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Wykaz skrotow

BD

Dyrektor Biura Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru

Funkcjonalnego

BOF Biatostocki Obszar Funkcjonalny

BOA Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

BPK Stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej

BPW Stanowisko ds. obstugi projektow i wspotpracy ze zwigzkami ZIT

Biuro Zarzadu SBOF Biuro Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

DRR UMWP Departament Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

I0K Instytucja Organizujgca Konkurs

IP Instytucja Posredniczaca

IP ZIT BOF Instytucja  Posredniczaca Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

IP RPOWP Instytucja Posredniczaca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

W Instrukcja Wykonawcza

IW IP ZIT BOF Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

Iz Instytucja Zarzadzajaca

IZ RPOWP Instytucja Zarzadzajgca  Regionalnym  Programem  Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

KM RPOWP Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektéw

Koordynator gminny

Pracownik Gminy BOF powotany do realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

MIiR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

PK Kierownik pionu ds. oceny i wyboru projektéw
POW 1 Stanowisko ds. oceny i wyboru projektow
POW 2 Stanowisko ds. oceny i wyboru projektéw

Porozumienie

Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan
dotyczacych realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 (RPOWP 2014-2020) oraz wdrazania Strategii Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata
2014-2020

Rozporzadzenie
ramowe

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego




i Rybackiego oraz uchylajace Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 320, z péZn. zm.)

RPD

Roczny Plan Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych 1Z RPOWP

RPOWP 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020

SBOF Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

SDI Stanowisko ds. doradztwa i informacji

SK Kierownik pionu ds. opracowania i wdrazania strategii

SMS Stanowisko ds. monitorowania, sprawozdawczosci i ewaluacji

Strategia Komunikacji
RPOWP

Strategia ~ Komunikacji  Regionalnego  Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Strategia ZIT BOF Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-2020

SZ0O0P Szczegotowy Opis Osi  Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

UE Unia Europejska

UMWP Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. poz. 1146)

Walne Zebranie

Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru

Cztonkoéw SBOF Funkcjonalnego

WE Wspdlnota Europejska

Zarzad SBOF Zarzad Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego
ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Zwigzek ZIT Zwigzek Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych



CZESC OGOLNA
1. Wstep

Zgodnie z art. 123 ust. 1 rozporzadzenia ramowego dla kazdego programu operacyjnego panstwo
cztonkowskie wyznacza instytucje zarzadzajaca. Instytucja zarzadzajaca, zgodnie z art. 125 rozporzadzenia
ramowego, jest odpowiedzialna za zarzagdzanie programem operacyjnym i jego realizacje zgodnie z zasada
nalezytego zarzadzania finansami. Instytucjg Zarzadzajacq Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020, zgodnie z ustawg wdrozeniowa, jest Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej oraz art. 36 ust. 3 rozporzadzenia ramowego
i art. 30 ustawy wdrozeniowej (w odniesieniu do Stowarzyszenia BOF), Instytucja Zarzadzajaca RPOWP
powierzyta czes¢ zadan Instytucjom Posredniczacym, w tym Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego.

W celu efektywnego wdrozenia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, sprostania wszystkim
wymogom wynikajacym przede wszystkim z zapiséw rozporzadzenia ramowego Zwigzek ZIT, petnigcy role
IP RPOWP, opracowuje wiele dokumentéw, pozwalajgcych na skuteczng realizacje jej zadan. Dokumentem
opisujgcym podstawowe procesy zachodzace podczas realizacji zadan w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych jest niniejsza Instrukcja Wykonawcza. Zostata ona opracowana na podstawie
zalecen 1Z RPOWP do przygotowania Instrukcji Wykonawczej w ramach RPOWP 2014-2020 oraz
dostepnych dokumentdw programowych. Instrukcja przedstawia procedury wykonywania dziatan
zwigzanych z realizacjg zadan IP RPOWP, a w szczegdlnosci opis obowigzujgcych procedur dotyczacych
zasad oceny i wyboru projektéw, systemu sprawozdawczosci i monitorowania realizacji projektow,
kontroli oraz informacji i promocji.

2. Podstawowe dokumenty i akty prawne

Przepisy unijne

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajagce przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgce Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
2 20.12.2013, str. 320, z pdin. zm.);

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w/s
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegolnych dotyczacych celu
»Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w/s uchylenia Rozporzadzenia Rady (WE)
1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 289);

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w/s
Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 470);




Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1300/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w/s
Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1048/2006 (Dz. Urz. UE L 347
2 20.12.2013, str. 281).

Akty prawne polskie

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r. poz. 1146, z poin. zm.);
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z péin. zm.);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, z péin. zm.);

Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pdin. zm.);

Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.
330, z péin. zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1182 z pdin.
zm.).

Dokumenty programowe i wytyczne

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

Obowigzujace wytyczne MIR wiasciwe dla realizacji regionalnych programéw operacyjnych
i krajowych programow operacyjnych, wydane na podstawie art. 5 ust.1 ustawy wdrozeniowej;
Obowigzujace wytyczne programowe IZ RPOWP dla realizacji RPOWP wydane na podstawie art. 7
ustawy wdrozeniowej;

Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan dotyczacych realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP 2014-2020) oraz wdrazania Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-
2020.

Umiejscowienie i rola Stowarzyszenia BOF w procesie wdrazania RPOWP 2014 -
2020.

Zgodnie z Porozumieniem, zawartym w dniu 20 lipca 2015 roku, pomigdzy 1Z RPOWP
a Stowarzyszeniem BOF w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan dotyczacych realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP 2014-2020) oraz wdrazania Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-2020, Stowarzyszeniu BOF przekazane
zostaly nastepujace zadania:

1)
2)

//ii'{

opracowanie Strategii ZIT BOF i jej aktualizacja;
zadania zwigzane z wyborem projektow;




3) sporzadzanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej dla Instytucji Posredniczacej;

4) monitorowanie i sprawozdawanie z realizacji ZIT w ramach RPOWP 2014-2020 oraz Strategii ZIT
BOF;

5) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych;

6) przekazywanie 1Z RPOWP wynikow kontroli zewnetrznych prowadzonych w Instytucji
Posredniczgcej w zakresie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan;

7) prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan;

8) ochrona i przetwarzanie danych osobowych z zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych
oraz zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, w zaleznosci od zakresu zadan.

Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia
7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym oraz
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym.

W sktad Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego wchodzg nastepujace gminy: Biatystok, Choroszcz,
Czarna Biatostocka, Dobrzyniewo Duze, Juchnowiec Koscielny, tapy, Suprasl, Turosn Koscielna, Wasilkéw
i Zabtuddw zgodnie z uchwatg nr 29/250/2015 Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 17 marca 2015r.
w sprawie wyznaczenia obszaru realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na

lata 2014 —2020.

SBOF posiada osobowos¢ prawng. Organami SBOF s3: Walne Zebranie Cztonkow, Zarzad oraz Komisja
Rewizyjna. Organizacje i tryb dziatania SBOF okresla Statut.

Szczegotowy opis zadan pracownikow zaangazowanych we wdrazanie Strategii ZIT BOF, znajduje sie
w zakresach obowigzkow, a struktura organizacyjna SBOF bedgca zatacznikiem do uchwaty nr 18/2015
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 20 lipca 2015 r. stanowi Zatgcznik
nr 1 do niniejszej IW.

F A/



CZESC SZCZEGOLOWA

1. Procedura przygotowania i aktualizacji IW IP ZIT BOF, w tym odstepstw od
zapisow IW IP ZIT BOF

1.1.  Procedura przygotowania i aktualizacji IW IP ZIT BOF
L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania
dziatanie
1. Biuro Zarzadu Przygotowanie lub aktualizacja procedur w terminie
SBOF obowigzujgcych w IP ZIT BOF w dokumencie IW | wyznaczonym przez
IP ZIT BOF i przediozenie go Zarzadowi SBOF 1Z RPOWP w
celem akceptacji. przypadku
2. Zarzad SBOF Przyjecie IW IP ZIT BOF lub jej aktualizacji. przygotowania IW
3. SMS Przestanie do IZ RPOWP przyjete] przez Zarzad lub zmian na
SBOF IW IP ZIT BOF lub jej aktualizacji. wniosek IZ RPOWP
4, Biuro Zarzadu W przypadku zgtoszenia przez 1IZ RPOWP uwag
SBOF do przekazanej IW IP ZIT BOF lub jej aktualizacji,
dokonanie poprawy przedmiotowego
dokumentu i przyjecie go przez Zarzad SBOF.
5. SMS Archiwizacja zatwierdzonej przez IZ RPOWP IW niezwtocznie po
IP ZIT BOF lub jej aktualizacji z datg jej otrzymaniu
obowigzywania. informacji o
zatwierdzeniu przez
IZ RPOWP
6. BD Poinformowanie o przyjetej lub zaktualizowanej niezwtocznie po
IW 1P ZIT BOF wszystkich pracownikow otrzymaniu
zaangazowanych w realizacje programu. informacji o
Zebranie pisemnych potwierdzeh zapoznania | zatwierdzeniu przez
sie z treécia Instrukcji Wykonawczej i IZ RPOWP
zobowigzania sie do stosowania procedur
zawartych w tym dokumencie.

1.2. Procedura dokumentowania odstepstw od procedur zawartych w IW IP ZIT BOF

IPZIT BOF dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia od procedur zawartych w niniejszej Instrukcji pod

nastepujgcymi warunkami:

odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjatkowych,

kazdy przypadek odstepstwa wymaga konsultacji z Dyrektorem Biura Zarzadu SBOF i powinien by¢

odpowiednio udokumentowany,




= pracownik, ktéry dokona/dokonat odstepstwa jest zobowigzany do upewnienia sie, iz rezygnacja
z okreslonego w Instrukcji sposobu postepowania nie wptynie na rzetelnos¢ wykonywanych
czynnosci oraz nie naruszy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.

Ponizej przedstawiono procedure udokumentowania przypadkow planowanego odstapienia od procedur
oraz udokumentowania ,ex post” przypadkéw odstgpienia od procedur.

Procedura dokumentowania przypadkéw planowanego odstapienia od procedur

1) Pracownik, jesli stwierdzi koniecznos¢ odstgpienia od procedury, informuje o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

2) Pracownik sporzadza notatke stuzbowa (podpisywang przez bezposredniego przetozonego)
do Dyrektora Biura Zarzadu SBOF. Notatka powinna zawieraé¢ szczegofowy opis sytuacji, w ktérej
planowane jest odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od
procedur jest konieczne, a takze proponowany sposob postepowania.

3) Dyrektor Biura Zarzadu SBOF zatwierdza planowane odstgpienie od procedur. W przypadku nie
wyrazenia zgody, pracownik powinien postepowac zgodnie z procedurami.

4) Pracownik, ktéry sporzadzit notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentdow sprawy, w ktérej
nastgpito odstgpienie.

Procedura dokumentowania ,,ex post” przypadkéw odstgpienia od procedur

1) Pracownik jesli stwierdzit, iz nastapito odstapienie od procedur, informuje o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

2) Pracownik w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza notatke
stuzbowg (podpisywang przez bezposredniego przetozonego) do Dyrektora Biura Zarzadu SBOF. Notatka
powinna zawierac szczegotowy opis sytuacji, w ktorej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych procedur
oraz powody, dla ktorych odstgpienie od procedur byto konieczne.

3) Pracownik, ktory sporzadzit notatke przechowuje ja wraz z kopig dokumentdw sprawy, w ktorej
nastapito odstapienie.

Kazde odstepstwo od procedur zawartych w Instrukcji jest rejestrowane w , Rejestrze odstepstw
od procedur zawartych w Instrukcji Wykonawczej IP ZIT BOF”. Do rejestru dofacza sie kopie notatek
stuzbowych dotyczacych wszystkich przypadkow odstapienia od procedur. W przypadku, gdy odstgpienie
od procedur ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo podobnych sytuacjach, moze to stanowic
podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie
kazdorazowo przeprowadza Dyrektor Biura Zarzagdu SBOF nadzorujacy proces, w ramach ktérego nastgpito
odstgpienie.



2. Procedura udziatu w zmianie Porozumienia pomiedzy 1Z RPOWP i IP ZIT BOF

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. BD W przypadku koniecznoséci - aneksowania niezwfocznie
Porozumienia przez IP ZIT BOF wystgpienie
z pisemnym wnioskiem do 1Z RPOWP.
W  przypadku otrzymania wniosku o zmiane
Porozumienia ze strony IZ RPOWP przyjecie
wniosku do rozpatrzenia.
2. | Biuro Zarzadu SBOF | Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem
aneksu do Porozumienia (wspdlnie z IZ RPOWP).
3. Zarzad SBOF Akceptacja  ostatecznej wersji aneksu do
Porozumienia i jego podpisanie.

3. Procedura sporzadzenia i aktualizacji Strategii ZIT BOF

3.1.

Procedura przygotowania i zatwierdzania Strategii ZIT BOF

Strategia ZIT BOF jest podstawowym warunkiem realizacji instrumentu ZIT. Jest to dokument
okreslajacy cele, kierunki rozwoju, zasady wspétpracy oraz najwazniejsze dziatania i przedsiewziecia .
danego obszaru. Strategia ZIT BOF jest opracowywana przez IP ZIT BOF i zawiera co najmniej elementy
wskazane w art. 30 ust. & ustawy wdrozeniowej (w tym wskazanie projektéw pozakonkursowych oraz
obszarow, w ktorych planowane jest przeprowadzenie procedury konkursowej z wykorzystaniem alokacji

ZIT).
L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. | Biuro Zarzadu SBOF | Przeprowadzenie diagnozy spoteczno- zgodnie
gospodarczej terenu BOF i analizy strategicznej z ustalonym
oraz zdefiniowanie celdw strategicznych Strategii wewnetrznie
ZIT BOF. harmonogramem
2. | Biuro Zarzagdu SBOF, | Przygotowanie wstepnej listy (zawierajacej co zgodnie
Koordynatorzy najmniej informacje okreslone w Wytycznych MIiR z ustalonym
gminni w zakresie wyboru projektéow) projektéw wewnetrznie
pozakonkursowych do uwzglednienia w Strategii | harmonogramem
ZIT BOF na postawie przeprowadzonej diagnozy
oraz trojstronnej oceny dokonanej przez
potencjalnego beneficjenta, ekspertéw i SBOF.
Przygotowanie opisu projektow
pozakonkursowych wedfug wzoru okreslonego
przez IZ RPOWP (fiszki projektowe).
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3. | PK, POW 1, POW 2,

Opracowanie propozycji kryteriow wyboru dla

zgodnie

Strategii ZIT BOF.

SK projektéw stuzacych realizacji Strategii ZIT BOF, z ustalonym
uwzgledniajacych postanowienia RPOWP 2014- wewnetrznie
2020, w tym w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT | harmonogramem
BOF.

4, BD, PK, SK Udziat w pracach prowadzonych w 1IZ RPOWP w w terminie
zakresie opracowywania propozycji kryteriow | wyznaczonym
wyboru dla projektéw stuzgcych realizacji Strategii | przez IZ RPOWP
ZIT BOF, celem przedtozenia ich do zatwierdzenia
KM RPOWP.

5; Zarzad SBOF Przygotowanie i przyjecie celem przedtozenia zgodnie
Walnemu Zebraniu Cztonkéw Stowarzyszenia BOF z ustalonym
Strategii ZIT BOF wraz ze wstepng listg projektow wewnetrznie
pozakonkursowych oraz propozycjami kryteriow | harmonogramem
wyboru projektow.

6. Walne Zebranie Przyjecie Strategii ZIT BOF wraz ze wstepng lista zgodnie

Cztonkdw SBOF projektéw pozakonkursowych oraz propozycjami z ustalonym
kryteriow wyboru projektow. wewnetrznie
harmonogramem

7 BD Przekazanie Strategii ZIT BOF do zaopiniowania zgodnie
przez 1Z RPOWP oraz przeprowadzenia z ustalonym
identyfikacji projektow pozakonkursowych wewnetrznie
zgodnie z procedurami okreslonymi w IW IZ | harmonogramem
RPOWP.

Przekazanie Strategii ZIT BOF do zaopiniowania
przez ministra ~ wilasciwego ds. rozwoju
regionalnego.
8. | Zarzad SBOF, Walne | W przypadku zgloszenia przez 1Z RPOWP badz w terminie
Zebranie Cztonkdw | ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego | wyznaczonym
SBOF uwag do przekazanej Strategii ZIT BOF, dokonanie | przez IZ RPOWP
poprawy przedmiotowego dokumentu i ponowne lub MIR
jego przyjecie przez Walne Zebranie Cztonkow
SBOF.
. BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF niezwtocznie

3.2

Procedura wprowadzania zmian do Strategii ZIT BOF we wspodtpracy z IZ RPOWP

Strategia ZIT BOF moze zostac¢ poddana aktualizacji w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci
gdy: zostanie zidentyfikowany nowy projekt strategiczny do zgtoszenia w trybie pozakonkursowym,
w wyniku renegocjacji RPOWP 2014-2020, w przypadku uzasadnionego ryzyka niewykorzystania alokacji
finansowej w procedurze konkursowej w ramach Strategii ZIT BOF.




L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin T
dziatanie wykonania

1. | Biuro Zarzadu SBOF | W przypadku koniecznosci aktualizacji Strategii zgodnie
ZIT BOF z inicjatywy IP ZIT BOF bad? na wniosek I1Z z ustalonym
RPOWP, przygotowanie zaktualizowanego wewnetrznie
dokumentu i przedtozenie go do zaopiniowania | harmonogramem/
przez IZ RPOWP. w terminie

wyznaczonym
przez IZ RPOWP

2. | Biuro Zarzadu SBOF | W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPOWP badz w terminie
ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego wyznaczonym
uwag do przekazanej zaktualizowanej Strategii ZIT | przez IZ RPOWP
BOF, dokonanie poprawy przedmiotowego lub MIR
dokumentu.

3. Zarzad SBOF Przyjecie zaktualizowanej Strategii ZIT BOF zgodnie
pozytywnie zaopiniowanej przez IZ RPOWP celem z ustalonym
przedfozenia Walnemu Zebraniu Cztonkéw SBOF. wewnetrznie

harmonogramem

4, Walne Zebranie Podjgcie Uchwaty w/s przyjecia zaktualizowanej zgodnie

Cztonkéw SBOF Strategii ZIT BOF. z ustalonym
wewnetrznie
harmonogramem

5. BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF niezwtocznie
zaktualizowanej Strategii ZIT BOF.

4. Procedura udziatu w przygotowaniu harmonogramu naboru wnioskéw o

dofinansowanie
I, Osoba \.Nyko_nu}qca Daiahsitiia Termin-
dziatanie wykonania
1. BD W odpowiedzi na wniosek 1Z RPOWP, zlecenie w terminie
opracowania informacji o planowanych konkursach | wyznaczonym
ujmowanych w harmonogramie naboru wnioskéw | przez IZ RPOWP
2, PK Opracowanie informacji o planowanych konkursach
ujmowanych w harmonogramie naboru wnioskéw
zgodnie ze wzorem okreslonym w Wytycznych
w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
3 Zarzad SBOF Akceptacja informacji o planowanych konkursach
ujmowanych w harmonogramie naboru wnioskéw
zgodnie ze wzorem okreslonym w Wytycznych w
zakresie informacji i promocji programoéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.
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4, PK Przestanie do 1Z RPOWP zatwierdzonej informacji
o planowanych konkursach ujmowanych w
harmonogramie naboru wnioskow.

5. PK W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPOWP uwag do
przekazanej informacji o planowanych konkursach
ujmowanych w harmonogramie naboru wnioskow,
dokonanie poprawy przedmiotowego dokumentu i
jego akceptacja przez Zarzad SBOF.

6. PK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF do
informacji o publikacji harmonogramu naboru 30 listopada
wnioskéw na portalu RPOWP(poprzez odestanie do | kazdego roku
portalu RPOWP za pomoca hipertgcza).

5. Procedura udziatu w naborze wnioskow o dofinansowanie w trybie
konkursowym

Zgodnie z art. 125 ust. 3 rozporzadzenia ramowego instytucja odpowiedzialng za realizacje procesu
naboru, oceny i wyboru projektéw do dofinansowania jest [Z RPOWP, ktdra zapewnia zgodnos$¢ procedur
zwigzanych z wyborem projektow do dofinansowania z zasadami unijnymi i krajowymi przez caty okres ich
realizacji. IZ RPOWP na mocy art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej powierzyta w drodze porozumienia z dnia
20 lipca 2015 roku realizacje czesci zadan w zakresie oceny i wyboru projektéw do dofinansowania IP ZIT
BOF. Na mocy ww. porozumienia IP ZIT BOF wspolnie z Instytucjg Zarzadzajgcg RPOWP petni role Instytucji
Organizujacej Konkurs (10K).

™ Osoba ?vyko.nujaca Dziatanie Termm-
dziatanie wykonania
1. PK Udziat w pracach IOK w zakresie przygotowania w terminie

regulaminu  (dokumentacji  konkursowej) w | uzgodnionym
przypadku konkursow dedykowanych projektom z IZ RPOWP
ZIT BOF. wynikajgcym z
harmonogramu
konkursow

2 PK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF | nie pdziniej niz
informacji o ogtoszeniu konkursu poprzez odestanie 30 dni przed

do portalu RPOWP za pomocg hipertagcza. planowanym
terminem

rozpoczecia
naboru
wnioskow o
dofinansowanie

2 PK W przypadku dokonania przez 10K zmian w | niezwtocznie w
regulaminie konkursu (dokumentacji konkursowej) terminie
— publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF zbieznym z
informacji o dokonanych zmianach poprzez terminem
odestanie do portalu RPOWP za pomocg hipertagcza. | publikacji przez
1Z RPOWP




6. Procedura udziatu w ocenie i wyborze projektéw do dofinansowania w trybie

konkursowym

ig, Osoba \_Nyko.nuja[ca Dziatanie Termin.

dziatanie wykonania

1. | PK,POW 1, POW 2 | Udzial w procesie wyboru projektéw w ramach w terminie
Komisji Oceny Projektéw (KOP) w zakresie oceny | wyznaczonym
stopnia spetnienia przez projekt kryteridw | przez IZ RPOWP
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT BOF (zgodnie
z regulaminem KOP okreslonym w IW 1Z RPOWP).

2. PK Po zakoniczeniu oceny wszystkich projektéw, | po otrzymaniu
publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF stosownych
otrzymanej od IZ RPOWP informacji w formie listy | informacjiz IZ
wnioskéw, ktére podlegaly ocenie formalno- RPOWP
merytorycznej (w przypadku projektéw EFRR) oraz
ocenie formalnej, a nastepnie ocenie merytorycznej
(w przypadku projektéw EFS) na podstawie
kryteriow zatwierdzonych przez KM RPOWP.

3. Zarzad SBOF Potwierdzenie wyboru projektdw w ramach alokacji w terminie
ZIT BOF poprzez zatwierdzenie listy projektéw, o | wyznaczonym
ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej | przez IZ RPOWP
(zatwierdzonej uprzednio w formie uchwaty
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego).

4. PK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF do 7 dni

otrzymanej od IZ RPOWP informacji w formie | kalendarzowych
odrebne;j listy (tylko projekty oceniane pozytywnie z od dnia
wyréznieniem projektow wybranych do | rozstrzygniecia
dofinansowania), o ktérej mowa w podrozdziale 7.4 konkursu
pkt. 3 Wytycznych w zakresie trybdéw wyboru
projektow na lata 2014-2020.
Réwnolegle z publikacja listy projektéw wybranych
do dofinansowania zamieszczenie na stronie
internetowej informacji o skfadzie KOP w danym
konkursie zgodnie z art. 44 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej.

7. Procedura udziatu w naborze, ocenie i wyborze projektéw do dofinansowania

w trybie pozakonkursowym

Za zgtoszone do realizacji w trybie pozakonkursowym uznaje sie projekty uwzglednione w Strategii
ZIT BOF/w aktualizacji Strategii ZIT BOF. W celu pozyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia
procesu identyfikacji przez Instytucje Zarzadzajaca na etapie opiniowania Strategii ZIT BOF/aktualizacji
Strategii ZIT BOF przez IZ RPOWP, podmioty zgfaszajace dane projekty/wnioskodawcy proszeni
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sg o uzupetnienie fisz projektowych wg wzoru IZ RPOWP. Wstepna liste projektéw pozakonkursowych
w Strategii ZIT BOF/w aktualizacji Strategii ZIT BOF i uzupetnione fisze projektéw pozakonkursowych

przekazuje sie do identyfikacji przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWP.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

PK

Wzywanie, w porozumieniu z |Z RPOWP,
Whioskodawcéw projektow  pozakonkursowych
(zidentyfikowanych i wpisanych do SZOOP przez IZ
RPOWP) do ztozenia wniosku o dofinansowanie.
Wezwanie zawiera okreslenie kryteriow wyboru
projektéw, formularz wniosku o dofinansowanie,
termin na zfozenie wniosku o dofinansowanie oraz
orientacyjny termin oceny projektu.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie
ponowne wezwanie (w porozumieniu z IZ RPOWP)
potencjalnego Whnioskodawcy do ztozenia wniosku
o dofinansowanie wraz z  wyznaczeniem
ostatecznego terminu nie dtuzszego niz 6 miesiecy
od pierwotnego terminu na zfozenie wniosku o
dofinansowanie. = Postepowanie  w  sytuacji
nieztozenia wniosku w wyznaczonym terminie
okreslone jest w porozumieniu zawartym pomiedzy
IZ RPOWP i IP ZIT BOF.

w terminie
uzgodnionym z
IZ RPOWP

PK, POW 1, POW 2

Udziat w procesie wyboru projektow w zakresie
oceny stopnia spefnienia przez projekt kryteriéw
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT BOF wg
kryteriow przyjetych przez KM RPOWP zgodnie z
procedurg okreslong w IW IZ RPOWP,

w terminie
wyznaczonym
przez |Z RPOWP

8. Procedura zwigzana z naborem i oceng projektow zintegrowanych w trybie

konkursowym

informacji o publikacji ogtoszenia o konkursie na
portalu poprzez odestanie do portalu RPOWP za
pomocg hipertacza.

L. Osoba \‘.vyko.numca Ditaiie Termln_
dziatanie wykonania
E. PK Udziat w pracach 10K w zakresie przygotowania w terminie
regulaminu  (dokumentacji  konkursowej) w | wyznaczonym
przypadku konkurséw dedykowanych projektom | przez IZ RPOWP
ZIT BOF. 3
) PK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF | nie pdiniej niz

30 dni przed
planowanym
terminem
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rozpoczecia
naboru
wnioskow o
dofinansowanie

PK W przypadku dokonania przez 10K zmian w | niezwtocznie w

regulaminie konkursu (dokumentacji konkursowej) terminie

— publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF zbieznym z

informacji o dokonanych zmianach poprzez terminem
odestanie do portalu RPOWP za pomocg hiperfacza | publikacji przez

IZ RPOWP

PK, POW 1, POW 2 | Udziat w procesie oceny uproszczonych wnioskéw o w terminie
dofinansowanie w ramach Komisji Oceny Projektéw wyznaczonym

(KOP) w zakresie oceny stopnia spetnienia przez
projekt kryteriow dotyczacych zgodnoici ze
Strategig ZIT BOF wg kryteridw przyjetych przez KM
RPOWP (zgodnie z regulaminem KOP okre$lonym w
IW IZ RPOWP).

przez IZ RPOWP

PK Po zakoriczeniu oceny wszystkich uproszczonych | po otrzymaniu
wnioskéw o dofinansowanie publikacja na stronie stosownych
internetowe;j IP ZIT BOF otrzymanej od IZ RPOWP | informacji z IZ
informacji w formie listy projektéw ocenionych RPOWP
pozytywnie ze wskazaniem do realizacji tych
projektéw, ktére mieszczg sie w alokacji.

PK Po zakoniczeniu oceny wszystkich projektéw | po otrzymaniu
zintegrowanych, publikacja na stronie internetowej stosownych
IP ZIT BOF otrzymanej od IZ RPOWP informacji w | informacjiz IZ
formie listy wnioskow, ktére podlegaty ocenie. RPOWP

Zarzad SBOF Potwierdzenie wyboru projektéw w ramach alokacji | po otrzymaniu
ZIT BOF poprzez zatwierdzenie listy projektéw, o stosownych
ktorej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej | informacji z IZ
(zatwierdzonej uprzednio w formie uchwaly RPOWP
Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego).

PK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF do 7 dni
otrzymanej od IZ RPOWP informacji w formie | kalendarzowych
odrebnej listy (tylko projekty oceniane pozytywnie z od dnia
wyrdznieniem projektow wybranych do | rozstrzygniecia
dofinansowania), o ktérej mowa w podrozdziale 7.4 konkursu

pkt. 3 Wytycznych w zakresie trybéw wyboru
projektéw na lata 2014-2020.

Rownolegle z publikacja listy projektéw wybranych
do dofinansowania zamieszczenie na stronie
internetowej informacji o sktadzie KOP w danym
konkursie zgodnie z art. 44 ust. 5 ustawy
wdrozeniowe;.
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9. Procesy dotyczgce monitorowania i sprawozdawczosci z realizacji ZIT

9.1. Procedura monitorowania stanu przygotowania realizacji projektéw pozakonkursowych

IP ZIT BOF prowadzi monitoring przygotowania projektow pozakonkursowych. IZ RPOWP dokonuje
analizy przygotowania projektow pozakonkursowych i w przypadku stwierdzenia opdinien
w przygotowaniu projektow, podejmuje stosowne srodki. W przypadku stwierdzenia opdinien powyiej
2 miesiecy w stosunku do pierwotnego terminu na ztoZzenie wniosku o dofinansowanie, |IZ RPOWP bedzie
pomniejszato dofinansowanie UE projektu pozakonkursowego o 5%, za kazdy rozpoczety miesiac
opoinienia. W przypadku stwierdzenia razagcych opdinien (powyzej 6 miesiecy od pierwotnego terminu
na ztozenie wniosku o dofinansowanie) w procesie przygotowania projektu pozakonkursowego, IZ RPOWP
ma prawo wykresli¢ projekt z SZOOP Zatacznik nr 5. Wykaz projektow zidentyfikowanych przez wtasciwe
instytucje w ramach trybu pozakonkursowego i podjac decyzje o przeznaczeniu srodkdw przewidzianych
na realizacje projektu w Strategii ZIT BOF, na realizacje innego projektu pozakonkursowego lub
przeprowadzenie konkursow w ramach Strategii ZIT BOF.

Lp. Quaka Yvyko.nujaca Dziatanie Termin_

dziatanie wykonania

1. Koordynatorzy Zebranie od  wnioskodawcow  kwartalnych do 5 dnia

gminni sprawozdan z przygotowania projektow miesigca
pozakonkursowych zgodnie ze wzorem | nastepujgcego
sprawozdania dla wnioskodawcéw, stanowigcym po danym
Zatgcznik nr 2 do niniejszej IW IP ZIT BOF oraz kwartale
przekazanie sprawozdan do IP ZIT BOF.

2. SMS Przygotowanie kwartalnego sprawozdania do 10 dnia
zbiorczego z przygotowania projektow miesigca
pozakonkursowych i przekazanie do 1IZ RPOWP. nastepujgcego

po danym
kwartale

3. SMS w przypadku stwierdzenia opdznien | niezwtocznie po
w przygotowywaniu projektow pozakonkursowych stwierdzeniu
opracowanie planu naprawczego. opodinien

4, Zarzad SBOF Zaakceptowanie przez Zarzad SBOF opracowanego
planu naprawczego.

5. SMS Przekazanie do IZ RPOWP zaakceptowanego przez
Zarzad SBOF planu naprawczego.

9.2, Procedura monitorowania realizacji Strategii ZIT BOF

Procedura monitorowania Strategii ZIT BOF obejmuje monitorowanie osiaggania wskaznikow
zdefiniowanych w tej Strategii na podstawie podpisanych uméw z beneficjentami oraz zrealizowanych
projektow, monitorowania kwestii finansowych (w tym dostepnej alokacji), oraz monitorowania innych
aspektdw umieszczonych w tekscie Strategii ZITBOF.
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Celem tej procedury jest zapewnienie kompletnej realizacji zatozeri ujetych w zaplanowanej
Strategii lub dostarczenie danych i informacji niezbednych do podjecia dziatarn w kierunku jej aktualizacji,
w tym zwigzanych z nig wskaZnikow (procedura polega miedzy innymi na przygotowaniu bazy wskaZnikow
na podstawie uchwalonej Strategii oraz aktualizacji tej bazy na podstawie podpisanych umdw
z beneficjentami, a nastepnie zrealizowanych projektéw). Procedura ma charakter pomocniczy
dla procedury zmiany i aktualizacji Strategii ZIT BOF. i

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin

dziatanie wykonania

1. SK Przygotowanie bazy danych projektow (w tym do 14 dni
projektéw  komplementarnych) i wskaznikdw | roboczych po
wskazanych w Strategii ZIT BOF lub jej aktualizacji. pozytywnym

zaopiniowaniu
Strategii ZIT BOF
lub jej
aktualizacji

2 SK Wprowadzanie do bazy danych ZIT informacji o | raz na kwartat
osigganym postepie rzeczowym realizowanych wg stanu na
projektéw (w tym projektéw komplementarnych), ostatni dzien
na podstawie informacji z systemu informatycznego kwartatu
przekazanych przez IZ RPOWP (w terminie do 5 dni | niezwtocznie po
roboczych po zakonczeniu kwartatu) oraz informacji otrzymaniu
otrzymanych od beneficjentow  realizujacych danych z 1Z
projekty komplementarne. RPOWP

3. SK Przygotowanie rocznej informacji Zarzadowi SBOF o raz na rok
stanie realizacji Strategii ZIT BOF na podstawie
pordwnania  wskaznikébw  planowanych  do
osiggniecia z postepem rzeczowym w ramach
Strategii ZIT BOF.

4. Zarzad SBOF/BD | Ocena rocznej informacji z realizacji Strategii ZIT. na biezgco/w
Podjecie decyzji o aktualizacji Strategii ZIT BOF ramach
zgodnie z procedurg 3.2 IW ZIT BOF. posiedzen

Zarzadu SBOF

7. SK Aktualizacja bazy danych projektéw i wskaznikdw na niezwtocznie
podstawie zaktualizowanej Strategii ZIT BOF-
wprowadzenie do bazy danych wskainikow
planowanych do osiggniecia w ramach Strategii ZIT
BOF.

3 SK, BD Przygotowanie pisma do |1Z informujacego o niezwtocznie

' aktualizacji Strategii ZIT BOF i wskaznikow jej
realizacji oraz o koniecznosci.ewentualnej realokacji
$rodkow przeznaczonych na‘poszczegdlne konkursy
zgodnie z procedurg 3.2 IW ZIT BOF.
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9.3. Procedura sporzgdzania informacji kwartalnej z realizacji ZIT

Sporzadzanie sprawozdan okresowych z realizacji RPOWP 2014-2020 polega na cyklicznym
sporzadzaniu informacji z zakresu zadan powierzonych przez |1Z RPOWP. Sprawozdania zawierajg m.in.
informacje nt. postepu finansowego i rzeczowego z wdrazania programu i jego priorytetéw; realizacji
dziatan informacyjno-promocyjnych; informacji o wynikach kontroli zewnetrznych. IP ZIT BOF przedktada
sprawozdania do IZ RPOWP w formie pisemnej i elektronicznej na adresy wskazane w Porozumieniu
(zgodnie ze wzorem okreslonym przez IZ RPOWP).

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie ; wykonania
1. SMS, BPK, PK Opracowanie sprawozdania kwartalnego w | raz na kwartat

zakresie i na wzorze wskazanym przez |Z RPOWP Wg stanu na
m.in. na podstawie informacji, o ktérych mowa w ostatni dzien
procedurze 9.2 pkt.2 IW IP ZIT BOF. IP ZIT BOF kwartatu w
pozyskuje informacje od beneficjentéw projektéw | terminie do 15

komplementarnych celem sporzadzenia informacji dni(za lilll
kwartalnej w zakresie Zatgcznika | do Wytycznych w | kwartat) i 20 dni
zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 (zallilV
(tabela 20a pkt. 5, 21 22) kwartat)
2. SK, BD Weryfikacja i  zatwierdzenie sprawozdania | kalendarzowych
kwartalnego. po zakonczeniu
3. SMS Przekazanie sprawozdania w formie pisemnej i kwartatu

elektronicznej do IZ RPOWP.
4, SMS, SK, BD, PK, W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP uwag do w terminie
BPK przekazanego sprawozdania kwartalnego, | wyznaczonym
dokonanie poprawy przedmiotowego dokumentu, | przez IZ RPOWP
jego weryfikacja i zatwierdzenie przez SK i BD oraz
przekazanie w formie pisemne;j i elektronicznej do
IZ RPOWP.

9.4. Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT

Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koricowego z realizacji RPOWP polega na cyklicznym
sporzgdzaniu raportéw z wdrazania programu w poprzednim roku budzetowym. IP ZIT BOF sporzadza
sprawozdania z zakresu powierzonych zadan przez IZ RPOWP.

Sprawozdania zawieraja kluczowe informacje nt. wdrazania programu i jego priorytetow
w szczegblnosci danych finansowych, wspdlnych wskainikdw i wskaznikdw specyficznych oraz wartosci
docelowych ujetych ilosciowo. Przedstawiaja rowniez synteze wynikéw wszystkich ewaluacji programu,
a takze inne kwestie, ktore wptywajg na wykonanie programu oraz podjete dziatania. Sprawozdania roczne
i koncowe przekazywane sg przez IP ZIT BOF do IZ RPOWP w formie pisemnej i elektronicznej.

e




L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. SMS, BPK, PK Opracowanie sprawozdania rocznego/koncowego 50 dni
w zakresie i na wzorze wskazanym przez IZ | kalendarzowych
RPOWP. w roku
2, SK, BD Weryfikacja i zatwierdzenie sprawozdania | 2016,2018,2020-
rocznego/koncowego. 2023 i 65dniw
3. SMS Przekazanie sprawozdania rocznego/koricowego | 2017, 2019 po
w formie pisemnej i elektronicznej do 1IZ RPOWP. | uplywie okresu
sprawozdawczego
w przypadku
sprawozdania
rocznego,
w terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP w
przypadku
sprawozdania
koncowego
4, SMS, SK, BD, PK, W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP uwag do w terminie
BPK przekazanego sprawozdania wyznaczonym
rocznego/koricowego,  dokonanie poprawy | przez IZ RPOWP
przedmiotowego dokumentu, jego weryfikacja i
zatwierdzenie przez SK i BD oraz przekazanie w
formie pisemnej i elektronicznej do IZ RPOWP.

10. Procesy dotyczace informacji i promocji

IP ZIT BOF jest zobowigzana do stosowania zasad promocji, zgodnie ze Strategig Komunikacji RPOWP

opracowa

ng przez IZ RPOWP.

Do zadan IP ZIT BOF w ramach promocji nalezy:

a)

b)
c

d)

10.1.

Zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi MIiR w zakresie informacji i promocji programdéw
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020 — IZ RPOWP opracowuje, a w razie potrzeby weryfikuje

udziat w opracowaniu i aktualizacji Strategii Komunikacji RPOWP we wspotpracy z IZ RPOWP
w zakresie powierzonych zadan dotyczacych dziatan informacyjnych i promocyjnych,

na zasadach okreslonych przez IZ RPOWP;
przygotowanie wkiadu do RPD dla Strategii Komunikacji RPWOP oraz jego aktualizacja;

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie realizacji powierzonych zadan

zgodnie z wymogami unijnymii krajowymi;
udziat w grupie roboczej powotanej przez IZ RPOWP ds. informacji i promocgji.

Procedura udziatu w opracowaniu i aktualizacji Strategii Komunikacji RPOWP

yde
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i aktualizuje Strategie Komunikacji RPOWP. W imieniu IP ZIT BOF pracownik BPK bierze udziat, na zasadach
okreslonych przez 1Z RPOWP, w konsultacjach opracowywanej Strategii Komunikacji RPOWP.) W razie
potrzeby IP ZIT BOF moze przestac propozycje zmian do Strategii Komunikacji RPOWP, w zakresie realizacji
Strategii ZIT BOF do akceptacji IZ RPOWP.

10.2. Procedura przygotowania wktadu do Rocznego Planu Dziatai Informacyjnych i
Promocyjnych IZ RPOWP oraz jego aktualizacji

Pracownik BPK przygotowuje wkiad do RPD (corocznie, nie pdiniej niz do 5 wrzesnia roku
poprzedzajacego rok, ktdrego RPD dotyczy) i przedstawia go do zaopiniowania IZ RPOWP. W przypadku
uwag dokonuje wprowadzenia stosownych zmian do RPD. Po akceptacji przez Dyrektora Biura Zarzadu
SBOF przekazuje wktad do RPD do ostatecznej akceptacji IZ RPOWP.

10.3. Procedura prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie wdrazania Strategii

ZIT BOF
L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termln.
wykonania
dziatanie
1, BPK Przygotowanie rocznego planu dziatan | do 5 wrzesnia
informacyjno-promocyjnych w zakresie wdrazania roku

Strategii ZIT BOF zgodnego ze Strategig | poprzedzajacego
Komunikacji RPOWP i RPD.

2. BD Akceptacja bad? zgtoszenie uwag do rocznego
planu dziatan informacyjno-promocyjnych w
zakresie wdrazania Strategii ZIT BOF.

3. BPK Przekazanie do akceptacji rocznego planu dziatan
informacyjno-promocyjnych do 1Z RPOWP.

4, BPK Wdrazanie zaakceptowanego przez |Z RPOWP na biezgco
rocznego planu dziatan informacyjno-

promocyjnych w zakresie wdrazania Strategii ZIT
BOF, w tym informowanie spoteczenstwa
o wsparciu finansowym z Unii Europejskiej,
kierowanie informacji do Beneficjentow lub
potencjalnych Beneficjentow realizujacych
projekty w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych na terenie Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego w zakresie ich przygotowania i
realizacji.




5. BPK, BD W przypadku koniecznosci aktualizacji rocznego niezwtocznie
planu dziatan informacyjno-promocyjnych w
zakresie  wdrazania  Strategii  ZIT  BOF,
przygotowanie zaktualizowanego dokumentu i
przedtozenie go do zaopiniowania przez IZ RPOWP.

6. BPKi DB Przygotowanie raportu z rocznej realizacji dziatan raz na rok w
informacyjno-promocyjnych i przekazanie do terminie
akceptacji Dyrektora Biura Zarzadu SBOF wyznaczonym

przez |Z RPOWP

7. | BPK Przekazanie zaakceptowanego rocznego raportu z raz na rok w
realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych do I1Z terminie
RPOWP. wyznaczonym

przez IZ RPOWP

Pracownik IP ZIT BOF — BPK bierze udziat w posiedzeniach grupy roboczej powotanej przez 1Z RPOWP ds.
informaciji i promocji, zgodnie z ustalonym przez IZ RPOWP harmonogramem spotkar.

11.Procedury dotyczace ewaluacji

Instytucja Posredniczaca wspdtpracuje z IZ RPOWP przy przygotowaniu Planu Ewaluacji RPOWP 2014-
2020 w zakresie realizacji Strategii ZIT BOF, oraz jego aktualizacji w terminie wskazanym przez 1Z RPOWP.
Przedstawiciel IP ZIT BOF uczestniczy w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacja na zasadach okreslonych
we wiasciwym regulaminie.

IP ZIT BOF zobowigzana jest do wspdtpracy z 1Z RPOWP, Komisja Europejska oraz ministrem
wlasciwym ds. rozwoju regionalnego w zakresie przeprowadzenia ewaluacji RPOWP 2014-2020
zwigzanych z wdrozeniem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, a po zakonczeniu realizacji RPOWP
2014-2020 w zakresie ewaluacji ex-post. IP ZIT BOF ma obowigzek wspétpracowaé z podmiotem
przeprowadzajacym ewaluacje na zlecenie IZ RPOWP oraz przekazywania informacji niezbednych
do przeprowadzenia badari ewaluacyjnych. Ponadto IPZIT BOF bedzie wdrazata rekomendacje z badan
ewaluacyjnych  RPOWP 2014-2020 w zakresie dotyczacym realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych.

12.Procedura dotyczaca sporzadzania czesciowej deklaracji zarzadczej i zestawienia
w zakresie kontroli zewnetrznych w IP ZIT BOF

Instytucja Zarzadzajagca RPOWP sporzadza deklaracje zarzadcza, ktéra towarzyszy Rocznemu
zestawieniu  wydatkow oraz Rocznemu podsumowaniu koricowych sprawozdan z audytéow
i przeprowadzonych kontroli.




IP ZIT BOF sporzadza i przekazuje do IZ RPOWP zatwierdzong przez Dyrektora Biura Zarzadu SBOF
czesciowy deklaracje zarzadczg na wzorze okreslonym przez IZ RPOWP w terminie do 15 wrzesnia

nastepujgcego po zakonczonym roku obrachunkowym.

IP ZIT BOF sporzadza i przekazuje do 1IZ RPOWP zatwierdzone przez Dyrektora Biura Zarzadu SBOF
zestawienie w zakresie kontroli zewnetrznych na wzorze okreslonym przez 1Z RPOWP w terminie
do 15 sierpnia nastepujacego po zakonczonym roku obrachunkowym.

13. Procedura dotyczaca weryfikacji oraz przekazywanie do IZ Informacji
pokontrolnych dotyczacych kontroli przeprowadzanych przez uprawnione
organy kontrolne i audytowe w IP

IP ZIT BOF podlegac bedzie audytom/ kontrolom prowadzonym przez upowaznione instytucje,
w tym Instytucje Zarzadzajgcg RPOWP. W przypadku kontroli / audytow przeprowadzonych w IPZIT BOF
w zakresie powierzonych zadan przez uprawnione do tego instytucje, pracownik IP ZIT BOF- SDI
zobowiazany jest do przekazania do Instytucji Zarzagdzajgcej RPOWP petnej dokumentacji (np. protokot,
sprawozdanie, zalecenia pokontrolne, rekomendacje, uwagi i odpowiedzi IP ZIT BOF) niezwtocznie po ich
otrzymaniu. Informacje o wdrozeniu rekomendacji przekazywane sa do IZ RPOWP zgodnie z terminem ich
realizacji okreslonym w wystapieniach pokontrolnych.

Réwnoczesnie w celu usprawnienia procesow wdrazania, zarzadzania i monitorowania RPOWP
2014-2020, w zakresie powierzonych zadan, IP ZIT BOF dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytéw
prowadzonych przez upowaznione instytucje. S one wykorzystywane w celu statego usprawniania
systemu wdrazania, zarzgdzania i monitorowania RPOWP 2014-2020, w zakresie powierzonych zadan.
Analiza wynikow audytdw/ kontroli pozwala réwniez podja¢ ewentualng decyzje o aktualizacji Instrukgiji
Wykonaweczej IP lub innych obowiazujgcych procedur.

Za analize wynikow audytow / kontroli przeprowadzonych w IP ZIT BOF odpowiada pracownik
IP ZIT BOF - SDI. Natomiast za podejmowanie czynnosci wynikajagcych z przeprowadzonej analizy
odpowiada Dyrektor Biura Zarzadu SBOF.

14. Procedury dotyczace przechowywania i archiwizacji dokumentow

IP ZIT BOF zobowigzana jest zapewni¢ naleiyte warunki przechowywania, ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bad?Z utratg oraz zapewni¢ konieczng konserwacje powstatych materiatow
archiwalnych. Zgodnie z art. 140 ust. 3-6 Rozporzadzenia ogdinego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. IP ZIT BOF:

= dokumenty przechowuje albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub
na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentow
oryginalnych lub dokumenty istniejace wytgcznie w wersji elektronicznej.

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

= jezeli dokumenty istniejg wytgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktorych
przechowywane sg wersje elektroniczne, spetniajg normy bezpieczenstwa zapewniajace, ze
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dokumenty te s3 zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw
audytu.

Dokumenty dotyczace projektdw w ramach RPOWP 2014-2020 s3 przechowywane i archiwizowane
w siedzibie IP ZIT BOF. Udostepnianie dokumentéw odbywa sig w siedzibie IP ZIT BOF zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z poin.
zmianami). W przypadku informacji niejawnych stosowane sg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2010 Nr 182, poz. 1228). IP ZIT BOF zobowigzana jest
do udostepniania dokumentéw w celach kontroli, audytu i ewaluacji instytucjom, ktére maja mozliwosé
(prawo) wgladu do tych dokumentdw.

W ciggu 6 miesigecy od zakoriczenia realizacji Porozumienia, Instytucja Posredniczaca przekaze
IZRPOWP catos¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjy powierzonych zadan. 1Z RPOWP przejmie akta
odpowiednio uporzadkowane przez Instytucje Posredniczacy oraz sprawdzi formalng i merytoryczng
poprawnosc¢ przygotowania akt do archiwizacji. Przyjecie potwierdzone zostaje protokotem zdawczo-
odbiorczym podpisanym przez uprawionych przedstawicieli obu stron Porozumienia.

Pracownicy Biura przechowujg akta spraw na biezgco. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji
do archiwizacji odbywa sie zgodnie z Instrukcig kancelaryjno-archiwizacyjng w Stowarzyszeniu
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego zatwierdzong przez Zarzad SBOF Uchwalg 29/2015 z dnia
6 listopada 2015 roku, stanowigca Zatacznik nr 3 do niniejszej IW.

15.Procedury dotyczace ochrony i przetwarzania danych osobowych

IZ RPOWP powierzyta IP ZIT BOF przetwarzanie danych osobowych uzyskanych w zwigzku
z realizacjg Porozumienia w zakresie zwigzanym z RPOWP 2014-2020. Ochrona i przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie zgodnie z zatwierdzonymi przez Zarzad SBOF Uchwatami 30/2015 i 31/2015 z dnia
6 listopada 2015 roku Politykq bezpieczeristwa w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego
(Zatacznik nr 4 do niniejszej IW) oraz Instrukcjiq zarzqdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego (Zatacznik
nr 5 do niniejszej IW).

IP ZIT BOF udziela IZ RPOWP wszelkich informacji na temat przetwarzania danych osobowych,
a w szczegolnosci niezwlocznie przekazuje informacje o kazdym przypadku naruszenia ochrony ww.
danych osobowych. Ponadto w przypadku kontroli przeprowadzanej przez 1Z RPOWP, IP ZIT BOF
udostepnia srodki techniczne i organizacyjne stosowane dla zabezpieczenia przetwarzanych danych
osobowych. W przypadku stwierdzenia naruszen Instytucja Posredniczaca przedstawia plan dziatan
naprawczych i termin ich wdrozenia.

16.Procedury zarzadzania ryzykiem w procesie realizacji ZIT

W IP ZIT BOF obowiazuje Regulamin zarzqdzania ryzkiem w Biurze Stowarzyszenia
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego wprowadzony do stosowania przez Zarzad SBOF Uchwatg
nr 32/2015 z dnia 6 listopada 2015roku, stanowigcy Zatacznik nr 6 do niniejszej IW. Wyzej wymieniony
Regulamin szczegétowo opisuje proces identyfikacji i oceny ryzyka oraz sposéb postepowania
ze zidentyfikowanymi ryzykami. Za proces i procedury zarzadzania ryzykiem bedzie odpowiedzialny
Dyrektor Biura Zarzadu SBOF.
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Zatacznik nr 1. Schemat organizacyjny Stowarzyszenia Biafostockiego Obszaru
Funkcjonalnego
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Zatacznik nr 2. Wzor tabeli monitorowania postepow przygotowania projektu
pozakonkursowego

dokument sporzgdzony na dzien [

Iinstytucja sporzadzajgca
sprawozdanie
Numer osi priorytetowej
Numer dziatania
1. Informacje o projektach z wykazu!
1.1 | Tytut projektu
1.2 | Wnioskodawca
1.3 | Informacje o stanie B Stan wdrazania Eatapu
przygotowania harmonogramu? Zakoniczono Opoin'ienie W
projektow dniach
1.4 | Studium
wykonalnosci
(uzyskanie kompletu
dokumentdw)
1.5 | Decyzja srodowisko
wa (uzyskanie
kompletu decyzji)
1.6 | Pozwolenie na
budowe (uzyskanie
kompletu pozwoler)
1.7 | Dysponowanie
gruntami/obiektami
(uzyskanie 100%
gruntow)
1.8 | Postepowanie
przetargowe
(ogtoszenie 100%
planowanych
przetargéw na
roboty i dostawy)
1.9 | Inne decyzje
1.10 | Wniosek o
dofinansowanie
(data ztozenia
whniosku)
2. | Tytut projektu
Podsumowanie i wnioski

Podjete srodki
zaradcze

(podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Wnioskodawcy)

! Tabela wypetnia sie dla kazdego projektu z Zatgcznika 5 Wykaz projektow zidentyfikowanych przez wtaéciwg instytucje w ramach
trybu pozakonkursowego do SZOOP RPOWP na lata 2014-2020.
2 W rozumieniu Harmonogramu rzeczowo-finansowanego z fiszy projektowe;j.
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Zatacznik nr 3. Instrukcja kancelaryjno-archiwizacyjna w Stowarzyszeniu
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

Zatacznik do Uchwaly nr 29/2015
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 6 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNO-ARCHIWIZACYJNA
W STOWARZYSZENIU BIALOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Instrukcja kancelaryjno-archiwizacyjna zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla =zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego (SBOF).

2. Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych
zapewniajg jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentdéw Stowarzyszenia.

§2

O wprowadzeniu instrukcji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Zarzad Stowarzyszenia
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego.

§3

1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek,
2) prowadzenie ewidencji wptywdw korespondencji do Stowarzyszenia,
3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektronicznej,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych oséb.

2. Czynnosci kancelaryjne w Stowarzyszeniu BOF wykonuje:
1) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych,
2) pracownicy Biura Zarzadu Stowarzyszenia BOF odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie danej

sprawy i sporzadzajacy czystopis.




Rozdziat Il
Przyjmowanie i obieg korespondencji
§4

1. Korespondencje przyjmuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych, rejestruje ja w dzienniku korespondencyjnym (wzér dziennika korespondencyjnego
okresla Zatacznik nr 1).

2. Pracownik przyjmujacy korespondencje otwiera wszystkie listy i przesytki,

3. Pootwarciu koperty stwierdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zataczniki.

4. Brak zatgcznikéw i/ lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zataczniku.

5. Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie do adresata.

6. Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza sie w gérnym rogu pierwszej strony pieczatke
wptywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer korespondencji
z dziennika korespondencyjnego. Pracownik zatrudniony na stanowisku organizacyjno-
administracyjnym tworzy warunki do segregowania, wymiany korespondencji oraz przekazywania jej
Dyrektorowi Biura Zarzadu Stowarzyszenia.

Rozdziat Ill
Czynnosci kancelaryjne
§5

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych przyjmuje korespondencje
i rejestruje ja w dzienniku korespondencyjnym.

§6

Dyrektor Biura Zarzadu Stowarzyszenia przeglada korespondencje, decyduje ktdérg korespondencje
zatatwia sam, a pozostalg przydziela do zafatwienia pracownikom Biura Zarzadu, zgodnie z ich
kompetencjami i zakresami obowigzkow.

§7

Korespondencje przejrzang i zadekretowana przez Dyrektora Biura Zarzadu Stowarzyszenia, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych kieruje do zainteresowanych oséb
lub komorek organizacyjnych, ktére w dzienniku korespondencyjnym potwierdzajg podpisem jej odbidr.

§8

1. W Stowarzyszeniu obowiazuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitg rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatania Stowarzyszenia
oraz zawiera ich klasyfikacje archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, taczenia
i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt Stowarzyszenia okresla Zatacznik nr 2.

/ _
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3.

10.

i1,

12.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura Zarzagdu SBOF moze rozbudowac jednolity rzeczowy

wykaz akt w ramach istniejgcych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

Do materiatow archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje majaca trwata

wartos¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego po uptywie 25 lat.

Dokumentacja niearchiwalna jest oznaczona symbolem ,B”, a cyfry arabskie obok symbolu okreslajg

liczbe lat przechowywania w siedzibie Biura Zarzadu Stowarzyszenia.

Spis spraw:

1) dla kazdej, koricowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaktada
sie spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowg do przechowania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy
gromadzi¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy (wzér
formularza spisu spraw okresla Zatacznik nr 3, wzér ,,Opis teczki aktowej” okresla Zatgcznik nr 4),

2) spis spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kaidy rok kalendarzowy oddzielenie. W przypadku
mafej liczby korespondenc;ji, dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok,

3) zteczki mozna wydzieli¢ okreslone sprawy w osobne zbiory i umiescic je w podteczce z numerem
akt macierzystej teczki z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

Rejestracja spraw:

1) rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Stowarzyszenia.

3) pracownik wyznaczony przez Dyrektora Biura Zarzgdu do prowadzenia danej sprawy sprawdza, czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku
pismo dotgcza sie do akt sprawy (wczesniej rozpoczetej), w drugim, przed przystgpieniem
do nadania toku, rejestruje sie jako nowg sprawe. W obu przypadkach wpisa¢ nalezy znak
w obrebie pieczeci wptywu.

Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg sprawy. Kaide pismo dotyczace tej samejsprawy

otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy Stowarzyszenia (BZ-BOF),

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie w roku nastepnym, bez zmiany

dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spiséw spraw.

W razie koniecznosci wznowienia sprawy zatatwionej w roku minionym, przenosi sig jg do spisu spraw

biezacego roku, a w poprzednim spisie czyni odpowiednig wzmianke (adnotacje).

Pracownicy Stowarzyszenia BOF sprawy niesklasyfikowane wg jednolitego rzeczowego wykazu akt

moga rejestrowac w teczce aktowej o nazwie ,Sprawy rézne” (kategoria archiwalna B-5).

Nie podlegajg rejestracji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, prospekty itp.),

2) potwierdzenia odbioru (dotgczane sg do akt sprawy),

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.




13. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zaktada sie rejestr kancelaryjny
zamiast spisu spraw.
14. W Stowarzyszeniu prowadzi sie nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw,
2) rejestr uchwat Zarzadu Stowarzyszenia,
3) rejestr uchwat Komisji Rewizyjnej,
4) dziennik korespondencyjny,
5) rejestr wyjazdow stuzbowych,
6) rejestr upowaznien i petnomocnictw,
7) rejestr zarzadzen,
8) rejestr skarg i wnioskow.

Rozdziat IV
Zatatwianie spraw
§9

1. Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem wedtug nastepujacego trybu postepowania:
1) opracowanie czystopisu pisma i przedtozenie go z aktami sprawy aprobujacemu,
2) po podpisaniu i sprawdzeniu liczby zalgcznikow wysyta sie czystopis adresatowi.
2. Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac:
1) nagtéwek, druk lub podiuing - piecze¢ nagtéwkowa, jezeli nie jest sporzadzone na papierze
firmowym,
2) znak sprawy,
3) powofanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,
5) okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresatem,
6) tresc pisma,
7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) informacje o ewentualnych zatgcznikach.
3. Pismo i jego kopia moze rowniez zawierac inne informacje o sposobie zatatwienia sprawy
(np. rozdzielnik itp.).
4. Jedli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwiania.

Rozdziat V
Wysytanie i doreczanie pism
§10

1. Korespondencja moze byc¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesytka listowa,
2) osobiscie,

7 ,_ //
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3) faksem,
4) nanosniku elektronicznym wysytanym przesytka listows,
5) poczta elektroniczng,
2. Pisma przeznaczone do wysfania pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-
organizacyjnych: '
1) wpisuje do odpowiednich rejestrow i dokonuje wysytki,
2) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza wypetniony
odpowiedni formularz i przypina go do koperty,
3. Pracownik odpowiedzialny za sprawe merytorycznie:
1) sprawdza czy s3 podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zatgczniki,
2) umieszcza kopie lub drugi egzemplarz pisma we wiasciwe] teczce aktowe;j.
4. Na kopercie, w ktorej wysytane jest pismo zamieszcza sig:
1) w prawej dolnej czesci adres odbiorcy sktadajgcy sie z:imienia i nazwiska, bgdZz nazwy instytucji,
nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci,
2) wlewym gornym rogu adres SBOF i znak sprawy.

Rozdziat VI
Przechowywanie akt, przekazywanie do archiwizacji
§11

1. Akta spraw zatatwianych przechowuje sie w siedzibie Biura Zarzgdu Stowarzyszenia SBOF.
W ciagu 6 miesiecy od zakoriczenia realizacji Porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji
Posredniczgcej zadan dotyczgcych realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP 2014-
2020) oraz wdrazania Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego nao lata 2014-2020, Biuro Zarzadu Stowarzyszenia przekaze |Z RPOWP catosc
dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan. Przyjecie potwierdzone zostaje protokotem
zdawczo-odbiorczym podpisanym przez uprawionych przedstawicieli obu stron Porozumienia (wzor
protokotu zdawczo — odbiorczego okresla Zatgcznik nr 5).

3. W przypadku dokumentéw nie wskazanych w §11, pkt. 2,w razie rozwigzania Stowarzyszenia,
likwidator przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A)do witasciwego archiwum panstwowego,
a dokumentacje niearchiwalna (kategorii B) - placdwce przyjmujacej sprawy Stowarzyszenia
(na podstawie protokotu wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 5)

Rozdziat VI
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych oraz postanowienia koficowe
§12

1. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych nalezy
do obowigzkow Dyrektora Biura Zarzadu SBOF.




2

Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowoséci stosowania instrukcji,
udzielaniu wskazowek w tym zakresie, a w szczegélnoéci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spisu spraw, rejestréw oraz teczek,

2) prawidtowosci zatatwiania spraw,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt,

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg ,Instrukcjg” stosowaé nalezy powszechnie obowiazujace
przepisy prawne.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF
Wzér dziennika korespondencyjnego

Wzér dziennika korespondencyjnego

Data Nr Data i :
Numer . Tres¢ otrzymanej Znak
kolejn otrzymania Od kogo korespondencji referenta
Ny korespondencji Otrzymanej P J
korespondenciji
Numer
Data Numer odpowiedzi
wystanej Tres¢ wystanej koresponde na
G .. Nr :
korespon Do kogo korespondencji ng;ji koresponde sktis Uwagi
dencji uprzedniej ncje
wystang
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF
Jednolity rzeczowy wykaz akt
Jednolity rzeczowy wykaz akt

Oznaczenie
Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
archiwizacyjnej

Symbol
klasyfikacyjny

w tym m.in.: korespondencja z
organami administracji
publicznej, planowanie,

sprawozdawczosc i statystyka,
Porozumienie w sprawie
powierzenia SBOF jako

Sprawy organizacyjno - Instytucji Posredniczacej zadan
administracyjne dotyczacych realizacji ZIT,

Instrukcja Wykonawecza IP ZIT

BOF, obstuga biura przez
podmioty zewnetrzne, sprawy
pracownicze SBOF,
rachunkowos¢ i ksiegowosc,
kontrole i audyty zewnetrzne

w tym m.in.: opracowanie
Strategii ZIT BOF i jej
aktualizacja, wdrazanie,
monitorowanie,
sprawozdawanie z realizacji
ZIT, ewaluacja realizacji ZIT

Il Realizacja Strategii ZIT BOF A

Wspotpraca z beneficjentami w

. ramach BOF A
w tym m.in. : wybdr projektow
; ; — ie konk A 5
v Ocena i wybor projektow A WEEE .0 ’ursowym‘ i
projektow w trybie
pozakonkursowym
v Promocja i komunikacja "
spotfeczna
: . tym m.in.: dok ntacja
Projekty realizowane z funduszy W. v m A CR e o
Vi " i A aplikacyjna, sprawozdawczosé
Unii Europejskiej . o s
projektowa, monitoring
Vil Zam©owienia publiczne i zapytania A

ofertowe
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF
Wzér “Opis teczki aktowej”

Wzér “Opis teczki aktowej”

(symbol klasyfikacyjny (jednostka organizacyjna) (kategoria
z wykazu akt) archiwalna)

(nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty koricowe akt)



Zatacznik nr 5
do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF
Wzor protokotu zdawczo — odbiorczego akt do archiwizacji

Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego akt do archiwizacji

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej przekazujgcej
materiaty archiwalne)

(miejscowosd)

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT DO ARCHIWIZACJI NR ......
rmiateriatOW archiWalnYeh s asess s i o im imssmies mvaiss sy s i s ss5a s oo 4TS o3 sus e e s s

Brzekazany el do s e e S S R S e S e R e

Znak teczki (symbol Tytut teczki (hasto "
. . . . Daty skrajne i
Lp. klasyfikacyjny z wykazu klasyfikacyjne z Uwagi
od -do
akt) wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)




Zatacznik nr 4. Polityka bezpieczeristwa w Stowarzyszeniu Biafostockiego Obszaru
Funkcjonalnego
Zatacznik do Uchwaty nr 30/2015
Zarzgdu Stowarzyszenia Biatostockiego

Obszaru Funkcjonalnego
z dnia 6 listopada 2015 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
W STOWARZYSZENIU BIALOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

Czesc | — Wstep
§1

Zgodnie z art. 39a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.), zwanej dalej ,ustawg” oraz z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024
z pdzn. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”, ustanawia sie ,Polityke Bezpieczeristwa”.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé
Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego.

Czesc Il - Zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych
§1

Kazda osoba, majaca dostep do danych osobowych przetwarzanych w jednostce organizacyjnej jest
zobowigzana do zapoznania sie z niniejszym dokumentem.

§2

1.0bszar przetwarzania danych osobowych w siedzibie Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego stanowig pomieszczenia lub czesci pomieszczeri, w ktdrych przetwarzane s3 dane
osobowe z uzyciem sprzetu komputerowego lub w formie kartotek, skorowidzow, ksiag, wykazow,
spisow spraw i innych zbioréw ewidencyjnych. Wykaz pomieszczers lub czeéci pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe okreéla zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

2. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, powinny byé zamykane na czas
nieobecnosci w nich uzytkownikéw, w sposéb uniemozliwiajacy dostep oséb nieuprawnionych. Osaby

e F




nieupowaznione mogg przebywac wewnatrz obszaru, okreslonego w ust. 1, jedynie w obecnosci
uzytkownika. W pomieszczeniach, w ktdrych przebywajg osoby postronne, monitory na stanowiskach
powinny by¢ ustawione w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglgd w dane.

§3

Wymagany przez rozporzadzenie wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programoéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

Opis struktury zbioréw danych osobowych wskazujgcy zawartos¢ poszczegdlnych pol informacyjnych
i powigzania miedzy nimi:

1) Program Office Excel, Program Office Word - tworzy i rozwija oraz rozporzgdza dokumentacjg
programistyczng — Microsoft Corporation — adres internetowy: http://www.microstoft.com.pl;

Sposob przeptywu danych pomiedzy poszczegolnymi systemami:
1) Program Office Excel, Program Office Word.

Dane wykorzystywane na stacjach roboczych (zainstalowane na lokalnych dyskach twardych
stacji roboczych): ul. Lipowa 32, lokal nr 209, 210

2) Program ,iPKO” rozpowszechniony przez PKO PB, znajdujgca sie pod adresem:
http://www.ipko.pl.

§4

Osoby, ktdére przetwarzajg w jednostce organizacyjnej dane osobowe, muszg posiada¢ pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych nadane przez Administratora Danych Osobowych (zatacznik
nr3 do niniejszego dokumentu) oraz podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci tych danych
(zatacznik nr 4 do niniejszego dokumentu).

§5

Administrator Danych Osobowych wprowadzif nastepujgce srodki techniczne i organizacyjne niezbedne
do zapewnienia bezpieczestwa powtarzanych danych:

e Urzadzenia stuzace do przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w pomieszczeniach
zamknietych;

o [Kazda osoba posiadajgca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych posiada hasto,
pozwalajgce sie zalogowac¢ do systemu informatycznego, w ktdérym przetwarzane sg dane
osobowe.

§6

W przypadku koniecznosci dostepu do obszaru przetwarzania 0sdb, nieposiadajgcych upowaznienia,
o jakim mowa w § 4 (zatgcznik nr 3 do niniejszego dokumentu), ktére musza dokonac¢ doraznych prac
o charakterze serwisowym lub innym, podpisujg oni oswiadczenie o zachowaniu poufnosci (zatgcznik
nr 4 do niniejszego dokumentu).




§7

Zlecenie podmiotowi zewnetrznemu przetwarzania danych osobowych moze nastapi¢ wylgcznie
w ramach umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 31 ustawy.

§8

Udostgpnienie danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu moze nastgpi¢  wytacznie
po pozytywnym zweryfikowaniu ustawowych przestanek dopuszczalnosci takiego udostepnienia, przez
co rozumie sie w szczegolnosci pisemny wniosek podmiotu uprawnionego.

§9

Dokumenty zawierajgce dane osobowe przechowywane w formie papierowej, upowaznione osoby
przechowujg w obszarze przetwarzania danych w szafach zamykanych na klucz.
W przypadku koniecznosci zniszczenia papierowych dokumentéw zawierajgcych dane osobowe, ich
zniszczenie dokonuje sie poprzez pociecie w niszczarce.

§10

Zasady przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym okreslone sa
w ,Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego”.

§11

Nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych w jednostce organizacyjnej sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji (zwany dalej ,,ABI”) wyznaczony przez Administratora Danych Osobowych.
W przypadku niewyznaczenia ABI, funkcje mu przypisane petni Administrator Danych Osobowych
osobiscie, a w przypadku osoby prawnej — prezes zarzgdu. Upowaznienie wyznaczajgce ABI stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego dokumentu. ABI jest réwniez zobowigzany do podpisania o$wiadczenia,
stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

§12

ABI prowadzi wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w jednostce organizacyjnej (zatgcznik
nr 2 do niniejszego dokumentu) oraz, kiedy jest to wymagane przez przepisy, zgtasza zbiory
do rejestracji do GIODO. W ramach nadzoru nad przetwarzaniem danych, ABI sprawdza w szczeg6inosci
cele, zakres przetwarzania, czas przetwarzania oraz sposoby zabezpieczenia danych osobowych.
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 3 do niniejszego dokumentu) nadaje
Administrator Danych Osobowych lub ABI. ABI jest zobowigzany do przeprowadzania analizy ryzyk
zwigzanych z zagrozeniami zwigzanymi z przetwarzaniem danych osobowych w jednostce

organizacyjne;j.
§13
ABI prowadzi rowniez nastepujgce wykazy:

a) ewidencje osob, ktérym nadano upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zatgcznik
nr 6 do niniejszego dokumentu),

b) wykaz pomieszczerr, w ktérych przetwarzane s3 dane osobowe, stanowigcych obszar
przetwarzania (zatacznik nr 1do niniejszego dokumentu),




c) wykaz podmiotéw i 0séb, ktérym udostepniono dane (zatgczniki nr 7 i nr 9 do niniejszego
dokumentu),

d) wykaz podmiotéw, ktoérym powierzono dane osobowe do przetwarzania (zatgcznik nr 8
do niniejszego dokumentu).

§14
Osoby upowaznione do przetwarzania danych majg obowigzek:

a) przetwarza¢ je zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci z ustawg
i rozporzadzeniem,

b) nie udostepniac ich oraz uniemozliwia¢ dostep do nich osobom nieupowaznionym,
c) zabezpieczac je przed zniszczeniem.
§15

W przypadku otrzymania wniosku o udostepnienie danych osobowych od osoby, ktdrej one dotyczg,
wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych osoba przygotowuje odpowiedz w ciggu 30 dni.

§16

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotycza, Administrator Danych
Osobowych (lub osoba przez niego wyznaczona) jest obowigzany poinformowac te osobe o:

a) adresie swojej siedziby i petnej nazwie, a w przypadku, gdy Administratorem Danych
Osobowych jest osoba fizyczna — o miejscu swojego zamieszkania oraz imieniu i nazwisku,

b} celu zhierania danych, a w szczegodlnosci o znanych mu w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,
c) prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

d) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje, o jego
podstawie prawnej.

Czesc Il — Postanowienia korficowe
§1

Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych grozi odpowiedzialnoscig karna wynikajaca
z art. 49-54a ustawy o ochronie danych osobowych.

§2

W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem, znajdujg zastosowanie przepisy ustawy
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych. '

§3

Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem podjecia.



v

ogaujeuoung niezsqQ oSanpolsojelg niuazsAziemols m YaAmoqoso ysAuep ejueziemiazid dezsqo yohokimouess uazazsajwod zeyAm

uazozsaiwod zeyAm
108S M emisuazoaaidzag jAljod op
T Ju iuzdkjez



4%

e

HOAMOSE0SO HOANYA MOYOIFZ ZVIAM

42Amoqoso yoAuep mouoiqz zeyAm
4085 M emisuazaaidzag pjAjod op
T Juyiuzokjez




Zatacznik nr 3
do Polityki Bezpieczeristwa w SBOF
Upowaznienie do przetwarzania danych oscbowych

Data nadania upowaznienia: .........ccoocovvvveevieccis s

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

By L o 2 Ty TR PORINET i a0 0 A 44 s s A A AR A S e

O VUITEET 20 PESEL i iiinsabiosssssin s sous5e00 50mn n ssns apama £annsesnsn samenas smensionsonson xba e ms s sans s o shm s st s e s e s S  ie

zatrudniona/-ego na stanowisku

do dostepu do nastepujgcych zbioréw danych osobowych w celu ich przetwarzania:
(nalezy okreslic zbiory zgodnie z zatgcznikiem numer 2 do Polityki Bezpieczefistwa)

2. Identyfikator/Login:

3. Okres trwania UPOWAZNIENIA: ....vcciricieeiiecrseiimssonsossossesssessessssissessssssesasmssssssassessessassrsessnssssssssssness
i L U
(podpis Administratora Danych Osobowych lub ABI zgodnie z § 12 Polityki Bezpieczeristwa)

4. Osoba upowazniona do przetwarzania danych, objetych zakresem, o ktérym mowa wyzej, jest
zobowigzana do zachowania ich w tajemnicy, rowniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data i podpis osoby upowaznionej:




Zatacznik nr 4
do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Oswiadczenie

OSWIADCZENIE

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia, do
ktérych mam, lub bede miat/-a dostep w zwigzku z wykonywaniem jakichkolwiek czynnoéci na
FZECZ rvsssssessnsssssssasssssessssensess s stnsessss susass sessenses oas oes sbssen bas S0 S0s 108 00428 418 402 800 200002000 200 200 000 00008008 Husonssssnseerssrnerssens 1
Zobowigzuje sie przestrzega¢ wszelkich procedur obowigzujgcych w wyzej wymienionej jednostce
organizacyjnej dotyczacych ochrony danych osobowych — w szczegdlnosci okreslonych w Polityce
Bezpieczenistwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych, w tym z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
poin. zm.), w tym z zasadami odpowiedzialnosci karnej okreslonymi w rozdziale 8 wyzej wymienionej
ustawy.

(data i podpis osoby oswiadczajqcej)



Zatacznik nr 5
do Polityki Bezpieczeristwa w SBOF
UpowazZnienie wyznaczajgce ABI

(miejscowosc, data)
UPOWAZNIENIE DLA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMAC)I (ABI)

Na podstawie art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) o

ochronie danych 0S0BOWYCH, Z  ANIEM..ceeee oo wyznaczam
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i powierzam te funkcje
PANU/PANI ..ottt ettt sttt e e e et e s e s e eeeee e s e s e e e e s e e e e et et et e ettt e e

postugtjgcemuy/-ej sig NUMErem PESEL! ...iusisasmivimsssssssssisiss

Do obowigzkéw Administratora Bezpieczeristwa Informacji bedzie nalezato wdrozenie i nadzér nad
prawidiowg realizacja Polityki Bezpieczeristwa obowigzujgcej w jednostce organizacyjnej, w
szczegolnosci:

1. Zastosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych  ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong

2. Zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym lub zabraniem
przez osobe nieuprawniong

3. Zabezpieczenie danych przed ich przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem

4. Prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych oraz zastosowane érodki
techniczne stuzgce ich zabezpieczeniu

5. Wyznaczanie Administratora Systemu Informatycznego (ASI)

6. Nadawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

podpis w imieniu Administratora Danych Osobowych

Ja, nizej podpisany/-a, zobowiazuje sie do petnienia obowigzkéw Administratora Bezpieczerstwa Informacji w
oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujgce w jednostce organizacyjnej, ustawe o ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzenie wykonawcze wydane na podstawie art. 39a do wyzej wymienionej ustawy.

podpis Administratora Bezpieczeristwa Informacji (ABI)

//47
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Zatacznik nr 5. Instrukcja zarzqdzania systemem informatycznym stuigcym
do przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Biafostockiego Obszaru
Funkcjonalnego

Zatgcznik do Uchwaty nr 31/2015
Zarzgdu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 6 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM StUZACYM
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W STOWARZYSZENIU BIALOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

I — Czesc ogdlna

§1

Zgodnie z art. 39a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pdéin. zm.) oraz z § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z péin.
zm.), ustanawia sie ,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych”.

§2
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe, o ktérej mowa w § 1 niniejszej czesci;

b) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie, o ktéorym mowa
w § 1 niniejszej czesci;

c) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego;

d) ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych w rozumieniu ustawy;

e) ABI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczeristwa Informacji w rozumieniu
ustawy;

f)  ASI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego w rozumieniu § 3
niniejszej czesci;

g} Instrukcji — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument;

h) Polityce Bezpieczeristwa — nalezy przez to rozumieé przyjety do stosowania w jednostce
organizacyjnej dokument zatytutowany: ,Polityka Bezpieczerstwa w Stowarzyszeniu
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego”;

i) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym w drodze upowaznienia, o jakim mowa w czesci 1 § 4
Polityki Bezpieczeristwa. Postanowienia dotyczace uzytkownikéw nalezy stosowaé

odpowiednio do ADO oraz ABJ; 9
/ 7
/)
Y 4
S




j)  systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe w jednostce organizacyjnej;

k) kopii petnej — nalezy przez to rozumie¢ kopie zapasowa catosci danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym;

I)  osobie wyznaczonej przez ASI w sytuacji wyjatkowej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra
podpisata oswiadczenie stanowigce zatacznik nr 4 do Polityki Bezpieczerstwa, otrzymata
upowazinienie stanowigce zatacznik nr 3 do Polityki Bezpieczenistwa, oraz zostata ustnie
upowazniona przez ASI do dokonania okredlonych dziatan wchodzacych w zakres jego
obowigzkéw, o ktérych mowa w czesci Il § 4 lit. ¢, § 5 oraz § 8 lit. ¢ niniejszego dokumentu.

§3
ASI wyznaczany jest przez ABI lub ADO drogg pisemnego upowainienia. W przypadku nie wyznaczenia
ASI, jego funkcje petni ABI lub osoba petnigca funkcje ABI. Wzér upowaznienia ASI stanowi zatacznik
nrl do niniejszego dokumentu. ASI jest réwniez zobowigzany do podpisania oswiadczenia,
stanowigcego zafgcznik nr 4 do Polityki Bezpieczeristwa.

§4
ASI jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w zakresie systemu informatycznego stuzgcego do tego celu. Do obowigzkéw ASI nalezy takze kontrola
przeptywu informacji pomiedzy systemem informatycznym a siecig publiczng oraz kontrola dziatan
inicjowanych z sieci publicznej i systemu informatycznego. Obowigzkiem AS| jest réwniez
zabezpieczenie sprzetu komputerowego przed nieuprawnionym dostepem oraz przeprowadzanie
analizy ryzyka uwzgledniajacej realne zagrozenia dla systemu informatycznego.

§5
Zgodnie z rozporzadzeniem, uwzgledniajgc fakt, ze uzytkowany w jednostce organizacyjnej system
informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych jest potgczony z siecig Internet,
wprowadza sie wysoki poziom bezpieczenstwa.

Il - Czesc szczegotowa

§1
Procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien w systemie
informatycznym okresla sie w sposdb nastepujacy:

a) Uzytkownik zamierzajgcy przetwarza¢ dane osobowe, po uzyskaniu upowaznienia stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Polityki Bezpieczeristwa, oraz podpisaniu oswiadczenia stanowigcego zatgcznik
nr 4 do Polityki Bezpieczenstwa, sktada ustnie wniosek do ASI o nadanie hasta w celu umozliwienia
wykonywania przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym, ASI zobowigzany
jest niezwlocznie przydzieli¢ uzytkownikowi hasto. Podanie uzytkownikowi hasta nie moze
nastapic¢ w sposéb umozliwiajacy zapoznanie sie z nim osobom trzecim.

b) w przypadku wygaséniecia przestanek uprawniajgcych uzytkownika do przetwarzania danych
osobowych, w szczegélnosci cofnigcia upowaznienia, stanowigcego zatacznik nr 3 do Polityki
Bezpieczenstwa, AS| zobowigzany jest do dopetnienia czynnosci uniemozliwiajgcych ponowne
wykorzystanie identyfikatora uzytkownika, ktérego uprawnienia wygasty.

§2
Stosuje sie nastepujgce metody oraz srodki uwierzytelniania, a takie procedury zwigzane z ich

zarzgdzaniem i uzytkowaniem:
a) hasto sktada sie, z co najmniej 8 znakdéw, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne;
b) osobg odpowiedzialng za przydziat identyfikatora i pierwszego hasta jest ASI;
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c) uzytkownik, po pierwszym zalogowaniu sie do systemu jest zobowigzany do zmiany hasta, jest
réwniez zobowigzany do zmiany hasta, co kazde 30 dni;

d) uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia swojego hasta przed nieuprawnionym dostepem
0sob trzecich.

§3
Stosuje sie nastepujgce procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakorczenia pracy przeznaczone
dla uzytkownikéw systemu:

a) w celu zalogowania do systemu informatycznego, uzytkownik podaje swdj identyfikator oraz
hasto;

b) system jest skonfigurowany w taki sposob, aby po okresie 30 minut bezczynnosci uruchamiany
byt wygaszacz ekranu. Do ponownego wznowienia pracy konieczne jest ponowne zalogowanie sie
przy uzyciu identyfikatora i hasta;

c) po zakonczeniu pracy uzytkownik jest zobowigzany do wylogowania sie, a nastepnie
do wytgczenia komputera.

§4
Stosuje sie nastepujgce procedury tworzenia oraz przechowywania kopii zapasowych zbioréw danych
oraz programow i narzedzi programowych stuzacych do ich przetwarzania:

a) raz na miesigc ASI wykonuje kopie przyrostows;

b) raz na rok ASI wykonuje kopie petng;

c) wykonane kopie zapasowe przechowuje sie na pamieci przenosnej (pendrive) lub na nosnikach
CD\DVD, nosniki zawierajgce kopie zapasowe s3 przechowywane w szafie zamykanej na klucz,
do ktdrej dostep posiada wytgcznie ASI lub w sytuacji wyjgtkowej, osoba przez niego wyznaczona.
Kopie zapasowe przechowywane sg w pomieszczeniu ul Lipowa 32 w Biatymstoku, lokal 209.

§5

Elektroniczne nosniki informacji zawierajgce dane osobowe przechowywane sg w szafach zamykanych
na klucz, do ktérych dostep ma jedynie ASI oraz, w sytuacjach wyjgtkowych, osoba przez niego
wyznaczona, dane sg przechowywane przez okres, w ktdrym istniejg przestanki do ich przetwarzania,
po ustaniu przestanek do przetwarzania, dane muszg zosta¢ usuniete w sposdb uniemozliwiajgcy ich
odtworzenie. Dane przechowywane sg w pomieszczeniu Lipowa 32 w Biatymstoku, lokal 209/210.
Sprzet komputerowy, na ktérego dyskach twardych zawarte sa dane osobowe, przechowywany jest
w obszarze przetwarzania danych osobowych, w pomieszczeniach zabezpieczonych zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Polityki Bezpieczenstwa.

§6
System informatyczny zabezpiecza sie przed dziataniem oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie
nieuprawnionego dostepu do tego systemu poprzez stosowanie specjalistycznego oprogramowania,
o jakim mowa w lit. a niniejszego paragrafu:
a) oprogramowaniem antywirusowym stosowanym w jednostce organizacyjnej jest: ESET Endpoint
Antivirus;
b) uzytkownikom nie wolno otwiera¢ na komputerach, na ktérych odbywa sie przetwarzanie danych
osobowych, plikéw pochodzacych z niewiadomego zrodta bez zgody ASI;
c) za wdrozenie i korzystanie z oprogramowania antywirusowego, okreslonego w lit. a oraz
oprogramowania firewall, okreslonego w lit. b niniejszego paragrafu, odpowiada ASI.

§7
Odnotowanie informacji o odhiorcach, ktérym dane osobowe zostaty udostepnione, dacie i zakresie
tego udostepnienia (z wylaczeniem osob, ktdérych dane dotyczg, oséb posiadajgcych upowaznienie
do przetwarzania danych, organdw panstwowych lub organdéw samorzadu terytorialnego, ktdrym dane
sg udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem), odbywa sie poprzez zapisanie tej
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informacji w utworzonym na dysku twardym komputera pliku dotyczagcym danej osoby, zgodnie
z systemem zapisywania informacji opisanym, w § 12 niniejszej czesci.

§8
Stosuje sie nastepujace procedury wykonywania przeglgdow i konserwacji systemdéw oraz noénikow
informacji stuzgcych do przetwarzania danych:

a) ASI raz na 3 miesigce wykonuje generalny przeglad systemu informatycznego, polegajacy
na ustaleniu poprawnosci dziatania tych jego elementdw, ktére sg niezbedne do zapewnienia
realizacji funkcji wynikajacych z niniejszej Instrukcji;

b) w przypadku stwierdzenia przez ASI nieprawidfowosci w dziataniu elementéw systemu
opisanych w lit. a niniejszego paragrafu podejmuje on niezwtocznie czynnosci zmierzajgce
do przywrdcenia ich prawidtowego dziatania;

c) jezeli do przywrocenia prawidtowego dziatania systemu niezbedna jest pomoc podmiotu
zewnetrznego, wszelkie czynnosci na sprzecie komputerowym dokonywane w obszarze
przetwarzania danych osobowych, powinny odbywac sie w obecnosci ASI lub w sytuacji
wyjatkowej — osoby przez niego wyznaczonej.

§9
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych jest zabezpieczony przed utratg
danych spowodowang awarig zasilania lub zakiféceniami w sieci zasilajgcej poprzez stosowanie
(alternatywnie a lub b, lub oba na raz):
a) system wykonujgcy automatycznie kopie awaryjne;
b) stosowanie zasilacza UPS;
c) stosowanie listew przepieciowych, potgczonych pomiedzy siecig zasilajgcg a komputerami.

§10
Osoba uzytkujgca komputer przeno$ny zawierajacy dane osobowe zachowuje szczegdlng ostroznosc
podczas jego transportu, przechowywania i uiytkowania poza obszarem przetwarzania danych
osobowych, w tym dodatkowo zabezpiecza hastem pliki lub foldery zawierajgce dane osobowe.

§11
Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajagce dane osobowe, przeznaczone
do: '
a) likwidacji — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe,
uszkadza sie w sposob uniemozliwiajgcy ich odczytanie;
b) przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych — pozbawia sie wczesniej
zapisu tych danych, w sposéb uniemozliwiajacy ich odzyskanie;
c) naprawy — pozbawia sie wczeéniej zapisu tych danych w sposéb uniemozliwiajacy ich
odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem ASI.

§12

Dla kazdej osoby, ktérej dane sa przetwarzane, system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych
osobowych (z wyjatkiem systemow stuzgcych do przetwarzania danych osobowych ograniczonych
wylacznie do edycji tekstu w celu udostepnienia go na pismie) zapewnia odnotowanie:

a) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu (automatycznie);

b) identyfikatora uzytkownika wprowadzajacego dane osobowe do systemu (automatycznie);

c) Zrodta danych (jedynie w przypadku zbierania danych nie od osoby, ktérej dotyczg);

d) informacji o odbiorcach w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych;

e) sprzeciwu, o ktorym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie danych osobowych.
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§13
Dla kazdej osoby, ktdrej dane osobowe s3 przetwarzane system informatyczny, zapewnia sporzadzenie
i wydrukowanie raportu zawierajgcego w powszechnie zrozumiatej formie informacje, o ktérych mowa
w§ 12 lit. a-e.

.§14
Stosuje sie nastepujacg procedure w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego:
a) w przypadku stwierdzenia przez uzytkownika naruszenia zabezpieczenn przez osoby
nieuprawnione jest on zobowigzany niezwtocznie poinformowac o tym fakcie ASI;
b) ASI jest zobowigzany niezwtocznie podjgé¢ czynnosci zmierzajgce do ustalenia przyczyn
naruszen zasad bezpieczenstwa i zastosowac Srodki uniemozliwiajgce ich naruszanie
w przysztosci.

§15
Usuwanie danych osobowych utrwalonych na nosnikach elektronicznych nastepuje poprzez
powierzenie tych nosnikdw w celu usuniecia zapisanych na nich danych wyspecjalizowanej w tej
dziedzinie firmie informatycznej, lub poprzez nadpisanie usuwanych informacji przez ASI w taki sposdb,
by nie istniata mozliwoé¢ ich ponownego odczytania. W celu usuniecia danych zapisanych
na elektronicznych nosnikach ASI moze dokonac ich fizycznego uszkodzenia w taki sposéb, by nie
istniata mozliwos$¢ odtworzenia zapisanych na nich danych.

Il - Postanowienia koncowe

§1
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja, znajdujg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osabowych
(Dz.U.z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z pdzn. zm.).

§2

Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 6. Regulamin zarzqdzania ryzkiem w Stowarzyszeniu Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

Zatgcznik do Uchwaty nr 32/2015
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 6 listopada 2015 .

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKIEM
W STOWARZYSZENIU BIALOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

§1

1. System zarzgdzania ryzykiem w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego opiera
sie na mierzalnych celach i zadaniach.

2. Zarzad Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, zwany dalej Zarzadem, okresla
katalog gtownych celdw, istotnych dla funkcjonowania Zwigzku Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych (ZIT) na dany rok.

3. Cele Zwigzku Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych sg celami Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego (SBOF).

4. Okreslanie celéw i zadan na dany rok kalendarzowy nastepowac bedzie w IV kwartale roku
poprzedzajacego.

5. Dyrektor Biura SBOF wraz z pracownikami Biura SBOF, w czasie nie dfuzszym niz 30 dni
od okreslenia celéw na dany rok, lecz nie pdiniej niz do dnia 31 grudnia, przeprowadza analize
ryzyk polegajaca na identyfikacji obszaréw ryzyka i ich ocenie z prawdopodobienstwem ich
wystgpienia i skutku wystgpienia.

§2

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Stowarzyszeniu BOF jest:
a) usprawnienie procesu planowania,
b) zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji zadan i osiggania celow,
c) identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére moga wywrze¢ wptyw na realizacje zadan Biura oraz
osigganie celow,
d) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
e) utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach.
2. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:
a) Planowanie (identyfikacja celow)
b) Analize ryzyka:
e identyfikacje ryzyka
e ocene ryzyka (ocena prawdopodobierstwa i skutkdw wystgpienia)
c) Decyzje — ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku, reakcji na ryzyko,
d) Monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.
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§3

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystapienia ryzyka zagrazajacego realizacji
celow i zadan wynikajgcych z plandw pracy oraz biezgcych zadan wynikajgcych z zadan ujetych
w Regulaminie Organizacyjnym Biura Zarzqgdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego oraz Porozumieniu w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczqgcej zadari
dotyczgcych realizacji  Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewdodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP 2014-2020) oraz
wdrazania Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biafostockiego Obszaru
Funkcjonalnego na lata 2014 — 2020.

Przy identyfikacji ryzyk brane pod uwage beda czynniki zewnetrzne i wewnetrzne jako przyczyny
mogace wystagpic i wptynac na realizacje zadan.

Przy identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celow i zadan Zwigzku ZIT dokonywana bedzie rowniez
identyfikacja celow i zadan wynikajgcych z petnienia funkﬁji Instytucji Posredniczacej RPOWP
2014-2020.

Identyfikacja ryzyk nastepowac bedzie w oparciu o doswiadczenie i wiedze pracownikow

Stowarzyszenia.

Ustala sie nastepujgce obszary ryzyk:

a) ryzyko finansowe (np. odpowiedzialnosci finansowej IP ZIT RPOWP zwigzane z obowigzkiem
zapfaty tytutem m.in. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych lub ryzyko
zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw przez beneficjentow,
ryzyko naduzyc),

b) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich (np. personalne, zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami
pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego),

¢) ryzyko dziatalnosci (np. regulacji wewnetrznych ujetych w IW RPOWP).

d) ryzyko zewnetrzne (np. ryzyko srodowiska prawnego, tj.- skomplikowane i czeste zmiany prawa
oraz niejednolite orzecznictwo, gospodarcze — wynikajgce z kursu euro, inflacji, kryzysow
gospodarczych, sytuacji geopolitycznej, ryzyko infrastruktury wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia w IP ZIT BOF wyposazenia, bazy lokalowej, srodkéw transportu i srodkow

tacznosci).

84

Analiza i ocena ryzyk polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i ocenie
skutkow jego wystapienia w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizacji celéw i zadan.
Okredlenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie danego roku.

Do okredlenia prawdopodobieristwa wystagpienia przyjmuje sie nastepujgcg pieciostopniowa

skale:
PKT PRAWDOPODOBIENSTWO
5 Prawie pewne Ryzyko wystgpi wielokrotnie w najblizszym roku
q Wysokie Ryzyko quzie systerr!atycz.ne, moze zdarzy¢ sie
kilkakrotnie w ciggu roku
; Ryzyko bedzie wystepowac w danym roku z

3 Srednie yey e_ YRR ) y !

uzasadnionym prawdopodobienstwem
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2 Mato realne Ryzyko okazjonalne, moze sie zdarzy¢ raz w roku
. Wystgpig pojedyncze przypadki ryzyka, raczej nie
1 Nierealne .
wystgpi w danym roku

4. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkdw, jakie bedzie miato
ziszczenie sie ryzyko na realizacje zadania lub osiggniecie celu.
5. Do okreslenia wptywu ryzyka, o ktérym mowa powyiej przyjmuje sie pieciostopniowg skale:

Sk. SKUTEK — WPLYW NA REALIZACJE CELOW | ZADAN
Przerwanie, zatamanie sie realizacji zadan, bardzo znaczacy
5 Katastrofalny . o
wpltyw w wymiarze prawnym i finansowym
) Powazne zagrozenie realizacji zadan, powazne skutki prawne i
4 Powazny .
finansowe
Rodzi umiarkowane konsekwencje, ale ma wptyw na realizacje
3 Sredni zadan i jakos¢ rezultatow, moze spowodowac zaktécenia w
realizacji zadan
5 Maty Wystapig problemy w realizacji zadan, bez znaczgcych
a
skutkéw w wymiarze prawnym i finansowym
. Moze spowodowac krotkotrwate zakidcenia w realizacji zadan,
1 Nieznaczny : : ; _
nie rodzi skutkéw prawnych i finansowych

§5

1. Dyrektor Biura SBOF wyznaczy pracownika, ktéry bedzie odpowiedzialny za koordynacje dziatan

zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

2. Dyrektor Biura SBOF wraz z pracownikami przeprowadzajg identyfikacje zakresu uczestnictwa

w realizacji poszczegdinych celéw oraz identyfikujg, wskazujg obszary i opisujg ryzyka zwigzane
z ich osiggnieciem wykorzystujac do tego celu posiadang wiedze i doswiadczenie.
3. Wartosc¢ ryzyka okreslana jest wspofczynnikiem ryzyka liczonym wg ponizszego wzoru:
R=PxS
gdzie:
R — wspdtczynnik ryzyka
P — prawdopodobierstwo wystapienia ryzyka
S — skutek, czyli to, w jaki sposéb ryzyko wptynie na realizacje celéw i zadan.

4. Pracownicy Stowarzyszenia BOF przekazuja do pracownika wskazanego w § 5 ust. 1 informacje
oudziale w realizacji poszczegélnych celéw oraz o wyodrebnionych obszarach ryzyka,
sporzgdzong na ,Formularzu opisu ryzyk” stanowigcym zatgcznik nr 1 do danego Regulaminu.

5. Na podstawie otrzymanych ,Formularzy opisu ryzyk” pracownik wskazany w § 5 ust. 1

przygotowuje zbiorcza tabele ,Rejestr ryzyk w Zwiqzku ZIT BOF” stanowigcy zatgcznik nr 2
do danego Regulaminu i przekazuje rejestr Dyrektorowi Biura SBOF.




Dyrektor Biura SBOF podejmuje udokumentowang w tresci tabeli , Rejestru ryzyk w Zwiqzku ZIT
BOF” decyzje w sprawie sposobu reakcji na zidentyfikowane ryzyka, wskazujac jednoczesnie osoby
odpowiedzialne za realizacje odpowiednich dziatan.

§6

W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobieristwa, ustalany jest poziom istotnosci

ryzyka.

Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

a) Ryzyko wysokie, tj. ryzyko o katastrofalnym, powaznym lun érednim wptywie oraz prawie
pewnym prawdopodobienstwie

b) Ryzyko umiarkowane, tj. katastrofalnym lub powainym wptywie oraz mato realnym
i nierealnym wpltywie, a takze ryzyko o srednim, matym lub nieznacznym wplywie i prawie
pewnym i wysokim prawdopodobiefdstwie;

c) Ryzyko niskie, tj. ryzyko o s$rednim, matym lub nieznacznym wptywie oraz nierealnym
prawdopodobienstwie lub ryzyko o matym lub nieznacznym wplywie oraz mato realnym
prawdopodobienstwie lub ryzyko o nieznacznym wptywie i srednim prawdopodobienstwie.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyko umiarkowane i wysokie przekracza

akceptowalny poziom.

Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan (planu

reakcji) ograniczajacych ryzyko przez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobieistwa

ziszczenia sie(przeciwdziatanie ryzyku).

§7

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku Dyrektor we wspdtpracy z pracownikami
Stowarzyszenia BOF zobowigzani sg przeanalizowac:

a) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

b) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

c) skutecznosé istniejgcych mechanizmow kontroli.

Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:

a) akceptowanie (tolerowanie)

b) przeciwdziatanie (ograniczanie) ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli wewnetrzne;j

c) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu

d) unikanie — wycofanie sie z prowadzenia okreslonej dziatalnosci lub realizacji konkretnego

zadania.

§8

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu sg
na biezgco oceniane (monitorowanie).

Osoby odpowiedzialne za realizacjg odpowiednich dziatan maja obowigzek wdrozy¢ mechanizmy
kontrolne realizacji dziatan oraz podejmujg na biezgco dziatania majgce na celu przeciwdziatanie
wystgpieniu ryzyk.




3. Jezeli w trakcie kontroli wystapi zdarzenie zwigkszajgce ryzyko nieosiggniecia celu, niezwfocznie
po wystgpieniu zdarzenia informujg o tym Dyrektora Biura SBOF.

4. W ramach monitorowania ryzyk osoby odpowiedzialne za realizacje dziatan sktadajg oswiadczenie
stanowigce zatgcznik nr 3 do danego Regulaminu i przekazujg do Dyrektora Biura SBOF.

5. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4 jest sktadane co najmniej raz w roku, w przypadku
monitorowania ryzyka za rok poprzedzajacy, nie pézniej jednak niz do 31 grudnia biezgcego roku.

6. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka lub w przypadku
zidentyfikowania nowego ryzyka zwigzanego z realizacjg celow i zadan SBOF z nalezy dokonac
ponownej analizy ryzyka.

§9

Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter ciagly i pozwala na systematyczna analize ryzyk oraz
stosowanie mechanizméw kontroli w celu doskonalenia realizacji zadan i osiggania celow.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem w SBOF
Oswiadczenie za okres

Oswiadczenie za okres .......cceeccieveennnnn

Oswiadczam, ze w ramach biezgcego monitorowania ryzyk:

1. Zidentyfikowano nowe ryzyko:
B. TAK (JAKIE )t eeieeeeee ettt et ettt ettt sts b vt e st e b b s bt e be et ers et seeers s ean s
b. Nie

2. Zidentyfikowane ryzyko nie wystapito:
a. Tak (poda¢, ktére ryzyko(a) nie wystgpito(y)) ...........

b. Nie
3. Zidentyfikowane ryzyko wystgpito:
a. nie podjeto dziatania w zwigzku z zaistniatym ryzykiem (opisac dlaczego nie podjeto

dziatan)

b. zastosowano nastepujgce dziatania w celu ograniczenia zaistniatego ryzyka

(opisa¢ w odniesieniu do celu/zadania, ryzyka): ..o ensss e

4. Prawdopodobieristwo wystapienia lub skutki ryzyka ulegto zmniejszeniu/zwiekszeniu (wskazac

cel/zadanie, ryzyko):

i (podpis pracownika Biura SBOF)
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