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Wykaz skrétow

ABW Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego

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 projektéw i wspétpracy ze zwigzkami ZIT

Biuro Zarzadu SBOF

Biuro Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

CBA

Centralne Biuro Antykorupcyjne

DRR UMWP Departament Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

IOK Instytucja Organizujgca Konkurs

IP Instytucja Posredniczaca

IP ZIT BOF Instytucja  Posredniczaca  Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

IP RPOWP Instytucja  Posredniczagca w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

W Instrukcja Wykonawcza

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

Iz Instytucja Zarzadzajgca

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 Projektow

KOPZ Komisja Oceny Projektow Zintegrowanych

Koordynator gminny

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

MIiR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

MR Ministerstwo Rozwoju

OLAF Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
PK Kierownik pionu ds. oceny i wyboru projektow

POW 1 Stanowisko ds. oceny i wyboru projektéw

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  Wojewddztwa
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 dotyczace




Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgce Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
(Dz. Urz. UEL 347 220.12.2013, str. 320, z péin. zm.)

RPD

Roczny Plan Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych IZ 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 Operacyjnego

Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Programu

Strategia ZIT BOF

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

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

UE Unia Europejska

UMWP Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

UOKiK Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw

Ustawa wdrozeniowa

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

Walne Zebranie

Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru

Cztonkéw 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 zarzadzajgca. Instytucja zarzadzajgca, zgodnie z art. 125
rozporzadzenia ramowego, jest odpowiedzialna za zarzadzanie programem operacyjnym i jego realizacje
zgodnie z zasada nalezytego zarzadzania finansami. Instytucjg Zarzadzajgca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020, zgodnie z ustawg wdrozeniowgy, 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 Zarzgdzajgca RPOWP
powierzyta czes¢ zadan Instytucjom Posredniczacym, w tym Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego.

W celu efektywnego wdrozenia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, sprostania wszystkim
wymogom wynikajgcym przede wszystkim z zapisdéw rozporzgdzenia ramowego Zwigzek ZIT, petnigcy
role IP RPOWP, opracowuje wiele dokumentdw, pozwalajacych na skuteczng realizacje jej zadan.
Dokumentem opisujgcym podstawowe procesy zachodzgce podczas realizacji zadan w ramach
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych jest niniejsza Instrukcja Wykonawcza. Zostata ona opracowana
na podstawie zalecen IZ RPOWP do przygotowania Instrukcji Wykonawczej w ramach RPOWP 2014-2020
oraz dostepnych dokumentdow 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 wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdjnosci, 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 uchylajgce Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z20.12.2013, str. 320, z pdzn. zm.);

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w/s Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegdlnych dotyczacych celu
LInwestycje 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);



Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w/s Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006
(Dz. Urz. UEL 347 220.12.2013, str. 470);

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1300/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w/s Funduszu Spdjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1048/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z20.12.2013, str. 281).

Akty prawne polskie

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217, z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.
885, z pdzn. zm.);

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

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 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 srodowiska (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z pdzn. 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 wtasciwe dla realizacji regionalnych programoéw operacyjnych
i krajowych programéw operacyjnych, wydane na podstawie art. 5 ust.1 ustawy wdrozeniowej;
Obowigzujgce wytyczne programowe I1Z RPOWP dla realizacji RPOWP wydane na podstawie art.
7 ustawy wdrozeniowej;

Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczgcej 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, pomiedzy |Z RPOWP
a Stowarzyszeniem BOF w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczgcej 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 zostaty nastepujgce zadania:
1) opracowanie Strategii ZIT BOF i jej aktualizacja;
2) 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 wynikéw kontroli zewnetrznych prowadzonych w Instytucji
Posredniczgcej w zakresie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan;
7) prowadzenie archiwizacji dokumentdéw 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.

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

W sktad Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego wchodzg nastepujgce gminy: Biatystok, Choroszcz,
Czarna Biatostocka, Dobrzyniewo Duze, Juchnowiec KosScielny, tapy, Suprasl, Turosn Koscielna, Wasilkow
i Zabtudéw zgodnie z uchwatg nr 29/250/2015 Zarzadu 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 Cztonkéw, Zarzad oraz
Komisja Rewizyjna. Organizacje i tryb dziatania SBOF okresla Statut.

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



CZESC SZCZEGOtOWA

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 IZ RPOWP w
celem akceptaciji. przypadku
2. Zarzad SBOF Przyjecie IW IP ZIT BOF lub jej aktualizacji. przygotowania IW
3. SMS Przestanie do 1Z RPOWP przyjetej przez Zarzad lub zmian na
SBOF IW IP ZIT BOF lub jej aktualizaciji. wniosek IZ RPOWP
4, Biuro Zarzadu W przypadku zgtoszenia przez IZ 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 niezwtocznie po
zaktualizowanej IW IP ZIT BOF wszystkich otrzymaniu
pracownikdw zaangazowanych w realizacje informacji o
programu. Zebranie pisemnych potwierdzen | zatwierdzeniu przez
zapoznania sie z trescig Instrukcji Wykonawczej IZ RPOWP

i zobowigzania sie do stosowania procedur
zawartych w tym dokumencie.

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

odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjatkowych,

kazdy przypadek odstepstwa wymaga konsultacji z Dyrektorem Biura Zarzgdu SBOF i powinien

by¢ odpowiednio udokumentowany,

IP ZIT BOF dopuszcza mozliwos$é odstgpienia od procedur zawartych w niniejszej Instrukcji pod
nastepujgcymi warunkami:




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

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

Procedura dokumentowania przypadkéw planowanego odstapienia od procedur

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

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

3) Dyrektor Biura Zarzgdu 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 dokumentéw sprawy, w ktorej
nastgpito odstgpienie.

Procedura dokumentowania ,,ex post” przypadkoéw odstgpienia od procedur

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

2) Pracownik w terminie 3 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza notatke
stuzbowgq (podpisywang przez bezposredniego przetozonego) do Dyrektora Biura Zarzgdu SBOF. Notatka
powinna zawierac szczegétowy opis sytuacji, w ktérej nastgpito odstgpienie od obowigzujgcych procedur
oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto konieczne.

3) Pracownik, ktdory sporzadzit notatke przechowuje j3 wraz z kopig dokumentéow sprawy, w ktérej
nastgpito odstapienie.

Kazde odstepstwo od procedur zawartych w Instrukcji jest rejestrowane w ,Rejestrze odstepstw
od procedur zawartych w Instrukcji Wykonawczej IP ZIT BOF”. Do rejestru dotgcza sie kopie notatek
stuzbowych dotyczacych wszystkich przypadkéw odstgpienia 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 Zarzadu SBOF nadzorujgcy proces, w ramach ktérego
nastgpito odstgpienie.

10



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

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. BD w przypadku koniecznosci aneksowania niezwtocznie
Porozumienia przez IP ZIT BOF wystgpienie
z pisemnym wnioskiem do IZ RPOWP.
W  przypadku otrzymania wniosku o zmiane
Porozumienia ze strony 1Z RPOWP przyjecie
whniosku 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 wspotpracy 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. 8 ustawy wdrozeniowej (w tym wskazanie projektéw pozakonkursowych oraz
obszaréow, w ktérych 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. SK, SDI, SMS, Przygotowanie wstepnej listy (zawierajgcej co zgodnie
Koordynatorzy najmniej informacje okreslone w Wytycznych z ustalonym
gminni MIiR w zakresie wyboru projektow) projektéw wewnetrznie
pozakonkursowych do uwzglednienia w Strategii | harmonogramem

ZIT BOF na postawie przeprowadzonej diagnozy
oraz trdjstronnej oceny dokonanej przez
potencjalnego beneficjenta, ekspertéw i SBOF.

Przygotowanie opisu projektéw
pozakonkursowych wedtug wzoru okreslonego

przez IZ RPOWP (fiszki projektowe).
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PK, POW 1, POW 2, | Opracowanie propozycji kryteriow wyboru dla zgodnie
SK projektdw stuzgcych realizacji Strategii ZIT BOF, z ustalonym
uwzgledniajacych postanowienia RPOWP 2014- wewnetrznie
2020, w tym w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT | harmonogramem
BOF.

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

Zarzad SBOF Przygotowanie i przyjecie celem przedtozenia zgodnie
Walnemu Zebraniu Cztonkdw Stowarzyszenia BOF z ustalonym
Strategii ZIT BOF wraz ze wstepnag listg projektéw wewnetrznie
pozakonkursowych oraz propozycjami kryteriéw | harmonogramem
wyboru projektow.
Walne Zebranie Przyjecie Strategii ZIT BOF wraz ze wstepng listg zgodnie
Cztonkéw SBOF projektéw pozakonkursowych oraz propozycjami z ustalonym
kryteriéw wyboru projektow. wewnetrznie
harmonogramem
BD Przekazanie Strategii ZIT BOF do zaopiniowania zgodnie
przez 1Z RPOWP oraz przeprowadzenia z ustalonym
identyfikacji projektéw pozakonkursowych wewnetrznie
zgodnie z procedurami okreslonymi w IW IZ | harmonogramem
RPOWP.
Przekazanie Strategii ZIT BOF do zaopiniowania
przez ministra  wfasciwego ds. rozwoju
regionalnego.
Zarzad SBOF, Walne | W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP badz w terminie
Zebranie Cztonkéw | ministra witasciwego ds. rozwoju regionalnego wyznaczonym
SBOF uwag do przekazanej Strategii ZIT BOF, dokonanie | przez IZRPOWP
poprawy przedmiotowego dokumentu i ponowne lub MIR
jego przyjecie przez Walne Zebranie Cztonkéw
SBOF.
BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF niezwtocznie
Strategii ZIT BOF.

3.2. Procedura wprowadzania zmian do Strategii ZIT BOF we wspoétpracy z IZ RPOWP

Strategia ZIT BOF moze zosta¢ poddana aktualizacji w uzasadnionych przypadkach,
w szczegblnosci 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.
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L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin

dziatanie wykonania

1. SK, SDI, SMS, BD, W przypadku konieczno$ci aktualizacji Strategii w terminie

Koordynatorzy ZIT BOF z inicjatywy IP ZIT BOF, badZ na wniosek wyznaczonym
gminni Iz RPOWP lub MR, przygotowanie | przez IZ RPOWP
zaktualizowanego dokumentu. lub MR

2. Zarzad SBOF Przyjecie  celem  przediozenia  Walnemu w terminie
Zebraniu  Cztonkédw  Stowarzyszenia  BOF wyznaczonym
zaktualizowanej Strategii ZIT BOF. przez IZ RPOWP

lub MR

3. Walne Zebranie Przyjecie zaktualizowanej Strategii ZIT BOF. w terminie

Cztonkéw SBOF wyznaczonym
przez IZ RPOWP
lub MR

4. BD Przekazanie Strategii ZIT BOF do zaopiniowania w terminie
przez IZ RPOWP. wyznaczonym
Przekazanie Strategii ZIT BOF do zaopiniowania | przez IZRPOWP
przez ministra wtasciwego ds. rozwoju lub MR
regionalnego.

5. SK, SDI, SMS, BD, W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP, badz w terminie

Koordynatorzy ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego wyznaczonym
gminni uwag do przekazanej zaktualizowanej Strategii | przez IZ RPOWP
ZIT BOF, dokonanie poprawy przedmiotowego lub MR
dokumentu.

6. Zarzad SBOF W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP, badz w terminie
ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego wyznaczonym
uwag do przekazanej Strategii ZIT BOF, po | przez|Z RPOWP
dokonanych  poprawach  przedmiotowego lub MR
dokumentu, przyjecie celem przedtozenia
Walnemu Zebraniu Cztonkéw Stowarzyszenia
BOF.

7. Walne Zebranie W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP, badz w terminie

Cztonkéw SBOF ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego wyznhaczonym
uwag do przekazanej Strategii ZIT BOF, po | przez|Z RPOWP
dokonanych  poprawach  przedmiotowego lub MR
dokumentu, ponowne jego przyjecie przez
Walne Zebranie Cztonkéw SBOF.

8. BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF niezwtocznie

Strategii ZIT BOF.
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4. Procedura udziatu w przygotowaniu harmonogramu naboru wnioskéw o
dofinansowanie

Lp. Osoba \fvyko.nujqca Dziatanie Termln-
dziatanie wykonania
1. BD W odpowiedzi na wniosek IZ 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 wnioskdw zgodnie ze wzorem okreslonym
w Wytycznych w zakresie informacji i promocji
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020.

3. BD Akceptacja 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.
4. PK Przestanie do IZ RPOWP zatwierdzonej informacji
o planowanych konkursach ujmowanych w
harmonogramie naboru wnioskéw.

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

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

5. Procedura udziatu w naborze wnioskéw 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 1IZ RPOWP, ktéra zapewnia zgodnos¢
procedur zwigzanych z wyborem projektéw 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 projektow do
dofinansowania IP ZIT BOF. Na mocy ww. porozumienia IP ZIT BOF wspdlnie z Instytucjg Zarzadzajaca
RPOWP petni role Instytucji Organizujgcej Konkurs (10K).

Lp. Osoba \'/vyko'nujqca Dziatanie Termln-
dziatanie wykonania
1. PK Udziat w pracach 10K w zakresie przygotowania w terminie
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regulaminu  (dokumentacji  konkursowej) w | uzgodnionym

przypadku konkurséw dedykowanych projektom z1Z RPOWP

ZIT BOF. wynikajgcym z
harmonogramu

konkursow

PK, BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF | nie pdZniej niz
informacji o ogtoszeniu konkursu poprzez 30 dni przed

odestanie do portalu RPOWP za pomoca planowanym

hipertacza. terminem

rozpoczecia

naboru

whnioskéw o
dofinansowanie
PK, BPK W przypadku dokonania przez 10K zmian w | niezwfocznie w

regulaminie konkursu (dokumentacji konkursowej)
— publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF
informacji o dokonanych zmianach poprzez
odestanie do portalu RPOWP za pomocy
hipertacza.

terminie
zbieznym z
terminem
publikacji przez
IZ RPOWP
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6. Procedura udziatu w ocenie i wyborze projektow do dofinansowania w trybie

konkursowym

Lp. Osoba \.Ivyko.nujqca Dziatanie Termin-

dziatanie wykonania

1. PK, POW 1, POW 2 | Udziat w procesie wyboru projektéw w ramach w terminie
Komisji Oceny Projektéow (KOP) w zakresie oceny | wyznaczonym
kryteridw zatwierdzonych przez Komitet | przez IZRPOWP
Monitorujgcy RPOWP, w tym m.in. w zakresie
oceny zgodnosci strategicznej oraz stopnia
zgodnosci ze Strategia ZIT BOF (zgodnie z
regulaminem KOP okreslonym w IW IZ RPOWP).

2. PK, BPK po otrzymaniu

W przypadku projektéw EFS, po kazdym etapie stosownych
konkursu, publikacja na stronie internetowej IP ZIT | informacji z IZ
BOF otrzymanej od IZ RPOWP informacji w formie RPOWP
listy projektow zakwalifikowanych do nastepnego
etapu konkursu zgodnie z art. 45, ust. 2 ustawy
wdrozeniowej.
W przypadku projektow EFRR, po zakorczeniu
oceny wszystkich projektéw, publikacja na stronie
internetowej IP ZIT BOF otrzymanej od IZ RPOWP
informacji w formie listy wnioskow, ktore
podlegaty ocenie formalno-merytorycznej (projekty
ocenione pozytywnie i negatywnie).

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

4, PK, BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF do 7 dni
otrzymanej od 1Z RPOWP informacji w formie | kalendarzowych
odrebnej listy (tylko projekty oceniane pozytywnie od dnia
z wyrdznieniem projektéw  wybranych do | rozstrzygniecia
dofinansowania), o ktérej mowa w podrozdziale konkursu

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

Réwnolegle z publikacjg listy projektéw wybranych
do dofinansowania zamieszczenie na stronie
internetowej informacji o sktadzie KOP w danym
konkursie zgodnie z art. 44 wust. 5 ustawy
wdrozeniowe;j.




7. Procedura udziatu w naborze, ocenie i wyborze projektow 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 Zarzadzajgca na etapie opiniowania Strategii ZIT
BOF/aktualizacji Strategii ZIT BOF przez IZ RPOWP, podmioty zgtaszajgce dane projekty/wnioskodawcy

proszeni

sg o uzupetnienie fisz projektowych wg wzoru

IZ RPOWP. Wstepna

liste projektow

pozakonkursowych w Strategii ZIT BOF/w aktualizacji Strategii ZIT BOF i uzupetnione fisze projektow
pozakonkursowych przekazuje sie do identyfikacji przez Instytucje Zarzagdzajgcg RPOWP.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

1.

PK, POW 1, POW 2

Wzywanie, w porozumieniu z 1Z RPOWP,
Whnioskodawcéw projektéw pozakonkursowych
(zidentyfikowanych i wpisanych do SZOOP przez 1Z
RPOWP) do ztozenia wniosku o dofinansowanie.
Wezwanie, opracowane we wspotpracy z |Z
RPOWP, zawiera m.in. okreslenie kryteriow wyboru
projektéw, formularz wniosku o dofinansowanie,
termin na ztozenie wniosku o dofinansowanie oraz
orientacyjny termin oceny projektu.

w przypadku nieztozenia whiosku o
dofinansowanie ponowne wezwanie (w
porozumieniu z 1Z RPOWP) potencjalnego
Whnioskodawcy  do  ztozenia  wniosku o
dofinansowanie wraz z wyznaczeniem
ostatecznego terminu nie dtuzszego niz 6 miesiecy
od pierwotnego terminu na ztozenie wniosku o
dofinansowanie.  Postepowanie ~ w  sytuacji
nieztozenia wniosku w wyznaczonym terminie
okreslone jest w porozumieniu zawartym pomiedzy
IZRPOWP i IP ZIT BOF.

w terminie
uzgodnionym z
IZ RPOWP

PK, POW 1, POW 2

Udziat w procesie wyboru projektow w zakresie
oceny stopnia spetnienia przez projekt kryteriow
dotyczgcych zgodnosci ze Strategia ZIT BOF wg
kryteriéw przyjetych przez KM RPOWP zgodnie z
procedurg okreslong w IW 1Z RPOWP.

W procesie wyboru projektéw nie mogg braé
udziatu osoby, ktére uczestniczyty w ocenie i
przygotowaniu wstepnej listy projektéow
pozakonkursowych zgtoszonych do dofinansowania
w ramach instrumentu ZIT w Strategii ZIT BOF.

w terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP
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8. Procedura zwigzana z naborem i oceng projektow zintegrowanych w trybie

konkursowym
Lp. Osoba \_Nyko_nujqca Dziatanie Termin.
dziatanie wykonania
1. PK Udziat w pracach IOK w zakresie przygotowania w terminie
regulaminu (dokumentacji konkursowej) w przypadku | wyznaczonym
konkurséw dedykowanych projektom ZIT BOF. przez IZ RPOWP
2. PK, BPK Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF | nie pdzZniej niz
informacji o publikacji ogtoszenia o konkursie na 30 dni przed
portalu poprzez odestanie do portalu RPOWP za planowanym
pomoca hiperfacza. terminem
rozpoczecia
naboru
whnioskéw o
dofinansowanie
3. PK, BPK 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
IZ RPOWP
4. | PK,POW 1, POW 2, | Udziat w procesie oceny uproszczonych wnioskéw w terminie
ekspert zewnetrzny | o dofinansowanie w ramach Komisji Oceny | wyznaczonym
Projektow Zintegrowanych (KOPZ) w zakresie | przez IZ RPOWP
kryteriow formalno-merytorycznych
obligatoryjnych i  kryteriow  merytorycznych
réznicujacych, uwzgledniajacych ocene zgodnosci
strategicznej oraz stopnia zgodnosci ze Strategia
ZIT BOF wg kryteriow przyjetych przez KM RPOWP
(zgodnie zregulaminem KOPZ i na zasadach
okreslonych w IW 1Z RPOWP).
Udziat w ocenie kryteriow merytorycznych
réznicujacych biorg eksperci zewnetrzni jedynie w
zakresie wskazanym przez KM RPOWP (zgodnie z
Regulaminem KOPZ i na zasadach okreslonych w
IW 1Z RPOWP). Eksperci sg wybierani z wykazu
kandydatow na ekspertow w ramach RPOWP 2014-
2020 prowadzonego przez IZ RPOWP.
5. PK, BPK Po zakoriczeniu oceny wszystkich uproszczonych | po otrzymaniu

whioskow o dofinansowanie projektow
zintegrowanych, publikacja na stronie internetowej
IP ZIT BOF otrzymanej od IZ RPOWP informacji w
formie listy projektéw zakwalifikowanych do
kolejnego etapu zgodnie z art. 45, ust. 2 ustawy
wdrozeniowej (projekty bedg uszeregowane od
tych, ktére uzyskaty najwieksza liczbe punktéw do
najnizej ocenionych wedtug przyznanej punktacji).

stosownych
informacji z 1Z
RPOWP
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PK, BPK

Po zakonczeniu oceny wszystkich projektéw
zintegrowanych, jezeli IOK podejmie taka decyzje,
publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF
otrzymanej od IZ RPOWP informacji w formie listy
wnioskow, o ktérej mowa w art. 44, ust. 4 ustawy
wdrozeniowej.

po otrzymaniu
stosownych
informacji z 1Z
RPOWP

Zarzad SBOF

Potwierdzenie wyboru projektéw w ramach
alokacji ZIT BOF poprzez zatwierdzenie listy
projektdw, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej (zatwierdzonej uprzednio w formie
uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego).

po otrzymaniu
stosownych
informacji z 1Z
RPOWP

PK, BPK

Publikacja na stronie internetowej IP ZIT BOF
otrzymanej od 1Z RPOWP informacji w formie
odrebnej listy (tylko projekty oceniane pozytywnie
z wyrdznieniem projektéw  wybranych do
dofinansowania), o ktérej mowa w podrozdziale
7.4 pkt. 3 Wytycznych w zakresie trybow wyboru
projektéw na lata 2014-2020.

Rownolegle z publikacjg listy projektéw wybranych
do dofinansowania zamieszczenie na stronie
internetowej informacji o sktadzie KOP w danym
konkursie zgodnie z art. 44 wust. 5 ustawy
wdrozeniowe;j.

do 7 dni
kalendarzowych

od dnia
rozstrzygniecia

konkursu
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9. Procesy dotyczace monitorowania i sprawozdawczosci z realizacji ZIT

9.1. Procedura monitorowania stanu przygotowania realizacji projektéw pozakonkursowych

IP ZIT BOF prowadzi monitoring przygotowania projektdw pozakonkursowych. 1Z RPOWP
dokonuje analizy przygotowania projektdw pozakonkursowych i w przypadku stwierdzenia opdznien
w przygotowaniu projektéw, podejmuje stosowne srodki. W przypadku stwierdzenia opdznien powyzej
2 miesiecy w stosunku do pierwotnego terminu na ztozenie wniosku o dofinansowanie, IZ RPOWP bedzie
pomniejszato dofinansowanie UE projektu pozakonkursowego o 5%, za kazdy rozpoczety miesigc
opdznienia. W przypadku stwierdzenia razgcych opdznien (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 podja¢ decyzje o przeznaczeniu srodkéw
przewidzianych na realizacje projektu w Strategii ZIT BOF, na realizacje innego projektu
pozakonkursowego lub przeprowadzenie konkurséw w ramach Strategii ZIT BOF.

Lp. Osoba \.Nyko.nujqca Dziatanie Termin.

dziatanie wykonania

1. Koordynatorzy Zebranie od  wnioskodawcéw  kwartalnych do 5 dnia

gminni sprawozdan z przygotowania projektéw miesigca
pozakonkursowych zgodnie ze wzorem | nastepujgcego
sprawozdania dla wnioskodawcow, stanowigcym po danym
Zatacznik 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 projektéw miesigca
pozakonkursowych i przekazanie do IZ RPOWP. nastepujacego

po danym
kwartale

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

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

5. SMS Przekazanie do 1Z RPOWP zaakceptowanego przez
Zarzad SBOF planu naprawczego.

9.2. Procedura monitorowania realizacji Strategii ZIT BOF

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

o stanie realizacji Strategii ZIT BOF na podstawie
porownania  wskaznikéw  planowanych  do
osiggniecia z postepem rzeczowym w ramach
Strategii ZIT BOF.

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. SK Przygotowanie bazy danych projektéw (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 kwartatu
informatycznego przekazanych przez 1Z RPOWP (w | niezwtocznie po
terminie do 5 dni roboczych po zakorczeniu otrzymaniu
kwartatu) oraz informacji otrzymanych od danych z 1Z
beneficjentéw realizujgcych projekty RPOWP
komplementarne.
3 SK Przygotowanie rocznej informacji Zarzagdowi SBOF raz na rok

4, Zarzad SBOF/BD

Ocena rocznej informacji z realizacji Strategii ZIT.
Podjecie decyzji o aktualizacji Strategii ZIT BOF
zgodnie z procedurg 3.2 IW ZIT BOF.

na biezgco/w
ramach
posiedzen
Zarzadu SBOF

Aktualizacja bazy danych projektéw i wskaznikéw
na podstawie zaktualizowane] Strategii ZIT BOF-
wprowadzenie do bazy danych wskaznikéw
planowanych do osiggniecia w ramach Strategii ZIT
BOF.

niezwtocznie

SK, BD

Przygotowanie pisma do 1Z informujacego o
aktualizacji Strategii ZIT BOF i wskaznikéw jej
realizacji oraz o koniecznosci ewentualnej
realokacji srodkow przeznaczonych na
poszczegdlne konkursy zgodnie z procedurg 3.2 IW
ZIT BOF.

niezwtocznie




9.3. Procedura sporzadzania informacji kwartalnej z realizacji ZIT

Sporzadzanie sprawozdan okresowych z realizacji RPOWP 2014-2020 polega na cyklicznym
sporzadzaniu informacji z zakresu zadan powierzonych przez IZ 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 | razna kwartat

zakresie i na wzorze wskazanym przez IZ 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 beneficjentdw projektéw | terminie do 15

komplementarnych celem sporzadzenia informacji dni(zalilll
kwartalnej w zakresie Zatacznika | do Wytycznych | kwartat) i 20 dni
w 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 1IZ 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 pisemnej i elektronicznej do
IZ RPOWP.

9.4. Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT

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

Sprawozdania zawierajg kluczowe informacje nt. wdrazania programu i jego priorytetéw
w szczegolnosci danych finansowych, wspdlnych wskaznikow i wskaznikdw specyficznych oraz wartosci
docelowych ujetych ilo$ciowo. Przedstawiajg réwniez synteze wynikéw wszystkich ewaluacji programu,
a takze inne kwestie, ktére wptywajg na wykonanie programu oraz podjete dziatania. Sprawozdania
roczne i koficowe przekazywane sg przez IP ZIT BOF do IZ RPOWP w formie pisemne;j i elektronicznej.
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L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania
dziatanie

1. SMS, BPK, PK Opracowanie sprawozdania rocznego/ 50 dni
korncowego w zakresie i na wzorze wskazanym kalendarzowych
przez IZ RPOWP. w roku

2. SK, BD Weryfikacja i zatwierdzenie sprawozdania | 2016,2018,2020-2023
rocznego/koncowego. i 65 dniw 2017, 2019

3. SMS Przekazanie sprawozdania rocznego/ po uptywie okresu
korncowego w formie pisemne;j i elektronicznej sprawozdawczego
do IZ RPOWP. w przypadku

sprawozdania
rocznego, w terminie
wyznhaczonym przez IZ

RPOWP w przypadku
sprawozdania
korcowego
4. SMS, SK, BD, PK, W przypadku zgtoszenia przez IZ RPOWP uwag w terminie
BPK do przekazanego sprawozdania rocznego/ wyznaczonym
korcowego, dokonanie poprawy przez IZ RPOWP

przedmiotowego dokumentu, jego weryfikacja
i zatwierdzenie przez SK i BD oraz przekazanie
w formie pisemnej i elektronicznej do 1Z
RPOWP.

10. Procesy dotyczace informacji i promocji

IP ZIT BOF jest zobowigzana do stosowania zasad promocji, zgodnie
RPOWP opracowang przez IZ RPOWP.

ze Strategia Komunikacji

Do zadan IP ZIT BOF w ramach promocji nalezy:

a) udziat w opracowaniu i aktualizacji Strategii Komunikacji RPOWP we wspodtpracy z IZ RPOWP
w zakresie powierzonych zadan dotyczacych dziatan informacyjnych i promocyjnych,
na zasadach okreslonych przez 1IZ RPOWP;

b) przygotowanie wktadu do RPD dla Strategii Komunikacji RPWOP oraz jego aktualizacja;

c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie realizacji powierzonych zadan
zgodnie z wymogami unijnymi i krajowymi;

d) udziat w grupie roboczej powotanej przez IZ RPOWP ds. informacji i promog;ji.

10.1. Procedura udziatu w opracowaniu i aktualizacji Strategii Komunikacji RPOWP

Zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi MIIR w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020 — IZ RPOWP opracowuje, a w razie potrzeby weryfikuje
i aktualizuje Strategie Komunikacji RPOWP. W imieniu IP ZIT BOF pracownik BPK bierze udziat, na
zasadach okreslonych przez 1IZ 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.
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10.2.

Procedura przygotowania wktadu do Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych IZ RPOWP oraz jego aktualizacji

Pracownik BPK przygotowuje wkifad do RPD (corocznie, nie pdzniej niz do 5 wrzesnia roku
poprzedzajgcego rok, ktérego RPD dotyczy) i przedstawia go do zaopiniowania IZ RPOWP. W przypadku
uwag dokonuje wprowadzenia stosownych zmian do RPD. Po akceptacji przez Dyrektora Biura Zarzgdu
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

Dziatanie

Termin
wykonania

BPK

Przygotowanie rocznego planu dziatan
informacyjno-promocyjnych w zakresie wdrazania
Strategii ZIT BOF zgodnego ze Strategia
Komunikacji RPOWP i RPD.

BD

Akceptacja badz zgtoszenie uwag do rocznego
planu dziatan informacyjno-promocyjnych w
zakresie wdrazania Strategii ZIT BOF.

BPK

Przekazanie do akceptacji rocznego planu dziatan
informacyjno-promocyjnych do IZ RPOWP.

do 5 wrzesnia
roku
poprzedzajgcego

BPK

Wdrazanie zaakceptowanego przez 1Z RPOWP
rocznego planu dziatan informacyjno-
promocyjnych w zakresie wdrazania Strategii ZIT
BOF, w tym informowanie spotfeczenstwa
o wsparciu finansowym z Unii Europejskiej,
kierowanie informacji do Beneficjentow Iub
potencjalnych Beneficjentow realizujacych
projekty w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych na terenie Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego w zakresie ich przygotowania i
realizacji.

na biezgco

BPK, BD

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

niezwtocznie

BPKiDB

Przygotowanie raportu z rocznej realizacji dziatan
informacyjno-promocyjnych i przekazanie do
akceptacji Dyrektora Biura Zarzgdu SBOF

raz narok w
terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP
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7. BPK Przekazanie zaakceptowanego rocznego raportu z raz na rok w
realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych do 1Z terminie
RPOWP. wyznaczonym
przez IZ RPOWP

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

11.Procedury dotyczace ewaluacji

Instytucja Posredniczgca wspotpracuje z 1IZ 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 Sterujgcej Ewaluacjg na zasadach
okreslonych we wtasciwym regulaminie.

IP ZIT BOF zobowigzana jest do wspodtpracy z 1Z RPOWP, Komisjg Europejskg oraz ministrem
wihasciwym ds. rozwoju regionalnego w zakresie przeprowadzenia ewaluacji RPOWP 2014-2020
zwigzanych z wdrozeniem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, a po zakoriczeniu realizacji RPOWP
2014-2020 w zakresie ewaluacji ex-post. IP ZIT BOF ma obowigzek wspdtpracowaé z podmiotem
przeprowadzajgcym ewaluacje na zlecenie |IZ RPOWP oraz przekazywania informacji niezbednych
do przeprowadzenia badan ewaluacyjnych. Ponadto IPZIT BOF bedzie wdrazata rekomendacje z badan
ewaluacyjnych  RPOWP 2014-2020 w zakresie dotyczacym realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych.

12.Procedura dotyczaca sporzgdzania cze$ciowej deklaracji zarzadczej oraz wkiadu
do rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli

Instytucja Zarzadzajagca RPOWP sporzadza deklaracje zarzadczg, ktdra towarzyszy Rocznemu
zestawieniu wydatkdéw oraz Rocznemu podsumowaniu koncowych sprawozdan z audytow
i przeprowadzonych kontroli.

IP ZIT BOF sporzadza i przekazuje do IZ RPOWP zatwierdzong przez Dyrektora Biura Zarzgdu SBOF
czesciowy deklaracje zarzadczg na wzorze okreslonym przez 1Z RPOWP w terminie do 15 sierpnia
nastepujgcego po zakoriczonym roku obrachunkowym.

IP ZIT BOF sporzadza i przekazuje do IZ RPOWP zatwierdzony przez Dyrektora Biura Zarzgdu SBOF
wktad do rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli w
zakresie kontroli zewnetrznych na wzorze okreslonym przez 1IZ RPOWP w terminie do 15 sierpnia
nastepujgcego po zakoriczonym roku obrachunkowym.
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13.Procedura dotyczaca weryfikacji oraz przekazywanie do IZ Informac;ji
pokontrolnych dotyczacych kontroli przeprowadzanych przez uprawnione
organy kontrolne i audytowe w IP

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

Réwnoczesnie w celu usprawnienia proceséw wdrazania, zarzgdzania i monitorowania RPOWP
2014-2020, w zakresie powierzonych zadan, IP ZIT BOF dokonuje analizy wynikow kontroli/audytow
prowadzonych przez upowaznione instytucje. S one wykorzystywane w celu statego usprawniania
systemu wdrazania, zarzadzania i monitorowania RPOWP 2014-2020, w zakresie powierzonych zadan.
Analiza wynikow audytéw/ kontroli pozwala réwniez podjg¢ ewentualng decyzje o aktualizacji Instrukcji
Wykonawczej IP lub innych obowigzujacych procedur.

Za analize wynikéw audytow / kontroli przeprowadzonych w IP ZIT BOF odpowiada pracownik
IPZIT BOF - SDI. Natomiast za podejmowanie czynnosci wynikajgcych z przeprowadzonej analizy
odpowiada Dyrektor Biura Zarzgdu SBOF.

14.Procedury dotyczace przechowywania i archiwizacji dokumentéow

IP ZIT BOF zobowigzana jest zapewni¢ nalezyte warunki przechowywania, ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz zapewnic¢ konieczng konserwacje powstatych materiatéw
archiwalnych. Zgodnie z art. 140 ust. 3-6 Rozporzadzenia ogdlnego 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 dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji elektroniczne;j.

= dokumenty przechowuje w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich
przedmiotu przez czas nie dtuiszy niz jest to konieczne do celdw, dla ktérych dane byty
gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dale;j.

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

Dokumenty dotyczace projektow w ramach RPOWP 2014-2020 sg przechowywane i archiwizowane
w siedzibie IP ZIT BOF. Udostepnianie dokumentéw odbywa sie 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 pdin.
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). I[P ZIT BOF zobowigzana jest
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do udostepniania dokumentéw w celach kontroli, audytu i ewaluacji instytucjom, ktére majg mozliwos$é
(prawo) wgladu do tych dokumentow.

W ciggu 6 miesiecy od zakonczenia realizacji Porozumienia, Instytucja Posredniczgca przekaze
IZ RPOWP cato$é dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan. 1Z RPOWP przejmie akta
odpowiednio uporzadkowane przez Instytucje Posredniczacg oraz sprawdzi formalng i merytoryczng
poprawno$é 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 Instrukcjgq kancelaryjno-archiwizacyjng w Stowarzyszeniu
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego zatwierdzong przez Zarzad SBOF Uchwatg 29/2015 z dnia
6 listopada 2015 roku, stanowigcg Zatgcznik 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 Politykqg bezpieczeristwa w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego (Zatacznik nr 4 do niniejszej IW) oraz Instrukcjq zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Biafostockiego Obszaru Funkcjonalnego
(zatgcznik nr 5 do niniejszej IW).

IP ZIT BOF udziela IZ RPOWP wszelkich informacji na temat przetwarzania danych osobowych,
a w szczegblnosci niezwtocznie przekazuje informacje o kazdym przypadku naruszenia ochrony ww.
danych osobowych. Ponadto w przypadku kontroli przeprowadzanej przez I1Z 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 obowigzuje Regulamin zarzgdzania ryzkiem w Biurze Stowarzyszenia
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego wprowadzony do stosowania przez Zarzad SBOF Uchwatg
nr32/2015 z dnia 6 listopada 2015 roku, stanowigcy Zatgcznik 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 zarzgdzania ryzykiem bedzie
odpowiedzialny Dyrektor Biura Zarzgdu SBOF.
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17.Procedury dotyczagce wykrywania i zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji
w procesie realizacji ZIT

W IP ZIT BOF obowigzuje Polityka przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Stowarzyszeniu
Biafostockiego Obszaru Funkcjonalnego wprowadzona do stosowania przez Zarzad SBOF Uchwata
nr 1/2016 z dnia 15 stycznia 2016 roku, stanowigca Zatacznik nr 7 do niniejszej IW. Za przeciwdziatanie
naduzyciom finansowym i/lub korupcji odpowiedzialny jest Dyrektor SBOF. Wyznaczony przez Dyrektora
SBOF pracownik SBOF wchodzi w sktad Zespotu ds. wiasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 dziatajgcego w 1Z
RPOWP (Zespdt powotywany jest przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego na podstawie uchwaty i dziata
na podstawie Procedury dotyczqcej srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020).

17.1. Procedura postepowania w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupcji

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. | Biuro Zarzadu SBOF | W przypadku powziecia uzasadnionego niezwtocznie
podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego
i/lub  korupcji, jak rdéwniez otrzymania od
podmiotéw zewnetrznych informacji
wskazujgcych na mozliwos$¢ popetnienia naduzycia
finansowego i/lub wystgpienia korupcji,
Pracownik Biura Zarzgdu SBOF dokonuje analizy,
czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie
wystgpienia naduzycia finansowego, ustala, czy
posiada  wszystkie  informacje  niezbedne
przynajmniej do okreslenia potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na projekt i przygotowuje
notatke stuzbowa do Dyrektora Biura Zarzadu
SBOF informujaca o zaistniatym fakcie.

2. BD w przypadku stwierdzenia zasadnosci niezwtocznie
sformutowanych w notatce podejrzen — zlecenie
przygotowania zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia naduzycia finansowego i/lub korupcji
do policji/ wtasciwej prokuratury/ do wiadomosci
IZ RPOWP oraz Instytucji Certyfikujacej.

W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci
zawartych w notatce podejrzen, odstgpienie od
podejmowania dalszych czynnosci.

3. | Biuro Zarzadu SBOF, | Przygotowanie zawiadomienia wiasciwych niezwtocznie
BD organdw o podejrzeniu wystgpienia naduzycia
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finansowego i/lub korupcji oraz wystanie
podpisanego przez BD zawiadomienia na
policje/do odpowiedniej prokuratury/do
wiadomosci IZ RPOWP oraz Instytucji
Certyfikujacej.

17.2.

Procedura postepowania w sytuacji otrzymania od podmiotéw zewnetrznych informacji
o podejrzeniu wystgpienia/wystapieniu naduzycia finansowego i/lub korupcji

L.p. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin
dziatanie wykonania
1. | Biuro Zarzadu SBOF | Po otrzymaniu od podmiotéow zewnetrznych (np. niezwtocznie

stuzb specjalnych, policji, prokuratury, prasy, 1Z

RPOWP, UOKiK, donosu osoby trzeciej, informacji

otrzymanej bezposrednio od Beneficjenta)

informacji o podejrzeniu wystgpienia/ wystgpieniu
naduzycia finansowego lub korupcji, ustalenie, czy
wszystkie informacje niezbedne przynajmniej do
okreslenia potencjalnego wptywu naduzycia
finansowego na projekt znajdujg sie w posiadaniu

IP oraz przeprowadzenie analizy istotnosci

poruszonych w informacji zarzutéw wzgledem

zadan realizowanych przez Instytucje

Posredniczaca.

Sporzadzenie notatki stuzbowej do Dyrektora

Biura Zarzadu SBOF 2z przeprowadzonej przez

Pracownika Biura Zarzadu SBOF analizy wraz z

propozycjg dalszych dziatan w przedmiotowym

zakresie:

— w przypadku uznania przekazanych informacji
za nieistotne wzgledem zadan realizowanych
przez Instytucje Posredniczaca,
rekomendowanie niepodejmowania dalszych
krokow,

— w przypadku, gdy informacja kierowana byta
rownolegle do IP oraz innych organdw, tj. np.

CBA, policji, prokuratury, UOKiK Ilub gdy
informacja pochodzita z prasy lub
anonimowego  donosu, rekomendowanie

podjecia odpowiednich dziatan majacych na
celu kompleksowe wyjasnienie sprawy, tj.
zwrdcenie sie do odpowiednich organéw o
uzupetnienie informacji o podjetych
dziataniach w danej sprawie.




W przypadku, gdy informacja kierowana byla
rownolegle do IP oraz innych organdw, tj. np. CBA,
policji, prokuratury, UOKiK lub gdy informacja
pochodzita z prasy lub anonimowego donosu,
zlecenie podjecia odpowiednich dziatan majacych
na celu kompleksowe wyjasnienie sprawy, tj.
zwrécenie sie do odpowiednich organdw o
uzupetnienie informacji o podjetych dziataniach w
danej sprawie.

W przypadku uznania (wspdlnie z IZ RPOWP)
przekazanych informacji za nieistotne wzgledem
zadan realizowanych przez Instytucje
Posredniczacy, odstgpienie od podejmowania
dalszych czynnosci.

niezwtocznie

W sytuacji, gdy informacja o podejrzeniu wystgpienia/wystgpieniu naduzycia finansowego lub korupcji
nie byta jednoczesnie kierowana do IZ RPOWP, przekazanie przedmiotowej informacji do wiadomosci

IZ RPOWP.

17.3. Procedura informowania IZ RPOWP o wszczeciu wobec Beneficjenta postepowania
przez uprawnione organy (np. prokuratura, CBA, ABW, OLAF)

L.p. | Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

1. | Biuro Zarzadu SBOF

W przypadku powziecia informacji o wszczeciu
wobec  Beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (np. prokuratura, CBA, ABW,
OLAF), przygotowanie pisma do IZ RPOWP oraz
Instytucji ~ Certyfikujgcej  informujacego o
zaistniatym fakcie i przedstawienie do akceptacji
Dyrektorowi Biura Zarzadu SBOF.

niezwtocznie

2. BD

Weryfikacja poprawnosci, a nastepnie akceptacja
sporzgdzonego pisma.

niezwtocznie

3. | Biuro Zarzadu SBOF,
BD

Przestanie do 1Z RPOWP oraz Instytucji
Certyfikujgcej pisma podpisanego przez BD,
informujgcego o wszczeciu wobec beneficjenta
postepowania przez uprawnione organy (np.
prokuratura, CBA, ABW, OLAF).

niezwtocznie
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Zatacznik nr 1. Schemat organizacyjny Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru
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Zatacznik nr 2. Wzor tabeli monitorowania postepow przygotowania projektu
pozakonkursowego

dokument sporzgdzony na dzien |

Instytucja sporzadzajaca
sprawozdanie

Numer osi priorytetowej

Numer dziatania

1. Informacje o projektach z wykazu®

1.1 | Tytut projektu

1.2 | Wnioskodawca

1.3 | Informacje o stanie Stan wdrazania etapu

. Dat %
przygotowania ataz 2 B Opbznienie w
d . harmonogramu Zakonczono ;
projektow dniach

Podjete srodki
zaradcze

1.4 | Studium
wykonalnosci
(uzyskanie kompletu
dokumentoéw)

1.5 | Decyzja srodowisko
wa (uzyskanie
kompletu decyzji)

1.6 | Pozwolenie na
budowe (uzyskanie
kompletu pozwolen)

1.7 | Dysponowanie
gruntami/obiektami
(uzyskanie 100%
gruntéw)

1.8 | Postepowanie
przetargowe
(ogtoszenie 100%
planowanych
przetargow na
roboty i dostawy)

1.9 | Inne decyzje

1.10 | Wniosek o
dofinansowanie
(data ztozenia
wniosku)

Podsumowanie i wnioski

(podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Wnioskodawcy)

! Tabela wypetnia sie dla kazdego projektu z Zatgcznika 5 Wykaz projektow zidentyfikowanych przez wtasciwg 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

Zatgcznik do Uchwaty nr 29/2015
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 6 listopada 2015 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNO-ARCHIWIZACYJNA
W STOWARZYSZENIU BIALtOSTOCKIEGO 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 sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg dokumentéw 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 przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywoéw korespondencji do Stowarzyszenia,
3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesytek,
5) przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocg poczty elektroniczne;j,
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 Zarzagdu Stowarzyszenia BOF odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie danej
sprawy i sporzgdzajgcy czystopis.
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Rozdziat I
Przyjmowanie i obieg korespondenc;ji
§4

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

2. Pracownik przyjmujgcy korespondencje otwiera wszystkie listy i przesytki,

3. Pootwarciu koperty stwierdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Brak zatacznikow i/ lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie do adresata.

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

v ok

Rozdziat Il
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 ktdrg korespondencje
zatatwia sam, a pozostatg przydziela do zatatwienia pracownikom Biura Zarzadu, zgodnie z ich
kompetencjami i zakresami obowigzkow.

§7

Korespondencje przejrzang i zadekretowang przez Dyrektora Biura Zarzadu Stowarzyszenia, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych kieruje do zainteresowanych osoéb
lub komérek organizacyjnych, ktére w dzienniku korespondencyjnym potwierdzajg podpisem jej odbior.

§8

1. W Stowarzyszeniu obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

2. Woykaz akt stanowi jednolitg rzeczowa klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatania Stowarzyszenia
oraz zawiera ich klasyfikacje archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia
i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt Stowarzyszenia okresla Zatgcznik nr 2.
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3.

10.

11.

12.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura Zarzagdu SBOF moze rozbudowaé jednolity rzeczowy

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

Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje majgcg trwata

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

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

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 odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa do przechowania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy
gromadzi¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy (wzor
formularza spisu spraw okresla Zatgcznik nr 3, wzér ,,Opis teczki aktowej” okresla Zatgcznik nr 4),

2) spis spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielenie. W przypadku
matej liczby korespondencji, dopuszcza sie prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok,

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

Rejestracja spraw:

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

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

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

Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy

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 ktdrg 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 sie jg do spisu

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

Pracownicy Stowarzyszenia BOF sprawy niesklasyfikowane wg jednolitego rzeczowego wykazu akt

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

Nie podlegaja rejestraciji:

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.
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13. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zaktada sie rejestr kancelaryjny
zamiast spisu spraw.
14. W Stowarzyszeniu prowadzi sie nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw,
2) rejestr uchwat Zarzgdu 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. Kazdga sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem wedtug nastepujacego trybu postepowania:
1) opracowanie czystopisu pisma i przedtozenie go z aktami sprawy aprobujgcemu,
2) po podpisaniu i sprawdzeniu liczby zatacznikdw wysyta sie czystopis adresatowi.
2. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno zawierac:
1) nagtéwek, druk lub podtuing - piecze¢ nagtéwkows, jezeli nie jest sporzadzone na papierze
firmowym,
2) znak sprawy,
3) powotanie 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 zawiera¢ inne informacje o sposobie zatatwienia sprawy
(np. rozdzielnik itp.).
4. Jesli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic¢ ze sprawg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi termindw zatatwiania.

Rozdziat V
Wysytanie i doreczanie pism
§10

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa,
2) osobiscie,
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3) faksem,
4) na nosniku elektronicznym wysytanym przesytka listows,
5) pocztg elektroniczng,
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-
organizacyjnych:
1) wpisuje do odpowiednich rejestrow i dokonuje wysyfki,
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 wtasciwej teczce aktowej.
4. Na kopercie, w ktdrej wysytane jest pismo zamieszcza sie:
1) w prawej dolnej czesci adres odbiorcy sktadajacy sie z:imienia i nazwiska, bgdZ nazwy instytucji,
nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwg ulicy i numerem nieruchomosci,
2) wlewym gérnym rogu adres SBOF i znak sprawy.

Rozdziat VI
Przechowywanie akt, przekazywanie do archiwizacji
§11

1. Akta spraw zatatwianych przechowuje sie w siedzibie Biura Zarzagdu Stowarzyszenia SBOF.

2. W ciggu 6 miesiecy od zakonczenia realizacji Porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji
Posredniczgcej zadan dotyczqcych 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, Biuro Zarzadu Stowarzyszenia przekaze 1Z RPOWP catosé
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 wtasciwego archiwum panstwowego,
a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) - placdwce przyjmujacej sprawy Stowarzyszenia
(na podstawie protokotu wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 5)

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

1. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych nalezy
do obowigzkdéw Dyrektora Biura Zarzagdu SBOF.
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2. Obowigzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcji,

udzielaniu wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1)
2)
3)
4)
5)
3. W

prawidtowosci prowadzenia spisu spraw, rejestréw oraz teczek,
prawidtowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt,

terminowosci przekazywania akt do archiwum.

sprawach nieuregulowanych niniejszg , Instrukcjg” stosowac nalezy powszechnie obowigzujace
przepisy prawne.
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W2zér dziennika korespondencyjnego

Zatacznik nr 1
do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF

W?zér dziennika korespondencyjnego

Data Nr Data . .
Numer . Tres¢ otrzymanej Znak
. otrzymania Od kogo ..
kolejny .. - korespondencji referenta
korespondencji Otrzymanej
korespondencji
Numer
Data Numer odpowiedzi
wystanej Tres¢ wystanej koresponde na
" . Nr .
korespond Do kogo korespondencji ncji koresponde aktu Uwagi
encji uprzedniej ncje
wystang
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF
Jednolity rzeczowy wykaz akt
Jednolity rzeczowy wykaz akt

Symbol . . Oznaczerﬁe .
Klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne k:':\t(.egoru. . Uwagi
archiwizacyjnej
w tym m.in.: korespondencja z
organami administracji
publicznej, planowanie,
sprawozdawczosc i statystyka,
Porozumienie w sprawie
powierzenia SBOF jako
| Sprawy organizacyjno - A Instytucji Posredniczacej zadan
administracyjne dotyczacych realizacji ZIT,
Instrukcja Wykonawcza IP ZIT
BOF, obstuga biura przez
podmioty zewnetrzne, sprawy
pracownicze SBOF,
rachunkowos¢ i ksiegowos¢,
kontrole i audyty zewnetrzne
w tym m.in.: opracowanie
Strategii ZIT BOF i jej
I Realizacja Strategii ZIT BOF A aktuallza.qa, wdra.zanle,
monitorowanie,
sprawozdawanie z realizacji ZIT,
ewaluacja realizacji ZIT
" Wspotpraca z beneficjentami w A
ramach BOF
w tym m.in. : wybdr projektéw
v Ocena i wybdr projektow A w trybie I'<onk,ursowym{ wybor
projektéw w trybie
pozakonkursowym
\Y Promocja i komunikacja spoteczna A
Projekty realizowane z funduszy w.tym _m'm': dokumentaqa, ,
\ .. . A aplikacyjna, sprawozdawczosc¢
Unii Europejskiej . S
projektowa, monitoring
Zamowienia publiczne i zapytania
Vil A
ofertowe
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji kancelaryjno-archiwizacyjnej w SBOF
Wzdr formularza spisu spraw

Wz6r formularza spisu spraw

20.......r.

Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Lp.

Sprawa
(krétka tresc)

Od kogo wptyneta

Data

znak pisma

z dnia

wszczecia sprawy

ostatecznego
zatatwienia

Uwagi
(sposdb zatatwienia)




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

Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego akt do archiwizacji

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materiaty archiwalne)

................................ dnia ...ccceeeeens
(miejscowosc)
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT DO ARCHIWIZACJINR ......
MAtEriatOW arChiWalNYCR ....cooo e e e e e e et r e e e e e sabe e e e e eataeeeesansnnneean
PIZEKAZANYCN O ..ottt st e ettt et ee e ete st sbe e e e s e st s aebersans et abe et sbe e nensenbenbetees et ennens
Znal.( tecz.kl (symbol Tytut te.czkl (.hasio Daty skrajne
Lp. klasyfikacyjny z wykazu klasyfikacyjne z Uwagi
od - do
akt) wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)
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Zatacznik nr 4. Polityka bezpieczenstwa w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego

Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 16/2016
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 14 wrzesnia 2016 r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
W STOWARZYSZENIU BIALOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

Czes$é | — Wstep

§1
Zgodnie z art. 39a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 .
Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.), zwanej dalej ,ustawga” 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 stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr
100, poz. 1024 z pdin. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”, ustanawia sie ,Polityke
Bezpieczenstwa”.

§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, majgca 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 pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe z uzyciem sprzetu komputerowego lub w formie kartotek, skorowidzéw, ksigg, wykazéw,
spisow spraw i innych zbioréw ewidencyjnych. Wykaz pomieszczent lub czesci pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.
2. Pomieszczenia, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe, powinny byé zamykane na czas
nieobecnosci w nich uzytkownikéw, w sposdb uniemozliwiajgcy dostep oséb nieuprawnionych.
Osoby nieupowaznione mogg przebywaé wewngtrz obszaru, okresSlonego wust. 1, jedynie
w obecnosci uzytkownika. W pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, monitory na
stanowiskach powinny by¢ ustawione w taki sposéb, aby uniemozliwié¢ tym osobom wglagd w dane.

§3

Wymagany przez rozporzadzenie wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.
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Opis struktury zbioréw danych osobowych wskazujgcy zawartosé poszczegolnych pdél informacyjnych
i powigzania miedzy nimi:
1) Program Office Excel, Program Office Word - tworzy i rozwija oraz rozporzadza dokumentacjg
programistyczng - Microsoft Corporation - adres internetowy:
http://www.microstoft.com.pl;

Sposdb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami:

1) Program Office Excel, Program Office Word.

Dane wykorzystywane na stacjach roboczych (zainstalowane na lokalnych dyskach twardych
stacji roboczych): ul. Mickiewicza 74 lok. 6, Biatystok.

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

§4
Osoby, ktére przetwarzajg w jednostce organizacyjnej dane osobowe, muszg posiadaé pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych nadane przez Administratora Danych Osobowych (zatgcznik
nr 3 do niniejszego dokumentu) oraz podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci tych danych
(zatgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu).

§5
Administrator Danych Osobowych wprowadzit nastepujace srodki techniczne i organizacyjne
niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa powtarzanych danych:

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

e Kazda osoba posiadajgca upowaznienie do przetwarzania danych osobowych posiada hasto,
pozwalajgce sie zalogowa¢ do systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe.

§6
W przypadku konieczno$ci dostepu do obszaru przetwarzania oséb, nieposiadajgcych upowaznienia,
o jakim mowa w § 4 (zatacznik nr 3 do niniejszego dokumentu), ktére muszg dokona¢ 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 nastgpi¢ wytacznie
w ramach umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 31 ustawy.

§8
Udostepnienie danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu moze nastgpi¢c wytgcznie
po pozytywnym zweryfikowaniu ustawowych przestanek dopuszczalnosci takiego udostepnienia,
przez co rozumie sie w szczegdlnosci pisemny wniosek podmiotu uprawnionego.

§9
Dokumenty zawierajgce dane osobowe przechowywane w formie papierowej, upowaznione osoby
przechowuja w obszarze przetwarzania danych w szafach zamykanych na klucz.
W przypadku koniecznosci zniszczenia papierowych dokumentow zawierajgcych dane osobowe, ich
zniszczenie dokonuje sie poprzez pociecie w niszczarce.

§10
Zasady przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym okresSlone s3
w ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego”.

§11
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Nadzoér 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 zarzagdu. Upowaznienie wyznaczajgce ABI stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego dokumentu. ABI jest réwniez zobowigzany do podpisania oswiadczenia,
stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu.
§12
ABI prowadzi wykaz zbioréw danych osobowych przetwarzanych w jednostce organizacyjnej
(zatacznik 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
szczegodlnosci cele, zakres przetwarzania, czas przetwarzania oraz sposoby zabezpieczenia danych
osobowych. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (zatacznik 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 organizacyjnej.
§13
ABI prowadzi réwniez nastepujgce wykazy:
a) ewidencje osdb, ktdrym nadano upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zatgcznik
nr 6 do niniejszego dokumentu),
b) wykaz pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, stanowigcych obszar
przetwarzania (zatgcznik nr 1do niniejszego dokumentu),
c) wykaz podmiotow i oséb, ktérym udostepniono dane (zatgczniki nr 7 i nr 9 do niniejszego
dokumentu),
d) wykaz podmiotéw, ktérym powierzono dane osobowe do przetwarzania (zatacznik nr 8
do niniejszego dokumentu).
§14
Osoby upowaznione do przetwarzania danych majg obowigzek:
a) przetwarza¢ je zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci 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, ktérej one dotycza,
wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych osoba przygotowuje odpowiedz w ciggu 30 dni.
§16
W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotyczg, 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 zbierania danych, a w szczegdélnosci o znanych mu w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéow 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 prawne;j.

Czesc Il — Postanowienia koricowe
§1
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Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych grozi odpowiedzialnoscia karng 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 warunkdéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

§3

Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1
do Polityki Bezpieczeristwa w SBOF
Wykaz pomieszczen

Wykaz pomieszczen stanowigcych obszar przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego
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Zatacznik nr 2
do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Wykaz zbioréw danych osobowych

WYKAZ ZBIOROW DANYCH OSOBOWYCH
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Zatacznik nr 3
do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Data nadania UPOWAZNIENIA: ...cevcevieeeeiiiee e

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. UPOWAZNIam PAnig/Pana .....ccccueeecueieiiieeciie et e eieeeette e ete e et eestteesteeeetteesbeeestseesnbaeebaeesaseseeseeeanteeeseeesareean

O NUMEBIZE PESEL .ottt ettt et e e e et te e sbbee e saaaeesebabeaeseabbee e ssssnesesbeses sennsesen snsnesens

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

2. 1dENEYTIKATOI/LOZIN: «.evieiiiieeiee ettt ettt et e e et e e et e e e eteeeetteeeebeeesabeseteeeesseeebesessbeesnseeeabeeesasesenrs

3. OKres trwania UPOWAZNIENIA: ..icccuieeeeiieeeeeiiieeeeitteeeeetaeeesstaeeeessaeeeeassaseeastaeesaassaseeasseeesanssesessassenesennsens

L YL - 1V PP
(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, réwniez po ustaniu zatrudnienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji o ich zabezpieczeniu.

Data i podpis 0SODY UPOWAZNIONE]: ..ccccuiiiiieiiiieeciiie ettt e ettt e e et e e et e e e s tta e e e erataeeeesataeeeessaeeesssseeesansseeeans
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Zatacznik nr 4
do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Oswiadczenie

OSWIADCZENIE

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia,
do ktérych mam, lub bede miat/-a dostep w zwigzku z wykonywaniem jakichkolwiek czynnosci na
FZECZ wevereesersersssssssssnssssssssnsasssssansanssnesessessnesessessessessnssessessessessessesssssssssssssssssssssssenssssensensassensansansasassassssnassases
Zobowigzuje sie przestrzega¢ wszelkich procedur obowigzujgcych w wyzej wymienionej Jednostce
organizacyjnej dotyczacych ochrony danych osobowych — w szczegdlnosci okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa 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
pozn. zm.), w tym z zasadami odpowiedzialnosci karnej okreslonymi w rozdziale 8 wyzej wymienionej
ustawy.

(data i podpis osoby oswiadczajgcej)
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Zatacznik nr 5
do Polityki Bezpieczeristwa w SBOF
Upowaznienie wyznaczajgce ABI

(miejscowosé, data)

UPOWAZNIENIE DLA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACII (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 osobowych, z dniemM.....ccccciiiiiiiiii e wyznaczam
Administratora Bezpieczenstwa Informaciji i powierzam te funkcje
L IO YA [ LTSRS

postugujgcemu/-ej sie numerem PESEL: .......cccoevveeeieeeeeieecieeeereeeans

Do obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji bedzie nalezato wdrozenie i nadzér nad
prawidtowg realizacjg Polityki Bezpieczenstwa obowigzujagcej w jednostce organizacyjnej, w
szczegolnosci:

1. Zastosowanie Srodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych  ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong

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

3. Zabezpieczenie danych przed ich przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem

4. Prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania danych oraz zastosowane $rodki
techniczne stuzgce ich zabezpieczeniu

5. Wyznaczanie Administratora Systemu Informatycznego (ASl)

6. Nadawanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

podpis w imieniu Administratora Danych Osobowych

Ja, nizej podpisany/-a, zobowigzuje sie do petnienia obowigzkéw Administratora Bezpieczenistwa Informacji w
oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujagce 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)
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EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zatacznik nr 6

do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zakres

Imie i Stanowisko/komorka (okreslenie, do jakich zb/orov.v Data nadania Data ustania Identyflkator/Loglln W
L.p. . . . dana osoba ma dostep, zgodnie z ... ... danym systemie
nazwisko organizacyjna .. .. | upowaznienia upowaznienia .
zatgcznikiem numer 2 do Polityki informatycznym
Bezpieczenstwa)

1.
2.
3.
4.
5.
6.




Zatacznik nr 7
do Polityki Bezpieczeristwa w SBOF
Wykaz udostepnien danych osobowych innym podmiotom

WYKAZ UDOSTEPNIEN DANYCH OSOBOWYCH INNYM PODMIOTOM
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Zatacznik nr 8
do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Wykaz podmiotéw, ktdrym powierzono przetwarzanie danych osobowych

WYKAZ PODMIOTOW KTORYM POWIERZONO PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
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Zatacznik nr 9
do Polityki Bezpieczenstwa w SBOF
Wykaz udostepnien danych osobom, ktérych dotyczg

WYKAZ UDOSTEPNIEN DANYCH OSOBOWYCH OSOBOM KTORYCH DOTYCZA

56



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

Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 17/2016
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 14 wrzes$nia 2016 r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM StUZACYM

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W STOWARZYSZENIU BIALtOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

I — Czesc¢ ogodlna

§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 péin. 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 odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z pdzn.
zm.), ustanawia sie ,lInstrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych”.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a)
b)

c)

ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe, o ktérej mowa w § 1 niniejszej czesci;
rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie, o ktéorym mowa
w § 1 niniejszej czesci;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego;

ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych w rozumieniu ustawy;
ABl — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji w rozumieniu
ustawy;

AS| — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu Informatycznego w rozumieniu § 3
niniejszej czesci;

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument;

Polityce Bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumiec przyjety do stosowania w jednostce
organizacyjnej dokument zatytutowany: ,Polityka Bezpieczenstwa w Stowarzyszeniu
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego”;

uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym w drodze upowaznienia, o jakim mowa w czesci ll § 4
Polityki Bezpieczerdstwa. Postanowienia dotyczace uzytkownikéw nalezy stosowaé
odpowiednio do ADO oraz ABI;

systemie informatycznym — nalezy przez to rozumieé system informatyczny, w ktérym
przetwarzane s dane osobowe w jednostce organizacyjnej;



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

I) osobie wyznaczonej przez ASI w sytuacji wyjgtkowej — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra
podpisata oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 4 do Polityki Bezpieczenstwa, otrzymata
upowaznienie stanowigce zatgcznik nr 3 do Polityki Bezpieczeristwa, oraz zostata ustnie
upowazniona przez AS|I do dokonania okreslonych dziatan wchodzacych w zakres jego
obowigzkéw, o ktérych mowa w czesci Il § 4 lit. ¢, § 5 oraz § 8 lit. ¢ niniejszego dokumentu.

§3
AS|I wyznaczany jest przez ABI lub ADO drogg pisemnego upowaznienia. W przypadku nie
wyznaczenia ASI, jego funkcje petni ABI lub osoba petnigca funkcje ABI. Wzdr upowaznienia ASI
stanowi zatacznik nrl do niniejszego dokumentu. ASI jest réwniez zobowigzany do podpisania
os$wiadczenia, stanowigcego zatacznik nr 4 do Polityki Bezpieczenstwa.

8§84
ASI| jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w zakresie systemu informatycznego stuzgcego do tego celu. Do obowigzkdw ASI nalezy takze
kontrola przeptywu informacji pomiedzy systemem informatycznym a siecig publiczng oraz kontrola
dziatan inicjowanych z sieci publicznej i systemu informatycznego. Obowigzkiem ASI jest rowniez
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 potaczony z siecig Internet,
wprowadza sie wysoki poziom bezpieczenstwa.

Il — Czes¢ szczegbotowa

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

a) Uzytkownik zamierzajacy przetwarzac dane osobowe, po uzyskaniu upowaznienia stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Polityki Bezpieczenstwa, oraz podpisaniu oswiadczenia stanowigcego zatacznik
nr 4 do Polityki Bezpieczenstwa, sktada ustnie wniosek do ASlI o nadanie hasta w celu
umozliwienia wykonywania przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym, ASI
zobowigzany jest niezwtocznie przydzieli¢ uzytkownikowi hasto. Podanie uzytkownikowi hasta
nie moze nastgpi¢ w sposdb umozliwiajgcy zapoznanie sie z nim osobom trzecim.

b) w przypadku wygasniecia przestanek uprawniajacych uzytkownika do przetwarzania danych
osobowych, w szczegdlnosci cofniecia upowaznienia, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Polityki
Bezpieczenstwa, ASI zobowigzany jest do dopetnienia czynnosci uniemozliwiajgcych ponowne
wykorzystanie identyfikatora uzytkownika, ktérego uprawnienia wygasty.

§2
Stosuje sie nastepujgce metody oraz srodki uwierzytelniania, a takze procedury zwigzane z ich
zarzagdzaniem i uzytkowaniem:
a) hasto sktada sie, z co najmniej 8 znakdw, zawiera mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki
specjalne;
b) osobg odpowiedzialng za przydziat identyfikatora i pierwszego hasta jest ASI;
c) uzytkownik, po pierwszym zalogowaniu sie do systemu jest zobowigzany do zmiany hasta, jest
rowniez zobowigzany do zmiany hasta, co kazde 30 dni;
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d) uzytkownik jest zobowigzany do zabezpieczenia swojego hasta przed nieuprawnionym
dostepem osdb trzecich.

§3
Stosuje sie nastepujgce procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone
dla uzytkownikow systemu:

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

b) system jest skonfigurowany w taki sposéb, 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.

8§84
Stosuje sie nastepujgce procedury tworzenia oraz przechowywania kopii zapasowych zbioréw danych
oraz programow i narzedzi programowych stuzgcych 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, noéniki zawierajgce kopie zapasowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz,
do ktérej dostep posiada wytacznie ASI lub w sytuacji wyjatkowej, osoba przez niego
wyznaczona. Kopie zapasowe przechowywane sg w pomieszczeniu na ul. Mickiewicza 74 lok. 6 w
Biatymstoku.

§5

Elektroniczne nosniki informacji zawierajgce dane osobowe przechowywane sg w szafach
zamykanych na klucz, do ktérych dostep ma jedynie ASI oraz, w sytuacjach wyjagtkowych, osoba przez
niego wyznaczona, dane sg przechowywane przez okres, w ktdrym istniejg przestanki do ich
przetwarzania, po ustaniu przestanek do przetwarzania, dane muszg zostaé usuniete w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie. Dane przechowywane sg w pomieszczeniu na ul. Mickiewicza 74
lok. 6 w Biatymstoku.

Sprzet komputerowy, na ktérego dyskach twardych zawarte sg 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, ktdrego 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, plikdw pochodzacych z niewiadomego Zrédta bez zgody AS;
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 odbiorcach, ktérym dane osobowe zostaty udostepnione, dacie i zakresie
tego udostepnienia (z wytaczeniem osdb, ktdrych dane dotycza, oséb posiadajagcych upowaznienie
do przetwarzania danych, organéw panstwowych lub organdéw samorzadu terytorialnego, ktérym
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 nastepujgce procedury wykonywania przeglagdéw i konserwacji systeméw oraz nosnikéw
informacji stuzacych do przetwarzania danych:

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

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

c) jezeli do przywrdcenia 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 zaktdceniami 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 siecia zasilajagcg a komputerami.

§10
Osoba uzytkujgca komputer przenosny zawierajgcy dane osobowe zachowuje szczegblng ostroznosé
podczas jego transportu, przechowywania i uzytkowania poza obszarem przetwarzania danych
osobowych, w tym dodatkowo zabezpiecza hastem pliki lub foldery zawierajgce dane osobowe.

§11
Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nos$niki informacji, zawierajgce dane osobowe, przeznaczone
do:
a) likwidacji — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku, gdy nie jest to
mozliwe, uszkadza sie w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie;
b) przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych — pozbawia sie
wczesniej zapisu tych danych, w sposdb uniemozliwiajgcy ich odzyskanie;
c) naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych w sposdb uniemozliwiajgcy ich
odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem ASlI.

§12

Dla kazdej osoby, ktdrej dane sg przetwarzane, system informatyczny stuzgcy do przetwarzania
danych osobowych (z wyjagtkiem systeméw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
ograniczonych wytacznie do edycji tekstu w celu udostepnienia go na piSmie) zapewnia odnotowanie:

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

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

c) zrédta 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 ktdrym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie danych osobowych.
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§13
Dla kazdej osoby, ktérej 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 nastepujgcg procedure w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego:
a) w przypadku stwierdzenia przez uzytkownika naruszenia zabezpieczen 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 S$rodki uniemozliwiajgce ich naruszanie
w przysztosci.

§15
Usuwanie danych osobowych utrwalonych na nosnikach elektronicznych nastepuje poprzez
powierzenie tych nosnikdbw w celu usuniecia zapisanych na nich danych wyspecjalizowanej w tej
dziedzinie firmie informatycznej, lub poprzez nadpisanie usuwanych informacji przez ASI w taki
sposéb, by nie istniata mozliwos¢ 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 Instrukcjg, 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 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z pézn. zm.).

§2

Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

Do , Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych

w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego”
Upowaznienie ASI

Biatystok, dnia ......ccccccuevuveee 1.

UPOWAZNIENIE DLA ADMINISTRATORA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO (ASI)

Na podstawie czesci | §3 Instrukcji Zarzagdzania Systemu Informatycznym, z dniem 07.01.2016 r.
wyznaczam Administratora Systemu Informatycznego (ASI), powierzajac te
FUNKCI ettt - postugujgcemu/-cej sie numerem PESEL:

podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Ja, nizej podpisany/-a, zobowigzuje sie do petnienia obowigzkédw Administratora Systemu
Informatycznego w oparciu o przepisy wewnetrzne obowigzujgce w jednostce organizacyjnej, ze
szczegllnym uwzglednieniem obowigzkéw przewidzianych w czesci | § 4 Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym.

podpis Administratora Systemu Informatycznego
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Zatacznik nr 6. Regulamin zarzqdzania ryzkiem w Stowarzyszeniu Biafostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 18/2016
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 14 wrzesnia 2016 .

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKIEM
W STOWARZYSZENIU BIALtOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

§1

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

2. Zarzad Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, zwany dalej Zarzagdem, okresla
katalog gtéwnych celéw, 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 celdw i zadan na dany rok kalendarzowy nastepowac bedzie w IV kwartale roku
poprzedzajgcego.

5. Dyrektor Biura SBOF wraz z pracownikami Biura SBOF, w czasie nie dtuzszym niz 30 dni
od okreslenia celéw na dany rok, lecz nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia, przeprowadza analize
ryzyk polegajacg 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 prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw,
c) identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére mogg wywrzeé¢ wptyw na realizacje zadan Biura
oraz osigganie celéw,
d) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
e) utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
a) Planowanie (identyfikacja celow)
b) Analize ryzyka:
e identyfikacje ryzyka
e ocene ryzyka (ocena prawdopodobieristwa i skutkéw 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 wystgpienia ryzyka zagrazajgcego

realizacji celéw i zadan wynikajgcych z planéw pracy oraz biezgcych zadan wynikajacych z zadan

ujetych w Regulaminie Organizacyjnym Biura Zarzqdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru

Funkcjonalnego oraz Porozumieniu w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczqgcej zadan

dotyczgcych realizacji  Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewddztwa 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 bedga czynniki zewnetrzne i wewnetrzne jako przyczyny

mogace wystgpic i wptynaé na realizacje zadan.

Przy identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan Zwigzku ZIT dokonywana bedzie réwniez

identyfikacja celéow i zadan wynikajacych z petnienia funkcji Instytucji Posredniczacej RPOWP

2014-2020.

Identyfikacja ryzyk nastepowaé bedzie w oparciu o doswiadczenie i wiedze pracownikow

Stowarzyszenia.

Ustala sie nastepujace obszary ryzyk:

a) ryzyko finansowe (np. odpowiedzialnosci finansowej IP ZIT RPOWP zwigzane z obowigzkiem
zaptaty tytutem m.in. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych lub ryzyko
zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu Srodkéw przez
beneficjentéw, ryzyko naduzyc),

b) ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich (np. personalne, zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami
pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego),

c) 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,
kryzyséw gospodarczych, sytuacji geopolitycznej, ryzyko infrastruktury wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia w IP ZIT BOF wyposazenia, bazy lokalowej, srodkéw transportu
i Srodkow facznosci).

84

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

Do okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia przyjmuje sie nastepujacg pieciostopniowg

skale:
PKT PRAWDOPODOBIENSTWO
5 Prawie pewne Ryzyko wystgpi wielokrotnie w najblizszym roku
. Ryzyko bedzie systematyczne, moze zdarzy¢ sie
4 Wysokie . . .
kilkakrotnie w ciggu roku
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3 &redni Ryzyko bedzie wystepowac w danym roku z
rednie
uzasadnionym prawdopodobieistwem
2 Mato realne Ryzyko okazjonalne, moze sie zdarzy¢ raz w roku
. Wystgpig pojedyncze przypadki ryzyka, raczej nie
1 Nierealne .
wystapi w danym roku

Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie miato
ziszczenie sie ryzyko na realizacje zadania lub osiggniecie celu.
Do okreslenia wptywu ryzyka, o ktérym mowa powyzej przyjmuje sie pieciostopniowa skale:

Sk. SKUTEK — WPLYW NA REALIZACJE CELOW | ZADAN
Przerwanie, zatamanie sie realizacji zadan, bardzo znaczacy
5 Katastrofalny ] o
wptyw 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¢ rezultatdw, moze spowodowacé zaktécenia w
realizacji zadan

Wystgpig problemy w realizacji zadan, bez znaczgcych skutkéw

2 Mat
y w wymiarze prawnym i finansowym

Moze spowodowac krétkotrwate zaktécenia w realizacji zadan,

1 Nieznaczn
y nie rodzi skutkdéw prawnych i finansowych

§5

1. Dyrektor Biura SBOF wyznaczy pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny za koordynacje
dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

2. Dyrektor Biura SBOF wraz z pracownikami przeprowadzajg identyfikacje zakresu uczestnictwa
w realizacji poszczegdlnych celéw oraz identyfikuja, wskazujg obszary i opisujg ryzyka zwigzane
z ich osiggnieciem wykorzystujgc do tego celu posiadang wiedze i doswiadczenie.

3. Wartos¢ ryzyka okreslana jest wspoétczynnikiem ryzyka liczonym wg ponizszego wzoru:

R=PxS
gdzie:

R — wspdtczynnik ryzyka
P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
S —skutek, czyli to, w jaki sposéb ryzyko wptynie na realizacje celéw i zadan.

4. Pracownicy Stowarzyszenia BOF przekazujg do pracownika wskazanego w § 5 ust. 1 informacje
o udziale w realizacji poszczegdlnych celdw oraz o wyodrebnionych obszarach ryzyka,
sporzadzong na ,, Formularzu opisu ryzyk” stanowigcym zatgcznik nr 1 do danego Regulaminu.
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1.

Na podstawie otrzymanych ,Formularzy opisu ryzyk” pracownik wskazany w § 5 ust. 1
przygotowuje zbiorczg tabele ,Rejestr ryzyk w Zwiqgzku ZIT BOF” stanowigcg zatgcznik nr 2
do danego Regulaminu i przekazuje rejestr Dyrektorowi Biura SBOF.

Dyrektor Biura SBOF podejmuje udokumentowang w tresci tabeli ,Rejestru ryzyk w Zwiqgzku 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 nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

a) Ryzyko wysokie, tj. ryzyko o katastrofalnym, powazinym, srednim wptywie oraz prawie
pewnym i wysokim prawdopodobienistwie lub ryzyko o katastrofalnym, powaznym wptywie i
Srednim prawdopodobienstwie;

b) Ryzyko umiarkowane, tj. katastrofalnym lub powainym wptywie oraz mato realnym i
nierealnym prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o matym lub nieznacznym wptywie i
prawie pewnym i wysokim prawdopodobienstwie lub ryzyko o $rednim wptywie i sSrednim
prawdopodobienstwie;

c) Ryzyko niskie, tj. ryzyko o srednim, matym lub nieznacznym wptywie oraz nierealnym lub
mato realnym prawdopodobienstwie lub ryzyko o nieznacznym lub matym 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) ograniczajgcych ryzyko przez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobieristwa
ziszczenia sie(przeciwdziatanie ryzyku).

§7

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku Dyrektor we wspodtpracy z pracownikami

Stowarzyszenia BOF zobowigzani sg przeanalizowad:

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

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

c) skutecznosc istniejgcych mechanizmow kontroli.

Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:

a) akceptowanie (tolerowanie)

b) przeciwdziatanie (ograniczanie) ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej

c) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu

d) unikanie — wycofanie sie z prowadzenia okreslonej dziatalnosci lub realizacji konkretnego
zadania.
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§8

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

2. Osoby odpowiedzialne za realizacje odpowiednich dziatan majg obowigzek wdrozyé mechanizmy
kontrolne realizacji dziatarh oraz podejmujg na biezgco dziatania majgce na celu przeciwdziatanie
wystgpieniu ryzyk.

3. Jezeli w trakcie kontroli wystgpi zdarzenie zwiekszajace ryzyko nieosiagniecia celu, niezwtocznie
po wystapieniu zdarzenia informujg o tym Dyrektora Biura SBOF.

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

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

6. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktdrych funkcjonuje jednostka lub w przypadku
zidentyfikowania nowego ryzyka zwigzanego z realizacjg celéw i zadarn SBOF z nalezy dokonaé
ponownej analizy ryzyka.

§9

Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter cigglty i pozwala na systematyczng analize ryzyk oraz
stosowanie mechanizméw kontroli w celu doskonalenia realizacji zadan i osiggania celow.
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Formularz opisu ryzyk

Zatacznik nr 1
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem w SBOF
Formularz opisu ryzyk

Stanowisko:

Osoba wypetniajaca:

CEL:
Lp.
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka
Prawdopodob
Obszar ryzyka (zadania) Zidentyfikowane ryzyko - opis Skutki wystapienia ryzyka iefistwo Wspétczynnik | Istotnosé
wystepowania ryzyka ryzyka
ryzyka
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem w SBOF

Rejestr ryzyk w SBOF
Rejestr ryzyk w SBOF
REJESTR RYZYK
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Lp. :
Reakcja na

. Obszar . Prawdopodobienstwo Skutek Wspaétczynnik Istotnos¢ ! Osoba

Cel/zadanie Opis ryzyka . L ryzyko (plan L
ryzyka wystapienia wystgpienia ryzyka ryzyka odpowiedzialna

dziatania)

(1)

()

(3)

(4)

(5) (6) (7) (8) (9) (10)




Zatacznik nr 3
do Regulaminu zarzadzania ryzykiem w SBOF
Oswiadczenie za okres

Oswiadczenie za oKres .......ccceueereneennee.

Oswiadczam, ze w ramach biezgcego monitorowania ryzyk:

1. Zidentyfikowano nowe ryzyko:
B TAK (JAKIE?) e reuietie ettt ettt et st ste st e e s s bbbt e e eaesaesbe st sae e ensenberaete e enans
b. Nie

2. Zidentyfikowane ryzyko nie wystgpito:
a. Tak (podacd, ktdre ryzyko(a) nie Wystgpito(y)) .ceeeeveeiereeeeeeieierist et st
b. Nie

3. Zidentyfikowane ryzyko wystapito:
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): ......ccooeveeeeeiee et

4. Prawdopodobienstwo wystgpienia lub skutki ryzyka ulegto zmniejszeniu/zwiekszeniu

(wskaza¢ cel/zadanie, ryzyko):

(podpis pracownika Biura SBOF)
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Zatacznik nr 7. Polityka przeciwdziatania naduzyciom finansowym
w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

Zatgcznik do Uchwaty nr 6/2016
Zarzadu Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego

z dnia 4 marca 2016 .

POLITYKA PRZECIWDZIAtANIA NADUZYCIOM FINANSOWYM
W STOWARZYSZENIU BIALOSTOCKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO

Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego zobowiqzuje sie przestrzegac¢ norm
prawnych, etycznych i moralnych na najwyiszym poziomie, zasad rzetelnosci, obiektywizmu i
uczciwosci oraz pragnie by¢ postrzegane jako przeciwne naduZyciom i korupcji w sposobie
prowadzenia swojej dziatalnosci. Zobowigzania tego oczekuje sie od wszystkich wtadz Stowarzyszenia
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, w tym od Cztonkéw Walnego Zebrania, Zarzqdu, Komisji
Rewizyjnej oraz pracownikdw Biura Zarzqdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,
a takze koordynatoréw gminnych.

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Celem niniejszej Polityki przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Stowarzyszeniu Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego (SBOF), zwanej dalej ,Polityka”, jest promowanie kultury organizacyjne;j,
utatwiajgcej zapobieganie i wykrywanie naduzy¢ finansowych, oszustw oraz przestepstw
o charakterze korupcyjnym, jak réwniez dgzenie do zwiekszenia swiadomosci problemu korupcji oraz
statego doskonalenia kluczowych proceséw zarzadczych w celu skutecznej ochrony reputacji
Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, w tym réwniez jako Instytucji Posredniczacej
we wdrazaniu Programéw Operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
stworzenie skutecznych mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym.

§2

1. Dziatania Biura Zarzadu SBOF sg zgodne z zasadami okreslonymi w Kodeksie etyki pracownikow
Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, ktére ksztattujag oraz wzmacniajg
Swiadomos¢ i potrzebe przestrzegania systemu wartosci i norm postepowania przyjetych w
organizacji.

2. Niniejsza Polityka pozostaje w zgodnosci z zewnetrznymi uregulowaniami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w SBOF.

3. llekro¢ w postanowieniach Polityki jest mowa o:

1) Stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego,

2) Dyrektorze Biura Zarzadu Stowarzyszenia — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biura Zarzadu
Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ wszystkich pracownikdw Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego zatrudnionych na podstawie umowy o prace, jak réwniez pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

4) interesancie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng (w tym reprezentujgcg organy i jednostki
samorzadu terytorialnego, organy i instytucje rzgdowe, partnerdéw rynku pracy, instytucje dialogu
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spotecznego, beneficjentéw, etc.), ktdra zatatwia sprawe lub wspdtpracuje ze Stowarzyszeniem
Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

5) naduzyciu finansowym — nalezy przez to rozumiec jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie
dziatania dotyczace:

a) wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen
lub dokumentéw celem sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania srodkéw z budzetu
Stowarzyszenia, atakze s$rodkdéw budzietu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub z budzetéw
zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu, bedgcych w dyspozycji Stowarzyszenia,

b) nieujawnienia informacji z naruszeniem okreslonych zobowigzan, w tym samym celu,

c) niewtasciwego wykorzystania takich srodkow do celéw innych niz te, na ktdre zostaty poczgtkowo
przyznane, w wyniku ktérych dopuszczajgca sie go osoba odnosi nieuprawnione dla siebie, osoby
bliskiej lub osoby trzeciej korzysci, lub ktérego rezultatem sg nieuzasadnione straty ponoszone przez
Stowarzyszenie. Korzysci lub straty mogg mie¢ charakter finansowy, materialny lub niematerialny. Za
naduzycie uwazane sg wszelkie formy korupcji,

6) nieprawidtowosci — nalezy przez to rozumiec kazde naruszenie przepisu prawa krajowego lub
unijnego, wynikajgce z dziatania lub zaniechania dziatania przez Biuro Zarzadu SBOF, ktére
spowodowato lub mogtoby spowodowaé szkode dla srodkéw budzetu Stowarzyszenia, budzetu
panstwa, ogdlnego budzetu Unii Europejskiej lub budzetéow przez nig zarzadzanych albo przez
zmniejszenie lub utrate dochoddéw albo przez nieuzasadniony wydatek; podstawowym czynnikiem
odrdzniajgcym naduzycie finansowe od nieprawidtowosci sg dziatania intencjonalne, zamiar,

7) korupcji — za Wytycznymi dla paristw cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy pn. Ocena
ryzyka naduzyc finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢ finansowych
jest to naduzycie stanowiska (publicznego) dla korzysci prywatnych; zgodnie z art. 1 ust. 3a ustawy o
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, nalezy przez to rozumieé czyn:

a) ,polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe, bezposrednio
lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje publiczng dla niej samej
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej
funkcji,

b) polegajacy na zagdaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigcg funkcje publiczng bezposrednio lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub
przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie
dziatania w wykonywaniu jej funkcji,

c) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcej realizacje zobowigzan wzgledem
wtadzy (instytucji) publicznej, polegajagcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu,
bezposrednio lub posrednio, osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora finanséw
publicznych lub pracujgcej w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek
nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub
zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,

d) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan wzgledem wtadzy
(instytucji) publicznej, polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub posrednio przez
osobe kierujagcg jednostkg niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujacg w
jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki, jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub
przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby,
W zamian za dziatanie lub zaniechanie dziaftania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie
szkodliwe odwzajemnienie”,

8) korzysci majatkowej — nalezy przez to rozumiec¢ kazde dobro, ktdre jest w stanie zaspokoic
okreslong potrzebe, a jego wartosé da sie wyrazi¢ w pienigdzu; korzyscig t3 moze by¢ nie tylko
przyrost majatku ale i wszystkie korzystne umowy (np. pozyczka udzielona na preferencyjnych
warunkach, darowizna, zwolnienie z dtugu, wygranie przetargu),

9) korzysci osobistej - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenie o charakterze niemajgtkowym,
polepszajgce sytuacje osoby, ktéra je uzyskuje (np.: obietnica awansu lub zawarcie innej korzystnej
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umowy, ograniczenie obowigzkéw zawodowych, przyjecie na praktyke, na staz, wystanie na
zagraniczne stypendium, wykreowanie korzystnego wizerunku w mediach),

10) konflikcie interesdw - nalezy rozumie¢ jako zaleznosci (finansowe, rodzinne, przyjacielskie,
towarzyskie i biznesowe) mogace w sposdb realny badz potencjalny wptywaé na tres¢ urzedowych
zachowan (dziatan lub decyzji) w sposéb rodzacy watpliwosci, co do ich bezstronnosci. Konflikt
interesow to relacja miedzy dwoma interesami np. interesem publicznym a interesem prywatnym,
ale jedynie wtedy, gdy rzecznikiem obu jest ten sam podmiot. Zgodnie z art. 57 ust. 2 rozporzadzenia
finansowego majgcego zastosowanie do ogdlnego budzetu Unii Europejskiej (rozporzadzenie nr
966/2012), konflikt intereséw istnieje wowczas, gdy bezstronne iobiektywne petnienie funkc;ji
podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub osoby uczestniczacej w wykonywaniu budzetu
oraz zarzadzaniu budzetem, w tym w dziataniach przygotowawczych, a takze w audycie lub kontroli
budzetu, jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub
przynalezno$é panstwowg, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z odbiorca.
Zgodnie z art. 24 dyrektywy 2014/24/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 lutego 2014 r. w
sprawie zaméwien publicznych, przez konflikt interesdw nalezy rozumie¢ kazdg sytuacje, w ktorej
cztonkowie personelu instytucji zamawiajacej lub dostawcy ustug w zakresie obstugi zamdéwien
dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajacej biorgcy udziat w prowadzeniu postepowania o
udzielenie zamdwienia lub mogacy wptyngé na wynik tego postepowania majg, bezposrednio lub
posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako
zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia,
11) oszustwie — jest to przestepstwo polegajgce na doprowadzeniu innej osoby do niekorzystnego
rozporzgdzania mieniem wtasnym lub cudzym za pomocag wprowadzenia jej w btad albo wyzyskania
jej btedu w celu osiggniecia korzysci majatkowej.

§3

Niniejsza Polityka ma zastosowanie do wszystkich przypadkow naduzyé finansowych, jak réwniez
sytuacji, w ktorych istnieje podejrzenie zaistnienia naduzycia finansowego.

MECHANIZMY PRZECIWDZIALANIA NADUZYCIOM FINANSOWYM | KORUPCII
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1. Najwazniejszym elementem skutecznej strategii walki z naduzyciami i korupcjg jest promowanie
w SBOF uczciwych, przejrzystych i klarownych zasad postepowania.

2. Witadze SBOF oraz kierownictwo Biura Zarzgdu SBOF dajgc wzér uczciwego postepowania, beda
egzekwowac od pracownikow:

1) przedktadania okresowych sprawozdan z wykonywanych zadan — prowadzona na biezgco
sprawozdawczo$¢ jest narzedziem dyscyplinujgcym dla pracownikéw, atakie waznym dowodem
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

2) znajomosci procedury informowania przetozonych o swoich podejrzeniach zwigzanych z
przejawami naduzy¢ i korupcji, przy jednoczesnym zapewnieniu petnej dyskrecji, tak aby czyniacy to
pracownicy nie czuli sie szykanowani.

3. Kierownictwo Biura Zarzadu SBOF dba o Ssciste okreslanie pracownikom zakresu zadan,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci, w taki sposdb, aby nie byto dowolnosci w okreslaniu sposobu pracy
czy procedowania:

1) podejmowanie wigzgcych decyzji, czy praca nad jednostkowym zagadnieniem oraz realizacja
czynnosci kontrolnych przez pracownikdw u interesantdow nie moze by¢ wykonywana przez jedng
osobeg,
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2) co najmniej dwéch pracownikdw powinno by¢é odpowiedzialnych za rozpatrywanie kwestii
problematycznych oraz przeprowadzanie ocen formalnych i merytorycznych wnioskéw o przyznanie
dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw publicznych,

3) w celu zapewnienia wiekszej przejrzystosci podejmowanych decyzji i utrudnienia powstania
wewnetrznych powigzan sprzyjajacych popetnianiu naduzy¢ - okresowo wprowadza sie rotacje w
ramach zespotéw pracowniczych, zwtaszcza tych, w ktérych zapadajg wstepne propozycje przyznania
dotacji czy wyboru wykonawcy w ramach prowadzonych postepowan o zamédwienie publiczne.

4. W celu podnoszenia $wiadomosci z zakresu identyfikacji i zwalczania naduzy¢ finansowych i
korupcji, Biuro Zarzagdu SBOF realizuje obowiazki szkoleniowo — informacyjne, a w szczegdlnosci
podejmuje nastepujgce dziatania:

1) przeprowadza dziatania w zakresie szkolen oraz dziatania informacyjne dotyczace naduzyc
finansowych i korupcji,

2) informuje pracownikéw o przyjetych zasadach zwalczania naduzy¢ finansowych poprzez
wewnetrzne systemy komunikacji (m.in. Internet, spotkania kadry kierowniczej, spotkania z
pracownikami) w celu podniesienia Swiadomosci w kwestii realizowanej przez SBOF polityki
przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych oraz rozpoznawania oznak naduzy¢ finansowych i
reagowania na tego typu dziatania,

3) publikuje informacje dotyczace polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych na
stronie internetowej,

4) informuje wnioskodawcow / beneficjentow o przyjetej polityce przeciwdziatania i zwalczania
naduzy¢ finansowych podczas spotkan roboczych oraz szkoleniowych,

5) zobowigzuje pracownikow Biura Zarzadu SBOF do zapoznania sie z nastepujgcymi materiatami z
zakresu naduzy¢ finansowych:

a) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum.: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i proporcjonalne srodki zwalczania naduzy¢
finansowych),

b) Identyfikowanie przypadkéw konfliktu interesow w postepowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw opracowany
przez grupe ekspertéow z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie
Naduzyciom,

c) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatain strukturalnych. Praktyczny
przewodnik dla instytucji zarzadzajacych opracowany przez grupe ekspertdéw z panstw cztonkowskich
koordynowang przez Dziat D.2 OLAF -Zapobieganie Naduzyciom,

d) Nota COCOF - Information Note on Fraud Indicators for ERDF, ESF and CF (18.02.2009, COCOF
09/0003/00-EN),

e) Zbiér anonimowych spraw — dziatania strukturalne,

f) Podrecznik antykorupcyjny dla urzednikow,

g) ,Konflikt intereséw w polskiej administracji rzadowej - prawo, praktyka, postawy urzednikow”,

h) Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy stosowaniu procedury udzielania zaméwien
publicznych — publikacja.

5. Biuro Zarzadu SBOF wdraza i upublicznia na stronie internetowej mechanizm umozliwiajgcy
zgtaszanie przypadkow, w ktdorych podejrzewa sie wystgpienie nieuczciwego zachowania. Na stronie
internetowej Stowarzyszenia zostata zamieszczona Deklaracja dotyczqca zapobiegania i
przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji, ktédra miedzy innymi zawiera informacje gdzie
mozna zgtosi¢ podejrzenie o naduzyciu finansowym i korupcji.

§5

1. SBOF dziata w sposdb jawny i przejrzysty, a podejmowane przez niego dziatania znajdujg petne
uzasadnienie prawne i faktyczne.
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2. Biuro Zarzadu SBOF realizuje zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w celu
poprawy jakosci wykonywanych zadan oraz zwiekszenia poprawnosci i efektywnosci pracy
wprowadza dodatkowe uregulowania wewnetrzne.

3. Stworzone w Biurze Zarzadu SBOF systemy zarzadzania i kontroli zapewniajg zapobieganie
nieprawidtowosciom, naduzyciom finansowym oraz ich wykrywanie i korygowanie jak réwniez
odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych wraz z odsetkami.

4. W Biurze Zarzadu SBOF istnieje system kontroli wewnetrznej, w skfad ktdérego wchodzg
nastepujace mechanizmy:

1) kontrola zarzadcza i dokonywana w jej ramach analiza ryzyk zagrazajgcych osiggnieciu celdw
Stowarzyszenia przyjetych w danym roku; identyfikacja ryzyk ma na celu ograniczenie potencjalnych,
negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, usprawnienie procesu planowania
oraz dostarczanie informacji o zagrozeniach realizacji zadan i osiggniecia celéw,

2) wprowadzenie regulaminéw, instrukcji i procedur wewnetrznych, ktore w sposéb znaczacy
wptywajg na ograniczenie ryzyka zachowan korupcyjnych, naruszenia etyki zawodowej oraz
przeciwdziatajg naduzyciom i stanowig jeden z elementéw realizowanej kontroli zarzadczej:

a) w zakresie polityki kadrowej obowigzujg zapisy zawarte w:

— Regulaminie  Organizacyjnym Biura Zarzqdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego,

— Wewnetrznej polityce antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w Stowarzyszeniu Biafostockiego
Obszaru Funkcjonalnego,

— Polityce kadrowej w Biurze Zarzgdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

— Regulaminie wynagradzania pracownikdw Biura Zarzqdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego,

b) w zakresie dbatosci o staty rozwdj zawodowy i doskonalenie umiejetnosci zawarte w Polityce
kadrowej w Biurze Zarzqdu Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

c) w zakresie realizowania postepowan o zamowienie publiczne i zawierania uméw zawarte w
Regulaminie udzielania zamdwieri publicznych w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro objetego
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

d) w zakresie identyfikacji proceséw funkcjonujacych w jednostce oraz ryzyk wystepujgcych w
procesach zawarte w:

—  Regulaminie zarzqdzania ryzykiem w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

— Instrukcji kontroli wewnetrznej w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

e) w zakresie ksztattowania etycznej postawy pracownikdw oraz pozytywnego wizerunku jednostki
zawarte w Kodeksie etyki pracownikdow Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

f) w zakresie realizacji i udokumentowania operacji gospodarczych zawarte w:

—  Polityce rachunkowosci Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

— Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w Stowarzyszeniu Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego,

g) w zakresie przyjmowania, rejestrowania i obiegu korespondencji wptywajacej w Instrukcji
kancelaryjno-archiwizacyjnej w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego,

3) w zakresie wdrazania RPOWP 2014-2020 zawarte w Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Posredniczqcej Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

4) biezagca kontrola wewnatrz Biura Zarzadu SBOF polegajgca m.in. na kontroli pionowej
sprawowanej w trybie bezposredniego nadzoru przez kierownikow wszystkich szczebli zarzagdzania w
stosunku do podlegtych im pracownikéw, samokontroli sprawowanej przez kazdego pracownika w
zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci, weryfikacji dokumentacji w
oparciu o zasade ,dwodch par oczu”, prowadzenie statych kontroli i okresowych przeglagddéw
rozwigzan w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji (realizacja kontroli
wewnetrznych, realizacja zadan audytowych);
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5) zapewnienie rozdzielnosci funkcji i odpowiednie przypisanie odpowiedzialnosSci; w Biurze Zarzadu
SBOF szczegdblng uwage zwraca sie na zapewnienie prawidtowej rozdzielnosci funkcji odnosnie
procesow zwigzanych z oceng projektéw, weryfikacjg wnioskéw o pfatnosé i kontrolg projektow.
Podziat funkcji i zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych Biura Zarzagdu SBOF okreslony zostat
w  Regulaminie Organizacyjinym Biura Zarzqdu Stowarzyszenia Biafostockiego Obszaru
Funkcjonalnego.

ZASADY DZIAtAN ANTYKORUPCYJNYCH
§6

1. Pracownicy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych powinni dziata¢ zgodnie z przyjeta
w Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego etyka zawodowsg, okreslong w Kodeksie
etyki pracownikdéw Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, tj. dziata¢ praworzadnie,
traktowa¢ odbiorcéw swoich ustug bezstronnie, wykonywac¢ swoje obowigzki na najwyzszym
poziomie profesjonalizmu.

2. Pracownicy Biura Zarzadu SBOF powinni jednakowo traktowaé wszystkich uczestnikéw
postepowan administracyjnych, przy udzielaniu zamdwien publicznych, postepowan przy
przyznawaniu dotacji czy realizacji czynnosci kontrolnych, odcinajgc sie od jakichkolwiek wptywéw i
naciskow.

3. Pracownicy nie mogg zadac i przyjmowac jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych.

4. Pracownicy swoje obowigzki powinni wykonywaé rzetelnie i bezstronnie, rozpatrywaé sprawy
interesantéw zgodnie z prawem i przewidziang procedurg dziatania, dbaé o terminowe, prawidtowe
pod wzgledem formalnym i merytorycznym wykonywanie zadan, racjonalnie gospodarowac
publicznymi srodkami finansowymi, Srodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej oraz innymi srodkami
zagranicznymi, a w kontaktach zinteresantem powinni by¢ taktowni, uprzejmi, zyczliwi i dba¢ o
rzetelng obstuge interesanta.

PRZYJMOWANIE PREZENTOW
§7

1. Pracownikom Biura Zarzadu Stowarzyszenia SBOF zabrania sie przyjmowania jakichkolwiek
prezentéw od interesantow.

2. Zasada ta nie dotyczy materiatdw promocyjnych i informacyjnych:

1) przekazanych przez interesantéw,

2) otrzymanych wraz z materiatami szkoleniowymi przez uczestnikéw szkolen.

3. Za materiaty, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy uzna¢ w szczegdlnosci:

1) drukiifoldery,

2) ptyty CD, DVD i pendrive z materiatami,

3) materiaty biurowe (w tym miedzy innymi: kalendarze i dtugopisy, itp.) powszechnie
przekazywane w formie swoistej reklamy i promocji.

ODPOWIEDZIALNOSC | PODZIAt OBOWIAZKOW W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA | ZWALCZANIA
NADUZYC FINANSOWYCH

§8

1. Dyrektor Biura Zarzadu SBOF, w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Biurze,
odpowiada w szczegdlnosci za:

1) budowe s$rodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawow naduzyé finansowych,
wykrywanie i zapobieganie naduzyciom oraz minimalizacje ich negatywnych skutkow,
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2) zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych w Biurze Zarzagdu SBOF, w tym za regularny przeglad
ryzyka naduzy¢ finansowych przy pomocy Zespotu ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzyé
finansowych w zakresie dziatalnosci Biura Zarzadu SBOF,

3) zapewnienie skutecznego, efektywnego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej,

4) stworzenie skutecznej polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji,

5) podnoszenie poziomu s$wiadomosci pracownikbw na temat naduzy¢ finansowych oraz
zapewnienie szkoled w tym zakresie,

6) raportowanie do wiasciwych instytucji o podejrzeniu wystgpienia naduzy¢ finansowych oraz
dopilnowanie, by zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstw byto niezwtocznie
przekazywane wiasciwym organom Scigania.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku
pracy, w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Biurze Zarzadu SBOF, odpowiadajg w
szczegdblnosci za:

1) budowe s$rodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawéw naduzyé finansowych,
wykrywanie i zapobieganie naduzyciom oraz minimalizacje ich negatywnych skutkow,

2) ksztattowanie pozgdanej kultury etycznej; Kierownik / pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy powinien by¢ szczegdlnie uwrazliwiony i czujny wobec wszystkich przejawéw
nieprawidtowosci, wystepowania nietypowych zdarzen i famania przyjetych zasad w obszarze, za
ktory odpowiada,

3) zapewnienie skutecznego, efektywnego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej w obszarze
ich odpowiedzialnosci,

4) zapobieganie i identyfikowanie naduzy¢ finansowych,

5) zapewnienie nalezytej starannosci i wdrazania dziatan zapobiegawczych w przypadku wykrycia
naduzy¢ finansowych lub korupcji,

6) podejmowanie dziatan naprawczych.

3. Zespdt ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w zakresie dziaftalnosci
Stowarzyszenia, powotany odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Biura Stowarzyszenia SBOF,
odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) przeprowadzenie analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, w tym w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020,

2) dokonywanie biezgcej lub okresowej (co najmniej raz w roku) oceny ryzyka naduzy¢ finansowych
przy pomocy o0s6b odpowiedzialnych za realizacje celéw i zadan Stowarzyszenia oraz
przygotowywanie planéw dziatania (odpowiedniego mechanizmu kontrolnego) do zastosowania w
tego typu sytuacjach,

3) dokonywanie oceny systemow kontroli (ich funkcjonowania, stabosci i btedéw) po potwierdzeniu
podejrzenia naduzycia finansowego przez wifasciwe organy Scigania, w terminie do 3 miesiecy od
otrzymania informacji o skierowaniu aktu oskarzenia do sadu; w przypadku stwierdzenia btedéw w
funkcjonowaniu systeméw kontroli, komdrka odpowiedzialna podejmuje odpowiednie dziatania
majace na celu wprowadzenie dodatkowych mechanizmoéw kontroli,

4) budowanie Swiadomosci wystepowania naduzyé wsrdd pracownikéw przez m.in.
rekomendowanie tematyki i zakresu szkolen oraz innych dziatan informacyjnych.

SPOSOBY ZACHOWAN W SYTUACJACH KORUPCYJNYCH,

ZGLASZANIE NADUZYC FINANSOWYCH

§9
1. Biuro Zarzadu SBOF zarzadza przypadkami wykrytych naduzyé, oszustw oraz korupcji w oparciu
o przepisy prawa krajowego i wspdlnotowego wtasciwe dla zakresu zidentyfikowanych

nieprawidtowosci.
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2. SBOF — |Instytucja Posredniczaca, sposéb postepowania w sytuacji wykrycia naduzycia
finansowego i/lub korupcji, otrzymania od podmiotéw zewnetrznych informacji o podejrzeniu
wystgpienia/wystgpieniu naduzycia finansowego i/lub korupcji a takie powziecia informacji o
wszczeciu wobec Beneficjenta postepowania przez uprawnione organy (np. prokuratura, CBA, ABW,
OLAF), ureguluje w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczqcej Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

3. Postepowanie pracownika, wobec ktérego podjeto prébe skorumpowania:

1) w przypadku, gdy interesant, wobec ktérego wykonywane sg czynnosci stuzbowe, sugeruje
»zatatwienie w inny sposdb sprawy, z ktérg przyszedt do Biura Zarzadu SBOF, nalezy zdecydowanie
poinformowac go, ze takie zachowanie moze by¢ potraktowane jako przestepstwo przekupstwa (lub
moze mieé znamiona korupcji),

2) w razie kontynuowania przez osobe zachowania $wiadczacego o woli wreczenia korzysci
majatkowe] albo jej obietnicy, nalezy poprosi¢ o doktadng interpretacje jej zachowania, pytajac ,,Co
Pan/i przez to rozumie/proponuje?”. Sama sugestia, by np. ,sprawe zatatwi¢ w inny sposéb”, nie daje
wystarczajgcych podstaw do stwierdzenia, ze doszto do préby korupcji. Karalne jest bowiem
usitowanie (préba wreczenia korzysci), sprawstwo (wreczenie lub obietnica korzysci) oraz podzeganie
(naktanianie do przyjecia korzysci lub jej obietnicy); wskazana jest w takiej sytuacji obecnos¢ osoby
trzeciej — innego pracownika do czynnosci, celem potwierdzenia przebiegu zdarzenia, a w razie
jednoznacznego zachowania interesanta, wskazujgcego na zamiar wreczenia korzysci, pracownik
powinien traktowac te sytuacje jako fakt zaistnienia przestepstwa korupcyjnego,

3) w opisanej sytuacji w pkt. 1i 2, pracownik powinien podja¢ nizej wymienione czynnosci:

- powiadamia o zdarzeniu bezposredniego przetozonego lub osobe zastepujgcg i rownoczesnie
informuje interesanta, ze dopuscit sie popetnienia przestepstwa,

- bezposredni przetozony lub jego zastepca niezwtocznie powiadamia o zdarzeniu Dyrektora Biura
Zarzadu SBOF, ktéry z kolei zawiadamia organy Scigania, np. CBA, Policje (art. 304 § 2 k.p.k.),

- w przypadku, gdy nastgpito wreczenie korzysci, pracownik wstepnie zabezpiecza miejsce
przestepstwa (np. poprzez zamkniecie pomieszczenia) i dowody przestepstwa w sposdb
uniemozliwiajgcy zatarcie ewentualnych sladéw, np. linii papilarnych, w miare mozliwosci uzywa
rekawiczek albo innych zabezpieczen przed utratg sladow,

- pracownik niezwtocznie opisuje zdarzenie w notatce stuzbowej, zawierajacej w miare mozliwosci
odpowiedzi na tzw. siedem ztotych pytan (kto? co? gdzie? kiedy? w jaki sposéb? czym? dlaczego?),

- pracownik wykonuje czynnosci w obecnosci osoby trzeciej, tj. innego pracownika, co jest
szczegdlnie wazne z uwagi na niebezpieczenstwo pomdwienia przez osobe poddawang czynnosciom,
- pracownik wraz z bezposrednim przetozonym oraz z osobg, o ktérej mowa w pkt 1 i 2, oczekuje
na przybycie funkcjonariusza wezwanego organu $cigania,

- dalsze czynnosci na miejscu zdarzenia wykonuje funkcjonariusz wezwanej stuzby,

- w trakcie czynnosci funkcjonariusza sledczego urzednik pozostaje do jego dyspozycji,

d) Dyrektor Biura Zarzadu SBOF, kazdorazowo po zaistniatym zdarzeniu, przeprowadza stosowng
analize w celu wprowadzenia zmian organizacyjno-prawnych, zapobiegajgcych podobnym sytuacjom
w przysztosci.

OCHRONA PRACOWNIKA ZGtASZAJACEGO NADUZYCIA FINANSOWE LUB KORUPCYJNE
§10

1. Kierownictwo Biura Zarzgdu SBOF deklaruje ochrone i wsparcie dla pracownikéw, ktdrzy beda
sygnalizowad nieprawidtowosci zachodzgce w instytucji lub ryzyko ich wystgpienia.

2. Ochrone pracownika sygnalizujgcego nieprawidtowosci uzaleznia sie od jego dobrej wiary.
Pracownik ujawnia nieprawidtowosci w dobrej wierze, gdy znane mu okolicznosci pozwalajg zaktadaé,
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ze mégt on miec szczere przekonanie o nieprawidtowosciach badZz o ryzyku ich wystgpienia. Dla
wykazania dobrej wiary nie jest wymagane udowodnienie, ze do nieprawidtowosci doszto.

3. Nie podlegajg ochronie pracownicy sygnalizujacy nieprawidtowosci w ztej wierze. Za zgtoszenia w
ztej wierze uznaje sie w szczegdlnosci Swiadome zgtaszanie informacji nieprawdziwych.

4. Kierownictwo Biura Zarzgdu SBOF deklaruje ochrone pracownika przed dziataniami odwetowymi
podjetymi w zwigzku z zasygnalizowaniem nieprawidtowosci, w tym, lecz nie wyfacznie przed:
bezzasadnym rozwigzaniem stosunku pracy, a takze dyskontynuacjg zatrudnienia w przypadku umoéw
czasowych, bezzasadnym obnizeniem wynagrodzenia, pozbawieniem nagréd lub innym
pogorszeniem warunkow pracy, bezzasadnym pozbawieniem mozliwosci awansu, uczestnictwa w
szkoleniach lub innych mozliwosci rozwoju zawodowego. Kierownictwo Biura Zarzadu SBOF dotozy
staran, by chronié pracownika przed ostracyzmem ze strony innych pracownikow.

5. Kierownictwo Biura Zarzadu SBOF przewiduje mozliwo$¢ aktywnego udziatu pracownika
sygnalizujgcego  nieprawidlowos¢ w  badaniu  okolicznosci  dotyczacych  sygnalizowanej
nieprawidtowosci, w szczegdlnosci poprzez mozliwos¢ wskazania dowoddéw potwierdzajgcych lub
uprawdopodabniajgcych ww. okolicznosci oraz przedstawienie uwag do ustalen koficowych badania.
6. Jako zasade przyjmuje sie poufnos$¢ danych osobowych osoby sygnalizujgcej nieprawidtowosé
wobec pracownikdw Biura Zarzgdu SBOF oraz przetozonych. Zasade poufnosci wytgcza wyrazna
zgoda pracownika sygnalizujgcego.

KONFLIKT INTERESOW

§11

W celu umozliwienia obiektywnego i bezstronnego podejmowania decyzji przez pracownikéw
niezaleznie od powigzan rodzinnych, wzgledéw emocjonalnych, sympatii politycznych Ilub
jakichkolwiek innych wspdlnych interesdw z interesantem, wskazuje sie dziatania wystepujgce w
Stowarzyszeniu Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego, w realizacji ktérych moze wystgpic¢ konflikt
intereséw:

1) przy realizacji postepowan o zamodwienie publiczne — udziat w komisji oceniajacej w procedurze
zamoéwien publicznych, powigzania rodzinne oferenta z pracownikiem zamawiajgcego w przypadku
wczesniejszego uzyskania zgody od przetozonego na udziat w danym postepowaniu,

2) przy audycie i kontroli budzetu Stowarzyszenia oraz dziataniach zwigzanych z jego zarzadzaniem,
3) przy wyborze projektow do dofinansowania,

4) przy rozpatrywaniu srodkéw odwotawczych (np. ryzyko wydanie decyzji korzystnej dla
beneficjenta w wyniku wystgpienia konfliktu intereséw),

§12

W celu zapobiegania wystgpieniu konfliktu intereséw w dziatalnosci Stowarzyszenia Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego wprowadzono mechanizmy zapobiegajgce ich wystgpieniu w procesach
wymienionych w § 11:

1) podpisywanie przez pracownikéw odpowiednich deklaracji lub oswiadczen o bezstronnosci (w
tym m.in. podpisywanie oswiadczen o zaistnieniu lub niezaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy Pzp oraz oswiadczen o braku konfliktu intereséw w przypadku postepowan
przeprowadzonych w ramach zasady konkurencyjnosci),

2) stosowanie zasady ,wielu par oczu”,

3) weryfikowanie i zatwierdzanie zadan przez bezposredniego przetozonego,

4) wprowadzenie procedur dotyczacych postepowan o zamdwienie publiczne, procedur obiegu
dokumentéw w Biurze Zarzadu SBOF, regulacji organizacyjnych, upowaznien i petnomocnictw,
procedur dotyczacych szczegdtowych zasad sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,
5) wprowadzenie procedur regulujgcych wybdr beneficjentéw o dofinansowanie projektow,
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6) zapewnienie odpowiedniego podziatu zadan pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami Biura
Zarzadu SBOF, zgodnego z zasadg rozdziatu funkcji kluczowych i majgcego odzwierciedlenie w
opisach stanowisk pracy; zgodnie z powyzszg zasadg w szczegélnosci nastepujgce dziatania bedg
realizowane przez réznych pracownikow:

a) ocena wnioskow o dofinansowanie,

b) udziat w rozpatrywaniu protestéw od oceny,

7) prowadzenie statej edukacji i podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Biura Zarzadu SBOF w
zakresie przeciwdziatania konfliktom intereséw oraz promowanie postaw etycznych.

SANKCJE Z TYTULU NARUSZENIA POLITYKI

§13

1. Wszelkie naruszenia Polityki zgtaszane sg do Dyrektora Biura Zarzgdu SBOF.

2. Kazda osoba, ktdra nie bedzie przestrzegac¢ niniejszej Polityki lub nie zgtosi przestepczego
dziatania, o ktérym wie lub ktére podejrzewa, podlegac bedzie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

3. Bezposredni przetozony pracownika podlega réwniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, jezeli
wiedziat lub miat podstawy podejrzewaé, ze pracownicy jemu podlegli rozwazali lub zaangazowali sie
w postepowanie sprzeczne lub niezgodne z niniejszg Politykg oraz nie uczynit niczego w celu
zapobiezenia takiemu postepowaniu i nie podjat odpowiednich dziatan naprawczych.

4. Bezposredni przetozony zobowigzany jest do aktywnego zachecania pracownikéw swojej komorki
organizacyjnej do przestrzegania Polityki i nie wolno mu ignorowac¢ zadnych dowoddéw swiadczgcych
o mozliwych jej naruszeniach.
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