IP ZIT.

Przekazanie wnioskodawcy informacji o wyniku oceny strategicznej projektu — do 7 dni
kalendarzowych liczonych od dnia zatwierdzenia przez IP ZIT zatgcznika do projektu
uchwaty Zarzgdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru w trybie pozakonkursowym.
Publikacja listy o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej — 1 dzien
kalendarzowy od dnia uzyskania informacji od 1Z RPO WK-P nt. rozstrzygniecia
naboru w trybie pozakonkursowym, jednakze nie pézniej niz w terminie 7 dni
kalendarzowych od ww. rozstrzygniecia.

Sporzgdzenie i zatwierdzenie Protokotu z prac Podkomisji IP ZIT — do 30 dni
kalendarzowych od zatwierdzenia przez prezydenta Miasta Bydgoszczy zatgcznika do
projektu uchwaty Zarzagdu WK-P w sprawie rozstrzygniecia naboru w trybie
pozakonkursowym.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego przeprowadzono nabor.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw,

Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF i Zarzgdu ZITBTOF/Sekretariatu

ZALACZNIKI

» 8.2 — 2 Wzér wezwania do uzupetnienia wniosku;

» 8.2 — 3 Wzo6r wniosku o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej wersji GWD;
» 8.2 — 4 Wzér pisma ws. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

» 8.2 — 5 Wzdr wezwania do poprawienia oczywistej omyiki;

» 8.2 — 6 Wzdr pisma wzywajgcego do uzupetnienia/ poprawy projektu;

» 8.3 — 1 Wzér rejestru projektow podlegajgcych ocenie strategicznej;

» 8.3 — 2 Wz6r pisma informujgcego o koniecznoéci ztozenia wyjasnien do projektu;
» 8.3 —4 Wz6r pisma informujgcego o negatywnej ocenie projektu;

» 9.1 — 1 Wzér pisma informujgcego o pozytywnej ocenie projektu;

» 9.1 — 2 Wz6r pisma informujgcego 0 negatywnej ocenie projektu.
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10. PROCEDURA ODWOLAWCZA

Procedura odwotawcza w ramach RPO WK-P przebiega na zasadach okreslonych w
rozdziale 15 ustawy wdrozeniowej oraz SOP (w szczegdlnosci w zat. nr 7).

Whnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia
ztozonego wniosku w zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektéw. Negatywng oceng jest
ocena w zakresie spetnienia przez projekt kryteribw wyboru projektow, w ramach ktorej:

» projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktow lub nie spetnit kryteriow wyboru
projektéw, na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo
skierowany do kolejnego etapu oceny;

» projekt uzyskat wymagang liczbe punktéw lub spemit kryteria wyboru projektow,
jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza
na wybranie go do dofinansowania.

Protest jest wnoszony za posrednictwem IP ZIT do 1Z RPO WK-P, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wnioskodawcy informacji o zakohczeniu oceny jego projektu i jej wyniku.

Na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, IP ZIT, weryfikuje wyniki dokonanej przez
siebie oceny projektu (tzw. autokontrola) w zakresie kryteridw wyboru projektow, z ktérych
oceng wnioskodawca sie nie zgadza oraz zarzutdow o charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce.
Ponowna weryfikacja skutkuje badz:

1) zmiang podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu do
witasciwego etapu oceny albo aktualizacjg listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej, informujgc o tym wnioskodawce, albo

2) skierowaniem protestu wraz z otrzymang od wnioskodawcy dokumentacjg do 1Z RPO
WK-P, zatgczajgc do niego stanowisko dotyczgce braku podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia oraz informuje wnioskodawce na piSmie o przekazaniu protestu.

IP ZIT przeprowadza autokontrole tylko w odniesieniu do oceny preselekcyjnej, oceny
merytorycznej i oceny strategiczne;j.

Whioskodawca moze wycofaé protest do czasu zakonczenia rozpatrywania protestu przez 1Z
RPO WK-P.

10.1 Whniesienie protestu i weryfikacja wynikéw oceny

Instrukcja weryfikacji wynikéw dokonanej oceny (autokontrola)

Etap Czynnosé Stanowisko

1. Wptyw i rejestracja protestu od wnioskodawcy. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

2. Wyznaczenie pracownika do zbadania wymogoéw
formalnych protestu, z zachowaniem zasady, iz
protest nie moze byC rozpatrywany przez | Dyrektor Biura ZIT BTOF
pracownika, ktéry brat udziat w ocenie wniosku na
jakimkolwiek etapie oceny, zgodnie z art. 60 ustawy
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wdrozeniowe.

Osoba wyznaczona nie powinna sie konsultowaé z
cztonkami KOP ZIT (Podkomisji IP ZIT).

W  przypadku wystgpienia innych niz  ww.
uprawdopodobnionych  okolicznosci,  mogacych
wywota¢  watpliwosci co do  bezstronnosci
pracownika, Dyrektor Biura ZIT BTOF, na zadanie
pracownika lub na Zzadanie wnioskodawcy lub z
urzedu, moze wytgczy¢ ww. pracownika z udzialu w
postepowaniu odwotawczym oraz wyznaczy¢ na
jego miejsce inng osobe do przeprowadzenia
autokontroli. Czynnosci o charakterze technicznym
niezwigzane z oceng projektu, ktére nie mialy
wplywu na wydanie okreslonego rozstrzygniecia w
odniesieniu do danego projektu nie sg podstawg do
WW. wylgczenia.

Podpisanie przez pracownika oswiadczenia o
bezstronnosci (zat. do Regulaminu KOP ZIT EFRR
lub Regulaminy KOP ZIT EFS).

Pracownik Biura ZIT BTOF

Zbadanie wymogow formalnych protestu na
podstawie listy sprawdzajgcej do protestu
(zat. 10.1 - 1).

W przypadku, gdy protest nalezy pozostawi¢ bez
rozpatrzenia lub protest wymaga uzupetnienia albo

poprawy — pkt 4.

W przypadku, gdy protest podlega rozpatrzeniu i nie
wymaga uzupetnienia ani poprawy — pkt 8.

Pracownik Biura ZIT BTOF

W przypadku stwierdzenia przestanek wskazanych
w art. 66 ust. 2 pkt 1 i/lub w art. 59 ustawy
wdrozeniowej - pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia i sporzgdzenie pisma do wnioskodawcy
informujgcego o0 pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny oraz
pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi do
wojewddzkiego  sgdu  administracyjnego, na
zasadach okreSlonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowej.

W przypadku, gdy protest nie spetnienia wymogoéw
formalnych lub zawiera oczywiste omytki -
sporzadzenie wezwania  wnioskodawcy do
uzupetnienia lub poprawienia oczywistych omytek w
przedmiotowym protescie, w terminie 7 dni
kalendarzowych, liczac od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia. Uzupetnienie protestu, zgodnie z art.
54 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, moze nastgpi¢
wytgcznie w odniesieniu do wymogow formalnych, o
ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ww. ustawy.

Pracownik Biura ZIT BTOF
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Kilkukrotne wezwanie tego samego wnioskodawcy
do uzupetnienia protestu jest mozliwe, gdy
wezwania te dotyczg innych kwestii.

Wystanie wezwania do uzupetnienia protestu lub
poprawienia w nim oczywistych omytek, wstrzymuje
bieg 14-dniowego terminu wskazanego w art. 56 ust.
2 ustawy wdrozeniowej na weryfikacje wyniku oceny
projektu dokonanej przez IP ZIT, o czym IP ZIT
informuje wnioskodawce w ww. wezwaniu.

Weryfikacja i:

— akceptacja pisma dotyczacego pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia oraz zatwierdzenie
listy sprawdzajgcej do protestu, a nastepnie
pkt 6.1 albo

— zatwierdzenie wezwania do uzupetnienia/
poprawy protestu oraz listy sprawdzajgcej do
protestu, a nastepnie pkt 7.

Jesli uwagi — pkt 4 i/lub 5.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

6.1

Zatwierdzenie pisma do
dotyczacego pozostawienia
rozpatrzenia.

wnioskodawcy,
protestu bez

IP ZIT — Prezydent Miasta
Bydgoszczy

Wystanie pisma lub wezwania do wnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru).

Po otrzymaniu uzupetnionego protestu nastepuje
weryfikacja wymogow formalnych, o ktérych mowa w
art. 54 ust. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej i
zachowania terminu wniesienia tego protestu na
podstawie listy sprawdzajgcej do protestu, zgodnie z
pkt 4-7.

W przypadku stwierdzenia, iz uzupetniony protest
wplyngt po terminie lub nie =zostat wiasciwie
skorygowany oraz w przypadku, gdy w ogole nie
zostat przekazany jest to réwnoznaczne ze
spetnieniem przestanki pozostawienia go bez
rozpatrzenia.

W przypadku wniesienia protestu poprawnie
uzupetnionego (spetniajgcego wymogi formalne) -
pkt 8.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

AUTOKONTROLA

Weryfikacja wynikéw dokonanej oceny projektu w
zakresie kryteriow i zarzutow wniesionych przez
wnioskodawce. Przygotowanie stanowiska.

Autokontrola przeprowadzana jest wytgcznie w
oparciu o dokumentacje projektu ztozong przez
wnioskodawce do konkursu lub uzupetniong
w trakcie oceny projektu w ramach tego konkursu.
Podczas autokontroli nie sg brane pod uwage inne
dokumenty, ktére nie zostaty dostarczone przez

Pracownik Biura ZIT BTOF
wskazany przez Dyrektora
Biura ZIT BTOF
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whnioskodawce w ramach procedury naboru i oceny
projektu.

Podtrzymanie wyniku oceny — przygotowanie pisma,
ze uzasadnieniem braku podstaw do zmiany
podjetego rozstrzygniecia przez IP ZIT,
przekazujgcego protest razem =z wnioskiem o
dofinansowanie projektu do 1Z RPO WK-P oraz
pisma do wnioskodawcy informujgcego o
przekazaniu protestu do 1IZ RPO WK-P.

Zmiana stanowiska IP ZIT — przygotowanie pisma
do wnioskodawcy dotyczgcego zmiany podjetego
rozstrzygniecia i skierowania projektu do wlasciwego
etapu oceny albo aktualizacji listy, o ktérej mowa w
art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

Weryfikacja i zatwierdzenie stanowiska w sprawie
podjetego rozstrzygniecia oraz pisma do 1Z RPO
WK-P (jesli dotyczy).

Dyrektor Biura ZIT BTOF

10.

Wystanie pisma do whnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru) i do 1Z RPO WK-P (jesli
dotyczy).

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

ROZSTRZYGNIECIE PROTESTU PRZEZ |

Z RPO WK-P

11.

W przypadku uwzglednienia protestu przez 1Z RPO

WK-P, po:

> przeprowadzeniu oceny na wtasciwym etapie, do
ktérego wniosek zostat skierowany wskutek
rozstrzygniecia protestu, albo

» umieszczeniu projektu na liscie, o ktérej mowa w
art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej,

> przeprowadzeniu ponownej oceny projektu (jezeli

doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i

konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma

wplyw na wynik oceny),
sporzgdzenie pisma informujgcego wnioskodawce o:
1) wynikach oceny projektu przeprowadzonej na
wilasciwym etapie oceny, do ktorej zostat
skierowany w wyniku uwzglednienia protestu albo

0 umieszczeniu na liscie, o ktérej mowa w art. 46

ust. 3 ustawy wdrozeniowej wraz z podaniem

ostatecznej liczby punktéw i pozycji projektu w

rankingu;

2) wyniku ponownej oceny i :

— w przypadku pozytywnej ponownej oceny
projektu, skierowaniu projektu do wiasciwego
etapu oceny albo o dokonaniu aktualizacji
listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy
wdrozeniowej;

— w przypadku negatywnej ponownej oceny
projektu, z pouczeniem o mozliwosci
wniesienia skargi do wojewodzkiego sadu
administracyjnego.

W przypadku, gdy protest nie zostanie uwzgledniony

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych,  analiz [
projektéw pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw
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IZ RPO WK-P odpowiada za poinformowanie o tym
wnioskodawcy.

12. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do wnioskodawcy. | Dyrektor Biura ZIT BTOF

13. | Wystanie pisma do wnioskodawcy za | Stanowisko ds. obstugi KS
potwierdzeniem odbioru. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

SKARGA DO WOJEWODZKIEGO SADU ADMINISTRACYJNEGO

14. | W przypadku nieuwzglednienia protestu, negatywnej | Stanowisko ds. finansowo-
ponownej oceny lub pozostawienia protestu bez | ksiegowych, analiz [
rozpatrzenia, wnioskodawcy stuzy prawo wniesienia | projektdéw pozakonkursowych
skargi bezposrednio do wojewddzkiego sadu | oraz wyboru projektow w
administracyjnego. obszarze zrownowazonej
mobilnosci miejskiej
W  przypadku uwzglednienia  skargi przez
WOJeWOdeI sad administracyjny, po: Wieloosobowe  stanowisko
ponownym rozpatrzeniu sprawy (dotyczy | ds. wyboru projektow
sytuacji, gdy sad stwierdzit, ze ocena
projektu zostata przeprowadzona w sposéb
naruszajgcy prawo i naruszenie to miato
istotny wplyw na wynik oceny) lub
—  rozpatrzeniu protestu (dotyczy sytuacji, gdy
sad stwierdzit, iz pozostawienie protestu bez
rozpatrzenia byto nieuzasadnione),
sporzadzenie pisma informujgcego wnioskodawce o
wyniku ponownego rozpatrzenia sprawy/wyniku
rozpatrzenia protestu oraz listy sprawdzajgcej do
protestu.

15. | Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do wnioskodawcy. | Dyrektor Biura ZIT BTOF

16. | Wystanie pisma do wnioskodawcy za | Stanowisko ds. obstugi KS

potwierdzeniem odbioru. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
17. | Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. finansowo-

ksiegowych,  analiz [
projektéw pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektéw

TERMINY

Whiesienie protestu — 14 dni od dnia doreczenia wnioskodawcy informacji o zakonczeniu
oceny jego projektu i jej wyniku.

Weryfikacja protestu — 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protestu.

Uzupetnienie lub poprawienie oczywistych omytek przez wnioskodawce — 7 dni
kalendarzowych, liczac od dnia otrzymania wezwania. Wystanie wezwania do uzupetnienia
protestu lub poprawienia w nim oczywistych omytek, wstrzymuje bieg 14-dniowego terminu,
wskazanego na weryfikacje wyniku oceny projektu dokonanej przez IP ZIT.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego przeprowadzono konkurs.
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JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz

projektéw w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow

i projektow pozakonkursowych oraz wyboru

ZALACZNIKI

» 10.1 — 1 Wzor listy sprawdzajacej do protestu.

10.2 Wycofanie protestu

Instrukcja dotyczaca wycofania protestu

Etap Czynnos¢é Stanowisko
1. Wptyw pisemnego oswiadczenia wnioskodawcy o | Stanowisko ds. obstugi KS
wycofaniu protestu. ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
2. Po otrzymaniu od wnioskodawcy pisma o wycofaniu | Stanowisko ds. finansowo-
protestu: ksiegowych,  analiz [
projektéw  pozakonkursowych

— przed przekazaniem protestu do IZ RPO WK-P - | oraz wyboru projektow w
sporzgdzenie pisma do wnioskodawcy | obszarze zréwnowazonej
informujgcego o pozostawieniu protestu bez | mobilnosci miejskiej
rozpatrzenia,

— po przekazaniu protestu do IZ RPO WK-P - | Wieloosobowe  stanowisko
sporzadzenie pisma do 1Z RPO WK-P | ds. wyboru projektow
przekazujgcego oswiadczenie o0 wycofaniu
protestu przez wnioskodawce oraz pisma do
wnioskodawcy informujgcego o przekazaniu
oswiadczenia o wycofaniu protestu do 1Z RPO
WK-P.

Whnioskodawca moze ztozy¢é osSwiadczenie o

wycofaniu  protestu do czasu zakonczenia

rozpatrywania protestu przez 1Z RPO WK-P.

Oswiadczenie dla swej skutecznosci powinno by¢

ztozone w formie pisemnej i zawiera¢ jednoznaczne

stwierdzenie o wycofaniu protestu.

W przypadku wycofania protestu ponowne jego

wniesienie jest niedopuszczalne. W przypadku

wycofania protestu wnioskodawca nie moze wnies¢

skargi do sgdu administracyjnego.

3. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do wnioskodawcy | Dyrektor Biura ZIT BTOF

i pisma do 1Z RPO WK-P (jesli dotyczy).

Jesli uwagi — pkt 2.

4. Wystanie: Stanowisko ds. obstugi KS

- do wnioskodawcy pisma informujgcego o
pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia (w
przypadku, gdy pismo od wnioskodawcy wptyneto

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

100



przed przekazaniem protestu do 1IZ RPO WK-P) albo

- do wnioskodawcy pisma informujgcego o
przekazaniu oswiadczenia o wycofaniu protestu do
IZ RPO WK-P oraz wystanie do IZ RPO WK-P pisma
przekazujgcego oswiadczenie o wycofaniu protestu
przez wnioskodawce, za potwierdzeniem odbioru.

5. Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektow  pozakonkursowych
oraz wyboru projektow w
obszarze zrbwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

TERMINY

Czynnos$ci w ramach procedury przebiegajg niezwtocznie.

ARCHIWIZACJA

Dokumentacja jest archiwizowana pod oznaczeniem 042 w teczce przypisanej do danego
priorytetu inwestycyjnego, w ramach ktérego przeprowadzono konkurs.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektow pozakonkursowych oraz wyboru
projektéw w obszarze zréwnowazonej mobilnosci miejskiej

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow

11. KONTROLA | AUDYT

Zgodnie z § 13 Porozumienia z 1Z RPO WK-P, IP ZIT podlega audytom/ kontrolom
prowadzonym przez upowaznione instytucje, w tym 1Z RPO WK-P. Na podstawie ww.
dokumentu IP ZIT zobowigzana jest do:

1) zapewnienia $ciezki audytu, o ktérej mowa w art. 125 ust. 4 lit. d rozporzgdzenia
ogolnego oraz w art. 25 rozporzadzenia nr 480/2014,

2) poddania sie kontroli i audytowi przeprowadzonemu przez podmioty uprawnione, zgodnie
z rozporzadzeniem ogolnym, ustawg wdrozeniowg oraz RPO WK-P, w tym kontroli
zgodnie z rocznym planem kontroli, okreslonym przez 1Z RPO WK-P, w zakresie i
terminie wskazanym w planie, zapewnienia ww. podmiotom nieograniczonego prawa
wgladu w dokumenty zwigzane z realizacjg powierzonych zadan oraz terminowego
udzielania informacji zgdanych przez te podmioty.

3) niezwtocznego informowania IZ RPO WK-P o wynikach kontroli i audytow,

4) przedstawienia na zgdanie 1Z RPO WK-P informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan w terminie wyznaczonym przez IZ RPO WK-P,

5) niezwtocznego informowania 1Z RPO WK-P o trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci o wszelkich zagrozeniach przy wykonywaniu zadan lub o
zamiarze zaprzestania ich wykonywania.

Jednoczesnie w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad partnerstwa oraz procedur
wynikajgcych z Porozumienia ZIT, w tym realizacji zadan powierzonych, IP ZIT ma prawo do
pisemnego poinformowania o nich 1IZ RPO WK-P.
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IP ZIT dokonuje analizy wynikow kontroli w celu statego usprawniania realizacji
powierzonych zadan. Analiza wynikdéw kontroli pozwala réwniez podjgé ewentualng decyzje
o aktualizacji IW IP ZIT lub innych dokumentéw istotnych dla sprawnego funkcjonowania
systemu zarzgdzania i kontroli.

Za analize wynikéw kontroli odpowiada wyznaczony pracownik Biura ZIT BTOF, natomiast
za wdrozenie zalecen pokontrolnych odpowiada IP ZIT.

11.1 Kontrola systemowa

Instrukcja obstugi kontroli systemowych

Etap Czynnosé Stanowisko

1. Rejestracja korespondencji przychodzacej | Stanowisko ds. obstugi KS
informujgcej o przeprowadzeniu planowanej/ | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
doraznej kontroli systemowej zawierajgcej program | BTOF/Sekretariatu

kontroli oraz liste dokumentéw do kontroli, ktore
powinny zostac¢ przygotowane na dzien rozpoczecia
kontroli. W  przypadku kontroli  planowanej
weryfikacja zachowania wymogu poinformowania o
kontroi 5 dni przed jej rozpoczeciem i
poinformowanie o kontroli pracownikéw Biura ZIT
BTOF.

2. Weryfikacja korespondenc;ji: Dyrektor Biura ZIT BTOF
- jesli konieczne jest ztozenie wniosku o0
przesuniecie terminu kontroli — od pkt 3,
- jesli nie jest konieczne ziozenie wniosku o
przesuniecie terminu kontroli — od pkt 6.

3. Przygotowanie projektu pisma 2z wnioskiem o | Stanowisko ds.
przesuniecie terminu kontroli. zarzadzania systemem
wdrazania ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

4, Weryfikacja przygotowanego pisma z wnioskiem o | Dyrektor Biura ZIT BTOF
przesunigcie terminu kontroli.

Jesli akceptacja — od pkt 5.

Jesli uwagi — od pkt 3.

5. Rejestracja korespondencji wychodzgcej, wystanie | Stanowisko ds. obstugi KS
pisma do 1Z RPO WK-P. ZIT BTOF i Zarzgdu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
Zgoda na przesuniecie terminu kontroli — od pkt 1, a
nastepnie od pkt 6.

Brak zgody na przesuniecie terminu kontroli — od pkt

6.
6. Przekazanie pracownikom Biura ZIT BTOF | Dyrektor Biura ZIT BTOF
informacji o kontroli i pouczenie o obowigzku

udostepniania kontrolerom wszelkich dokumentéw
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oraz udzielania niezbednych informaciji.

Udziat w kontroli.

Biuro ZIT BTOF

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej

Stanowisko ds. obstugi KS

zawierajgcej Informacje pokontrolng (wraz z | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
ewentualnymi rekomendacjami). BTOF/ Sekretariatu
9. Weryfikacja informacji pokontrolnej (wraz z | Dyrektor Biura ZIT BTOF

ewentualnymi rekomendacjami) i jej dekretacja.

Postepowanie w przypadku braku zgloszenia zastrzezen

przez IP ZIT do Informacji

pokontrolnej
10. Przygotowanie projektu odpowiedzi do 1Z RPO | pracownik Biura ZIT BTOF,
WK-P zawierajgcej podpisang informacje | ktérego dotyczg zalecenia

pokontrolng wraz z informacjg o sposobie wdrozenia
rekomendaciji, a takze o podjetych dziataniach lub
przyczynach ich niepodjecia.

11. Weryfikacja pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli akceptacja — od pkt 12.
Jesli uwagi — od pkt 10.
12. Podpisanie informacji  pokontrolnej wraz z | IP ZIT — Prezydent Miasta
informacjg o sposobie wdrozenia rekomendacji, a | Bydgoszczy
takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodijecia.
Jesli zatwierdzenie — od pkt 13.
Jesli uwagi — od pkt 10.
13. Przekazanie ww. dokumentéw do 1IZ RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi KS

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Postepowanie w przypadku zgtoszenia zastrzezen przez IP ZIT do Informaciji

pokon

trolnej

14.

Przygotowanie pisma z zastrzezeniami do informacji
pokontrolne;j.

Zastrzezenia wniesione przez IP ZIT mogg by¢ w
kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktore
zostaty wycofane pozostawia sie bez rozpatrzenia.

pracownik Biura ZIT BTOF,
ktérego dotyczy zakres
zastrzezen

15. Weryfikacja ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli akceptacja - od pkt 16.
Jesli uwagi — od pkt 14.

16. Podpisanie pisma zawierajgcego zastrzezenia do | IP ZIT — Prezydent Miasta
informacji pokontrolnej. Bydgoszczy
Jesli zatwierdzenie - od pkt 17.
Jesli uwagi — od pkt 14.

17. Przekazanie ww. pisma do 1Z RPO WK-P. Stanowisko ds. obstugi KS

ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
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Wplyw ostatecznej informacji pokontrolnej z 1IZ RPO WK-P

18 Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z RPO | Stanowisko ds. obstugi KS
WK-P, dotyczacej przekazania  ostatecznej | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
informacji pokontrolnej, zawierajgcej skorygowane | BTOF/ Sekretariatu
ustalenia kontroli lub pisemne stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezehn wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania informacji pokontrolnej.

Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do
pisemnego stanowiska 1Z RPO WK-P wobec
zgtoszonych zastrzezen, nie przystuguje mozliwos¢
zgtoszenia zastrzezen.

19. Analiza korespondencji i dekretacja. Dyrektor Biura ZIT BTOF

20. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Monitorowanie wdrozenia rekomendacji przebiega
zgodnie z procedurg 11.4.

TERMINY

Procedura przebiega wedtug terminu wskazanego przez IZ RPO WK-P.

Co do zasady IP ZIT ma 14 dni kalendarzowych na ztozenie umotywowanych pisemnych
zastrzezen do informacji pokontrolnej (termin ten moze by¢ przedtuzony przez 1Z RPO
WK-P na czas oznaczony, ha wniosek IP ZIT, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia
zastrzezen).

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF/ Sekretariatu

11.2 Audyt systemu zarzadzania i kontroli

Audyt systemu zarzadzania i kontroli w ramach RPO WK-P jest przeprowadzany przez IA
(KAS), co do zasady raz do roku, we wszystkich lub tylko w czesci instytucii
zaangazowanych w realizacje RPO WK-P, wtym w IP ZIT.

Zasady zawiadamiania o planowanym audycie i tryb prowadzenia czynnosci audytowych
okreslajg krajowe regulacje prawne.

Sprawozdanie z audytu systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P jest dokumentem
sporzgdzanym przez IA, na podstawie art. 127 ust. 1 rozporzadzenia ogodlnego i strategii
audytu. Wstepna wersja ww. dokumentu jest przekazywana do 1Z RPO WK-P, ktéra
przekazuje go IP ZIT, w przypadku, gdy ustalenia i/lub rekomendacje zawarte w
sprawozdaniu dotyczg IP ZIT. Natomiast ostateczng wersje Sprawozdania z audytu systemu
zarzgdzania i kontroli RPO WK-P, 1Z RPO WK-P przekazuje do wiadomo$ci IP ZIT
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bezwarunkowo, wypetniajgc obowigzek informacyjny w stosunku do instytucji
zaangazowanych w system wdrazania RPO WK-P.

Audyt systemu

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

1.

Woptyw i rejestracja pisma 1Z RPO WK-P (w formie
papierowej i/lub elektronicznej), przekazujacego:

- pismo IA wraz ze wstepng wersjg Sprawozdania z
audytu systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P,

- prosbe 1Z RPO WK-P o odniesienie sie (we
wskazanym terminie) do ustalen i rekomendaciji
opisanych w ww. dokumencie dotyczacych IP ZIT, z
podaniem jakie dziatania =zostaly Ilub zostang
podjete, w celu ich wdrozenia.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

n

Dekretacja korespondencji.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Analiza dokumentacji przekazanej przez 1Z RPO
WK-P i rozpatrzenie  adekwatnej  cze$ci
rekomendacji  ujetych we  wstepnej  wersji
Sprawozdania z audytu systemu zarzgdzania i
kontroli RPO WK-P.

W razie watpliwosci, pytan, uwag, podjecie biezgcej
wspotpracy z 1Z RPO WK-P w formie telefonicznej
lub za pomocg korespondencji elektronicznej (e-
mail), w zakresie opracowania zastrzezen do
ustalen i odpowiedzi na rekomendacje ujete we
wstepnej wersji Sprawozdania z audytu systemu
zarzgdzania i kontroli RPO WK-P, dotyczagce IP ZIT.

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze zrownowazonej
mobilnosci miejskiej

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow

Sporzadzenie pisma do 1Z RPO WK-P odnoszgcego
sie do wstepnej wersji Sprawozdania z audytu
systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P.

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma.

Jesli uwagi — pkt 4.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przekazanie do IZ RPO WK-P ww. pisma, w formie
papierowej drogg pocztowg i/lub w formie
elektronicznej (e-mail).

Przestanie do wiadomosci ww. pisma do innych
komérek  organizacyjnych, ktérych  dotyczg
przedmiotowe ustalenia, w formie elektronicznej

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
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(e-mail).
W przypadku otrzymania uwag lub zapytah od |Z
RPO WK-P do przekazanego dokumentu, powrét do
pkt 1 lub podjecie biezgcej wspétpracy w formie
elektronicznej (e-mail) i/lub telefonicznej z 1Z RPO
WK-P, w celu wyjasnienia watpliwosci w
przedmiotowym zakresie.
7. Wptyw i rejestracja z 1Z RPO WK-P pisma | Stanowisko ds. obstugi KS
przewodniego wraz z: ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/Sekretariatu
- kopig ostatecznego Sprawozdania z audytu
systemu zarzgdzania i kontroli RPO WK-P,
- kopig pisma IA z informacjg o przestaniu ww.
dokumentu do KE za posrednictwem systemu
SFC,
w formie papierowej i/lub w formie elektronicznej
(e-mail).
8. Dekretacja korespondencji. Dyrektor Biura ZIT BTOF
9. Przyjecie i zapoznanie sie z trescig przekazanej | Stanowisko ds. zarzadzania
przez 1Z RPO WK-P dokumentacji oraz: systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
- dokonanie analizy wynikéw audytu systemu; publicznej
- monitorowanie wdrozenia rekomendacji zgodnie
z procedurg 11.4.
10. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow
TERMINY

Czynno$ci sg przeprowadzane w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P lub IA.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow

11.3 Analiza wynikéw kontroli i audytéw

Kontrole i audyty w I[P ZIT moga przeprowadza¢ podmioty uprawnione zaréwno
na podstawie unijnych przepiséw (np. ETO), jak i przepiséw krajowych (np. IZ POPT, Prezes
Urzedu Zamowien Publicznych, Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych itp.).

Ww. kontrole i audyty sg przeprowadzane na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepiséow
prawa i zgodnie ze specyfika danego podmiotu lub charakteru dziatan audytowych
i kontrolnych.

IP ZIT jest zobowigzana stosowac przedmiotowg procedure jesli ww. przepisy nie regulujg
w sposob odmienny postepowania IP ZIT jako podmiotu kontrolowanego, z zastrzezeniem,
ze |IP ZIT jest zobowigzana kazdorazowo informowac¢ |Z RPO WK-P o wynikach kontroli
i audytow przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzne.
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Analiza wynikéw kontroli i audytéw

Etap Czynnosé Stanowisko

1. Woptyw i rejestracja projektu sprawozdania, protokotu | Stanowisko ds. obstugi KS
lub informacji pokontrolnej instytucji kontrolujgcej lub | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
audytowej. BTOF/ Sekretariatu

2. Zapoznanie sie z tredcig przestanego dokumentu i | Wieloosobowe  stanowisko
opracowanie pisma wyjasniajgcego lub ewentualnie | ds. wyboru projektow,
zawierajgcego uwagi do tresci ustalen i/lub
rekomendacji, w terminie wskazanym przez dang | Stanowisko ds. zarzgdzania
instytucje kontrolujaca lub audytows. systemem wdrazania ZIT

BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej,
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

3. Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli uwagi — pkt 2.

4, Przekazanie ww. pisma do odpowiedniej instytucji | Stanowisko ds. obstugi KS
kontrolujgcej lub audytowej i do wiadomosci 1IZ RPO | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
WK-P (jesli nie jest ona instytucjg kontrolujaca). BTOF/ Sekretariatu

5. Wptyw i rejestracja ostatecznej wersji sprawozdania, | Stanowisko ds. obstugi KS
protokotu lub informacji pokontrolnej. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT

BTOF/ Sekretariatu
6. Analiza ostatecznych wynikow kontroli lub audytu i | Wieloosobowe  stanowisko

podjecie odpowiednich dziatan w celu wdrozenia
ewentualnych rekomendacji w terminie wskazanym
przez instytucje kontrolujgcg lub audytows.

ds. wyboru projektéw,

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT

BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektéw

pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze zrownowazonej

mobilnosci miejskiej
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Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

7. Po otrzymaniu ostatecznej wersji sprawozdania, | Stanowisko ds. zarzgdzania
protokotu lub informacji pokontrolnej, sporzadzenie | systemem wdrazania ZIT
pisma przekazujgcego kopie przedmiotowego | BTOF oraz pomocy
dokumentu wraz z odpowiedzig IP ZIT na uwagi, | publicznej
zalecenia  pokontrolne do 1Z RPO WK-P
(w tym do IC).

W uzasadnionych przypadkach skonsultowanie z 1Z
RPO WK-P odpowiedzi udzielanych przez IP ZIT
instytucji kontrolujgcej lub audytowe;.

W przypadku, gdy do 1Z RPO WK-P wptynie
sprawozdanie, protokdt lub informacja pokontrolna
instytucji kontrolujgcej lub audytowej, dotyczaca IP
ZIT, powtérzenie procedury od pkt 1 do pkt 4, w
zakresie sporzadzenia pisma przekazujgcego kopie
odpowiedzi IP ZIT na uwagi/ zalecenia pokontrolne
do 1Z RPO WK-P (w tym do IC).

8. Weryfikacja pisma przekazujgcego kopie ostatecznej | Dyrektor Biura ZIT BTOF
informacji pokontrolnej, sprawozdania lub protokotu.
Jesli uwagi — pkt 7.

9. Przekazanie ww. pisma wraz z kopig ostatecznego | Stanowisko ds. zarzadzania
sprawozdania, protokotu lub informacji pokontrolnej | systemem wdrazania ZIT
do IZ RPO WK-P (w tym IC) w wersji papierowej i/lub | BTOF oraz pomocy
elektronicznej (e-mail). publicznej

10. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Wieloosobowe  stanowisko

ds. wyboru projektéw,
Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze zrownowazone;j
mobilnosci miejskiej
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

TERMINY:

Przekazanie do 1Z RPO WK-P ostatecznego sprawozdania, protokotu lub informacji
pokontrolnej instytucji kontrolujgcej lub audytowej, w terminie 7 dni roboczych (nie dotyczy
sytuacji, gdy 1Z RPO WK-P otrzyma ww. dokument od podmiotu, ktéry przeprowadzit
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kontrole lub audyt).

Pozostate terminy wskazuje instytucja kontrolujgca lub audytowa.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektéw,
Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej,
Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw pozakonkursowych oraz wyboru
projektéw w obszarze zrownowazonej mobilnosci miejskiej
Stanowisko ds. sprawozdawczosci Strategii ZIT oraz RPO WK-P w obszarze ZIT BTOF

UWAGI

Instytucje kontrolujgce i audytowe: ETO, KE, OLAF, NIK, IA/MF, MFiPR, UZP, RIO.

11.4 Monitorowanie wdrozenia rekomendacji

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli i audytéw

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

1.

Na podstawie sprawozdan, protokotow lub informaciji
pokontrolnych instytucji kontrolujgcych lub
audytowych, sporzgdzenie zestawiania wynikéw
kontroli i audytéw, w formie tabelarycznej -
elektroniczny zapis WORD lub EXCEL.

Wieloosobowe  stanowisko
ds. wyboru projektéw,

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT

BTOF oraz pomocy
publicznej

2. Weryfikacja zestawienia. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli TAK — akceptacja i podpis.

Jesli NIE — pkt 1.

3. Zamieszczanie na dysku wspolnym: Wieloosobowe  stanowisko
- tre$ci sprawozdan, protokotéw lub informagii | ds. wyboru projektow,
pokontrolnych zewnetrznych instytucji kontrolujgcych _
lub audytowych Stanowisko ds. zarzgdzania

A . , . systemem wdrazania ZIT
- odpowiedzi IP ZIT udzielonych instytucjom
i BTOF oraz pomocy
kontrolujgcym lub audytowym, publiczne;
- zestawienia wynikdw kontroli i audytow
zatwierdzonego przez Dyrektora Biura ZIT BTOF.
4. Biezgce monitorowanie wdrozenia rekomendacji | Wieloosobowe  stanowisko

zawartych w zestawieniu, zwlaszcza w zakresie
terminu wdrozenia.

W  przypadku, gdy instytucja kontrolujgca lub
audytowa zobowigzata IP ZIT do przekazania w
okreSlonym terminie  potwierdzenia  wdrozenia
rekomendacji, IP ZIT jest zobowigzana do
terminowego sporzadzenia takiej informaciji.

Po potwierdzeniu przez podmiot kontrolujgcy
wdrozenia rekomendacji, uzupetnienie zestawienia

ds. wyboru projektow,

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
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wynikéw kontroli i audytéw — postepowanie od pkt 1.

Ponadto udostepnianie przez IP ZIT, na zadanie 1Z
RPO WK-P, wszelkich materiatbw niezbednych do
zbiorczego monitorowania wdrozenia rekomendacji w
ramach RPO WK-P.

Archiwizacja dokumentacji procesu.

BTOF

Wieloosobowe
ds. wyboru projektow,

stanowisko

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT

oraz pomocy

publicznej

TERMINY

Sporzagdzenie zestawiania wynikow kontroli i audytow do 30 dni od wptywu do IP ZIT

ostatecznego wyniku kontroli/ audytu,

dotyczgcych wdrozenia rekomendacji.

Zapewnienie wdrozenia rekomendacji zgodnie z terminami

przez dang zewnetrzng instytucje kontrolujgcg lub audytowa.

a nastepnie biezgce uzupetnianie danych

uzgodnionymi/ wskazanymi

ARCHIWIZACJA

042.4 - Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow,
Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

11.5 Roczne sprawozdanie z kontroli

Roczne sprawozdanie z kontroli jest dokumentem sporzadzanym przez IA, na podstawie

art. 127 ust. 7 rozporzadzenia ogdlnego i strategii audytu. Wstepna wersja ww. dokumentu
jest przekazywana do 1Z RPO WK-P, ktéra przekazuje go IP ZIT, w przypadku, gdy ustalenia
i/lub rekomendacje zawarte w sprawozdaniu dotyczg IP ZIT. Natomiast ostateczng wersje
Rocznego sprawozdania z kontroli, IZ RPO WK-P przekazuje do wiadomosci IP ZIT
bezwarunkowo, wypetniajgc obowigzek informacyjny w stosunku do instytucji
zaangazowanych w system wdrazania RPO WK-P.

Roczne sprawozdanie z kontroli

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

Wptyw i rejestracja pisma z IZ RPO WK-P (w formie papierowej
i/lub w formie elektronicznej), przekazujgcego:

- pismo IA wraz ze wstepng wersjg Rocznego sprawozdania z
kontroli,

- prosbe IZ RPO WK-P o odniesienie sie (we wskazanym
terminie) do ustalen i/lub rekomendacji opisanych w ww.
sprawozdaniu, dotyczacych IP ZIT.

Stanowisko ds.
obstugi KS ZIT
BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/
Sekretariatu

2. Dekretacja korespondencji. Dyrektor Biura ZIT
BTOF
3. Analiza dokumentacji przekazanej przez 1Z RPO WK-P i | Wieloosobowe

rozpatrzenie zapiséw wstepnej wersji Rocznego sprawozdania
z kontroli, w zakresie dotyczacym IP ZIT.

W razie watpliwosci, pytan, uwag, podjecie biezgcej wspotpracy

stanowisko ds.
wyboru projektéw,

Stanowisko ds.
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Zz 1Z RPO WK-P w formie telefonicznej lub za pomocg
korespondencji elektronicznej (e-mail), w zakresie opracowania
zastrzezen do ustalen i odpowiedzi na rekomendacje ujete w
ww. sprawozdaniu.

zarzgdzania
systemem
wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds.
obstugi KS ZIT
BTOF i Zarzgdu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci
Strategii ZIT oraz
RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

Sporzagdzenie pisma do IZ RPO WK-P odnoszgcego sie do
wstepnej wersji Rocznego sprawozdania z kontroli.

Stanowisko ds.
zarzadzania
systemem
wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma.

Jesli uwagi — pkt 4.

Dyrektor Biura ZIT
BTOF

Przekazanie do 1Z RPO WK-P ww. pisma, w formie papierowej
droga pocztowg i/lub w formie elektronicznej
(e-mail).

W przypadku otrzymania uwag lub zapytan od 1Z RPO
WK-P do przekazanego dokumentu, powrét do pkt 1 lub
podjecie biezgcej wspdipracy w formie elektronicznej
(e-mail) i/lub telefonicznej z 1Z RPO WK-P, w celu wyjasnienia
watpliwosci w przedmiotowym zakresie.

Stanowisko ds.
zarzadzania
systemem
wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Wptyw i rejestracja pisma przewodniego z 1Z RPO WK-P

(w formie papierowej i/lub elektronicznej) wraz z:

- kopig Rocznego sprawozdania z kontroli wraz z opinig o
systemach zarzadzania i kontroli ustanowionych dla RPO
WK-P,

- kopig pisma IA z informacjg o przestaniu ww. dokumentu/
dokumentéw do KE za posrednictwem systemu SFC.

Stanowisko ds.
obstugi KS ZIT
BTOF i Zarzadu
ZIT BTOF/
Sekretariatu

Dekretacja korespondencji.

Dyrektor Biura ZIT
BTOF

Archiwizacja dokumentaciji procesu.

Monitorowanie wdrozenia rekomendacji zgodnie z procedurg
11.4.

Wieloosobowe
stanowisko ds.
wyboru projektow

TERMINY

Czynnosci sg przeprowadzane w terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P lub IA.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wieloosobowe stanowisko ds. wyboru projektow
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11.6 Kontrole zarzadcze

Podstawowym dokumentem regulujgcym kontrole zarzadczg w Urzedzie Miasta Bydgoszczy
jest Zarzadzenie nr 441/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia 26 maja 2011 r. w
sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Miescie Bydgoszczy.

Kontrole zarzgdcze majg na celu m. in. sprawdzenie pracy komoérek zaangazowanych w

zarzadzanie i wdrazanie RPO WK-P. Dziatania IP ZIT obejmuja:

-  prowadzenia dziatan sprawdzajgcych przez kadre kierownicza,

- prowadzenie dziatan pouczajgcych, instruujgcych przez kadre kierowniczg w zakresie
stosowanych procedur, w celu usprawnienia i wyeliminowania ewentualnych
nieprawidtowosci w procesie wdrazania RPO WK-P.

Do podstawowych mechanizméw kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Bydgoszczy naleza:
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

nadzor,

ciggtos¢ dziatalnosci,

ochrona zasobdw,

szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operaciji finansowych i gospodarczych,
mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

ogprwWNE

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzgdcze;j.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej Ilub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania, Dyrektor Biura ZIT BTOF
zobowigzany jest do podejmowania dziatan Iub sygnalizowania potrzeby dziatan
odpowiednim komoérkom organizacyjnym.

Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych przez kierownika komérki organizacyjnej w
Biurze ZIT BTOF

W ramach wypetniania zadan okreslonych w art. 125 rozporzgadzenia ogélnego oraz art. 68
ustawy o finansach publicznych, IP ZIT prowadzi poprzez Dyrektora Biura ZIT BTOF
czynnosci sprawdzajgce poprawnos¢ stosowania przez pracownikéw Biura ZIT BTOF
procedur i wytycznych, jak rowniez innych przepisoéw prawa krajowego i unijnego.

W zwigzku z powyzszym, Dyrektor Biura ZIT BTOF zobowigzany jest do prowadzenia
dziatan sprawdzajgcych, ktére obejmujg w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkow,
zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikow, i systematyczng ocene ich pracy w
niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy, w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Prowadzenie dziatan instruujgcych przez kierownika komorki organizacyjnej w Biurze
ZIT BTOF

W IP ZIT cyklicznie odbywajg sie spotkania Dyrektora Biura ZIT BTOF instruujgce
pracownikéw Biura ZIT BTOF w zakresie stosowania procedur zawartych w obowigzujacej
IW IP ZIT, jak réwniez w innych dokumentach programowych lub proceduralnych RPO
WK-P, stuzgce omodwieniu problemdw oraz usprawnieniu realizacji powierzonych zadan i
wyeliminowaniu ewentualnych nieprawidtowosci.
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TERMINY

Co do zasady czynnosci w ramach procedury sg przeprowadzane na biezgco, a w
przypadku uchybien lub nieprawidtowosci niezwtocznie.

ARCHIWIZACJA

042.4 — Audyt i Kontrola

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Dyrektor Biura ZIT BTOF

11.7 Informowanie 1Z RPO WK-P o trudnosciach w realizacji powierzonych zadan

O wystgpieniu trudnosci w realizacji powierzonych zadan, w szczegolnosci o wszelkich
zagrozeniach przy wykonywaniu zadan lub o zamiarze ich zaprzestania, |IP ZIT zawiadamia

IZ RPO WK-P.

Instrukcja informowania 1Z RPO WK-P o trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan, w szczegolnosci o wszelkich zagrozeniach przy wykonywaniu zadan

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

1.

W przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji
powierzonych zadan, a w szczegolnosci w
przypadku wystgpienia zagrozen przy wykonywaniu
zadan powierzonych IP ZIT spotkanie/ konsultacja z
Dyrektorem Biura ZIT BTOF, w celu podjecia
czynnosci informujgcych 1Z RPO WK-P w
przedmiotowej sprawie.

Przygotowanie projektu pisma informujgcego 1Z
RPO WK-P o trudnosciach w realizacji zadah
powierzonych IP ZIT lub o wystgpieniu zagrozen
przy wykonywaniu zadan powierzonych IP ZIT.

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektéw
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze  zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci

Strategii ZIT oraz RPO WK-
P w obszarze ZIT BTOF

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektéw

w przedmiotowej sprawie oraz prowadzenie
konsultacji do momentu rozwigzania zaistniatych
trudnosci, zagrozenh.

W razie watpliwosci, zapytan, uwag, prowadzenie

2. Weryfikacja i zatwierdzenie pisma z ww. informacjg. | Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 1.

3. Przekazanie do 1Z RPO WK-P pisma z informacjg o | Stanowisko ds. obstugi KS
trudnosciach w realizacji zadahn powierzonych IP | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
ZIT, w formie papierowej i w formie elektronicznej (e- | BTOF/ Sekretariatu
mail).

4. Biezgca wspotpraca z pracownikami 1IZ RPO WK-P [ 1Z RPO WK-P,

Wieloosobowe stanowisko
ds. wyboru projektow,

Stanowisko ds. zarzgdzania
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telefonicznej,
korespondenciji

dziatan wyjasniajagcych w formie
papierowej Ilub za pomocg
elektronicznej (e-mail).

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Stanowisko ds. finansowo-

ksiegowych, analiz i
projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektéw w
obszarze  zrownowazonej
mobilnosci miejskiej
Stanowisko ds.

sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Instrukcja informowania 1Z RPO WK-P o zamiarze zaprzestania realizacji

powierzonych zadan

1. Spotkanie/ narada z 1Z RPO WK-P w sprawie | IZ RPO WK-P, IP ZIT
zamiaru zaprzestania realizacji zadan powierzonych
IP ZIT.

2. Podjecie  decyzji o zaprzestaniu realizacji | IP ZIT
powierzonych zadan IP ZIT, po zasiegnieciu opinii
Zarzadu ZIT BTOF i KS ZIT BTOF.

3. Przygotowanie projektu pisma do IZ RPO WK-P z | Stanowisko ds. zarzgdzania
informacja o zaprzestaniu realizacji zadan | systemem wdrazania ZIT
powierzonych IP ZIT. BTOF oraz pomocy

publicznej

4, Weryfikacja i zatwierdzenie ww. pisma. Dyrektor Biura ZIT BTOF
W przypadku uwag — od pkt 3.

5. Podpisanie pisma. IP ZIT — Prezydent Miasta

Bydgoszczy
W przypadku uwag — od pkt 3.

6. Przekazanie do 1Z RPO WK-P pisma z informacjg o | Stanowisko ds. obstugi KS
zaprzestaniu realizacji zadan powierzonych IP ZIT, | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
w formie papierowej i w formie elektronicznej | BTOF/ Sekretariatu
(e-mail).

7. Archiwizacja dokumentaciji procesu. Stanowisko ds. zarzadzania

systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

TERMINY

Przekazanie korespondencji do 1Z RPO WK-P,

nastepuje w formie papierowej i

elektronicznej (e-mail), niezwtocznie po opracowaniu pisma w danej sprawie.

Biezgca wspotpraca IP ZIT z 1IZ RPO przy wyjasnianiu kwestii proceduralnych.
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ARCHIWIZACJA

042.4 - Kontrola i audyt.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

12.SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING

Za prawidlowy przebieg procesu sprawozdawczosci odpowiedzialna jest IZ RPO WK-P
ktéra gwarantuje, ze sprawozdawczos¢ w ramach RPO WK-P opiera sie na informacjach
uzyskanych od wszystkich podmiotow zaangazowanych w realizacje zarzgdzanego przez nig
programu.

Zgodnie z § 12 Porozumienia z I1Z RPO WK-P, IP ZIT w zakresie sprawozdawczos$ci i
monitoringu zobowigzana jest do:

1. monitorowania w ramach dziatan osiggniecia wskaznikéw ram wykonania programu tj.
wskaznikow postepu finansowego, produktu i rezultatu wskazanych w zatgczniku nr 2 do
Porozumienia z 1Z RPO WK-P zgodnie ze wzorem przekazanym przez 1Z RPO WK-P, a
w przypadku zidentyfikowania ryzyka ich niezrealizowania — do podjecia dziatan
naprawczych w uzgodnieniu z IZ RPO WK-P,

2. usuniecia btedéw w dokumentach dotyczacych monitoringu, o ktérych mowa w pkt 1 w
terminie wskazanym przez 1Z RPO WK-P oraz przekazania wyjasnien zwigzanych z
przedktadanymi dokumentami,

3. przekazania dodatkowych informacji nieujetych w dokumentach dotyczacych
monitoringu, o ktérych mowa w pkt 1, w zakresie i terminie wskazanym przez I1Z RPO
WK-P

4. monitorowania stanu przygotowania projektéw pozakonkursowych i niezwlocznego
informowania o ewentualnych opdznieniach w przygotowaniu do realizacji, przedktadajgc
propozycje planu naprawczego.

W celu wypetnienia obowigzkow sprawozdawczych, ktore zobowigzana jest wypetni¢ 1Z RPO
WK-P, IP ZIT przekazuje w formie tabelarycznej udostepnionej przez 1Z RPO WK-P i w
terminach przez nig wskazanych dane w nastepujgcym zakresie:

1) realizacja instrumentdw terytorialnych, w tym:
1) problemy, ktére zostaty zidentyfikowane na etapie realizacji Strategii ZIT (jesli
wystapity) oraz dziatania zaradcze dotyczace:
a) Strategii ZIT,
b) dokumentu zatozycielskiego o wspétpracy JST na rzecz realizacji ZIT,
¢) Porozumienia z IZ RPO WK-P,
d) projektéw realizowanych w ramach RPO WK-P,
e) projektéw komplementarnych w ramach KPO,
f) inne,
2) informacje na temat projektow komplementarnych na podstawie Strategii ZIT w
ramach POIiS
3) wskazniki produktu i rezultatu bezposredniego dla projektow komplementarnych na
podstawie Strategii ZIT w ramach POIiS.
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Instrukcja przekazywania danych do sprawozdan

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

Woptyw i rejestracja e-maila od 1Z RPO WK-P wraz z
niezbednymi danymi do sprawozdawczosci w
sprawie sporzgdzenia informacji kwartalnej w
zakresie wskazanym przez 1Z RPO WK-P, poprzez
wypetnienie tabel sprawozdawczych.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

Dekretacja e-maila i polecenie
sprawozdania.

sporzgdzenia

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Przygotowanie zestawien dotyczgcych:
1. realizacji instrumentow terytorialnych, w tym:

1) problemy, ktére zostaty zidentyfikowane na
etapie realizacji Strategii ZIT (jesli wystapity)
oraz dziatania zaradcze dotyczgce:

a) Strategii ZIT,

b) dokumentu zatozycielskiego o wspétpracy
JST na rzecz realizacji ZIT,

¢) Porozumienia z 1Z RPO WK-P,

d) projektéw realizowanych w ramach RPO
WK-P,

e) projektéow komplementarnych w ramach
KPO,

f) inne,

2) informaciji na temat projektow
komplementarnych na podstawie Strategii
ZIT w ramach POIiS;

3) wskaznikow produktu i rezultatu
bezposredniego dla projektow
komplementarnych na podstawie Strategii
ZIT w ramach POIiS

i wypetnienie tabel sprawozdawczych.

Wspotpraca z 1Z RPO WK-P w zakresie poprawnego
wypetniania danych.

Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz [
projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze  zrownowazonej
mobilnosci miejskiej

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

Przygotowanie e-maila do 1Z RPO WK-P

przekazujgcego sprawozdanie.

Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, analiz i
projektéw
pozakonkursowych oraz
wyboru projektéw w
obszarze  zréwnowazonej
mobilno$ci miejskiej

Stanowisko ds.
sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF
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Weryfikacja i akceptacja sprawozdania.
W przypadku uwag — od pkt 3.

W przypadku braku uwag — od pkt 6.

Dyrektor Biura ZIT BTOF

Wysytka dokumentoéw sprawozdawczych do IZ RPO
WK-P.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu

W przypadku btedow w dokumentach
sprawozdawczych — wptyw od 1Z RPO WK-P
e-maila w sprawie korekty sprawozdania i

powtdrzenie procesu od pkt 1-6.

W  przypadku brak btedow w dokumentach

Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej,

Stanowisko ds. finansowo-

sprawozdawczych, a tym samym braku wptywu | ksiegowych, analiz i

e-maila od IZ RPO WK-P w sprawie korekty — pkt 8. | projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektow w
obszarze  zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej
Stanowisko ds.

sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

8. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzadzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy

publicznej,

Stanowisko ds. finansowo-

ksiegowych, analiz [
projektow
pozakonkursowych oraz
wyboru projektéw w
obszarze  zréwnowazonej
mobilnosci miejskiej
Stanowisko ds.

sprawozdawczosci Strategii
ZIT oraz RPO WK-P w
obszarze ZIT BTOF

TERMINY

Terminy okreslone przez 1Z RPO WK-P oraz Wytyczne w zakresie sprawozdawczos$ci na
lata 2014 — 2020.

ARCHIWIZACJA

042.19 — Sprawozdawczo$¢ i monitoring

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

Stanowisko ds. sprawozdawczosci Strategii ZIT oraz RPO WK-P w obszarze ZIT BTOF
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Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, analiz i projektéw pozakonkursowych oraz wyboru
projektéw w obszarze zréwnowazonej mobilnosci miejskiej

13. NIEPRAWIDLOWOSCI | NADUZYCIA FINANSOWE

Nieprawidilowosé¢ indywidualna jest to kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa
krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spojnosci, ktore
ma lub moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem oraz spetnia tgcznie trzy zasadnicze przestanki:

a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego,
przez ktére nalezy rozumieé nie tylko naruszenie przepisow aktdw prawnych, takich jak
ustawy czy rozporzgdzenia, ale réwniez zasad okreslonych w dokumentach, ktérych
obowigzek stosowania wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o dofinansowaniu
projektu lub kontraktu terytorialnego;

b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jako kazda osoba
fizyczna lub prawna lub inny podmiot biorgcy udziat we wdrazaniu pomocy z funduszy
polityki spéjnosci, z wyjatkiem panstwa czionkowskiego wykonujgcego swoje uprawnienia
wiadzy publicznej (nie chodzi jedynie o beneficjenta, lecz rowniez inne osoby lub podmioty
uczestniczgce w realizacji projektu, np. podwykonawcéw);

c) realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE polegajgca na finansowaniu ze srodkow
tego budzetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jest pojecie szkody dla budzetu UE,
ktéra moze by¢ szkodg realng (gdy nieprawidtowos¢ ma szkodliwy wptyw na budzet UE, {j.
gdy nieprawidiowosé zostata wykryta po sfinansowaniu nieprawidiowego wydatku ze
srodkéw polityki spéjnosci) albo tylko potencjalng (gdy nieprawidtowos¢ moze mieé
szkodliwy wptyw na budzet UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest wystarczajgce, by
mozna byto stwierdzi¢ wystgpienie nieprawidiowosci. Ze szkodg potencjalng mamy do
czynienia wéwczas, gdy nie doszto do sfinansowania nieprawidtowego wydatku ze Srodkow
polityki spéjnosci, lecz istniato takie ryzyko, gdyby nieprawidtowos¢ nie zostata wykryta przed
wypftatg tych Srodkdw.

Nieprawidiowos¢é systemowa jest to kazda nieprawidiowosé, ktéra moze mie¢ charakter
powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie wystgpienia w podobnych rodzajach
projektéw i jednoczesnie taka, ktora jest konsekwencjg istnienia powaznych defektéw w
skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzgdzania i kontroli, w tym nieprawidlowosc
polegajagca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z rozporzadzeniem
0golnym oraz przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych funduszy.

Podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego to nieprawidtowos¢, ktéra prowadzi do
wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego na poziomie krajowym w celu
stwierdzenia zamierzonego dziatania, w szczegdlno$ci naduzycia finansowego.

Naduzycie finansowe zgodnie z art. 1(1) Konwencji o ochronie intereséw finansowych
Wspdlnot Europejskich sporzgdzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, to w
doniesieniu do wydatkéw jakiekolwiek umys$ine dziatanie lub zaniechanie dotyczace:
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a) wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych
oswiadczen lub dokumentéw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania
srodkéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetow zarzadzanych przez
Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

b) nieujawnienia informaciji, z naruszeniem szczegodlnego obowigzku, w tym samym celu,

¢) niewtasciwego wykorzystania takich srodkéw do celdéw innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.

Zgodnie z art. 122 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, 1Z RPO WK-P powiadamia KE o
nieprawidtowosciach (w tym podejrzeniach naduzy¢ finansowych) przekraczajgcych 10 000
EUR tytutem wkiadu z funduszy polityki spojnosci, ktére byly przedmiotem pierwszego
ustalenia administracyjnego lub sgdowego. Ponadto 1IZ RPO WK-P regularnie informuje KE
ja o istotnych postepach przebiegu powigzanych postepowan administracyjnych i prawnych.

IZ RPO WK-P nie powiadamia KE o nieprawidtowosciach w nastepujgcych przypadkach:

a) gdy nieprawidtowosc¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci, operac;ji
objetej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadtosci beneficjenta;

b) zgtoszonych dobrowolnie przez beneficjenta 1Z RPO WK-P, zanim ktérakolwiek z tych
instytuciji wykryje nieprawidtowosé, zaréwno przed wyptaceniem wktadu publicznego, jak
i po nim;

c) ktére zostaly wykryte i skorygowane przez IZ RPO WK-P zanim wigczono stosowne
wydatki do zestawienia wydatkéw przedktadanego KE.

Powyzsze odstepstwa nie dotyczg przypadkdéw podejrzenia popetnienia naduzycia
finansowego, naduzycia finansowego oraz nieprawidtowosci poprzedzajgcej upadtosc
beneficjenta.

W zwigzku z zadaniami powierzonymi Porozumieniem z 1Z RPO WK-P, nieprawidtowosci
wykryte podczas dziatan IP ZIT (tj. oceny projektow), co do zasady, nie podlegajg zgtaszaniu
do KE, jednakze dla zapewnienia prawidtowej i skutecznej realizacji powierzonych zadan,
przypadki nieprawidtowosci powinny by¢ odnotowywane, poniewaz mogg stanowic¢ podstawe
dla zgtoszen przekazywanych do KE przez IZ RPO WK-P.

Zgodnie z Porozumieniem z IZ RPO WK-P, IP ZIT zobowigzana jest do informowania 1Z

RPO WK-P o:

1) podejrzeniu wykrytym w wyniku czynnosci prowadzonych przez IP ZIT lub powzieciu
informacji od instytucji zewnetrznych o nieprawidtowos$ci lub podejrzeniu popetnienia
naduzycia finansowego,

2) wykryciu lub powzieciu informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci systemowe;.

Powyzszg informacje IP ZIT jest zobowigzana przekaza¢ do IZ RPO WK-P niezwtocznie t;.
nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia wykrycia lub wystgpienia nieprawidtowosci/
podejrzenia nieprawidtowosci lub powziecia informacji o nieprawidtowosci lub podejrzeniu
popetnienia naduzycia finansowego od instytucji zewnetrzne;.
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13.1 Postepowanie w przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci

nieprawidtowosci

Instrukcja postepowania w sytuacji podejrzenia lub powziecia informacji o

Etap Czynnos¢é Stanowisko

1. |W przypadku, gdy podejrzenie wystgpienia | Stanowisko ds. obstugi KS
nieprawidtowosci (w tym naduzycia finansowego) | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
zidentyfikowat podmiot zewnetrzny - wptyw i | BTOF/ Sekretariatu
rejestracja informacji o podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci/  naduzycia  finansowego —
nastepnie pkt 2.

W przypadku, gdy podejrzenie nieprawidiowosci | pracownik Biura ZIT BTOF/
wystgpito podczas  dokonywania  czynnosci | Dyrektor Biura ZIT BTOF
stuzbowych przez pracownika Biura ZIT BTOF -
zgtoszenie Dyrektorowi Biura ZIT BTOF podejrzenia
wystgpienia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego popetnionego przez wspétpracownika,
eksperta lub wnioskodawce.
Sporzadzenie  notatki  stuzbowej  dotyczacej
zidentyfikowania [ weryfikaciji podejrzenia
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego
(zat. 13.1-1).
W  przypadku, gdy podejrzenie popetnienia | pracownik Biura ZIT BTOF,
naduzycia finansowego dotyczy przetozonego - | Dyrektor Biura ZIT BTOF,
zgtoszenie bezposrednio do 1Z RPO WK-P i|lZ RPO WK-P, organy
odpowiednich organdw scigania. scigania
Forma zgtoszenia:
— zgtoszenie anonimowe (telefoniczne bez podania
danych osobowych, pisemnie bez podpisu lub z
podpisem nieczytelnym),
— zawiadomienie pisemne,
— zawiadomienie ustne, potwierdzone protokotem,
— zgtoszenie e-mail.

1.1 | Weryfikacja na podstawie listy sprawdzajgcej | pracownik Biura ZIT BTOF/
(zat. 13.1 — 2) i w oparciu o liste sygnatéw | Dyrektor Biura ZIT BTOF
ostrzegawczych (zat. 13.1 - 5), informacji o
podejrzeniu nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego oraz przygotowanie pisma do
wnioskodawcy (jesli dotyczy).

1.2 | Zatwierdzenie i wystanie pisma do wnioskodawcy z | Dyrektor Biura ZIT BTOF/
prosbag o wyjasdnienie lub dodatkowe informacje (jesli | pracownik Biura ZIT BTOF
dotyczy).

2. | W przypadku potwierdzenia informacji o podejrzeniu | Dyrektor Biura ZIT BTOF

wystgpienia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego, polecenie przygotowania projektu
zgtoszenia do 1Z RPO WK-P oraz odpowiednich
organdéw $cigania (dot. naduzycia finansowego) oraz
uzupetnienia rejestru nieprawidtowosci/ naduzy¢
finansowych (zat. 13.1 — 3).
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Jezeli podejrzenie  nieprawidtowosci  zostanie
potwierdzone tj.:

» wystgpi podejrzenie naduzycia finansowego —
wstrzymanie podpisania umowy do czasu
wyjasnienia sprawy, a w przypadku jego
potwierdzenia (np. fatszerstwa dokumentéw) —
odstgpienie od podpisania umowy;

» wykryta zostanie nieprawidtowosS¢ w projekcie,
ktérego realizacja rozpoczeta sie przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie i warto$é
tej nieprawidtowosci nie skutkuje uznaniem
catoéci wydatkow za niekwalifikowalne oraz nie
istnieje podejrzenie naduzycia finansowego —
umowa o dofinansowanie moze zosta¢ zawarta
z zastrzezeniem, ze wydatek nieprawidtowy nie
moze by¢ uznany za kwalifikowalny;

» wykryta zostanie nieprawidtowos¢ w projekcie,
ktérego realizacja rozpoczeta sie przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie i wartos¢
tej nieprawidiowosci skutkuje uznaniem catosci
wydatkéw za niekwalifikowalne — odstagpienie od
podpisania umowy;

» wykryta zostanie nieprawidtowos¢ dotyczgca
zamowienia kluczowego dla realizacji projektu
rozpoczetego przed podpisaniem umowy i
jednoczesnie nieprawidtowosc¢ nie skutkowataby
natozeniem 100% korekty na wydatki objete
zamowieniem — zawarcie umowy jest mozliwe,
ale wydatki nieprawidtowe nie bedg uznane za
kwalifikowalne (w przypadku, gdy kwoty
nieprawidlowosci nie mozna  precyzyjnie
okresli¢, do obliczenia kwoty nieprawidtowo$ci
nalezy zastosowac taryfikator),

- nastepnie postepowanie od pkt 3.

21 | W przypadku nie potwierdzenia podejrzenia | pracownik Biura ZIT BTOF/
wystgpienia nieprawidtowosci/ naduzycia | Dyrektor Biura ZIT BTOF
finansowego - polecenie sporzadzenia notatki
stuzbowej o odrzuceniu podejrzenia.

Poinformowanie  wnioskodawcy 0  odrzuceniu
podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego. Pismo podlega  weryfikacji i
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZIT BTOF.
3. | Sporzadzenie: Pracownik Biura ZIT BTOF

- projektu zgtoszenia do IZ RPO WK-P oraz
odpowiednich organdéw scigania;

- pisma do wnioskodawcy informujgcego o
stanowisku IP ZIT i koniecznosci podjecia dziatan
naprawczych/ konsekwencjach wykrytej
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego (w tym
informacji o przekazaniu sprawy do 1IZ RPO WK-P)
lub

- notatki stuzbowej o odrzuceniu podejrzenia
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wystgpienia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego (zat. 13.1 — 4).

Uzupetnienie rejestru nieprawidtowosci/ naduzyé
finansowych.

4. | Weryfikacja i zatwierdzenie zgloszenia, pisma do | Dyrektor Biura ZIT BTOF
wnioskodawcy lub notatki stuzbowe;.

5. | Przekazanie: Stanowisko ds. obstugi KS
- zgtoszenia do 1Z RPO WK-P oraz odpowiednich | ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
organow $cigania; BTOF/ Sekretariatu
- pisma do wnioskodawcy.

5.1 | Podjecie wspotpracy z organami Scigania w celu | Pracownik Biura ZIT BTOF
wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Biezace informowanie 1Z RPO WK-P o dziataniach

podjetych przez organy scigania.

Informacje uzyskane od i przekazane do organéw sg

odnotowywane w rejestrze  nieprawidtowosci/

naduzy¢ finansowych i archiwizowane wraz z resztg

dokumentacji w celu monitorowania przebiegu

procesu.

Pracownik dokonujgcy zgtoszenia podejrzenia

nieprawidtowos$ci/ naduzycia finansowego raz na

kwartat wysyta pismo z pytaniem o stan sprawy do

organow, do ktérych przekazano informacje o

podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

6. [ Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
TERMINY

Co do zasady czynno$ci w ramach procedury powinny by¢é dokonywane niezwtocznie, ale
precyzyjne okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na

jej ztozonosé.

ARCHIWIZACJA

042.20 — Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF i Zarzagdu ZIT BTOF/ Sekretariatu

ZALACZNIKI

» 13.1 — 1 Wz6r notatki stuzbowej dotyczgcej podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci/

naduzycia finansowego;

» 13.1 — 2 Wz6r listy sprawdzajgcej do podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia

finansowego;

» 13.1 — 3 Wzér rejestru nieprawidtowos$ci/naduzy¢ finansowych;
» 13.1 — 4 Wz6r notatki stuzbowej dotyczacej odrzucenia podejrzenia wystgpienia

nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego;

» 13.1 — 5 Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze naduzy¢ finansowych.
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13.2 Postepowanie w przypadku nieprawidlowosci systemowej

Instrukcja postepowania w sytuacji wykrycia lub powziecia informacji o wystapieniu
nieprawidlowosci systemowej

Etap

Czynnos¢

Stanowisko

1.

Woptyw i dekretacja informacji pokontrolnej instytucii
upowaznionej do  przeprowadzania  kontroli,
wskazujgcej na wystgpienie  nieprawidtowosci
systemowej w IP ZIT.

Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ — Sekretariatu

2. Analiza informaciji pokontrolne;j. Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
3. Zgtoszenie wystgpienia nieprawidtowosci | Stanowisko ds. zarzgdzania
systemowej do 1Z RPO WK-P jesli kontrole | systemem wdrazania ZIT
przeprowadzita inna instytucja. BTOF oraz pomocy
publicznej
Uzupetnienie rejestru nieprawidtowosci/ naduzyé
finansowych (zat. 13.1-3).
4, Sporzadzenie planu dziatah naprawczych w terminie | Stanowisko ds. zarzgdzania
wskazanym przez instytucje kontrolujgca. systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
5. Weryfikacjia i zatwierdzenie planu  dziatan | Dyrektor Biura ZIT BTOF
naprawczych.
6. Wystanie planu dziatan naprawczych do 1Z RPO | Stanowisko ds. obstugi KS
WK-P. ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
7. W przypadku akceptacji przez 1Z RPO WK-P dziatan | Stanowisko ds. zarzgdzania
naprawczych — pkt 8. systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
W przypadku btedéw lub watpliwosci co do | publicznej
zaproponowanych dziatan naprawczych nastepuje
korekta planu zgodnie z zaleceniami IZ RPO WK-P -
pkt 4-6.
8. Podjecie dziatan naprawczych. Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
9. Monitorowanie wdrozenia dziatan naprawczych. Dyrektor Biura ZIT BTOF
10. Przekazanie informacji o realizacji dziatah | Stanowisko ds. zarzgdzania
naprawczych do instytucji kontrolujgcej i do | systemem wdrazania ZIT
wiadomosci IZ RPO WK-P. BTOF oraz pomocy
publicznej
11. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. zarzgdzania
systemem wdrazania ZIT
BTOF oraz pomocy
publicznej
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TERMINY

Nie mozna jednoznacznie okresli¢ czasu procedury.

ARCHIWIZACJA

042.20 — Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej

ZALACZNIKI

» 13.1 - 3 Wz6r rejestru nieprawidtowosci/naduzy¢ finansowych.

13.3 Samoocena ryzyka naduzy¢ finansowych

W celu zapewnienia wtasciwego zarzadzania ryzykiem naduzyc¢ finansowych zapewnia sie
petng wspotprace i koordynacje dziatan pomiedzy IP ZIT a IZ RPO WK-P, instytucjami
zaangazowanymi w zwalczanie naduzyc¢ finansowych oraz organami Sledczymi.
Podstawowymi dokumentami stuzacymi zapewnieniu wiasciwego zarzadzania ryzykiem
naduzy¢ finansowych sa:

1) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych
wydatkbw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programow
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

2) Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowoSciach stwierdzonych w
ramach wykorzystania funduszy UE (RION), procedura wydana przez
Ministerstwo Finansow;

3) Strategia zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020,
opracowana przez 1Z RPO WK-P;

4) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy nr 192/2018 z dnia 4 kwietnia
2018 r. w sprawie powotania Zespotu ds. Zarzgdzania Ryzykiem oraz
wprowadzenia Polityki Zarzgdzania Ryzykiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.

Za biezgce zarzadzanie ryzkiem naduzyC finansowych i za plany dziatania odpowiadajg

wiasciciele proceséw/ kierownicy biur, ktérzy w szczegdlnosci odpowiadajg za:

— funkcjonowanie odpowiedniego systemu kontroli wewnetrznej w obszarze podlegajacym
ich kompetencjom,

— zapobieganie i wykrywanie naduzy¢ finansowych,

— nalezytg starannos¢ i wdrozenie Srodkow zapobiegawczych,

— podejmowanie dziatah naprawczych.

Za koordynacje procesu samooceny ryzyka w ramach RPO WK-P odpowiada 1Z RPO WK-P,
ktéra powotata Zespét ds. samooceny ryzyka naduzyé finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej:
ZespoOt ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych), w skfad ktérego wchodzg
przedstawiciele wszystkich instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WK-P, w tym jako
reprezentanci IP ZIT, pracownicy Biura ZIT BTOF. Kazda z ww. instytucji dokonuje
samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w oparciu o formularze przekazane przez 1Z RPO
WK-P i w terminie przez nig wskazanym. Wyniki samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych sg
analizowane przez ww. zespot a nastepnie zatwierdzane uchwatg Zarzgdu WK-P.

Ryzyko naduzy¢ finansowych moze wystgpi¢ zaréwno ze strony pracownikow IP ZIT jak i
wnioskodawcow i beneficjentow.
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Za dziatania IP ZIT najbardziej narazone na ryzyko naduzy¢ finansowych nalezy uznac
wybor projektéw do dofinansowania.

Za dziatania wnioskodawcéw najbardziej narazone na ryzyko naduzy¢ finansowych nalezy
uznac:

— przedkfadanie dokumentacji zwigzanej z ubieganiem sie o dofinansowanie projektu,

— przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwienia.

Instrukcja postepowania w celu przeprowadzenia samooceny ryzyka naduzy¢
finansowych

Etap Czynnosé Stanowisko

1. | Wplyw i dekretacja e-maila z 1Z RPO WK-P z | Czlonkowie  Zespotu ds.
informacja o koniecznosci  przeprowadzenia | samooceny ryzyka naduzy¢
samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych, wraz z | finansowych

zatgczonym narzedziem  samooceny  oraz
terminem na jego wypetnienie.

2. | Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka wystgpienia | Czionkowie  Zespotu  ds.
naduzy¢ finansowych w ramach komorek | samooceny ryzyka naduzyc
organizacyjnych zaangazowanych w realizacje | finansowych
RPO WHK-P przy zastosowaniu narzedzia do
samooceny ryzyka, polegajgcej na:
identyfikacji ryzyk,
» analizie i ocenie poziomu narazenia na
ryzyko,
» analizie [ ocenie skutecznosci
mechanizmow kontrolnych,
» okreslenie  ewentualnych  dodatkowych
mechanizmow kontrolnych,
» okreslenie poziomu ryzyka docelowego.

3. | Weryfikacja i akceptacja arkuszy samooceny | Dyrektor Biura ZIT BTOF
ryzyka naduzy¢ finansowych.

4. | Przekazanie droga elektroniczng | Cztonek Zespotu ds.
przeprowadzonych ocen do Biura Zarzgdzania | samooceny ryzyka naduzyc
Systemem Wdrazania RPO (DFE) w 1Z RPO [ finansowych

WK-P.

5. | Wplyw  projektu informacji podsumowujgcej | Cztonkowie  Zespotu  ds.
samoocene oraz informacji o planowanym | samooceny ryzyka naduzy¢
posiedzeniu Zespotu ds. samooceny ryzyka | finansowych

naduzy¢ finansowych, przekazanych przez 1Z RPO
WK-P (e-mail).

6. | Udziat w posiedzeniu Zespotu ds. samooceny | Zespot ds. samooceny ryzyka
ryzyka naduzy¢é finansowych, na  ktérym | naduzyc finansowych
dokonywana jest analiza przestanego materiatu i
wprowadzenie ewentualnych zmian do Informacji
podsumowujgcej wyniki samooceny.

Podjecie decyzji o dziataniach nastepczych jesli
jest to zasadne.

Konsekwencjg zidentyfikowania wysokiego
poziomu ryzyka mogg by¢é m.in.
» wszczecie procedur dot. nieprawidtowosci
systemowych,
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» kontrola systemowa,
» zaplanowanie dodatkowych szkolen dla
pracownikéw lub wnioskodawcoéw,
» wprowadzenie zmian IW IP ZIT.
7. | Przyjecie, w drodze glosowania, Informacji | Zespot ds. samooceny ryzyka
podsumowujgcej przeprowadzona samoocene | naduzyc¢ finansowych
ryzyka naduzy¢ finansowych.
8. Zarzad WK-P
Zatwierdzenie, w formie uchwaly, Informaciji
podsumowujgcej przeprowadzong samoocene
ryzyka naduzy¢ finansowych. Biuro Zarzadzania Systemem
Wdrazania RPO
Przestanie drogg elektroniczng (e-mail) kopii
podjetej uchwaty Zarzgdu WK-P. DFE
IZ RPO
9. | Wprowadzenie dziatan naprawczych zgodnie z | Czionek Zespotu ds.
Informacjg podsumowujgcg wyniki samooceny | samooceny ryzyka naduzyc
ryzyka naduzy¢ finansowych,- jesli takie zalecenie | finansowych/ Dyrektor ZIT
zostato sformutowane. BTOF
10. | Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds. obstugi KS
ZIT BTOF i Zarzadu ZIT
BTOF/ Sekretariatu
TERMINY

Samoocena ryzyka w czesci dotyczgcej IP ZIT jest przeprowadzana w terminie
wskazanym przez 1Z RPO WK-P, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku lub co dwa lata
o ile Zespdt ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych podejmie takg decyzje na
podstawie wynikéw samooceny.

Ponadto w przypadku ryzyk, ktére zostaty uznane za znaczne dopuszcza sie mozliwosé
przeprowadzenia czesciowej samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych.

W przypadku nowego naduzycia finansowego, znaczacych zmian personalnych i/lub w
procedurach w IP ZIT, niezwtoczne przeprowadzenie przeglgdu dostrzezonych stabych
stron systemu oraz stosownych czesci samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych.

ARCHIWIZACJA

042.20 — Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Czilonek Zespotu ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych

14 INFORMACJA | PROMOCJA

Zgodnie z § 15 Porozumienia z 1Z RPO WK-P, IP ZIT w zakresie informacji i promocji jest
zobowigzana do:
1. prowadzenia dziatarn informacyjnych skierowanych do wnioskodawcoéw potencjalnych
wnioskodawcow oraz w razie potrzeby uczestnikow i potencjalnych uczestnikow projektow,
z uwzglednieniem dostepnosci elektronicznych i innych ustug komunikacyjnych, na temat co
najmniej:

1) mozliwosci finansowania i rozpoczecia procesu naboru wnioskéw o dofinansowanie;

2) warunkow kwalifikowalnosci wydatkéw, ktére nalezy spetnié, aby kwalifikowaé sie do

otrzymania finansowania z Programu;
3) opisu procedur rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie i odnosnych termindw;
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4) kryteriow wyboru projektow, ktére bedg finansowane;
5) 0so6b przewidzianych do kontaktow na poziomie krajowym, regionalnym lub lokalnym,
mogacych dostarczy¢ informacji na temat Programu, w tym ogtaszanych przez IP
ZIT konkurséw (dane teleadresowe, w tym minimum bezposredni numer telefonu i
adres e-mail),
2. umieszczania na swojej stronie internetowej informacji poswieconych Dziataniom oraz
informaciji o roli IP ZIT w systemie wdrazania Dziatan
3. umieszczania odpowiednich logotypdw we wszystkich dokumentach i materiatach, ktore
przygotowuje w ramach powierzonych zadan.

Dziatania informacyjne obejmujg w szczegodlnosci:

1. spotkania informacyjne, warsztaty, prezentacje - propagujgce informacje o mozliwosciach
wykorzystania srodkéw unijnych i rezultatach wsparcia UE,

2. informowanie o projektach oraz promocja projektéw realizowanych na terenie BTOF (na
stronie internetowej IP ZIT),

3. prowadzenie strony internetowej IP ZIT, redagowanej przez IP ZIT, ktora jest
ogoélnodostepnym zrodtem nt. dziatan IP ZIT zwigzanych z wdrazaniem RPO WK-P,
informacji dla potencjalnych beneficjentow o aktualnych mozliwosciach skorzystania z ze
Srodkow dedykowanych ZIT w ramach RPO WK-P oraz obowigzujgcych procedurach i
wymogach zwigzanych z projektami.

Ponadto IP ZIT jest zobowigzana do podejmowania dziatann stuzgcych zwiekszaniu
widocznosci efektow polityki spéjnosci.

Biezgca ocena prowadzonych dziatan informacyjnych dokonywana jest w oparciu o uwagi,
opinie, pytania zgtaszane przez wnioskodawcéw poprzez strone internetowg (w tym e-mail,
forum na stronie internetowej IP ZIT), telefonicznie oraz poprzez informacje zwrotng
uzyskiwang w kontaktach z wnioskodawcami i potencjalnymi beneficjentami w
bezposrednich rozmowach.

15 ARCHIWIZACJA

Zgodnie z § 16 Porozumienia z IZ RPO WK-P, IP ZIT w zakresie archiwizacji zobowigzana
jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Dziatan.

Pracownicy Biura ZIT BTOF zobowigzani sg stosowa¢ Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zwane dalej: Instrukcjg kancelaryjng. Instrukcja
kancelaryjna okresla zasady i tryb postepowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy w zakresie rejestrowania spraw, sporzgdzania, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentacji oraz jej przyjmowania, przekazywania i przesytania, a takze
przekazywania do archiwum zakladowego. Instrukcja przedstawia réwniez zasady
stosowania rzeczowego wykazu akt.

Zgodnie z art. 140 ust. 3-6 Rozporzgdzenia ogdlnego:

1. dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych
odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne
wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wylgcznie w wersji
elektronicznej,

2. dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczgcych ich przedmiotu przez czas nie diuzszy niz to konieczne do celéw, dla
ktérych dane byly gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej,
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3. jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktorych przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczenstwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na
nich oprzec¢ do celow audytu.

W Biurze ZIT BTOF dokumenty przechowywane sg przez pracownikéw merytorycznych w
teczkach aktowych, opatrzonych symbolem zgodnym z Instrukcjg kancelaryjng. Po terminie
przewidzianym do przechowywania dokumentacji w Biurze ZIT BTOF zostanie ona
przekazana do archiwum zaktadowego, zgodnie z procedurg okreslong ww. akcie prawnym.

Zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporzadzenia ogolnego, IP ZIT zapewnia udostepnienie Komisji
Europejskiej i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu, wszystkich dokumentéw
potwierdzajacych wydatek wspierany z funduszy polityki spéjnosci w ramach projektu, przez
okres 3 lat od dnia 31 grudnia, nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktérym
ujeto dany wydatek dotyczacy danego projektu (bieg ww. terminu jest wstrzymywany w
okresie, w ktorym IP ZIT jest zobowigzana do udostepnienia dokumentéw KE, ETO oraz
zapewnienia dokumentoéw na potrzeby kontroli krzyzowej). Dodatkowo okres, o ktérym mowa
powyzej zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na
nalezycie uzasadniony wniosek KE.

Ponadto, zgodnie z art. 23 ustawy wdrozeniowej, kontrole oraz audyty mogg by¢
przeprowadzane w kazdym czasie, od dnia otrzymania przez wnioskodawce informacji o
wyborze projektu do dofinansowania (z wyjgtkiem okreslonym w art. 22 ust. 3 i 4 ww.
ustawy), nie pézniej niz do konca okresu wskazanego w art. 140 ust. 1 rozporzgdzenia
ogoblnego, z zastrzezeniem przepiséw, ktore mogg przewidywa¢ dluzszy termin
przeprowadzania kontroli, takich jak przepisy dotyczace:

» trwatosci projektu;

» pomocy publicznej;

» pomocy de minimis;

» podatku od towardw i ustug;

» kontroli krzyzowej miedzyokresowe;.
W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu do przechowywania dokumentacji IP ZIT
zostaje o tym powiadomiona przez 1Z RPO WK-P na dwa miesigce przed uptywem tego
terminu.

16 SYSTEMY INFORMATYCZNE

W ramach RPO WK-P funkcjonujg dwa systemy informatyczne:
1) Generator Wnioskéw o Dofinansowanie dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (GWD), ktéry zostat
zaprojektowany na potrzeby przygotowania przez  wnioskodawcéw  wnioskow
o dofinansowanie projektu i zapewnia elektroniczna wymiane informacji miedzy instytucjami
realizujgcymi RPO WK-P 2014-1010 a wnioskodawcg do etapu podpisania umowy o
dofinansowanie;
2) centralny system teleinformatyczny zapewniajgcy gromadzenie danych dotyczacych
realizacji poszczegodlnych projektéw, niezbednych do celéw monitorowania, ewaluacii,
zarzadzania finansowego, weryfikacji i audytu. W szczegdélnosci system ten zapewnia:
» obstuge operacji od momentu podpisania umowy o dofinansowanie w ramach
powigzanych ze sobg funkcjonalnosci dotyczgcych naboréw, wnioskéw
o dofinansowanie, uméw/decyzji o dofinansowaniu, kontroli, uczestnikéw
projektow,
» ewidencjonowanie danych dotyczacych realizacji programow operacyjnych
poprzez powigzanie poszczegolnych projektdw z poziomami wdrazania,
przypisanymi celami tematycznymi i priorytetami inwestycyjnymi, wskaznikami,
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funduszami, kategoriami regiondéw, wymiarami i kodami kategorii interwencji
funduszy polityki spéjnosci,

> obstuge proceséw zwigzanych =z certyfikacja wydatkbw, w ramach
funkcjonalnosci dotyczgcych wnioskéw o pfatnosé do certyfikacji, deklaracji
wydatkow, wnioskéw o ptatno$é do KE, rocznych zestawien wydatkow, rejestru
obcigzen na projekcie, zaliczek, zgodnie z wymogami rozporzadzenia nr
1011/2014, a takze kontroli systemowych, zaréwno w zakresie pomocy zwrotnej,
jak i bezzwrotnej. Zakres przechowywanych danych umozliwia zachowanie
Sciezki audytu, zgodnie z zakresem wskazanym w art. 24 rozporzadzenia nr
480/2014 i w zatgczniku Il do tego rozporzadzenia.

Zakres i warunki korzystania przez Uzytkownikbw z Generatora Wnioskow
o Dofinansowanie dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 okresla Regulamin Uzytkownika.

Z kolei prawa i obowigzki uzytkownikow CST w zakresie bezpieczenstwa informacji, w tym
ochrony danych osobowych przetwarzanych w tym systemie oraz zasady, zakres i warunki
korzystania przez uzytkownikéw z systemu okre$laja:
» Regulamin bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w centralnym systemie
teleinformatycznym;
» Regulamin bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w aplikacji gtownej
centralnego systemu teleinformatycznego.

Pracownicy IP ZIT majg uprawnienia zarowno do korzystania z GWD jak i CST, w zakresie
wskazanym przez IZ RPO WK-P.

16.1. Nadawanie, zmiana i wycofanie i uprawnien uzytkownikom IP ZIT w GWD

Instrukcja nadawania, zmiany i wycofanie uprawnien uzytkownikom IP ZIT w GWD

Etap Czynnosé Stanowisko
1. Sporzadzenie wniosku o nadanie/ zmiane/ | Wyznaczona przez IP ZIT
wycofanie uprawnien. osoba odpowiedzialna za

kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga

Wycofanie z uprawnien z inicjatywy AM IZ — patrz: systemow informatycznych

Uwaga!

2. Weryfikacja wniosku. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE - pktl

3. Przestanie wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie | Wyznaczona przez IP ZIT
uprawnien do 1Z RPO WK-P drogg mailowg/ pocztg | osoba odpowiedzialna za
na adres: generatorwnioskow@kujawsko- | kontakty w sprawach

pomorskie.pl. Wniosek wystany jest w formacie xIs | zwigzanych z obstuga
oraz w postaci skanu zaakceptowanego wniosku | systemow informatycznych
(format PDF).

Dodatkowo wersja papierowa dostarczana jest do
siedziby Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Departament Funduszy
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Europejskich, Wydziat Analiz i Ewaluacji, Biuro
Obstugi Systemoéw Informatycznych.

4. Weryfikacja przekazanego wniosku o nadanie/ | AM IZ
zmiane/ wycofanie uprawnien.

W przypadku negatywnej weryfikacji po stronie AM
IZ i odestaniu za posrednictwem skrzynki mailowej
wniosku dokonanie jego poprawy zgodnie z pkt 1.

W przypadku pozytywnej weryfikacji nadanie
uprawnien/ zmiana/ wycofanie uprawnien oraz
przestanie informacji o nadaniu/ zmianie/ wycofaniu
uprawnien za posrednictwem skrzynki mailowej do
pracownika IP ZIT, ktérego wniosek dotyczyt —
czynnosci wykonuje AM 1Z.

5. Woptyw i rejestracja informacji o nadaniu/ zmianie/ | Wyznaczona przez IP ZIT
wycofaniu uprawnien do Biura ZIT BTOF. osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

6. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

TERMINY

Wypetienie wniosku o nadanie lub zamiane uprawnien — maksymalnie 2 dni robocze od
zgtoszenia zapotrzebowania na dostep do GWD.

Wypetnienie wniosku o wycofanie uprawnieh — maksymalnie 2 dni robocze od zgtoszenia
zapotrzebowania na wycofanie uprawnien do GWD.

Pozostate czynnosci niezwiocznie.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z
obstugg systemow informatycznych.

UWAGA!

AM |Z, po zakonczeniu kazdego pofrocza, sporzadza raport dotyczacy aktywnosci
pracownikéw zarejestrowanych w GWD, celem weryfikacji praw dostepu. W przypadku, gdy
AM 1Z na podstawie ww. raportu zidentyfikuje pracownikow IP ZIT, ktérzy nie logowali sie do
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GWD w ciggu ostatnich 90 dni, przekazuje takg informacje (liste pracownikéw), droga
elektroniczng, do osoby odpowiedzialnej za kontakty w sprawach zwigzanych z obstugag
systeméw informatycznych w IP ZIT, celem weryfikaciji.

Ww. osoba po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura ZIT BTOF, w terminie 10 dni roboczych od
otrzymania ww. informacji informuje AM 1Z:

1) o koniecznosci wycofania uprawnien uzytkownika/ow - wowczas niezwloczne
sporzadzenie wniosku o wycofanie uprawnien, zgodnie z niniejszg procedurg) lub

2) o koniecznosci zachowania uprawnien uzytkownika/ow.

16.2. Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownikow GWD

Instrukcja zablokowania konta uzytkownikéw GWD

Etap Czynnos¢ Stanowisko

Zgtoszenie Dyrektorowi Biura ZIT BTOF naruszenia | Pracownik Biura ZIT BTOF

L bezpieczenstwa konta uzytkownikow GWD.
Decyzja w sprawie przekazania informacji do AM IZ | Dyrektor Biura ZIT BTOF
o:

2. — koncie ktore nalezy natychmiastowo zablokowaé

ze wzgladdw bezpieczenstwa;
— przyczynie koniecznoéci  natychmiastowego
zablokowania.

3. Sporzadzenie ww. informacji do AM IZ. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

4, Weryfikacja informacji Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pktl

5. Przestanie ww. informacji za pos$rednictwem | Wyznaczona przez IP ZIT
skrzynki mailowej na adres: | osoba odpowiedzialna za
generatorwnioskow@kujawsko-pomorskie.pl. kontakty w sprawach

zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

6. Zablokowanie konta i przekazanie informacji do [ AM IZ
Biura ZIT BTOF o blokadzie uprawnieh wskazanego
uzytkownika GWD.

7. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systemow informatycznych

TERMINY

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwitocznie, ale precyzyjne

131




okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozonosé.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z
obstuga systemow informatycznych

16.3 Awaria GWD

Instrukcja usunigcia awarii GWD

Etap Czynnosé Stanowisko

1. Przekazanie informacji na temat awarii GWD na | Biuro Z2IT BTOF/
adres e-mail: generatorwnioskéw@kujawsko- | Beneficjenci
pomorskie.pl.

2. Weryfikacja zgtoszenia AM IZ

— w przypadku potwierdzenia awarii systemu
zgtoszenie awarii wykonawcy lub serwisantowi
systemu oraz zamieszczenie w GWD oraz na
stronie internetowej Programu w zaktadce
Generator Wnioskéw informacji o awarii;

— w przypadku braku potwierdzenia awarii GWD
przekazanie informacji o poprawnym dziataniu
systemu do osoby odpowiedzialnej w IP ZIT za
kontakty w sprawach zwigzanych z obstugg
systemow.

3. Po usunieciu awarii — wptyw informacji na temat | AM IZ
usuniecia awarii do osoby zgtaszajgcej, oraz
zamieszczenie informacji na stronie internetowej

Programu.

5. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

TERMINY:

Czynnosci w ramach procedury powinny by¢é dokonywane niezwiocznie, ale precyzyjne
okreslenie terminu przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozonosé.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE
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JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z
obstuga systemow informatycznych

16.4 Nadawanie i zmiana uprawnien uzytkownikom CST

Instrukcja nadawania i zmiany uprawnien uzytkownikom IP ZIT w CST

Etap Czynnos¢é Stanowisko

1. Sporzadzenie wniosku o nadanie/ zmiane/ | Wyznaczona przez IP ZIT
uprawnien. osoba odpowiedzialna za

kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systemoéw informatycznych

2. Weryfikacja wniosku. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.

3. Przestanie wniosku o nadanie/ zmiane uprawnien | Wyznaczona przez IP ZIT
do 1Z RPO WK-P drogg mailowg na adres: | osoba odpowiedzialna za
amiz.rpkp@kujawsko-pomorskie.pl. kontakty w sprawach

zwigzanych z obstuga

Whniosek wystany jest w formacie xIs oraz w postaci systemow informatycznych
skanu zaakceptowanego wniosku (format PDF) oraz

w wersji papierowej do siedziby Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego, Departament Funduszy Europejskich,

Wydziat Analiz i Ewaluacji, Biuro Obstugi Systemow

Informatycznych.

4. Weryfikacja przekazanego wniosku o nadanie/ | AM IZ
zmiane uprawnien:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji, przestanie
wniosku za posrednictwem skrzynki mailowej do
dalszej realizacji do AM IK,

b) w przypadku negatywnej weryfikacji, odestanie
wniosku za posrednictwem skrzynki mailowej do
poprawy do IP ZIT (po poprawie wniosku proces
rozpoczyna sie od pkt 1 procedury).

5. Weryfikacja wniosku 0 nadanie/zmiane uprawnien AM IK

przestanego przez AM |Z za posrednictwem
skrzynki mailowej, wskutek czego:

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji, realizacja
zgtoszenia,

b) w przypadku negatywnej weryfikacji, odestanie
wniosku za posrednictwem skrzynki mailowej do
poprawy do AM IZ (proces rozpoczyna sie od pkt 1
procedury, z zachowaniem pkt 5 lit. b).
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6. Przestanie informacji do Uzytkownika IP ZIT o | AMIK

nadaniu/  zmianie  uprawnien dla  ktérego

zrealizowano zgtoszenie.
7. Archiwizacja dokumentacji procesu. Pracownik Biura ZIT BTOF
TERMINY

Wypetienie wniosku o nadanie lub zamiane uprawnien — maksymalnie 2 dni robocze od
zgtoszenia zapotrzebowania na dostep lub zmiane uprawnien w CST.

Pozostate czynnosci niezwiocznie.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z
obstuga systemow informatycznych

16.5 Wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien uzytkownikom CST

Instrukcja wycofania/ czasowego wycofania uprawnien uzytkownikom IP ZIT w CST

Etap Czynnosé Stanowisko

1. Sporzgdzenie wniosku o wycofanie/ czasowe | Wyznaczona przez IP ZIT
wycofanie uprawnien. osoba odpowiedzialna za

kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

2. Weryfikacja wniosku. Dyrektor Biura ZIT BTOF
Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 1.

3. Przestanie wniosku o wycofanie/ czasowe | Wyznaczona przez IP ZIT
wycofanie uprawnien do IZ RPO WK-P drogg | osoba odpowiedzialna za
mailowg na adres: amiz.rpkp@kujawsko- | kontakty w sprawach
pomorskie.pl (w formacie xIs oraz w postaci skanu | zwigzanych z obstuga
zaakceptowanego wniosku - format PDF) oraz w | systeméw informatycznych
wersji papierowej do siedziby Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego, Departament Funduszy Europejskich,
Wydziat Analiz i Ewaluacji, Biuro Obstugi Systemow
Informatycznych.

4. Przestanie wniosku o wycofanie/ czasowe | AM IZ
wycofanie uprawnien do AM IK.

5. Weryfikacja wniosku przestanego przez AM IZ: AM IK

a) w przypadku pozytywnej weryfikacji, realizacja
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zgtoszenia, a nastepnie od pkt 7.

b) w przypadku negatywnej weryfikacji, odestanie
wniosku za posrednictwem skrzynki mailowej do
poprawy do AM IZ, a nastepnie pkt 6.

6. Przekazanie wniosku do IP ZIT do poprawy — | AM IZ
dalsze procedowanie od pkt 1.

7. Przestanie do Uzytkownika IP ZIT informacji o | AM IK
wycofaniu/ czasowym wycofaniu uprawnien, dla
ktérego zrealizowano zgtoszenie.

8. Przywrocenie uprawnien zgodnie z datg podang na | SL2014
whiosku 0 czasowe wycofanie uprawnien.

9. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systemow informatycznych

TERMINY

Wypetnienie wniosku o wycofanie/ czasowe wycofanie uprawnien — maksymalnie 2 dni
robocze od zgtoszenia.

Akceptacja wniosku przez Dyrektora Biura ZIT BTOF — do 2 dni roboczych.

Weryfikacja wniosku przez AM IK — do 3 dni roboczych.

Pozostate czynnosci niezwlocznie.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z
obstugg systemow informatycznych

16.6 Natychmiastowe blokowanie konta uzytkownikom CST z przyczyn
bezpieczenstwa
Instrukcja blokowania konta uzytkownikom IP ZIT w CST

Etap Czynnosé Stanowisko

1. Sporzadzenie informacji do AM IZ o koniecznosci | Wyznaczona przez IP ZIT
blokowania konta uzytkownika IP ZIT ze wzgledow | osoba odpowiedzialna za
bezpieczenstwa. Informacja zawiera dane konta, | kontakty w sprawach
ktére nalezy zablokowaé i opis przyczyny | zwigzanych z obstuga
koniecznosci natychmiastowego zablokowania. systeméw informatycznych

2. Weryfikacja informaciji. Dyrektor Biura ZIT BTOF

Jesli TAK — zatwierdzenie.
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Jesli NIE — pkt 1.

3. Przestanie informacji do 1Z RPO WK-P drogg
mailowg (format PDF) oraz w wersji papierowej do
siedziby Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Departament Funduszy
Europejskich, Wydziat Analiz i Ewaluacji, Biuro
Obstugi Systeméw Informatycznych.

Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

4, Przestanie informacji do AM IK o koncie, ktére
nalezy zablokowaé oraz przyczynie koniecznosci
natychmiastowego zablokowania.

AM IZ

5. Zablokowanie konta i przekazanie informacji do AM
4 o] blokadzie uprawnien wskazanego
Uzytkownika IP ZIT oraz sporzgdzenie notatki w
sprawie natychmiastowego zablokowania konta.

AM IK

6. Poinformowanie IP ZIT o blokadzie konta.

AM I1Z

7. Wycofanie  uprawnien  Uzytkownika [P ZIT
wskazanego do natychmiastowego zablokowania,
zgodnie z procedurg 16.5 IW IP ZIT.

zgodnie z procedurg 16.5

9. Archiwizacja dokumentacji procesu. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

TERMINY

Wszystkie czynnosci w ramach procedury sg przeprowadzane niezwtocznie.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z

obstuga systemow informatycznych
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16.7 Awaria CST

Instrukcja postepowania w przypadku awarii CST zgtaszanej przez uzytkownika IP ZIT

Etap Czynnos¢ Stanowisko

1. Przekazanie do AM IZ informacji o awarii CST. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

2. Weryfikacja zgtoszenia. AM IZ

W  przypadku  potwierdzenia  awarii  CST,
zarejestrowanie  zgtoszenia w SD2014 oraz
przekierowanie informacji o awarii systemu do
uzytkownikow IP ZIT.

W  przypadku braku potwierdzenia  awarii,
przekazanie informacji o poprawnym dziataniu CST
do osoby zgtaszajgce;j.

3. Po usunieciu awarii — przekazanie informacji o | AM IZ

usunieciu awarii do uzytkownikéw IP ZIT.

4, Archiwizacja dokumentacji procesu. Wyznaczona przez IP ZIT
osoba odpowiedzialna za
kontakty w sprawach
zwigzanych z obstuga
systeméw informatycznych

TERMINY

Wszystkie czynnosci w ramach procedury sg przeprowadzane niezwtocznie.

ARCHIWIZACJA

040.12 — INNE

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Wyznaczona przez IP ZIT osoba odpowiedzialna za kontakty w sprawach zwigzanych z
obstugg systeméw informatycznych
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17. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Ochrona danych osobowych w IP ZIT jest prowadzona przede wszystkim w oparciu o zapisy
RODO, ustawy o ochronie danych osobowych i Zarzadzenie Prezydenta Miasta Bydgoszczy
nr 202/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r. w sprawie ustanowienia Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji, ale takze zgodnie z ustawg wdrozeniowg i Wytycznymi w
zakresie warunkéw gromadzenia i przechowywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014 - 2020.

W ramach RPO WK-P funkcjonujg dwa zbiory danych osobowych, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe:

1) Zbiér Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020, ktérego administratorem jest Marszatek Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

2) Zbior Centralny system teleinformatyczny wspierajgcy realizacje programéow
operacyjnych, ktérego administratorem jest minister wiasciwy ds. rozwoju
regionalnego.

Dokumentem szczegdtowo regulujgcym zasady przetwarzania danych osobowych przez IP
ZIT jest ,Umowa nr RR-IV-0.041.48.2015 w sprawie powierzenia przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z realizacjg okreslonych w Porozumieniu RR-VII-T.041.13.2015 zadan
Instytucji Posredniczgcej RPO zwigzanych z Instrumentem ZIT Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020” (dalej: Umowy ws.
przetwarzania danych) z dnia 03.12.2015 r. (z pézn. zm.). Umowa ws. przetwarzania danych
wskazuje na obowigzki IP ZIT zwigzane z przetwarzaniem powierzonych do przetwarzania
danych osobowych, w tym m.in. do:

1) przetwarzania powierzonych danych osobowych tylko w okreslonym zakresie,

2) wydawania i odwolywania upowaznieh do przetwarzania powierzonych do
przetwarzania danych osobowych,

3) wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi RODO i chronito prawa oséb, ktérych dane sg przetwarzane,

4) wprowadzenia odpowiednich standardéw przetwarzania danych w IP ZIT (w tym
ograniczenia dostepu do danych, zachowania danych w tajemnicy, odpowiedniego
nadzoru i zabezpieczenia danych),

5) prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

6) opracowania i wdrozenia Polityki bezpieczenstwa danych osobowych i Instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych,

7) prowadzenia wykazu budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzgcych
obszar, w ktérym sg przetwarzane powierzone do przetwarzania dane osobowe w
ramach Zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierajgcy realizacje programéw
operacyjnych,

8) wykonywania wobec oséb, ktérych dotyczg powierzone do przetwarzania dane
osobowe, obowigzkdw informacyjnych wynikajgcych z art. 13-14 RODO,

9) niezwtocznego informowania 1Z RPO WK-P o kazdym przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych,

10)informowania 1Z RPO WK-P o kontrolach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych prowadzonych przez podmioty zewnetrzne oraz o wszelkich
czynnosciach z wilasnym udziatem w sprawach dotyczgcych ochrony danych
osobowych prowadzonych w szczegdlnosci przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub organ nadzorczy, Policje lub sad.

IP ZIT przekazuje do 1Z RPO WK-P (Wydziatu Analiz i Ewaluacji w DFE), ewidencje, o ktérej
mowa w pkt 5 i wykaz, o ktérym mowa w pkt 7 oraz aktualizacje tych dokumentow.
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Zakres zadan i odpowiedzialnosci IP ZIT w zakresie przetwarzania danych osobowych moze
podlega¢ zmianom, wynikajgcym ze zmiany przepisdw krajowych i unijnych, na wniosek 1Z
RPO WK-P oraz IP ZIT. Wszystkie zmiany dokonywane sg w formie pisemnej.

W zakresie dotyczgcym poufnosci i udostepniania danych IP ZIT jest zobowigzana do
przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy wdrozeniowej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej i ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informaciji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

17.1 Umowa w sprawie przetwarzania danych osobowych

Instrukcja dotyczaca Umowy w sprawie przetwarzania danych osobowych

Etap

Czynnos¢é

Stanowisko

1.

Wptyw projektu Umowy ws. przetwarzania danych.

W przypadku, gdy zmiana ww. umowy wynika z inicjatywy
IP ZIT — od pkt 3.

Stanowisko ds.
zarzgdzania

systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz

pomocy publicznej

Weryfikacja tresci projektu Umowy ws. przetwarzania
danych i dekretacja korespondencii.

Dyrektor Biura ZIT
BTOF

Analiza projektu Umowy ws. przetwarzania danych.

Przygotowanie uwag do projektu Umowy  ws.
przetwarzania danych wraz z pismem przewodnim.

W przypadku, gdy zmiana Umowy ws. przetwarzania
danych wynika z inicjatywy IP ZIT, opracowanie zmian do
ww. dokumentu wraz z pismem przewodnim.

Dopuszczalna jest takze elektroniczna forma wymiany
korespondencji w celu uzgodnienia tresci dokumentu w
toku kontaktéw roboczych pomiedzy 1Z RPO WK-P a IP
ZIT.

Stanowisko ds.
zarzadzania
systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma przewodniego i uwag do
projektu Umowy ws. przetwarzania danych/ zmian do
Umowy ws. przetwarzania danych.

W przypadku uwag — od pkt 3.

Dyrektor Biura ZIT

BTOF

Podpisanie pisma przewodniego do 1Z RPO WK-P.

IP ZIT - Prezydent
Miasta Bydgoszczy

Przekazanie do 1Z RPO WK-P uwag do projektu Umowy
ws. przetwarzania danych/ zmian do Umowy ws.
przetwarzania danych osobowych.

Stanowisko ds.
zarzgdzania
systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

Rejestracja korespondenciji przychodzacej z finalng wersjg
Umowy ws. przetwarzania danych.

Stanowisko ds.
zarzadzania
systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej
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8. Weryfikacja tresci korespondencji (dekretacja). Dyrektor Biura ZIT
BTOF

9. Sprawdzenie finalnej wersji Umowy ws. przetwarzania | Stanowisko ds.

danych. zarzadzania
systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

10. Uzyskanie akceptacji radcy prawnego. Stanowisko ds.
zarzagdzania
systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

11. Zwofanie i przeprowadzenie, w celu zatwierdzenia Umowy | zgodnie z

ws. przetwarzania danych, posiedzenia Zarzadu ZIT | regulaminami pracy
BTOF, a nastepnie posiedzenia KS ZIT BTOF. Zarzadu ZIT BTOF i
KS ZIT BTOF
12. W przypadku zatwierdzenia Umowy ws. przetwarzania | IP ZIT — Prezydent
danych przez Zarzad ZIT BTOF i KS ZIT BTOF - | Miasta Bydgoszczy,
podpisanie Umowy ws. przetwarzania danych przez | IZ RPO WK-P
upowaznione podmioty.

13. Archiwizacja dokumentacji procesu. Stanowisko ds.
zarzgdzania
systemem wdrazania
ZIT BTOF oraz
pomocy publicznej

TERMINY

Precyzyjne okreslenie czasu trwania procedury nie jest mozliwe, poniewaz kazdorazowo
jest on uzalezniony od zakresu zmian w Umowie ws. przetwarzania danych osobowych.

ARCHIWIZACJA

042.22

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Stanowisko ds. zarzgdzania systemem wdrazania ZIT BTOF oraz pomocy publicznej
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18. ZALACZNIKI

3.4 Instrukcja wykonawcza
» 3.4 —1 Wzor oswiadczenia dotyczgcego przestrzegania aktualnej IW IP ZIT.
3.5.1 Dokumentowanie odstepstw od IW IP ZIT

» 3.5.1 -1 Wzér notatki o odstgpieniu od stosowania procedur IW IP ZIT;
» 3.5.1 — 2 Rejestr odstepstw od stosowania procedur IW IP ZIT.

3.5.2 Dokumentowanie odstepstw ,,ex post” do IW IP ZIT
» 3.5.2 — 1 Wz6r notatki o odstgpieniu ,.ex post” od stosowania procedur IW IP ZIT.
3.7 Odstepstwa od SOP

» 3.7 — 1 Wzor notatki o odstgpieniu od stosowania SOP,
» 3.7 — 2 Rejestr odstepstw od stosowania SOP.

7.1 Powotanie KOP ZIT

» 7.1 —1a Wzor projektu decyzji w sprawie powotania KOP ZIT;
» 7.1 - 1b Wz6r decyzji zmieniajgcej decyzje w sprawie powotania KOP ZIT.

7.2 Organizacja pracy KOP ZIT
» 7.2 -1 Wzo6r deklaracji poufnosci pracownika IP ZIT.
7.3 Nabér i ocena kandydatéw na ekspertow
» 7.3 —1Wz6r Wykazu kandydatow na ekspertéw w zakresie IP ZIT.

8.1 Ocena preselekcyjna

» 8.1 -1 Wzér pisma przewodniego do wniosku;

» 8.1 -2 Wzbér rejestru ztozonych wnioskoéw preselekcyjnych;

» 8.1 -3 Wzdr oswiadczenia o bezstronnosci;

» 8.1 -4 Wzor karty weryfikacji warunkow formalnych i oczywistych omytek;

» 8.1 -5 Wzor wezwania do uzupetnienia wniosku;

» 8.1 -6 Wzér pisma ws. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

» 8.1 - 7aWzor pisma ws. poprawy oczywistej omytki z urzedu;

» 8.1 —7b Wzbr wezwania do poprawy oczywistej omyiki;

» 8.1 -8 Wz6r wezwania do uzupetnienia/ poprawy projektu;

> 8.1 -9 Wzor listy projektéw ocenionych na etapie oceny preselekcyjnej;

» 8.1 -—10 Wzér pisma informujgcego o pozytywnej ocenie preselekcyjnej projektu;

» 8.1 - 11 Wzdr pisma informujgcego o negatywnej ocenie preselekcyjnej projektu.
8.2 Ocena merytoryczna

» 8.2 -1 Wzor rejestru projektow podlegajgcych ocenie merytorycznej;

» 8.2 -2 Wzbr wezwania do uzupetnienia wniosku;

» 8.2 —3 Wz6r wniosku o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej wersji GWD;

» 8.2 -4 Wzér pisma ws. pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,
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8.3

VYVVY O VVVVYVY

8.2 — 5 Wzdr wezwania do poprawienia oczywistej omyiki;

8.2 — 6 Wzér pisma wzywajgcego do uzupetnienia/ poprawy projektu;

8.2 — 7 Wz¢r listy projektow ocenionych na etapie oceny merytorycznej;

8.2 — 8 Wzér pisma informujgcego o pozytywnej ocenie merytorycznej projektu;
8.2 — 9 Wzdr pisma informujacego o negatywnej ocenie merytorycznej projektu.

cena strategiczna

8.3 — 1 Wzér rejestru projektéw podlegajgcych ocenie strategicznej;

8.3 — 2 Wzér pisma informujgcego o koniecznosci ztozenia wyjasnien do projektu;

8.3 — 3 Wzér pisma informujgcego o pozytywnej ocenie projektu;
8.3 — 4 Wzér pisma informujacego o negatywnej ocenie projektu.

9.1 Ocena strategiczna w trybie pozakonkursowym

>
>

9.1 — 1 Wzér pisma informujgcego o pozytywnej ocenie projektu;
9.1 — 2 Wzér pisma informujgcego o negatywnej ocenie projektu.

10.1 Whniesienie protestu i weryfikacja wynikéw oceny

>

10.1 — 1 Wz6ér listy sprawdzajgcej do protestu.

13.1 Postepowanie w przypadku podejrzenia nieprawidtowosci

>

YV VY

A\

13.1 — 1 Wzér notatki stuzbowej dotyczgcej podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego;

13.1 — 2 Wzér listy sprawdzajgcej do podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego;

13.1 — 3 Wz6r rejestru nieprawidtowosci/naduzy¢ finansowych;

13.1 — 4 Wzér notatki stuzbowej dotyczgcej odrzucenia podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego;

13.1 — 5 Lista sygnatow ostrzegawczych w obszarze naduzy¢ finansowych.
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Zatacznik 3.4 -1
Wzor

Oswiadczenie
dotyczace przestrzegania aktualnej \W IP ZIT

Oswiadczam, iz zapoznatem(am) sie z Instrukcjg Wykonawczg Instytuciji Posredniczacej ZIT/
ze zmianami do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej ZIT* z dnia ............... iod
tego momentu bede, jako pracownik Biura ZIT BTOF, dziata¢ wedilug aktualnej wersji ww.
dokumentu:

Lp. Imie i Nazwisko Podpis Data

10.

11.

12.

13.

* niepotrzebne usung¢
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Zatacznik 3.5.1 -1

Wzoér

Notatka o odstapieniu od stosowania procedur IW IP ZIT

Data stwierdzenia odstepstwa:

Opis sytuaciji Powody

Propozycja sposobu
postepowania

Sporzadzit: ...

ZWeryfiKOWak:

Zatwierdzil: ... o

(data, imie i nazwisko)
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Zatacznik 3.5.1 - 2

Wzér
Rejestr odstepstw od stosowania procedur IW IP ZIT
Rodzaj
odstepstwa, Osoba ) Data )
Data . Przyczyny Proponowany sposob Decyzja IZ
ROK | l.p. naruszona _ - zgtaszajacal . zgloszenia I1Z
ujawnienia ) . odstepstwa postepowania RPO WK-P
zasada, ujawniajaca RPO WK-P
procedura
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Zatacznik 3.5.2 -1
Wzor

Notatka o odstagpieniu ,,ex post” od stosowania procedur IW IP ZIT

Data stwierdzenia odstepstwa:

Opis sytuaciji Powody

SPOrZadzit: ..
(data, imie i nazwisko)

ZweryfiKoWal:
(data, imie i nazwisko)

ZaaKC P IOWaAE:

(data, imie i nazwisko)
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Zatacznik 3.7 -1
Wzor

Notatka o odstapieniu od stosowania SOP

Data stwierdzenia odstepstwa:

Opis sytuaciji Powody Propozycja sposobu
postepowania

SPONZAAZIt: .
(data, imie i nazwisko)

ZWeryfiKOWal:
(data, imie i nazwisko)

Zatwierdzit: ...

(data, imie i nazwisko)
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Zatacznik 3.7 — 2

Wzér
Rejestr odstepstw od stosowania SOP
Rodzaj

odstepstwa, w Osoba Data
ROK | | tym wskazanie Data sataszaiacal Przyczyny Proponowany sposéb zgloszenia Decyzja I1Z
-P- wersji SOP, ktoérej | ujawnienia ugawni aj.q ca odstepstwa postepowania do I1Z RPO RPO WK-P

dotyczy ] 13 WK-P

odstepstwo
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Fundusze : g, Wolewddztwo Unia Europejska **x
Europejskie RZGCZpOSpOllta ﬁ} Kujawsko-Pomorskie Eifgpejskie Eunjdusze r
Program Regionalny - Polska A\ 2 / Strukturalne i Inwestycyjne Fean”

Zatacznik 7.1 — 1a
Wzor

Decyzja
Dyrektora Departamentu Funduszy Europejskich
z dnia ...
w sprawie powotania Komisji Oceny Projektéow ZIT
dla konkursu/ naboru w trybie pozakonkursowym nr RPKP.00.00.00-12.00-04-.../...%

W zwigzku z art. 44 ust 1-4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci i finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6ézn. zm.), do oceny projektow zgtoszonych w konkursie/
naborze pozakonkursowym nr ............. dotyczgcym Dziatania .................o
Podziatania ..... w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020, powotuje sie Komisje Oceny Projektow ZIT w sktadzie:

1. ... - Przewodniczgcy KOP ZIT;
2. ...-Z-ca Przewodniczacego KOP ZIT, Przewodniczgcy Podkomisji IP ZIT 2

Podkomisja IP ZIT:

3. ... -Z-ca Przewodniczgcego Podkomisji IP ZIT?;

4. ...- Sekretarz Podkomisji IP ZIT;

5. ... -Z-ca Sekretarza Podkomisji IP ZIT 2;

6. ...- czlonek Podkomisji IP ZIT, pracownik IP ZIT;

7. ...-czlonek Podkomisji IP ZIT, ekspert w dziedzinie ... 3

Podkomisja IZ RPO:

8. ... - Przewodniczgcy Podkomisji IZ RPO;

9. ... -Z-caPrzewodniczgcego Podkomisji IZ RPO?,

10. ... - Sekretarz Podkomisji 1IZ RPO;

11. ... - Z-ca Sekretarza Podkomisji IZ RPO?;

12. ... - cztonek Podkomisji IZ RPO, pracownik IZ RPO WK-P;
13. ... - cztonek Podkomisji IZ RPO, ekspert w dziedzinie ... 3.

Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatwierdzam

1 Nalezy wskazaé numer konkursu lub naboru w trybie pozakonkursowym (wezwania).
2 Usung¢ jesli nie dotyczy.
3 Liczba porzgdkowa powinna by¢ zgodna z faktyczng liczbg cztonkow KOP ZIT.
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Dyrektor Departamentu Funduszy
Europejskich

/data, podpis/

Projekt zweryfikowat i zatwierdzit:

/data, podpis/

Instytucja Posredniczgca:

/data, podpis/
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatgcznik 7.1 — 1b
Wzér

Decyzja
Dyrektora Departamentu Funduszy Europejskich
z dnia...
zmieniajaca Decyzje Dyrektora Departamentu Rozwoju Regionalnego/ Funduszy
Europejskich* w sprawie powotania Komisji Oceny Projektow ZIT
dla konkursu/ naboru w trybie pozakonkursowym nr RPKP.00.00.00-1Z.00-04-.../...*
z dnia ...

W zwigzku z art. 44 ust 1-4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci i finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.) i z uwagi na ... (nalezy wskaza¢ powody
zmiany decyzji np. zmiany kadrowe, dtugoterminowg nieobecnos¢ czionka KOP ZIT itp.)
sklad Komisji Oceny Projektéw ZIT, powotany Decyzjg Dyrektora Departamentu Rozwoju
Regionalnego/ Funduszy Europejskich* w sprawie powotania Komisji Oceny Projektow ZIT
dla konkursu/ naboru w trybie pozakonkursowym nr RPKP.00.00.00-1Z.00-04-.../... z dnia
..., Zostaje zmieniony na nastepujacy:

1. ... - Przewodniczacy KOP ZIT;
2. ...-Z-ca Przewodniczacego KOP ZIT, Przewodniczacy Podkomisji IP ZIT ®

Podkomisja IP ZIT:

3. ... -Z-caPrzewodniczgcego Podkomisji IP ZIT?;

4. ...- Sekretarz Podkomisji IP ZIT;

5. ... -Z-ca Sekretarza Podkomisji IP ZIT 2;

6. ...- czlonek Podkomisji IP ZIT, pracownik IP ZIT;

7. ...-czlonek Podkomisji IP ZIT, ekspert w dziedzinie ... ©

Podkomisja IZ RPO:

8. ... - Przewodniczgcy Podkomisji IZ RPO;

9. ... -Z-ca Przewodniczgcego Podkomisji IZ RPO?,

10. ... - Sekretarz Podkomisji IZ RPO;

11. ... - Z-ca Sekretarza Podkomisji IZ RPO?;

12. ... - cztonek Podkomisji 1IZ RPO, pracownik IZ RPO WK-P;
13. ... - cztonek Podkomisji IZ RPO, ekspert w dziedzinie ... 3.

Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatwierdzam

* Niepotrzebne usungg.

4 Nalezy wskaza¢ numer konkursu lub naboru w trybie pozakonkursowym (wezwania).
5 Usung¢ jesli nie dotyczy.

6 Liczba porzgdkowa powinna by¢ zgodna z faktyczng liczbg cztonkéw KOP ZIT.
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Dyrektor Departamentu Funduszy Europejskich

Projekt zweryfikowat i zatwierdzit
Instytucja Posredniczaca ZIT
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Fundusze : g, Wolewddztwo Unia Europejska
o Rzeczpospolita | Kifawskor i Pe) S

Europejskle Polskap P { | Kujawsko-Pomorskie Europejskie Fundusze % Z

Program Regionalny - NG ¥4 Strukturalne i Inwestycyjne Ex

Zatacznik 7.2 -1

Wzér

DEKLARACJA POUFNOSCI PRACOWNIKA IP ZIT
Ja, NIZEJ POAPISANY ..ottt ettt et sb et b e et bt e e e s e e sbesan e sneennas (imie i nazwisko) w zwigzku
z zatrudnieniem w Instytucji Po$redniczacej ZIT na stanowisku ............... (Nazwa)........ccoevenne bezposrednio

zwigzanym z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 (dalej: RPO WK-P):

1) zobowigzuje sie do wypetniania moich obowigzkéw w sposdb uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z
posiadang wiedza;

2) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w trakcie lub w
zwigzku z weryfikacjg wnioskow preselekcyjnych, wnioskéw o dofinansowanie projektéw i oceng
projektow sktadanych w ramach RPO WK-P;

3) zobowigzuje sie do ochrony i nieujawniania danych osobowych wnioskodawcow, ktdérych wnioski
preselekcyjne, wnioski o dofinansowanie projektéw bedg weryfikowane i ktérych projekty bedg
oceniane w ramach RPO WK-P;

4) zobowigzuije sie nie wykorzystywaé informac;ji i dokumentéw pozyskanych w trakcie lub w zwigzku
z weryfikacjg wnioskéw preselekcyjnych, wnioskéw o dofinansowanie projektow i oceng projektow
sktadanych w ramach RPO WK-P, lub jakiejkolwiek ich czesci czy kopii dla celdow innych niz te, dla
ktérych zostaly przekazane;

5) zobowigzuje sie nie ujawnia¢ informacji i dokumentéw pozyskanych w trakcie lub w zwigzku
z weryfikacjg wnioskow prelekcyjnych, wnioskédw o dofinansowanie projektow i oceng projektéw
sktadanych w ramach RPO WK-P, jakimkolwiek osobom lub podmiotom oraz dotozyé wszelkich
staran, by nie dopusci¢ do wejscia w posiadanie tych informacji i dokumentéw jakimkolwiek
osobom lub podmiotom*;

6) zobowigzuje sie do niesporzadzania i niezatrzymywania jakichkolwiek pisemnych Ilub
elektronicznych kopii dokumentéw mi powierzonych lub sporzadzonych w trakcie lub w zwigzku z
weryfikacjg wnioskéw preselekcyjnych, wnioskéw o dofinansowanie projektéw i oceng projektéw
sktadanych w ramach RPO WK-P, w celu innym niz zwigzany z wykonywaniem obowigzkdw
stuzbowych.

Deklaracja dotyczy wszystkich wnioskéw preselekcyjnych, wnioskéw o dofinansowanie projektow i
projektow sktadanych w naborach ogtaszanych w ramach RPO WK-P.

(podpis)

* Nie dotyczy przypadkéw udostepniania dokumentacji na potrzeby audytéw lub kontroli przeprowadzanych przez
upowaznione podmioty, na warunkach zgodnych z obowigzujgcym prawem.
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Zatacznik 7.3 -1

Wzoér
WYKAZ KANDYDATOW NA EKSPERTOW W ZAKRESIE DOTYCZACYM IP 21T
L.p. Nazwisko Imie E-mail Nazwa dziedziny Data wpisudo - Data wykrelenia 2
wykazu wykazu
1
2,
3
4
5,
Objasnienia:

Kolumny 1-5 podlegaja publikacji na stronie internetowe; IP ZIT.

Dany kandydat na eksperta jest wpisywany tylko raz natomiast moze mu byé przyporzadkowanych kilka dziedzin.
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Zatacznik 8.1 -1

Wzér
.................... D~ O MU o
(miejsce, data)
(imie i nazwisko)
(reprezentowany wnioskodawca)
(adres)
(NIP)
Pan/Pani
w/m
W odpowiedzi na nabér nr .. w ramach dziatania ............ poddziatania osi
priorytetowej ........... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego na lata 2014-2020, w zatgczeniu przekazuje wniosek preselekcyjny dotyczgcy
projektu pn. ,.....".

(podpis)
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Zatacznik 8.1 — 2

Wzér
Dziatanie/Poddziatanie (numer i nazwa)
konkurs nr...
Termin przewidziany na przekazanie wnioskow: ...
Rejestr ztozonych wnioskow preselekcyjnych
Whiosek
L Nr Nazwa Tytut Siedziba Fundusz Whnioskowane Data wolvwu po
P- whniosku| wnioskodawcy projektu |wnioskodawcy dofinansowanie Piyw teminie
(tak/nie)
Rejestr sporzadzit:
imig i nazwisko
Podpis Data
Rejestr zatwierdzit:
imie i nazwisko
Podpis Data
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Zatacznik 8.1 — 3

Wzér
.......... - /e]scowoscdata
OSWIADCZENIE
Ja, NIZEJ POAPISANY ..ottt sh bbbttt s b she et s e e b e e e nae e sheenne (imie i nazwisko)
w zwigzku z zatrudnieniem w Instytucji Posredniczacej Z1T na stanowisku

......................................................................................................... bezposrednio zwigzanym z wdrazaniem
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, o$wiadczam, ze
w ramach naboru nr ... :
> nie zachodzg zadne okolicznosci okreslone w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.), skutkujgce
wylgczeniem mnie z udziatlu w procesie weryfikacji warunkdw formalnych i oczywistych omyiek,
whioskéw preselekcyjnych ztozonych w ramach ww. naboru,
> nie zachodzg zadne okolicznoéci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci
wzgledem wnioskodawcow i partnerow projektu, ktorzy ztozyli wniosek preselekcyjny w ramach
ww. haboru,
> zobowigzuje sie do przestrzegania zakazu dziatania na rzecz wnioskodawcdw poza wykonywanymi
przeze mnie czynnosciami stuzbowymi, w sposdb stronniczy lub na zasadzie odptatnosci,
w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie, sprawdzanie, poprawianie wnioskdw o preselekcyjnych, oraz
innych  dokumentéw umozliwiajgcych wnioskodawcom pozyskiwanie $rodkdw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020,
> zobowigzuje sie do ochrony i nieujawniania danych osobowych wnioskodawcdow, ktorych wnioski
preselekcyjne podlega¢ bedg weryfikacji i ocenie,
> zobowigzuje sie do zgtaszania przetozonym okolicznosci mogacych spowodowac konflikt interesow
oraz prosi¢ 0 wylgczenie z postepowania w sprawie, w ktdrej taki konflikt moze zaistniec,
> znane mi sg zapisy art. 24 ust 2 pkt 2 i art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej ZIT stanowigce o
obowigzku zachowania bezstronnosci,
> nie bede tolerowat jakichkolwiek przejawdw naduzy¢ finansowych i bede przestrzegat zasad
zwalczania naduzy¢ finansowych obowigzujacych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do mojej bezstronnosci zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia Przewodniczacemu Podkomisji IP ZIT.

(czytelny podpis pracownika)



Karta weryfikacji warunkow formalnych i oczywistych omytek

Zatgcznik 8.1 — 4
Wzér

NUMER KONKURSU/NABORU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

TYTUL PROJEKTU:

NUMER WNIOSKU:

DATA WPLYWU WNIOSKU:

PRACOWNIK WERYFIKUJACY:

DATA ROZPOCZECIA WERYFIKACII:
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I. WERYFIKACJA WARUNKOW FORMALNYCH’ | OCZYWISTYCH OMYLEK — PRZED ROZPOCZECIEM OCENY

TAK/ NIE/ ND/ U8

1 Czy wniosek zostat ztozony w terminie, do instytucji wskazanej w Regulaminie konkursu, w odpowiedzi na wtasciwy nabdr?
' (w razie ztozenia wniosku preselekcyjnego po terminie wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia)

5 Czy wnioskodawca ztozyt ostateczng wersje wniosku w formie wydruku z generatora (jesli dotyczy)?
' Wydruk wniosku zawierajacy napis ,wersja prébna” nie jest ostateczng wersjg wniosku.

3. Czy suma kontrolna wersji papierowej jest zgodna z suma kontrolng wersji elektronicznej? (jesli dotyczy)

4, Czy ztozono wymagang liczbe 2 egzemplarzy wniosku wraz z zatgcznikami?

5. Czy we wniosku wypetniono pola: nazwa wnioskodawcy, opis projektu, tytut projektu, kwota dofinansowania?

6. Czy wniosek zawiera wszystkie strony z zachowaniem ciggtosci numerac;ji?

7. Czy do wniosku dotaczono wymagane zatgczniki?

8. Czy podczas weryfikacji projektu nie stwierdzono oczywistych omytek, ktére uniemozliwiajg rozpoczecie oceny?

9 Czy braki w zakresie warunkéw formalnych lub oczywiste omytki zostaty poprawione/ uzupetnione w terminie? (dotyczy uzupetnionego/
' poprawionego wniosku)

10. | Czy podpis pod wnioskiem preselekcyjnym jest czytelny?

7 Zgodnie z zakresem wskazanym kazdorazowo w Regulaminie konkursu.
8 U-wezwany do uzupetnienia/poprawy.
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Il. WYNIK WERYFIKACJI WARUNKOW FORMALNYCH | OCZYWISTYCH OMYLEK

ZAZNACZ ,X”
WEASCIWA
ODPOWIEDZ

Pozytywny wynik weryfikacji

Whniosek pozostawiony bez rozpatrzenia

Whiosek skierowany do uzupetnienia/ poprawy

UZASADNIENIE/UWAGI

(nalezy wskaza¢ przyczyny skierowania wniosku do uzupetnienia/ poprawy lub pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia)

Czy udostepniono wnioskodawcy formularz wniosku o dofinansowanie w GWD (jesli dotyczy)?

TAK/NIE DOTYCZY (wybierz wtasciwe)

Bydgoszcz, dnia.................. r.

Podpis weryfikujgcego

1Il. SPRAWDZENIE | AKCEPTACJA DOKONANEJ WERYFIKACJI WARUNKOW FORMALNYCH | OCZYWISTYCH OMYtEK
Potwierdzam poprawnos¢ dokonanej weryfikacji przez pracownika i akceptuje jej wynik. Jako ostateczne stanowisko instytucji wskazuje:

WYNIK WERYFIKACII

ZAZNACZ ,X” WEASCIWA
ODPOWIEDZ

UWAGI:

Pozytywny wynik weryfikacji

Whiosek pozostawiony bez rozpatrzenia

Whniosek skierowany do uzupetnienia/poprawy

Sprawdzenie i akceptacja

Bydgoszcz, dnia .....cceeeevvenrnene. Fo | e e

Zatwierdzenie Dyrektora Biura ZIT BTOF

Bydgoszcz* dnia .ccvceeceeceeceees I | e
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Fundusze : g, Wolewddztwo Unia Europejska
o Rzeczpospolita | Kifawskor i Pe) S

Europejskle Polskap P { | Kujawsko-Pomorskie Europejskie Fundusze % Z

Program Regionalny - NG ¥4 Strukturalne i Inwestycyjne Ex

Zatacznik 8.1 —5
Wzér

Miejscowosé, data
Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie weryfikacji warunkéw formalnych wniosku preselekcyjnego
projektu pn. ,...” ztozonego w ramach Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P),
Instytucja Posredniczgca ZIT stwierdzita nastepujgce braki w zakresie warunkéw formalnych
dotyczgce ww. wniosku:

Wstawié tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 43 ust 1 ustawy wdrozeniowe}®,
prosze o uzupetnienie wniosku preselekcyjnego w ww. zakresie, w terminie do 7 dni
roboczych od dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma*™/ od dnia doreczenia niniejszego
pisma, przy czym o zachowaniu terminu decyduje data ztozenia papierowej wersji
uzupetnionego wniosku do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy™.

Uzupetniony wniosek nalezy sktadac¢ do ... na adres: ... .

Jednoczesnie przypominam o koniecznosci sktadania dokumentacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”/ ,Zasadach sktadania i wyboru projektow
pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020* tzn. wersja papierowa musi by¢ zgodna z wersja

elektroniczng wniosku wystang w Generatorze Wnioskéw o Dofinansowanie dla RPO WK-P.

9 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z pézn. zm.).

** Dotyczy pisma przekazanego drogg elektroniczng. Usung¢ jesli nie dotyczy.

“* Dotyczy pisemnej formy komunikacji. Usung¢ jesli nie dotyczy.

" Usunac¢ jesli nie dotyczy.
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W przypadku nieuzupetnienia wniosku w ww. terminie i zakresie, wniosek zostanie
pozostawiony bez rozpatrzenia, co oznacza brak mozliwosci przeprowadzenia oceny
projektu i uzyskania dofinansowania.

Informuje, ze po rejestracji wniosek preselekcyjny otrzymat  numer:
............................................ Prosze o powotywanie sie na powyzszy numer

we wszelkiej korespondencji dotyczgcej wniosku.

Z powazaniem
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Fundusze . [ Wojewédztwo Unia Europejska
E Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Furidusze xx

Program Regionalny - Polska :

Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatgcznik 8.1 — 6
Wzér

Miejscowosé, data
Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze wniosek preselekcyjny pn. ,...”, ztozony w odpowiedzi na konkurs/
nabor w trybie pozakonkursowym nr ... w ramach Dziatania ... Poddziatania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 (dalej: RPO WK-P) do Instytucji Posredniczacej ZIT, pozostaje bez rozpatrzenia
na etapie weryfikacji warunkow formalnych i oczywistych omytek, poniewaz

- zostat ziozony po terminie wskazanym w ogtoszeniu o Kkonkursie, gdyz

przedmiotowy wniosek zostat ztozony ... r. podczas gdy termin na zlozenie wniosku
wskazany w ogtoszeniu to 2 lub

- nie spetnia nastepujgcego wymogu formalnego ... i jednoczesnie nie podlega
uzupetnieniu lub poprawie, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1-2 ustawy wdrozeniowej'%*, lub

- uzupetnienie ww. wniosku wptyneto po terminie wskazanym w wezwaniu o sygn. ...
z dnia ..., tj. w terminie dtuzszym niz ...7 dni roboczych od daty otrzymania przez
Pana/Panig ww. wezwania do uzupetnienia wniosku w zwigzku ze stwierdzonymi brakami w
zakresie warunkéw formalnych*, lub

- poprawa oczywistej omyiki wptyneta po terminie wskazanym w wezwaniu o sygn. ...
z dnia ..., tj. w terminie dtuzszym niz 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez
Pana/Panig ww. wezwania do poprawy oczywistej omytki*, lub

- nie wplyneto uzupetnienie ww. wniosku w zwigzku ze stwierdzonymi brakami w
zakresie warunkow formalnych/ nie wptyneta poprawa oczywistej omytki ww. wniosku do
ztozenia ktérego/ktorej* byt/a* Pan/i* zobowigzany/a* na podstawie wezwania o sygn. ... z

dnia ...*.

" Niepotrzebne usungé.
10 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).
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Jednoczesnie informuje, ze nie przystuguje Panu/i* srodek odwotawczy od decyzji
Instytucji Zarzadzajgcej RPO WK-P wskazanej w niniejszym pismie, poniewaz zgodnie
z art. 53 ust.1 ustawy wdrozeniowej, Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego
projektu wybieranego w trybie konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu
ponownego sprawdzenia ziozonego wniosku w zakresie spetniania kryteriow wyboru
projektéw. Powyzsze nie dotyczy etapu weryfikacji warunkéw formalnych i oczywistych
omytek, gdyz ww. etap nie jest etapem oceny projektu.

Informuje, ze po rejestracji wniosku preselekcyjnego otrzymat on numer:
............................................ Prosze o powolywanie sie na powyzszy numer we

wszelkiej korespondencji dotyczacej wniosku.

Z powazaniem
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Fundusze . [ Wojewédztwo Unia Europejska
E Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Furidusze X x

Program Regionalny - Polska :

Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatgcznik 8.1 — 7a
Wzér
Miejscowosé, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie weryfikacji warunkéw formalnych wniosku preselekcyjnego
dotyczgcego projektu pn. ,...” ztozonego w ramach Dziatania ... Poddziatania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-
2020 (dalej: RPO WK-P), Instytucja Posredniczaca ZIT, stwierdzita nastepujgca oczywistg
omytke w ww. wniosku:

Wstawi¢ tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 43 ust 2 ustawy wdrozeniowej'?,
informuje, ze Instytucja Posredniczagca ZIT poprawita ww. omyike z urzedu. Oznacza to, ze
weryfikacja warunkéw formalnych ww. wniosku jak i jego ocena preselekcyjna bedag
przebiegaty na podstawie wersji wniosku poprawionej z urzedu. Jednoczesnie zwracam sie z
prosbg o uwzglednienie ww. poprawy w Pani/Pana wersji wniosku.

Informuje, ze po rejestracji wniosek preselekcyjny  otrzymat  numer:
............................................ Prosze o powotywanie sie na powyzszy numer we

wszelkiej korespondencji dotyczgcej wniosku.

Z powazaniem

11 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).
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Zatgcznik 8.1 — 7b
Wzor

Miejscowos¢, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie weryfikacji warunkéw formalnych wniosku preselekcyjnego
dotyczgcego projektu pn. ,...” ztozonego w ramach Dziatania ... Poddziatania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 (dalej: RPO WHK-P), Instytucja Posredniczaca ZIT stwierdzita nastepujgca
oczywistg omytke w ww. wniosku:

Wstawi¢ tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 43 ust 2 ustawy wdrozeniowej'?,
prosze o poprawienie ww. oczywistej omytki we wniosku preselekcyjnym, w terminie do 7 dni
kalendarzowych od dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma™/ od dnia doreczenia
niniejszego pisma, przy czym o zachowaniu terminu decyduje data ztozenia papierowej
wersji poprawionego wniosku do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy*™*.

Poprawiony wniosek nalezy sktada¢ do ... na adres: ... .

Jednoczesnie przypominam o koniecznosci skladania dokumentacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”/ ,Zasadach sktadania i wyboru projektéw

pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020"" tzn. wersja papierowa musi by¢ zgodna z wersjg
elektroniczng wniosku wystang w Generatorze Wnioskéw o Dofinansowanie dla RPO WK-P.

W przypadku nieuzupetnienia wniosku w ww. terminie i zakresie, wniosek zostanie
pozostawiony bez rozpatrzenia, co oznacza brak mozliwosci przeprowadzenia oceny

projektu i uzyskania dofinansowania.

12 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).

** Dotyczy pisma przekazanego drogg elektroniczng. Usung¢ jesli nie dotyczy.

“* Dotyczy pisemnej formy komunikaciji. Usung¢ jesli nie dotyczy.

" Usunac¢ jesli nie dotyczy.

166



Informuje, ze po rejestracji wniosek preselekcyjny otrzymat  numer:
............................................ Prosze o powolywanie sie na powyzszy numer we

wszelkiej korespondencji dotyczacej wniosku.

Z powazaniem
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Fundusze . [ Wojewédztwo Unia Europejska
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Program Regionalny - Polska :

Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatacznik 8.1 — 8
Wzér

Miejscowosé, data

Sygnatura

Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres
Dotyczy projektu numer ...
Informuje, ze w trakcie oceny preselekcyjnej projektu pn. ,...” ztozonego w ramach
Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), Komisja Oceny Projektéw
stwierdzita nastepujgce braki/ nastepujgce b’redy* w czesci dotyczgcej spetniania kryteriow
wyboru projektéw:

Wstawi¢ tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 45 ust 3 ustawy wdrozeniowej*3,
prosze o uzupetnienie/ poprawienie ww. projektu w ww. zakresie, w terminie do 7 dni
roboczych od dnia nastepujacego po dniu wystania pisma*™/ od dnia doreczenia niniejszego
pisma, przy czym o zachowaniu terminu decyduje data ztozenia papierowej wersji
uzupetnionego/poprawionego* projektu do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy**.

Uzupetniony/Poprawiony* projekt nalezy sktada¢ do ... na adres: .... .

Jednoczesnie przypominam o Kkonieczno$ci skfadania dokumentacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”/ ,Zasadach sktadania i wyboru projektow
pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020™.

" Niepotrzebne usungé.

13 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).

** Dotyczy pisma przekazanego drogg elektroniczng. Usungc jesli nie dotyczy.

“* Dotyczy pisemnej formy komunikacji. Usung¢ jesli nie dotyczy.
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W przypadku nieuzupetnienia/ niepoprawienia* projektu w ww. terminie i zakresie,
Komisja Oceny Projektow bedzie kontynuowata ocene preselekcyjng w oparciu o dostepne
dokumenty.

Informuje, ze whniosek preselekcyjny otrzymat numer:
............................................ Prosze o powolywanie sie na powyzszy numer we

wszelkiej korespondencji dotyczgcej projektu.

Z powazaniem
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Fundusze .
E Europejskie Rzeczpospolita

Program Regionalny - PO lska

S \‘ Wojewddztwo
ﬁi Kujawsko-Pomorskie
K : /

Unia Europejska

Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

* X %
* *
*

*
* oy ke

Zatgcznik 8.1 — 9

wzért4

Os priorytetowa:

Dziatanie:

Poddziatanie:

Schemat:

Konkurs nr ...
Lista projektéw ocenionych na etapie oceny preselekcyjnej
Nazwa . Nr wniosku . Kwota Kwota catkowita Liczba .
L.p. . Tytul projektu . wnioskowanego ; . Wynik oceny
wnioskodawcy preselekcyjnego : ; projektu punktow
dofinansowania
Zatwierdzit:

14 Wz6r moze by¢ modyfikowany w zaleznos$ci od specyfiki naboru.

(data, pieczet i podpis)
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Fundusze : B, Woiewddztwo Unia Europejska
Europejskie RZechOSpOllta ‘ﬁ} Kujawsko-Pomorskie Europejskie ':unjdusze
Program Regionalny - Polska A\ 2 / Strukturalne i Inwestycyjne

Zatacznik 8.1 — 10
Wz6r's

Miejscowosé, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, iz na etapie oceny preselekcyjnej projekt pn. ,...” ztozony w odpowiedzi na
konkurs nr ... w ramach Dziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P) spetnia wszystkie kryteria
niezbedne do uzyskania pozytywnej oceny na etapie oceny preselekcyjnej, uzyskujgc liczbe
punktow:

W ramach kryterium:

- ... projekt uzyskat .../... punktow®.

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegotowo opisane w kartach oceny preselekcyjnej,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

Oznacza to, ze projekt jest zgodny z kryteriami preselekcyjnymi okreslonymi w zatgczniku do

uchwaty nr .../... Komitetu Monitorujgcego RPO WK-P z dnia ....

W zwigzku z powyzszym prosze o przedtozenie petnej dokumentacji (kompletny wniosek o

dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami), dotyczgcej projektu do dnia ... .

Whiosek o dofinansowanie projektu prosze:
1) w pierwszej kolejnosci wypeti¢ i wystaé w Generatorze Wnioskow
o Dofinansowanie dla RPO WK-P 2014-2020 (dostepny pod adresem:

https://generator.kujawsko-pomorskie.pl/), a nastepnie

15 Wz6ér moze byé modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetniaé warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybéw
wyboru projektéw na lata 2014-2020.
* Niepotrzebne usung¢.
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2) zlozy¢ w  wersji papierowej wraz ze  wszystkimi  zatgcznikami
w 2 egzemplarzach (2 egzemplarze wydruku ostatecznej wersji wniosku), z
zastrzezeniem, ze wersja papierowa wniosku musi by¢ zgodna z wersjg
elektroniczng wystang w Generatorze Wnioskéw o Dofinansowanie dla RPO WK-P
2014-2020 (suma kontrolna wersji papierowej musi by¢ zgodna z sumg kontrolng

wersji elektronicznej), na adres:

Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,
Plac Teatralny 2, 87-100 Torun.

O dochowaniu ww. terminu decyduje:
— data wplywu wersji papierowej wniosku do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu lub
— data stempla pocztowego (dowodu nadania) w przypadku nadania w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego, W rozumieniu ustawy z dnia

23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6ézn. zm.).

Dopuszczalng formg komunikaciji pomiedzy Instytucjg Zarzgdzajgcg RPO a Whnioskodawcg
jest:
1) w przypadku wezwania Wnioskodawcy do uzupetnienia lub poprawienia projektu w
trakcie jego oceny .....,
2) w przypadku pytan lub watpliwosci ...,
z zastrzezeniem, ze niezachowanie wskazanej powyzej formy komunikacji moze skutkowac
. Wnioskodawca potwierdza, ze jest swiadomy powyzszych skutkow niezachowania
wskazanej formy komunikacji poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia wraz z wnioskiem

o dofinansowanie projektu.

Na stronie internetowej: www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl. zostaty opublikowane wszystkie
dokumenty niezbedne do prawidtowego opracowania i ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach przedmiotowego konkursu, w tym m.in.:

— kryteria wyboru projektéw, w oparciu o ktére Instytucja Zarzadzajgca RPO
dokonuje oceny formalno-merytorycznej, a Instytucja Posredniczgca ZIT
przeprowadza ocene strategiczng projektu;

— ,Regulamin konkursu”;

— wzory dokumentow (m.in. formularz wniosku o dofinansowanie projektu);

— wytyczne, opracowania i wskazowki dotyczgce konkursu.
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W przypadku niedostarczenia petnej dokumentacji w wyznaczonym terminie
lub ztozenia jej w inny sposdb niz wskazuje powyzsze pouczenie, wniosek o dofinansowanie

projektu pozostanie bez rozpatrzenia.

Po dostarczeniu peinej dokumentacji zostanie przeprowadzona ocena formalno-
merytoryczna projektu o wynikach, ktérej zostang Panstwo poinformowani odrebnym
pismem.

Z powazaniem

Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny preselekcyjnej
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Zatgcznik 8.1 — 11
Wz6r'e

Miejscowosé, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, iz na etapie oceny preselekcyjnej projekt pn. ,...”, ztozony w odpowiedzi na
konkurs nr ... w ramach Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 zostat oceniony negatywnie z
powodu wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach ww.
Dziatania/ Poddziatania/ z powodu uzyskania przez projekt jedynie ... punktow, podczas gdy
wymagane minimum wynosi ... punktéw/ z powodu niespetnienia nastepujgcych kryteriéw!’:

[nalezy wskazag¢, ktére kryteria nie zostaly spelnione].

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegdtowo opisane w kartach oceny preselekcyjnej,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

Projekt, ktory uzyskat negatywng ocene na etapie preselekcji nie moze by¢ skierowany do
kolejnego etapu oceny, tj. oceny formalno-merytorycznej, dlatego tez ocena przedmiotowego

projektu zostaje zakonczona na etapie preselekc;ji.

Informuje, iz po rejestracji wniosku preselekcyjnego otrzymat on numer:
............................................ Prosze o powotywanie sie na powyzszy numer we

wszelkiej korespondencji dotyczgcej wniosku.

Zachecam Pana/ Panig do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach RPO WK-P

na lata 2014-2020. Ogfloszenia kolejnych naboréw publikowane bedg na nastepujgcych

16 Wz6r moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybow
wyboru projektow na lata 2014-2020.
17 Nalezy usung¢ uzasadnienie, ktore nie dotyczy danego projektu.
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stronach internetowych: www.zit.btof.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz

www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Pouczenie

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014—2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z
pdzn. zm.; dalej: ustawa wdrozeniowa), przystuguje prawo wniesienia protestu w terminie 14 dni od dnia
doreczenia niniejszego pisma. Protest jest wnoszony w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w
zakresie speienia kryteriow wyboru projektéw. W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie albo w ramach rundy konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania,
okoliczno$¢ ta nie moze stanowi¢ wytgcznej przestanki wniesienia protestu. O dochowaniu ww. terminu decyduje,
data wptywu protestu do Instytucji Posredniczgcej ZIT lub data stempla pocztowego (dowodu nadania) w
przypadku nadania w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6zn. zm.). Termin na wniesienie protestu, o
ktéorym mowa powyzej uwaza sie za zachowany takze woéwczas, gdy przed jego uptywem zostat wniesiony
bezposrednio do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P. W takim przypadku Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P

przekazuje niezwtocznie protest do Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest jest wnoszony do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P za posrednictwem Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest nalezy sktada¢ na pismie, do Instytucji Posredniczacej ZIT na adres: Biuro ZIT BTOF w Bydgoszczy,
ul. Jagiellonska 61, 85-027 Bydgoszcz.

Protest, by zostat uznany za poprawny formalnie musi spetnia¢é wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej. Jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktdrym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrozeniowej,
protest zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania
i/lub bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrozeniowej, skutkuje to

pozostawieniem go bez rozpatrzenia.

Z powazaniem

Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny preselekcyjne;j.
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Zatgcznik 8.2 - 1

Wzér
Dziatanie/Poddziatanie (numer i nazwa)
Konkurs nr...
Rejestr projektéw podlegajacych ocenie merytorycznej
Nr projektu Nazwa . Siedziba Whnioskowane Data wptywu
Lp. (SL2014) whnioskodawcy Tytut projektu whnioskodawcy dofinansowanie z IZRPO WK-P
Rejestr sporzadzit:
imie i nazwisko
Podpis Data
Rejestr zatwierdzit:
imig i nazwisko
Podpis Data
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Fundusze . apr, Wojewdztwo Unia Europejska **x
Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Eun‘!:lusze A
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatacznik 8.2 — 2
Wzor

Miejscowos¢, data
Sygnatura
Panli
Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie oceny merytoryczne/ strategicznej* projektu pn. ,...” zZtozonego w
ramach Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), Instytucja Posredniczaca ZIT
stwierdzita nastepujgce braki w zakresie warunkéw formalnych dotyczgce wniosku o
dofinansowanie ww. projektu:

Wstawic¢ tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 43 ust 1 ustawy wdrozeniowej'®, prosze
0 uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu w ww. zakresie, w terminie do 7 dni
roboczych od dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma™/ od dnia doreczenia niniejszego
pisma, przy czym o zachowaniu terminu decyduje data ztozenia papierowej wersji

uzupetnionego wniosku do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy ***.
Uzupetniony wniosek nalezy sktada¢ do ... na adres: ... .
Jednoczesnie przypominam o koniecznosci sktadania dokumentacji zgodnie

z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”/ ,Zasadach sktadania i wyboru projektow

pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

18 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).

** Dotyczy pisma przekazanego drogg elektroniczng. Usungc jesli nie dotyczy.

“* Dotyczy pisemnej formy komunikacji. Usung¢ jesli nie dotyczy.
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Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020"" tzn. wersja papierowa musi by¢ zgodna z wersja

elektroniczng wniosku wystang w Generatorze Wnioskéw o Dofinansowanie dla RPO WK-P.
W przypadku nieuzupetnienia wniosku w ww. terminie i zakresie, wniosek zostanie

pozostawiony bez rozpatrzenia, co oznacza brak mozliwosci kontynuowania oceny projektu i

uzyskania dofinansowania.

Z powazaniem

" Niepotrzebne usungé.
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Zatacznik 8.2 — 3

Wzér
Miejscowos¢, data
Sygnatura
Imie Nazwisko
Dyrektor
Departamentu®® ..........
Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu
Dotyczy udostepnienia wnioskodawcy projektu pn. ......oceeviiieeiiieeeiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeee,
numer ... edytowalnej wersji wniosku aplikacyjnego w GWD
W zwigzku z prowadzong przez IP ZIT oceng merytoryczng/strategiczng 2! projektu o
dofinansowanie projektu Pn. ..o o] R
...................... 2 ZIOZONEYO PIZEZ ....evveeieieie et 22, W
KONKUISIB . . . e e e e, 2w toku, ktorej

wystosowano do wnioskodawcy wezwanie do uzupetnienia/poprawy?* projektu, zwracam sie
z prosba o udostepnienie wnioskodawcy edytowalnej wersji ztozonego wniosku o

dofinansowanie w GWD.

19 Wpisa¢ aktualng nazwe wiasciwego Departamentu

20 Wpisa¢ oznaczenie projektu, czyli nazwe i numer

21 Wybra¢ wtasciwg ocene: merytoryczng lub strategiczng
22 Wpisa¢ nazwe wnioskodawcy

2 Wpisa¢ oznaczenie konkursu

24 Wpisa¢ wtasciwy tytut wezwania
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Program Regionalny - Polska :

Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Fundusze . [ Wojewédztwo Unia Europejska
E Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Furidusze xx

Zatgcznik 8.2 -4
Wzér

Miejscowosé, data

Sygnatura

Panli

Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze wniosek o dofinansowanie projektu pn. ,....”, ztozony w odpowiedzi na konkurs/
nabdr w trybie pozakonkursowym nr ... w ramach Dziatania ... Poddziatania ...
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 (dalej: RPO WK-P) pozostaje bez rozpatrzenia, poniewaz:

- nie spetnia nastepujgcego wymogu formalnego ... i jednoczes$nie nie podlega
uzupetnieniu lub poprawie, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1-2 ustawy wdroZeniowej25* lub

- uzupetnienie ww. wniosku wptyneto po terminie wskazanym w wezwaniu o sygn. ...
z dnia ..., tj. w terminie dtuzszym niz ...7 dni roboczych od daty otrzymania przez
Pana/Panig ww. wezwania do uzupetnienia wniosku w zwigzku ze stwierdzonymi brakami w
zakresie warunkoéw formalnych*, lub

- poprawa oczywistej omyiki wptyneta po terminie wskazanym w wezwaniu o sygn. ...
z dnia ..., tj. wterminie dtuzszym niz 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez
Pana/Panig ww. wezwania do poprawy oczywistej omytki*, lub

- nie wplyneto uzupetnienie ww. wniosku w zwigzku ze stwierdzonymi brakami w
zakresie warunkow formalnych/ nie wptyneta poprawa oczywistej omytki ww. wniosku do
ztozenia ktérego/ktérej* byt/a* Pan/i* zobowigzany/a* na podstawie wezwania o sygn. ... z

dnia ...*.

Jednoczesnie informuje, ze nie przystuguje Panu/i* Srodek odwotawczy od decyzji wskazanej

W niniejszym pismie, poniewaz zgodnie z art. 53 ust.1 ustawy wdrozeniowej Wnioskodawcy,

% Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).
" Niepotrzebne usungé.
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w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie konkursowym,
przystuguje prawo whniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w
zakresie spetniania kryteriéw wyboru projektéw. Powyzsze nie dotyczy etapu weryfikacji

warunkéw formalnych i oczywistych omytek, gdyz ww. etap nie jest etapem oceny projektu.

Z powazaniem
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Fundusze . [ Wojewédztwo Unia Europejska
E Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Furidusze xx

Program Regionalny - Polska :

Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatacznik 8.2 -5
Wzér

Miejscowosé, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie oceny merytorycznej/ strategicznej* projektu pn. ,...” ztozonego w
ramach Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), Instytucja Posredniczaca ZIT
stwierdzita nastepujgcag oczywistg omytke we wniosku o dofinansowanie ww. projektu:

Wstawic¢ tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 43 ust 2 ustawy wdrozeniowej?6, prosze
0 poprawienie ww. oczywistej omytki we wniosku o dofinansowanie projektu, w terminie do 7
dni kalendarzowych od dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma**/ od dnia doreczenia
niniejszego pisma, przy czym o zachowaniu terminu decyduje data ztozenia papierowej

wersji poprawionego wniosku do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy ™.

Poprawiony wniosek nalezy sktada¢ do ... na adres: ... .

Jednoczesnie przypominam o koniecznosci sktadania dokumentacji zgodnie

z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”/ ,Zasadach sktadania i wyboru projektow
pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020"* tzn. wersja papierowa musi by¢ zgodna z wersja

elektroniczng wniosku wystang w Generatorze Wnioskéw o Dofinansowanie dla RPO WK-P.

* Niepotrzebne usung¢.

% Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).

** Dotyczy pisma przekazanego drogg elektroniczng. Usungc jesli nie dotyczy.

“* Dotyczy pisemnej formy komunikacji. Usung¢ jesli nie dotyczy.
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W przypadku nieuzupetnienia wniosku w ww. terminie i zakresie, wniosek zostanie
pozostawiony bez rozpatrzenia, co oznacza brak mozliwosci kontynuowania oceny projektu i

uzyskania dofinansowania.

Z powazaniem
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska **x
Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Eun‘!:lusze DA
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatgcznik 8.2 — 6
Wzér
Miejscowosé, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie oceny merytorycznej/ strategicznej” projektu pn. ,...” ztozonego w
ramach Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), Komisja Oceny Projektow
stwierdzita nastepujace braki/ nastepujgce btedy* w czesci dotyczgcej spetniania kryteriow
wyboru projektow:

Wstawié tekst.

W zwigzku z powyzszym, dziatajgc na podstawie art. 45 ust 3 ustawy wdrozeniowej?’, prosze
0 uzupetnienie/ poprawienie* ww. projektu w ww. zakresie, w terminie do 7 dni roboczych od
dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma*/ od dnia doreczenia niniejszego pisma, przy
czym o zachowaniu terminu decyduje data ztozenia papierowej wersji uzupetnionego/

poprawionego* projektu do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy™*.

Uzupetniony/Poprawiony* projekt nalezy sktadaé¢ do ... na adres: ... .

Jednoczesnie przypominam o koniecznosci sktadania dokumentacji zgodnie z zasadami
okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”/ ,Zasadach sktadania i wyboru projektow
pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020".

* Niepotrzebne usung¢.

27 Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z p6zn. zm.).

** Dotyczy pisma przekazanego drogg elektroniczng. Usung¢ jesli nie dotyczy.

“* Dotyczy pisemnej formy komunikacji. Usung¢ jesli nie dotyczy.
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W przypadku nieuzupetnienia/ niepoprawienia* projektu w ww. terminie i zakresie, Komisja
Oceny Projektow bedzie kontynuowata ocene merytoryczng/ ocene strategiczng* w oparciu o

dostepne dokumenty.

Z powazaniem
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Fundusze . [ Wojewédztwo Unia Europejska
E Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Furidusze X x

Program Regionalny - Polska :

Strukturalne i Inwestycyjne Tk
Zalgcznik 8.2 — 7
Wzor®
Miejscowosé, data

Sygnatura

Panli

Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze Komisja Oceny Projektéw powotana do oceny projektow w ramach konkursu nr
... zakonczyta ocene merytoryczng. W wyniku ww. oceny uznano, ze projekt pn. ,...” ztozony
w ramach Dziatania ... Podziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), spetnia wszystkie kryteria ..../
spetnia wszystkie kryteria niezbedne do uzyskania pozytywnej oceny na etapie oceny

merytorycznej projektu, uzyskujgc liczbe punktow: ...".

W ramach kryterium:

- ... projekt uzyskat .../... punktow".

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegotowo opisane w kartach oceny merytorycznej,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

W zwigzku z powyzszym Panali projekt zostat zakwalifikowany do kolejnego etapu oceny —

oceny strategicznej ZIT, o wyniku, ktérej zostanie Pan/i poinformowany/a odrebnym pismem.

Z powazaniem

28 Wzér moze byé modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetniaé warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybéw
wyboru projektow na lata 2014-2020.
* Niepotrzebne usung¢.
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Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny merytorycznej.
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatgcznik 8.2 — 8
Wz6r?®

Miejscowosé, data

Sygnatura

Panli

Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze Komisja Oceny Projektow powotana do oceny projektow w ramach konkursu nr
... zakonczyta ocene merytoryczng. W wyniku ww. oceny projektowi pn. ,....” ztozony w
ramach Dziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 przyznano negatywng ocene, poniewaz uzyskat on ...
punktéw i nie spetnit nastepujgcych kryteriow wyboru projektow [nalezy wskazaé, ktére
kryteria nie zostaly spetnione].Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegétowo opisane w

kartach oceny merytorycznej, stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

Projekt, ktory uzyskat negatywng ocene na etapie oceny merytorycznej nie moze byc¢
skierowany do kolejnego etapu oceny tj. oceny strategicznej ZIT, dlatego tez ocena

przedmiotowego projektu zostaje zakonczona na etapie oceny merytoryczne.

Jednoczesnie informuje, ze projekt zostat przekazany do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO

WK-P, ktoéra podejmie dziatania niezbedne do rozstrzygniecia konkursu.

Zachecam Pana/ Panig do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach RPO WK-P
na lata 2014-2020. Ogtoszenia kolejnych naboréw publikowane bedg na nastepujgcych
stronach internetowych: www.zit.btof.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz

www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

2 Wz6r moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybow
wyboru projektow na lata 2014-2020.
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Pouczenie

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014—2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z
pézn. zm.; dalej: ustawa wdrozeniowa), przystuguje prawo wniesienia protestu w terminie 14 dni od dnia
doreczenia niniejszego pisma. Protest jest wnoszony w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w
zakresie speienia kryteriow wyboru projektéw. W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie albo w ramach rundy konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania,
okoliczno$¢ ta nie moze stanowi¢ wylgcznej przestanki wniesienia protestu. O dochowaniu ww. terminu decyduje,
data wptywu protestu do Instytucji Posredniczacej ZIT lub data stempla pocztowego (dowodu nadania) w
przypadku nadania w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6zn. zm.). Termin na wniesienie protestu, o
ktéorym mowa powyzej uwaza sie za zachowany takze wowczas, gdy przed jego uptywem zostat wniesiony
bezposrednio do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P. W takim przypadku Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P

przekazuje niezwtocznie protest do Instytucji Posredniczacej ZIT.
Protest jest wnoszony do Instytuciji Zarzadzajgcej RPO WK-P za posrednictwem Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest nalezy sktada¢ na pismie, do Instytucji Posredniczacej ZIT na adres: Biuro ZIT BTOF w Bydgoszczy,
ul. Jagiellonska 61, 85-027 Bydgoszcz.

Protest, by zostat uznany za poprawny formalnie musi spetnia¢ wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej. Jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktdrym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrozeniowej,
protest zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania
i/lub bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrozeniowej, skutkuje to

pozostawieniem go bez rozpatrzenia.

Z powazaniem

Imie Nazwisko

Stanowisko

Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny merytorycznej.
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatgcznik 8.2 -9
Wz6r3°

Miejscowosé, data

Sygnatura

Panli

Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze Komisja Oceny Projektéw powotana do oceny projektow w ramach konkursu nr
... zakonczyta ocene merytoryczng. W wyniku ww. oceny projektowi pn. ,....” ztozony w
ramach Dziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 przyznano negatywng ocene, poniewaz uzyskat on ...
punktéw i nie spetnit nastepujgcych kryteriow wyboru projektéw [nalezy wskazaé, ktére
kryteria nie zostaty spetnione]. Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegétowo opisane w

kartach oceny merytorycznej, stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

Projekt, ktory uzyskat negatywng ocene na etapie oceny merytorycznej nie moze by¢
skierowany do kolejnego etapu oceny tj. oceny strategicznej ZIT, dlatego tez ocena

przedmiotowego projektu zostaje zakonczona na etapie oceny merytoryczne;.

Jednoczesnie informuje, Zze projekt zostat przekazany do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO

WK-P, ktoéra podejmie dziatania niezbedne do rozstrzygniecia konkursu.

Zachecam Pana/ Panig do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach RPO WK-P
na lata 2014-2020. Ogtoszenia kolejnych naboréw publikowane bedg na nastepujgcych
stronach internetowych: www.zit.btof.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz

www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

30 Wzér moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybow
wyboru projektow na lata 2014-2020.
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Pouczenie

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z
pdézn. zm.; dalej: ustawa wdrozeniowa), przystuguje prawo wniesienia protestu w terminie 14 dni od dnia
doreczenia niniejszego pisma. Protest jest wnoszony w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w
zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektow. W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie albo w ramach rundy konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania,
okolicznos$¢ ta nie moze stanowi¢ wytacznej przestanki wniesienia protestu. O dochowaniu ww. terminu decyduje,
data wptywu protestu do Instytucji Posredniczacej ZIT lub data stempla pocztowego (dowodu nadania) w
przypadku nadania w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z pézn. zm.). Termin na wniesienie protestu, o
ktéorym mowa powyzej uwaza sie za zachowany takze wowczas, gdy przed jego uptywem zostat wniesiony
bezposrednio do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P. W takim przypadku Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P

przekazuje niezwltocznie protest do Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest jest wnoszony do Instytucji Zarzgdzajacej RPO WK-P za posrednictwem Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest nalezy sktada¢ na pismie, do Instytucji Posredniczacej ZIT na adres: Biuro ZIT BTOF w Bydgoszczy,
ul. Jagiellonska 61, 85-027 Bydgoszcz.

Protest, by zostat uznany za poprawny formalnie musi spetnia¢ wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej. Jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktdrym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrozeniowej,
protest zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania
i/lub bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrozeniowej, skutkuje to

pozostawieniem go bez rozpatrzenia.

Z powazaniem

Imie Nazwisko

Stanowisko

Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny merytorycznej.
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* 4

Fundusze . s, Woiewédztwo Unia Europejska
Europelsidte géfsckzgospollta m Kujawsko-Pomorskie Europeiskie Furdusze [
Program Regionalny - N -4

Strukturalne i Inwestycyjne Ex

Zatgcznik 8.3 -1

Wzér
Poddziatanie ...
Nr konkursu RPKP.00.00.00-1Z.00-04-...... INr naboru w trybie pozakonkursowym RPKP.00.00.00-12.00-04-.....
Rejestr projektéw podlegajacych ocenie strategicznej
Nr projektu Nazwa wnioskodawcy Tytut projektu SleeH] Fundusz zzlfl‘::::zvt‘;v:it: (EFV;:?:"UEI?:S; oL T
(SL2014) whnioskodawcy uwaga: EFS wylacznie dla do IP 2T

e LS ) projektow konkursowych )

Rejestr sporzadzit:
imie i nazwisko

Rejestr zatwierdzit:
imie i nazwisko
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatgcznik 8.3 — 2
Wzér
Miejscowosé, data

Sygnatura
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze w trakcie oceny strategicznej ZIT projektu pn. ,...” ztozonego w ramach
Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), Komisja Oceny Projektéw
stwierdzita, ze konieczne jest ztozenie przez Pana/Panig wyjasnien w czesci dotyczgcej
spetniania kryteriow wyboru projektow dotyczgcych:

Wstawic¢ tekst.

W zwigzku z powyzszym prosze o ziozenie wyjasnien w ww. zakresie, w terminie do 7 dni
roboczych od dnia nastepujacego po dniu wystania niniejszego pisma przekazanego droga
elektroniczng®, przy czym o zachowaniu terminu decyduje:

1) data przestania w ww. terminie skanu wyjasnien podpisanych przez Pana/ Panig
na nastepujgcy adres e-mail: ... lub

2) data ztozenia w ww. terminie papierowej wersji wyjasnien podpisanych przez

Pana/ Panig do Biura ZIT BTOF w Bydgoszczy na adres: ... .

Jednoczesnie  przypominam o  koniecznosci  sktadania  wyjasnien  zgodnie

z zasadami okreslonymi w ,Regulaminie konkursu”.
Niezachowanie ww. terminu lub nieudzielenie, lub udzielenie niewystarczajgcych wyjasnien
spowoduje ocene projektu na podstawie informacji posiadanych przez Komisje Oceny

Projektow.

Z powazaniem

* Na uzasadniony wniosek wnioskodawcy termin moze zosta¢ wydtuzony.
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Fundusze . apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatacznik 8.3 - 3
Wzér3t
Miejscowos¢, data

Sygnatura

Pan/i

Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze Komisja Oceny Projektow powotana do oceny projektéw w ramach konkursu
nr ... zakonczyta ocene strategiczng ZIT. W wyniku ww. oceny uznano, ze projekt pn. ,..."
ztozony w ramach Dziatania ... Podziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPO WK-P), spetnia
wszystkie kryteria niezbedne do uzyskania pozytywnej oceny na etapie oceny strategicznej
ZIT, uzyskujac liczbe punktow:

W ramach ponizszych kryteriéw projekt nie uzyskat maksymalnej liczby punktéw:

- kryterium ... projekt uzyskat .../... punktéw mozliwych do uzyskania

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegdtowo opisane w kartach oceny strategicznej ZIT,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

O dalszym toku sprawy zostanie Pan/i poinformowany/a odrebnym pismem przez Instytucje
Zarzgdzajacg RPO WK-P.

Z powazaniem
Zataczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny strategicznej ZIT.

31 Wzér moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybow
wyboru projektow na lata 2014-2020.
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Fundusze . apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatacznik 8.3 -4
Wzér?

Miejscowos¢, data

Sygnatura

Pan/i

Imie Nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze Komisja Oceny Projektéw powotana do oceny projektéw w ramach konkursu nr
... zakonczyta ocene strategiczng ZIT. W wyniku ww. oceny projektowi pn. ,...” ztozonemu w
ramach Dziatania ... Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 przyznano negatywng ocene, poniewaz uzyskat on ...
punktéw i nie spetnit nastepujgcych kryteriow wyboru projektéw: [nalezy wskazaé€, ktore
kryteria nie zostaty spetnione] uzyskat on ...punktéw i spetnit kryteria wyboru projektéw,
jednakze ze wzgledu na wyczerpanie kwoty alokacji przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w ramach konkursu, projekt nie kwalifikuje sie do dofinansowania®.

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegdtowo opisane w kartach oceny strategicznej ZIT,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

Zachecam Pana/ Panig do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach RPO WK-P
na lata 2014-2020. Ogtoszenia kolejnych naboréw publikowane bedg na nastepujacych
stronach internetowych: www.zit.btof.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz

www.funduszeeuropejskie.qov.pl.

32 Wzdr moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, Zze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybéw
wyboru projektow na lata 2014-2020.

*Niepotrzebne usunag.
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Pouczenie

Od niniejszej decyzji, zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z
pdézn. zm.; dalej: ustawa wdrozeniowa), przystuguje prawo wniesienia protestu w terminie 14 dni od dnia
doreczenia niniejszego pisma. Protest jest wnoszony w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w
zakresie spetnienia kryteriow wyboru projektow. W przypadku, gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie albo w ramach rundy konkursu nie wystarcza na wybranie projektu do dofinansowania,
okolicznos$¢ ta nie moze stanowi¢ wytacznej przestanki wniesienia protestu. O dochowaniu ww. terminu decyduije,
data wptywu protestu do Instytucji Posredniczacej ZIT lub data stempla pocztowego (dowodu nadania) w
przypadku nadania w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego, w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188 z p6zn. zm.). Termin na wniesienie protestu, o
ktérym mowa powyzej uwaza sig za zachowany takze wowczas, gdy przed jego uptywem zostat wniesiony
bezposrednio do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P. W takim przypadku Instytucja Zarzgdzajgca RPO WK-P

przekazuje niezwtocznie protest do Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest jest wnoszony do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WK-P za posrednictwem Instytucji Posredniczacej ZIT.

Protest nalezy sktada¢ na pismie, do Instytucji Posredniczacej ZIT na adres: Biuro ZIT BTOF w Bydgoszczy,
ul. Jagiellonska 61, 85-027 Bydgoszcz.

Protest, by zostat uznany za poprawny formalnie musi spetnia¢ wymogi, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej. Jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktdrym mowa w art. 45 ust. 5 ustawy wdrozeniowej,
protest zostanie wniesiony: po terminie i/lub przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania
i/lub bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 4 ustawy wdrozeniowej, skutkuje to

pozostawieniem go bez rozpatrzenia.

Z powazaniem

Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny strategicznej ZIT.
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska **x
Europejskie RZECZpOSpOlIta % Kujawsko-Pomorskie Eiifopejskie Eun‘!:lusze DA
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne Tk

Zatacznik 9.1 -1
Wzérs

Miejscowos¢, data
Sygnatura
Panli
Imie Nazwisko
Nazwa Whnioskodawcy

Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, ze Komisja Oceny Projektéw powotana do oceny projektéw w ramach naboru w
trybie pozakonkursowym nr ... zakonczyta ocene strategiczng ZIT. W wyniku ww. oceny
uznano, ze projekt pn. ,...” ztozony w ramach Dziatania ... Podziatania ... Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej:
RPO WK-P), spetnia wszystkie kryteria niezbedne do uzyskania pozytywnej oceny na etapie

oceny strategicznej ZIT, uzyskujgc liczbe punktow: ...".

W ramach kryterium:

- .... projekt uzyskat .../... punktéw™.

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegétowo opisane w kartach oceny strategicznej ZIT,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

O dalszym toku sprawy zostanie Pan/i* poinformowany/a* odrebnym pismem przez

Instytucje Zarzgdzajacg RPO WK-P.

Z powazaniem

33 Wz6r moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybdw
wyboru projektow na lata 2014-2020.

* Niepotrzebne usung¢.

* Nalezy wskaza¢ kryterium punktowe, w ramach ktérego nie przyznano maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktéw.
Usuna¢ jesli nie dotyczy.

197



Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny strategicznej ZIT.
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Fundusze : apr, Wojewdztwo Unia Europejska
Eu ropejskie RZechOSpOllta % Kujawsko-Pomorskie Europejskie Eun‘!‘.lusze
Program Regionalny - Polska AN % Strukturalne i Inwestycyjne

Zatacznik 9.1 — 2
Wzoérd

Miejscowos¢, data

Sygnatura

Pan/i

Imie Nazwisko

Nazwa Wnioskodawcy
Adres

Dotyczy projektu numer ...

Informuje, iz projekt pn. ,...” ztozony w ramach Dziatania ... Poddziatania ... Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 uzyskat
negatywng ocene, gdyz na etapie oceny strategicznej ZIT stwierdzono, ze projekt nie
speftnienia nastepujacych kryteriow:

[Nalezy wskazac, ktore kryteria nie zostaty spetnione].

Uzasadnienie ww. oceny zostato szczegétowo opisane w kartach oceny strategicznej ZIT,

stanowigcych zatgcznik do niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, ze w mys| ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci finansowych, w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1431 z pézn. zm.), nie przystuguje Panstwu $rodek odwotawczy,
poniewaz zgodnie z art. 53 ust.1 ww. ustawy tylko wnioskodawcy uczestniczagcemu w
konkursowym trybie wyboru przystuguje prawo wniesienia protestu

od negatywnej oceny jego projektu.

Jednoczesnie informuje, ze projekt zostat przekazany do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO
WK-P, ktora podejmie dziatania niezbedne do rozstrzygniecia naboru w trybie

pozakonkursowym.

34 Wz6r moze by¢ modyfikowany, z zastrzezeniem, ze pismo musi spetnia¢ warunki wskazane w Wytycznych w zakresie trybow
wyboru projektow na lata 2014-2020.
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Zachecam Pana/ Panig do ponownego aplikowania o dofinansowanie w ramach RPO WK-P
na lata 2014-2020. Ogtoszenia kolejnych naboréw publikowane bedg na nastepujgcych
stronach internetowych: www.zit.btof.pl, www.rpo.kujawsko-pomorskie.pl oraz

www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Z powazaniem

Zatgczniki:

— kopie zanonimizowanych kart oceny strategicznej ZIT.
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Zatacznik 10.1 -1

Wzér
Lista sprawdzajaca do protestu

Numer wniosku®:

Nazwa wnioskodawcy:

Tytul projektu:

Nr konkursu:

Instytucja weryfikujaca protest:

Data wplywu protestu do IOK:

TAK/NIE/NIE
Lp. ZAKRES WERYFIKACJI DOTYCZY UWAGI

11 Czy zostala wyczerpana kwota przeznaczona na
dofinansowanie projektow w ramach
Dziatania/Poddziatania?

1.2 Czy protest wptynat po terminie tj. po uptywie 14 dni od
dnia doreczenia informacji, o ktorej mowa w art. 45 ust. 4
ustawy wdrozeniowe;j?

1.3 Czy protest zostal wniesiony przez podmiot wykluczony z
mozliwosci otrzymania dofinansowania?

1.4 Czy protest nie zawiera wskazania kryteriow wyboru
projektow, z ktérych oceng wnioskodawca si¢ nie zgadza,
wraz z uzasadnieniem?

15 Czy wnioskodawca zlozyl o$wiadczenie 0 wycofaniu
protestu?

1.6 Czy protest zawiera oznaczenie instytucji wilasciwej do
rozpatrzenia protestu?

1.7 Czy protest zawiera oznaczenie wnioskodawcy?

1.8 Czy protest zawiera numer wniosku o dofinansowanie
projektu?

19 Czy protest zawiera podpis wnioskodawcy lub osoby
upowaznionej do jego reprezentowania, z zalgczeniem
oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajacego
umocowanie  takiej osoby do  reprezentowania
whnioskodawcy?

1.10 | Czy protest zawiera oczywiste omytki?

Jezeli w ktorymkolwiek z pkt 1.1 — 1.5 wskazano odpowiedz TAK, protest zostanie pozostawiony bez rozpatrzenia

(dalsza weryfikacja jest bezprzedmiotowa).

Jesli w pkt 1.1 — 1.5 udzielono odpowiedzi NIE i w ktorymkolwiek z pkt 1.6 — 1.9 odpowiedz brzmi NIE, protest
podlega uzupelmieniu, w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania do uzupelnienia, pod rygorem
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia zgodnie z art. 54 ust. 3 oraz ust. 4 ustawy wdrozeniowej.

W przypadku, gdy w pkt 1.10 udzielono odpowiedzi TAK, protest podlega poprawie w zakresie oczywistych omylek,
w terminie 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania do poprawy, pod rygorem pozostawienia protestu bez

rozpatrzenia zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy wdroZeniowej.

Sporzadzit:

Imig¢ i nazwisko:

Podpis:
Data:

35 Zgodn

iez SL2014.

Zatwierdzit:
Imig i nazwisko:
Podpis:

Data:
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Zatacznik 13.1 -1
Wzor

Dokument do uzytku stuzbowego

Sygnatura

Notatka stuzbowa dotyczaca podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego
czesc I
Nieprawidiowos¢ indywidualna jest to kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego
dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu
gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spojnosci, ktére ma lub moze mieé
szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem oraz
spetnia tgcznie trzy zasadnicze przestanki:
a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, przez
ktére nalezy rozumie¢ nie tylko naruszenie przepiséw aktow prawnych, takich jak ustawy czy
rozporzgdzenia, ale réwniez zasad okreslonych w dokumentach, ktérych obowigzek stosowania
wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o dofinansowaniu projektu lub kontraktu
terytorialnego;
b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jako kazda osoba fizyczna lub
prawna lub inny podmiot biorgcy udziat we wdrazaniu pomocy z funduszy polityki spéjnosci, z
wyjatkiem panstwa czionkowskiego wykonujgcego swoje uprawnienia wtadzy publicznej (nie chodzi
jedynie o beneficjenta, lecz réwniez inne osoby lub podmioty uczestniczace w realizacji projektu, np.
podwykonawcéw);
c) realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE polegajgca na finansowaniu ze $rodkéw tego
budZetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jest pojecie szkody dla budzetu UE, ktéra moze byé
szkodg realng (gdy nieprawidtowo$¢ ma szkodliwy wplyw na budzet UE, tj. gdy nieprawidtowosc¢
zostata wykryta po sfinansowaniu nieprawidtowego wydatku ze srodkéw polityki spéjnosci) albo tylko
potencjalng (gdy nieprawidtowos¢ moze mieé¢ szkodliwy wptyw na budzet UE). Zaistnienie szkody
potencjalnej jest wystarczajgce, by mozna byto stwierdzi¢ wystgpienie nieprawidtowos$ci. Ze szkodag
potencjalng mamy do czynienia wéwczas, gdy nie doszto do sfinansowania nieprawidtowego wydatku
ze srodkow polityki spojnosci, lecz istniato takie ryzyko, gdyby nieprawidtowo$¢ nie zostata wykryta
przed wyptatg tych srodkow.
Naduzycie finansowe zgodnie z art. 1(1) Konwencji o ochronie intereséw finansowych Wspélnot
Europejskich sporzgdzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, to w doniesieniu do
wydatkéw jakiekolwiek umy$ine dziatanie lub zaniechanie dotyczace:
a) wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych o$wiadczeh lub
dokumentoéw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania srodkéw z budzetu ogélnego
Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzgdzanych przez Wspaélnoty Europejskie lub w ich imieniu,
b) nieujawnieniu informacji, z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w tym samym celu,
c) niewtasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktore zostaty pierwotnie
przyznane.

Fundusz:

Program Operacyjny: Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na
lata 2014-2020

Lo T Ty Lo Y (=) o)V LR

202



DZIAEANI@: ... et e e e e e e e e e e ———teeteeeeeeeeae———————————————————taeaeetieraaa———————an

POAAZIQRaNI@: ........ ..o ettt ettt ettt aeesaeeneeans
NAZWa WRIOSKOAAWCY : ...t e e e e st e e et e e e e e be e e e be e e e beeeeteeeans
NF WIHOSKU: ... ettt ettt e bt et e bt e eesbe e eeesbesaeeemeesaeenbesaeeseesneearnnn

W dniach .......ccccccees 20... roku w ramach wykonywanych czynnosci stuzbowych w ramach
ProjeKtU  PN. oo stwierdzono  wystgpienie

nieprawidtowosci/naduzycia*:

> Data pierwszej informacji prowadzacej do podejrzenia

nieprawidtowosSci/NadUZYCia ..uuvreiimiinnniiiiicccecceeee e,

> 2Zrodlo pierwszej informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci/ naduzycia

Opis podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia oraz dziatan, ktore doprowadzity
do wystapienia nieprawidtowosci/naduzycia:

Dziatania nastepcze prowadzone w celu potwierdzenia wystapienia

Podejrzenie naduzycia zostato zgtoszone do:
Data dokonania ZGtOSZENIA ...........cccuuriiiiie et e et e e ae e

Instytucja/ organ, do ktérego przekazano zgtoszenie
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FOrMA ZGIOSZENIA .....eee ettt e e et e e st e e e b e e s teeaneeeaneeeesaeeaneeeannneean

czesc 11

Postepowanie prowadzone w celu stwierdzenia zamierzonego dziatania lub
natozenia sankcji.

Czy dalsze postepowanie bedzie prowadzone? (TAK/NIE, jezeli TAK to nalezy wypetni¢
910 T rAy.= YR =1 o 1= 1= ) ST

Rodzaj postepowania (*)

Status postepowania (**)

(*) PXX - postepowanie administracyjne oraz postepowanie karne, ADM - postepowanie administracyjne, PEN -
postepowanie karne,

(**) ABAN- postepowanie zostato umorzone, COMP - postepowanie zostato zakonczone, INIT- postepowanie
zostato wszczete.

Po dokonaniu wyboru rodzaju naruszonego prawa (prawo UE/ prawo panstwa
cztonkowskiego) nalezy wskazaC w ponizszej tabeli te przepisy prawa, ktore zawierajg
podstawy prawne dla zastosowanych sankciji.

Rok wydania Numer artykutu oraz

Rodzaj dokumentu Numer dokumentu
dokumentu paragrafu

Dane dotyczace os6b prawnych

Dane oséb prawnych lub innych podmiotdw, ktdrych dziatania skutkowaty wystgpieniem
podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego. W przypadku gdy jest kilka osob
prawnych nalezy poda¢ dane kazdej z nich, nalezy rowniez podac¢ adresy, numer NIP. W
przypadku jednostek samorzadu terytorialnego oraz oséb fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg nalezy postugiwac sie numerem PESEL.

Podpis osoby sporzadzajacej notatke

Podpisy o0sdb stwierdzajgcych wystgpienie podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia
finansowego:
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(data/ stanowisko/ BiUrO ..........cccccvevceeeviieenienn )

Potwierdzenie wystgpienia podejrzenia nieprawidtowosci/ naduzycia finansowego:

(Dyrektor Biura ZIT BTOF)
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Zatacznik 13.1 -2

Wzér
Konkurs/nabér nr:
Os$ priorytetowa:
Dziatanie/poddziatanie:
Petna nazwa wnioskodawcy:
Projekt (nazwa projektu):
LISTA SPRAWDZAJACA DO PODEJRZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI/ NADUZYCIA
FINANSOWEGO
PYTANIA SPRAWDZENIA
Lp. Jesli tak, jakie: | Nie do’;‘;izy Uwagi

Czy nieprawidtowosé wykryto podczas
1. weryfikacji/oceny dokumentaciji
przedtozonej przez wnioskodawce?

9 Czy nieprawidtowos$¢ wykryto w zakresie
procedur i dziatan IP ZIT?

Czy nastgpito naruszenie prawa unijnego
lub prawa krajowego dotyczgcego
stosowania prawa unijnego, wynikajgce z
dziatania lub zaniechania podmiotu
3 gospodarczego zaangazowanego we
’ wdrazanie funduszy polityki spoéjnosci,
ktére ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw
na budzet Unii poprzez obcigzenie
budzetu Unii nieuzasadnionym
wydatkiem?

4 Czy odnosnie nieprawidtowosci wystepuje
' podejrzenie naduzycia finansowego?

Czy wystgpity sygnaty ostrzegawcze o

mozliwosci wystgpienia korupcji?
Czy wystapily sygnaly ostrzegawcze o
6. mozliwosci wystgpienia konfliktu

interesow?

Czy wystagpily sygnaly ostrzegawcze o
7. mozliwosci przedtozenia  fatszywych

dokumentow?

Czy wystagpity sygnaly ostrzegawcze o
8. mozliwosci zaistnienia Zmowy

przetargowej?

Czy wystgpity sygnaly ostrzegawcze
9. Swiadczgce o mozliwosci wystagpienia
innych naduzy¢ finansowych?

Sporzadzit:

Imi¢ i nazwisko pracownika:
Podpis:

Data:

Zweryfikowat i zaakceptowat:
Dyrektor Biura ZIT BTOF
Data:

Podpis:
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Zatacznik 13.1 - 3

Wzér
Rejestr nieprawidtowosci/naduzy¢ finansowych
. X . Typ Nieprawidtowosé/ Dziatania podjete N|epraW|fﬂoyvo§cl
Nazwa . . Catkowita Dofinansowanie q 5 ] P o naduzycie .
L.p. . Tytut Pojektu Numer wniosku x . nieprawidtowosci/ | naduzycie wykryte Zgtoszono do przez wtasciwe X Uwagi
whnioskodawcy Wartos¢ projektu UE PR potwierdzone/
naduzycia przez organy/ IP ZIT : .
niepotwierdzone
1
2
3
4.
0,00 0,00

*Nalezy wskazaé:

Nieprawidtowos¢ indywidualna: w zakresie pzp, wydatki, inne lub

Nieprawidtowos¢ systemowa lub

Naduzycia: korupcja, konflikt interesdw,fatszywe dokumenty zmowa przetargowa, inne
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Zatacznik 13.1 -4
Wzor

Dokument do uzytku stuzbowego

Sygnatura

Notatka stuzbowa dotyczaca odrzucenia podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci/
naduzycia finansowego

Nieprawidlowos¢ indywidualna jest to kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego
dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu
gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spéjnosci, ktére ma lub moze miec
szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem oraz
spetnia fgcznie trzy zasadnicze przestanki:

a) naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, przez
ktére nalezy rozumie¢ nie tylko naruszenie przepiséw aktow prawnych, takich jak ustawy czy
rozporzgdzenia, ale réwniez zasad okreslonych w dokumentach, ktérych obowigzek stosowania
wynika z umowy o dofinansowanie projektu, decyzji o dofinansowaniu projektu lub kontraktu
terytorialnego;

b) dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, rozumianego jako kazda osoba fizyczna lub
prawna lub inny podmiot biorgcy udziat we wdrazaniu pomocy z funduszy polityki spéjnosci, z
wyjatkiem panstwa czionkowskiego wykonujgcego swoje uprawnienia wtadzy publicznej (nie chodzi
jedynie o beneficjenta, lecz rowniez inne osoby lub podmioty uczestniczgce w realizacji projektu, np.
podwykonawcéw);

¢) realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE polegajgca na finansowaniu ze srodkéw tego
budzetu nieuzasadnionego wydatku, gdzie istotne jest pojecie szkody dla budzetu UE, ktéra moze by¢
szkodg realng (gdy nieprawidlowo$¢ ma szkodliwy wpltyw na budzet UE, tj. gdy nieprawidtowos¢
zostata wykryta po sfinansowaniu nieprawidtowego wydatku ze srodkéw polityki spéjnosci) albo tylko
potencjalng (gdy nieprawidtowos¢ moze mieé szkodliwy wptyw na budzet UE). Zaistnienie szkody
potencjalnej jest wystarczajgce, by mozna byto stwierdzi¢ wystgpienie nieprawidtowosci. Ze szkodg
potencjalng mamy do czynienia wéwczas, gdy nie doszto do sfinansowania nieprawidtowego wydatku
ze srodkow polityki spojnosci, lecz istniato takie ryzyko, gdyby nieprawidtowos¢ nie zostata wykryta
przed wyptatg tych srodkow.

Naduzycie finansowe zgodnie z art. 1(1) Konwencji o ochronie intereséw finansowych Wspdlnot
Europejskich sporzgdzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, to w doniesieniu do
wydatkow jakiekolwiek umysine dziatanie lub zaniechanie dotyczace:
a) wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych oswiadczeh lub
dokumentéw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania $rodkéw z budzetu ogélnego
Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzgdzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,
b) nieujawnieniu informacji, z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w tym samym celu,
c) niewlasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktére zostaty pierwotnie
przyznane.

Fundusz:

Program Operacyjny: Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na
lata 2014-2020

Lo LTy Lo Y (=) o)V LR

07 41 ¢ 10 TL= TP T TR T TP N
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a0 Ya [« P AT 1= 1 LTS

NazWa WNIOSKOAAWCY: ...ttt e e et e e e eabe e e eabe e e enteas
LT 1o =] - S
W dniach ..................... 20... roku po dokonaniu analizy dokumentdw dotyczacych projektu
9] USRS realizowanego w
............................................................... na podstawie przeprowadzonych nastepujgcych
dziatan nastepczych:

odrzucono podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci/naduzycia finansowego:

Typ nieprawidtowosci / NAdUZYCia ..............c.ccoeoiiiiiiiccececre e

Data i 2zrédilo stwierdzonego podejrzenia nieprawidlowosci/ naduzycia:

Data i podpis osoby sporzadzajacej notatke

Zatwierdzenie notatki:

(Dyrektor Biura ZIT BTOF)
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Zatacznik 13.1 -5

Lista sygnatéw ostrzegawczych w obszarze naduzy¢ finansowych

Ponizsza lista sygnatéw ostrzegawczych zostata przygotowana w oparciu o dokumenty
przygotowane przez Komisje Europejska, Europejski Urzad ds. zwalczania naduzyé
finansowych (OLAF):

1. Identyfikowanie przypadkéw konfliktu interesow w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla
kierownikow.

2. Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych.
Praktyczny przewodnik dla Instytucji Zarzadzajgcych.

3. Narzedzia identyfikujgce i minimalizujgce ryzyko naduzy¢ finansowych i korupcji w
zamowieniach publicznych

4. Nota informacyjna dotyczgca przestanek naduzy¢ finansowych dla EFRR, EFS i FS
(COCOF 09/0003/00-PL

oraz Strategie zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020
przyjeta uchwata nr 44/15/57/15 Zarzgdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28
pazdziernika 2015 r. (z podzn. zm).

Lista sygnatow ostrzegawczych powstata w celu uporzadkowania wiedzy dotyczgcej
wykrywania naduzy¢ finansowych. Lista jest narzedziem pomocniczym dla pracownikéw
Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020 (dalej: 1Z2) oraz Instytucji Posredniczgcych w realizacji czesci
RPO WK-P (dalej; IP). Lista stanowi narzedzie pomocne podczas realizacji zadanh
zwigzanych z naborem, oceng, wdrazaniem, rozliczaniem i kontrolg projektéw.

Lista nie stanowi katalogu zamknietego sygnatow ostrzegawczych i moze by¢ uzupetniana,
w szczegolnosci na wniosek instytucji realizujgcych RPO WK-P oraz organéw uprawnionych
do kontroli w ramach RPO WK-P.

Ponizej przedstawiono przyktadowe sygnaty, ktére mogg swiadczy¢ o wystgpieniu naduzyé
finansowych, takich jak:

1. Korupcja

2. Konflikt intereséw

3. Fatszywe dokumenty

4. Zmowa przetargowa.

Sygnat ostrzegawczy jest oznakg mozliwego naduzycia finansowego. Jest to element lub
zbior elementdw, ktdre majg nietypowy charakter lub odbiegajg od zwyktego dziatania. Jest
to sygnat wskazujgcy na zaistnienie nietypowych dziatan lub okolicznosci, ktére wymagajg
dalszego zbadania.

Wystgpienie sygnatow ostrzegawczych nie oznacza, ze doszto lub moze dojs¢ do naduzycia
finansowego — oznacza, ze sytuacje nalezy skontrolowaé i monitorowa¢ z nalezytg
starannoscia.

Nalezy zauwazy¢, ze niektoére sygnaly mogg swiadczy¢ o wystgpieniu réznych naduzyé,
dlatego po stwierdzeniu nietypowej sytuacji konieczne jest doktadne zbadanie sytuaciji.
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1. Korupcja

Najczestsze przestanki wskazujgce na korupcje to nieuzasadnione preferencyjne
traktowanie wnioskodawcy przez pracownika decydujgcego o rozstrzygnieciu jego sprawy.
Sygnaty ostrzegawcze:

bliskie kontakty towarzyskie miedzy pracownikami |1Z lub IP a wnioskodawcami czy
beneficjentami;

prowadzenie przez pracownika niejawnej dziatalnosci gospodarczej;

pracownik nie podpisat deklaracji o braku konfliktu intereséw lub nie poinformowat
przetozonych o znajomosci prywatnej z wnioskodawcg czy beneficjentem;
nieprzestrzeganie przez pracownika procedur okreslajgcych sposob postepowania
przy danym zadaniu lub niezgodne z regulaminem dziatanie na korzysc
wnioskodawcy lub beneficjenta.

2. Konflikt interesow

Konflikt interesow jest zagadnieniem bardzo ztozonym, ktéry moze sie przejawia¢ na wiele
sposobow i zaistnie¢ na réznych poziomach realizacji projektu.

Ryzyko: pracownik, ktéry brat udziat w opracowywaniu dokumentéw, moze bezposrednio
lub posrednio prébowac¢ wptyngé na postepowanie o udzielenie zamowienia, aby umozliwié¢
wziecie w nim udziatu na przyktad krewnemu, znajomemu badz partnerowi handlowemu lub
finansowemu.

Sygnaty ostrzegawcze

osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie projektu dokumentacji przetargowej/ wyzszy
urzednik nalega na wynajecie zewnetrznego przedsiebiorstwa, aby pomogto
przygotowac dokumenty, chociaz nie jest to konieczne;

u przedsiebiorstw zewnetrznych zamdéwiono co najmniej dwa badania
przygotowawcze dotyczgce tej samej kwestii i ktos wywiera presje na pracownikéw,
zeby przy sporzadzaniu projektu dokumentacji przetargowej wykorzystali jedno z tych
badan;

osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie projektu dokumentoéw dotyczgcych
zamowienia organizuje procedure w taki sposéb, ze nie ma czasu na staranny
przeglad dokumentdéw przed rozpoczeciem postepowania o udzielenie zamowienia;
w krotkim czasie bez zadnej widocznej przyczyny udzielono co najmniej dwdch
zamowien na identyczne produkty, w wyniku czego zastosowano mnigj
konkurencyjng metode przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia;
wybrano procedure negocjacyjng, mimo ze mozliwa jest procedura otwarta;

istniejg nieuzasadnione kryteria kwalifikacji lub udzielenia zamdwienia, ktére sprzyjajg
konkretnemu przedsigbiorstwu lub okreslonej ofercie;

zasady dostarczania towaréw lub $wiadczenia ustug sg zbyt restrykcyjne, wskutek
czego oferte moze przedstawi¢ tylko jedno przedsiebiorstwo;

pracownik instytucji zamawiajgcej ma krewnych pracujgcych na rzecz
przedsiebiorstwa, ktére ztozyto oferte;

pracownik instytucji zamawiajgcej pracowat na rzecz przedsiebiorstwa, ktore ztozyto
oferte, tuz przed zatrudnieniem sie w instytucji zamawiajgce;.

Ryzyko: Ujawnienie informacji na temat postepowania o udzielenie zamdéwienia.
Sygnaty ostrzegawcze:

nietypowe zachowanie pracownika, ktéry nalega na udzielaniu informacji na temat
postepowania o udzielenie zamédwienia, chociaz nie jest za nie odpowiedzialny;
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pracownik instytucji zamawiajgcej ma krewnych pracujgcych na rzecz
przedsiebiorstwa, ktére ztozyto oferte;

pracownik instytucji zamawiajgcej pracowat na rzecz przedsiebiorstwa, ktoére ztozyto
oferte, tuz przed zatrudnieniem sie w instytucji zamawiajgce;.

Ryzyko: Manipulacja otrzymanymi ofertami, tak aby ukry¢ niedotrzymanie terminu przez
oferenta lub niedostarczenie przez niego catej wymaganej dokumentacji.

Czionek komisji oceniajgcej moze probowa¢ wprowadzi¢ w btgd innych cztonkow lub
wywieraé na nich presje, aby mie¢ wptyw na ostateczng decyzje, na przyktad poprzez
podanie btednej interpretacji przepisow.

Sygnaty ostrzegawcze:

oficjalne dokumenty lub pokwitowania otrzymania dokumentéw zostaty w oczywisty
sposob zmienione (np. zawierajg skreslenia);

cztonkowie komisji oceniajgcej nie majg niezbednej wiedzy technicznej, aby ocenic
ztozone oferty, i sg zdominowani przez jedng osobe;

w systemie kryteridw znajduje sie zbyt wiele elementdéw subiektywnych;

brakuje pewnych obowigzkowych informacji od zwycieskiego oferenta;

niektére informacje podane przez zwycieskiego oferenta dotyczg pracownikéw
instytucji zamawiajgcej (np. adres pracownika);

adres zwycieskiego oferenta jest niekompletny, np. podana jest tylko skrytka
pocztowa, a nie ma numeru telefonu ani ulicy i numeru domu (moze to byé
przedsiebiorstwo fasadowe);

specyfikacje sg bardzo podobne do produktéow lub ustug zwycieskiego oferenta,
zwtaszcza jesli specyfikacje obejmujg zbior bardzo szczegoétowych wymogow, ktére
bardzo niewielu oferentéw mogtoby spetnic;

niewiele przedsiebiorstw, ktére zakupity dokumentacje przetargowg, sktada oferty,
szczegolnie jesli ponad potowa z nich rezygnuije;

zamdwienie wygrywajg nieznane przedsiebiorstwa bez doswiadczenia.

Ryzyko: Projekt zamowienia nie jest sporzgdzony zgodnie z przepisami lub specyfikacjami
technicznymi i dokumentacjg przetargowg. Zamowienie jest Zle wykonane. Zamowienie jest
zle monitorowane. Akceptowane sg fatszywe oswiadczenia.

Sygnaty ostrzegawcze:

zmieniono standardowe klauzule umowne (dotyczace audytu, $srodkdéw zaradczych,
odszkodowania itp.);

metodyka i plan pracy nie sg zatgczone do zaméwienia;

nazwa i status prawny przedsiebiorstwa ulegty zmianie, a odpowiedzialny urzednik
nie kwestionuje tego;

ten sam urzednik ds. projektu dokonuje licznych lub budzacych watpliwosci poleceh
zmiany zamoéwienia w odniesieniu do okreslonego wykonawcy lub zatwierdza takie
polecenia;

wystepuje diugie, niewyjasnione opodznienie miedzy ogtoszeniem zwycieskiego
oferenta a podpisaniem umowy (moze to oznaczac, ze wykonawca odmawia zapfaty
lub negocjuje w sprawie tapowki);

w specyfikacjach technicznych lub w zakresie zadan wprowadzono istotne zmiany;
ilos¢ przedmiotdw, ktore majg zosta¢ dostarczone, jest zmniejszona bez
proporcjonalnego zmniejszenia ptatnosci;
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liczba godzin pracy jest zwiekszona bez odpowiedniego zwiekszenia ilosci
wykorzystywanych materiatéw;

brakuje umow lub dokumentacja potwierdzajgca zakup jest niewystarczajgca;
zachowanie pracownika zamawiajgcego w odniesieniu do dokumentacji jest
nietypowe: niechetnie odpowiada na pytania kierownictwa o niewyjasnione
opOznienia i brakujgce dokumenty;

istnieje wiele przeglgdow administracyjnych i uniewaznionych postepowan o
udzielenie zamdwienia;

w umowie wystepujg zmiany pod wzgledem jakosci, ilosci lub specyfikaciji towaréw i
ustug, ktore odbiegajg od dokumentacji przetargowej (zakres zadan, specyfikacje
techniczne itp.);

oferent, ktéry uchylit sie od podpisania umowy zostaje zgtoszony jako podwykonawca
na etapie realizacji zamdwienia;

osoba biorgca udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego nie ztozyta
oswiadczenia o braku konfliktu intereséw i po wezwaniu o$wiadczenie to nie zostato
uzupetnione.

3. Falszywe dokumenty

Fatszerstwo materialne dokumentu polega na sporzadzeniu dokumentu ha nowo wraz ze
stworzeniem pozoréw autentycznosci. Najczestszg formg fatszerstwa jest podrobienie
podpisu innej osoby. Falszerstwem jest réwniez przerobienie dokumentu, czyli dokonanie
zZmian w istniejgcej juz tresci (dopisywanie, usuwanie fragmentow tekstu, wywabienie,
wymazanie, przekreslenie itp.). Podrobienie i przerobienie dokumentu odnosi sie zaréwno do
catoéci, jak i fragmentu tekstu.

Sygnaty ostrzegawcze o zmienionej formie dokumentéw:

dokumenty, ktérych uktad odbiega od standardowego i ogdlnie przyjetego;

faktury, pisma bez logo przedsigbiorstwa;

faktury wydrukowane na papierze innym niz przygotowane formularze;

widoczne réznice w rodzaju, rozmiarze, ostrosci, barwie itd. czcionki na dokumencie;
wymazane lub skreslone dane, dopiski bez podpiséw oséb upowaznionych;
odrecznie napisane kwoty bez podpisu oséb upowaznionych lub elementy obecne na
dokumencie drukowanym, ktére sg uzasadnione a priori;

brak lub nadmiar liter, brak ciggtosci w liniach tekstu;

nietypowo ostre krawedzie oficjalnych pieczeci lub nietypowa barwa, wskazujgce na
uzycie drukarki komputerowej;

catkowicie identyczne podpisy 0sob (pod wzgledem formy i rozmiaru) na réznych
dokumentach, wskazujgce na mozliwoS¢ przerobienia w postaci wydruku
komputerowego;

kilka recznych podpisow w podobnym stylu lub identycznym dtugopisem lub piérem
na dokumentach odnoszacych sie do réznych okresow.

Sygnaty ostrzegawcze 0 zmienionej tresci dokumentow:

nietypowe daty, kwoty, uwagi, numery telefonéw i obliczenia;

btedy w obliczeniach na fakturze lub odcinku wyptaty wygenerowanych przez
komputer: np. kwoty catkowite nie odpowiadajg sumie transakgiji;

brak obowigzkowego elementu faktury: daty, numeru identyfikacji podatkowej,
numeru faktury itd.
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identyczne wzajemnie potozenie pieczeci i podpisu osoby na zestawie dokumentow,
wskazujgce na uzycie obrazu (a nie prawdziwy podpis): moze to byé obraz
wygenerowany przez komputer i wykorzystany do sfatszowania dokumentow;

brak szczegdtowych danych kontaktowych przedsigbiorstw lub o0sob fizycznych,
takich jak numer telefonu;

brak numerdw seryjnych na fakturach i dowodach dostawy towaréw, ktére zazwyczaj
sg oznaczone numerami seryjnymi (elektronika, linie produkcyjne itd.)

ogoinikowy opis towarow lub ustug;

niezgodnosci lub odchylenia od standardu dotyczacego numerdéw rachunkéw
bankowych (np. mniej cyfr niz powinno by¢, numer nie odpowiada okreslonemu
oddziatowi banku, inne widoczne niespdjnosci).

Fatszerstwo intelektualne jest to urzedowe poswiadczenie nieprawdy, co do okolicznosci
majgcej znaczenie prawne przez funkcjonariusza publicznego lub inng osobe uprawniong do
wystawienia dokumentu. Poswiadczenie nieprawdy nie jest przestepstwem przeciwko
autentycznosci dokumentu, lecz stwierdzeniem faktow czy okolicznosci niezgodnych z
prawda. Moze polega¢ na potwierdzeniu okolicznosci, ktore nie miaty miejsca, na ich
przeinaczeniu lub zatajeniu.

Niejasne okolicznosci:

adres wykonawcy jest taki sam jak adres pracownika przedsiebiorstwa
Zamawiajgcego;

adres dostawcy lub beneficjenta jest adresem domowym;

nietypowa liczba ptatnosci na rzecz jednego odbiorcy lub na jeden adres;

faktury i rachunki wystawione przez podmioty niezarejestrowane w rejestrze
dziatalnosci gospodarczej;

nietypowe opéznienia w udzielaniu informaciji;

beneficjent nie jest w stanie dostarczy¢ oryginatéw dokumentéw na zgdanie;

data na dokumencie wizualnie rozni sie od daty na podobnym dokumencie
wystawionym przez ten sam podmiot;

odniesienie do przedsiebiorstwa, ktére nie jest zarejestrowane w publicznie
dostepnych rejestrach przedsiebiorstw lub ktdrego nie mozna znalez¢ w dostepnych
publicznie zasobach;

faktury wystawione przez nowo powstate przedsigbiorstwa;

adresy poczty elektronicznej przedsiebiorstwa wystawiajgcego fakture na
zagranicznym serwerze.

Niespdjnos¢ miedzy dokumentami/dostepnymi informacjami:

niespojnos¢ miedzy datami faktur wystawionych przez ten sam podmiot a ich
numerami, na przykfad:

— faktura numer 152 wystawiona dnia 25.03.2012 r.

— faktura numer 103 wystawiona dnia 30.07.2012 r.
faktury niezarejestrowane w ksiegach rachunkowych;
faktury nie odpowiadajg cytatom pod wzgledem ceny, ilosci i jakosci, rodzaju
produktu lub opisu dostarczonego produktu lub wykonanej ustugi;
pismo/umowa/dokument podpisane przez osobe fizyczng dziatajgcg w charakterze
przedstawiciela przedsiebiorstwa, jezeli osoba ta nie zostata wyznaczona jako
przedstawiciel w krajowym rejestrze przedsiebiorstw;
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niespéjnos¢ miedzy informacjami zawartymi na stronie internetowej przedsiebiorstwa
a informacjami na wystawionych fakturach: np. dziatalnos¢ podmiotu nie odpowiada
towarom lub ustugom, ktérych dotyczy faktura;

umowa z wykonawcg/dostawcg podpisana przez osobe fizyczng dziatajgcg w
charakterze przedstawiciela przedsigbiorstwa, jezeli osoba ta nie zostata wyznaczona
jako przedstawiciel w krajowym rejestrze przedsiebiorstw.

4. Zmowa przetargowa

Zmowa przetargowa jest to niejawne porozumienie przedsiebiorcéw przystepujgcych do
przetargu lub tych przedsiebiorcéw oraz organizatora przetargu majgce na celu uzgodnienie
warunkoéw sktadanych ofert, w szczegolnosci zakresu prac i ceny skutkujgce ograniczeniem
konkurencji.

Sygnaty ostrzegawcze:

zwycieska oferta jest zbyt droga w poréwnaniu do szacowanych kosztow (poréwnaniu
do cen rynkowych);

oferenci konsekwentnie zawyzali ceny;

ceny ofert spadaja, jesli pojawi sie nowy oferent;

rotacja firm wygrywajgcych przetargi w podziale na region lub typ zadania, w
pewnych przetargach biorg udziat wcigz ci sami oferenci;

przegrani sg zatrudniani jako dostawcy lub podwykonawcy;

ewidentne zwigzki pomiedzy oferentami (firmy powigzane);

wymiana korespondenciji lub inne przestanki wskazujgce na to, ze grupa oferentéw
wymienia sie informacjami, ustala ceny lub dzieli sie¢ rynkiem;

kontakty towarzyskie miedzy oferentami a zamawiajgcym w trakcie trwania procedury
przetargowej;

zamawiajgcy definiuje produkt korzystajgc z nazwy firmowej zamiast z opisu;

skargi ze strony innych oferentéw;

postepowanie niezgodne z procedurami przetargowymi: przyjmowanie spoznionych
ofert, otworzenie niektérych ofert wczesniej, wprowadzanie zmian do otrzymanej
oferty).
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