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4 lgwtikeyl?}(c}ee/ 2%, wweasa

Biuro Obstugi Prawnej Urzedu Miasta Lublin

osoba, o ktéorej mowa w art. 68a ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020

Departament  Wdrazania  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Dyrektor Biura ZIT lub Zastepca Dyrektora Biura ZIT

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz Spoteczny

Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publiczne;j

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

jedna lub wigcej wilasciwych instytucji odpowiedzialnych za
organizacj¢ i przeprowadzenie konkursu. IOK moze by¢ Instytucja
Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca lub Instytucja Wdrazajaca.
Rola IOK moze by¢ wspotdzielona przez kilka wlasciwych instytucji.
W zaleznosci od Dziatania w ramach ktorego odbywa si¢ konkurs, role
IOK w zakresie EFS pelnia DW EFS/WUP i IP ZIT.

Instytucja Posredniczagca — Gmina Lublin — reprezentowana przez
Prezydenta Miasta Lublin w rozumieniu Porozumienia 1Z/IP. Zadania
powierzone IP realizuje Biuro ZIT - komorka organizacyjna
usytuowana w strukturze Urzedu Miasta Lublin, bgdaca aparatem
pomocniczym Lidera ZIT LOF

Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Lubelskiego. Zadania zwigzane z pelniong funkcja
realizujg w zaleznosci od zakresu: DZ RPO, DW EFS, DW EFRR —
komoérki  organizacyjne  usytulowane w  strukturze Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubelskiego.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Lubelskiego

osoba wyznaczona przez Lidera projektu partnerskiego, zajmujaca si¢
zarzadzaniem projektem

Komisja Europejska

Komitet Monitorujagcy Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020 tj. niezalezny organ petnigcy funkcje
doradczo — opiniodawczg, powotany przez IZ RPO WL

Prezydent Miasta Lublin wraz z Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem
i Sekretarzem Miasta Lublin

osoba powotana na podstawie zarzadzenia Wojta/Burmistrza/
Prezydenta Miasta Lublin do wspierania realizacji Strategii ZIT LOF
poprzez wykonywanie przypisanych do niej obowigzkow

Komisja Oceny Projektow, o ktorej mowa w ustawie wdrozeniowej
Gmina Lublin reprezentowana przez Prezydenta Miasta Lublin lub
osob¢ przez niego upowazniong - zgodnie z Porozumieniem Gmin
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 30 marca 2015 r.
o wspolpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020 z p6zn. zm.
Jednostka samorzadu terytorialnego realizujaca projekt ZIT -
w przypadku projektu partnerskiego jest to gmina wskazana we
wniosku, w przypadku projektu indywidualnego gmina realizujgca
projekt samodzielnie
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LOF

LSI 2014
Mdok

MIR

MIiR

MR
Obserwator 1Z
OLAF

Partner LOF

Partner Projektu

Prezydent/ PML
Projekt Partnerski

POPT
Porozumienie ZIT LOF

Porozumienie 1Z/1P

Portal

Regulamin konkursu

Regulamin wynagradzania
okreslajacy zasady oceny efektywnosci pracy Koordynatorow jst oraz

Koordynatorow jstr.

RPO WL 2014-2020

Rozporzadzenie Ogolne

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

-B. lubelskie %47
iy Sy Eycee!

Lubelski Obszar Funkcjonalny obejmujacy swoim zasiggiem
16 jednostek samorzadu terytorialnego

Lokalny System Informatyczny 2014

system teleinformatyczny do Elektronicznego Obiegu Spraw
1 Dokumentéw obowigzujacy w Urzedzie Miasta Lublin

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju

Ministerstwo Rozwoju

Wyznaczony pracownik I1Z RPO WL posiadajacy dostep do
systemu Signals

Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF, L’Office européen de lutte antifraude)

Jednostka samorzadu terytorialnego bedaca strong Porozumienia Gmin
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 30 marca 2015 r.
o wspotpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020 z p6zn. zm.
Jednostka samorzadu terytorialnego realizujaca projekt partnerski ZIT
- niebedaca Liderem Projektu

Prezydent Miasta Lublin

Projekt realizowany przez wigcej niz jednego Partnera LOF w ramach
ZIT LOF

Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020

Porozumienie Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia
30 marca 2015r. o wspolpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020
(Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2019 r. poz.367)

Porozumienie pomigdzy Instytucja Zarzadzajaca, a Instytucja
Posredniczaca w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan
zwigzanych z realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020 w ramach instrumentu
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Portal internetowy, o ktorym mowa w art. 115 ust. 1 lit. b
rozporzadzenia ogolnego, tj. ;

Regulamin, o ktérym mowa w art. 41 ustawy o zasadach realizacji
programéw w  zakresie polityki spojnosci  finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020

zalacznik do Uchwaty Rady ZIT LOF nr 1/2019 z dnia 8 marca 2019

refundowania w ramach dotacji POPT okreslonych form
wynagradzania Koordynatoréw jst (Regulamin wynagradzania
Koordynatorow jst — Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach
umowy dotacji Nr DPT/BDG-II/POPT/82/15 z dnia 22 wrze$nia 2015
ze $rodkow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014 —
2020 z pozn. aneksami)

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2014-2020

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne
dotyczace  Europejskiego  Funduszu Rozwoju  Regionalnego,

10

Unia Europejska

7, LUBELSKI AR
Fundusz Spéjnosci

7.7
U Ronconany




Europejskiego  Funduszu  Spotecznego, Funduszu  Spojnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U.UE.L. z2013.347.320
z poézn.zm.)

Signals mechanizm sygnalizacyjny w ramach systemu informatycznego
uruchomionego przez Komisj¢ Europejska, za pomocg ktérego
informacje o nieprawidlowosciach przekazywane sa przez panstwa
czlonkowskie do KE

Skarbnik Skarbnik Miasta Lublin

SL2014 Aplikacja gléwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktorym
mowa w art. 69 ust. 1 ustawy wdrozeniowej

SRWL Strategia Rozwoju Wojewoddztwa Lubelskiego

Strategia ZIT LOF

dokument okreslajacy cele, kierunki rozwoju, zasady wspotpracy oraz
najwazniejsze dzialania i planowane przedsiewzigcia 16 Gmin
tworzacych Lubelski Obszar Funkcjonalny w ramach ZIT.

SZOOP Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych RPO WL 2014-2020
UP Umowa Partnerstwa z dnia 23 maja 2014 r. z p6zn.zm.

UE Unia Europejska

UML Urzad Miasta Lublin

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 z dnia 11 lipca
2014 r. (Dz.U.z2018r.poz.431j.t.)

UoD Umowa o dofinansowanie

WL Wojewodztwo Lubelskie

WM Wizyta Monitoringowa

WoD Whiosek o dofinansowanie

WoP Whiosek o ptatnosé¢

WUP Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

ZIT-BR wieloosobowe stanowisko pracy do spraw budzetu i rozliczania
srodkow zewnetrznych

ZIT-0OR wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych

ZIT-RW referat do spraw rozwoju LOF i wdrazania RPO

ZM Zespot Monitoringowy

Z0P Zespol Oceniajacy Projekty powotany zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Lublin

ZWL Zarzad Wojewodztwa Lubelskiego

Podstawy prawne:

> Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna
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rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE. L. z 2013 r. 347.320 ze zm.), zwane dalej
Rozporzadzeniem Ogdlnym,

> Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
i przepisbw szczegdlnych dotyczacych celu  "Inwestycje na rzecz wazrostu
i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. U. UE. L.
z 2013 r. 347.289),

> Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia

2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 uchylajace rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz UE L 347 z 20.12.2013);

» Rozporzadzenie Delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014r.
w sprawie europejskiego kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich
funduszy strukturalnych i inwestycyjnych (Dz. U. UE. L. z 2014 r. 74.1)

» Ustawa o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 z dnia 11 lipca 2014 r. (Dz. U. 2 2018 r., poz.14311t.).),
zwana dalej Ustawa Wdrozeniowa,

» Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 - Umowa Partnerstwa z dnia
23 maja 2014 r. z p6zn. zm.

> Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014r.
ustanawiajgcego zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w zakresie metod wsparcia w odniesieniu do
zmian klimatu, okreslania celéw posrednich i1koncowych na potrzeby ram wykonania
oraz klasyfikacji kategorii interwencji w odniesieniu do europejskich funduszy strukturalnych
i inwestycyjnych (Dz. Urz. UE 2014, seria L, Nr 69, s. 65).

» Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, przyjety
przez Komisje Europejska decyzja C(2015)887 w dniu 12 lutego 2015 r., z p6zn. zm.

» Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 zatwierdzone 19 kwietnia 2018
r. przez Ministra Inwestycji i Rozwoju,

> Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na lata 2014-2020 zatwierdzone
13 lutego 2018 r. przez Ministra Inwestycji i Rozwoju,

» Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020 zatwierdzone
28 pazdziernika 2015 r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju,
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» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020
zatwierdzone 3 marca 2018 r. przez Ministra Inwestycji i Rozwoju,

» Porozumienie Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspolpracy w zakresie
realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-
2020 z dnia 30 marca 2015 r. wraz z aneksami,

» Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan zwiazanych
zrealizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014
— 2020 w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje  Terytorialne
z dnia 9 marca 2016 r. z pdzn. zm.,

» Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji PoSredniczacej przetwarzania danych
osobowych w zbiorze ,,Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje
programow operacyjnych”, z dnia 22 maja 2017 r. wraz z aneksami, ,

» Porozumienie w sprawie praw i obowigzkow Instytucji PoSredniczacej w zakresie
przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, z dnia 22 maja 2017 r. wraz z
aneksami,

» Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin okreslajacy szczegoétowe zadania Biura
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, zatacznik do Zarzadzenia nr 100/2011
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. (z p6zn. zm.) w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miasta Lublin,

ROZDZIAL 1. INFORMACIJE WSTEPNE

Na realizacj¢ Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych  Lubelskiego  Obszaru
Funkcjonalnego, Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-
2020 przewiduje $rodki w wysokosci 110649 006 Euro. Z czego na realizacje zadan
inwestycyjnych ($rodki pochodzace z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego)
przeznaczona jest kwota 95 362 459 Euro . Pozostata kwota w wysokosci 15 286 547 Euro.
przewidziana jest na dziatania wspotfinansowane ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Zgodnie z art. 36 ust. 3 Rozporzadzenia Ogolnego panstwo cztonkowskie lub instytucja
zarzadzajaca moga wyznaczy¢ jedng lub kilka instytucji posredniczacych, w tym wiadze
lokalne, podmioty zajmujace si¢ rozwojem regionalnym lub organizacje pozarzadowe,
do zarzadzania i wdrazania ZIT zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych funduszy.
Na tej podstawie IZ RPO WL powierzyta Gminie Lublin — jako Liderowi ZIT LOF, role
Instytucji Po$redniczacej w zakresie zadan dotyczacych Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego (szczegdélowy opis zadan IP jest
przedstawiony w dalszej czgsci IW IP).
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Rownoczesnie art. 30 ust. 4 ustawy wdrozeniowej wskazuje, iz ZIT sa zarzadzane przez
zwigzek ZIT utworzony w formach wspolpracy jednostek samorzadu terytorialnego,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), albo przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
umowy lub porozumienia o wspotpracy w celu wspoélnej realizacji ZIT zawartych pomiedzy
jednostkami  samorzadu terytorialnego polozonymi na obszarze realizacji ZIT,
na zasadach okreslonych w umowie albo porozumieniu.

Do sprawnej realizacji ZIT niezbgdne jest stworzenie odpowiednich struktur i procedur
w oparciu, o ktore bedzie przebiegal proces wdrazania RPO WL 2014-2020, w tym zadan
zwigzanych z realizacjg ZIT LOF.

Niniejszy dokument pt. Instrukcjia Wykonawcza Instytucji Posredniczqcej Zaangazowanej
we wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 (zwana dalej IW IP), przedstawia
opis sposobu realizacji proceséw w ramach RPO WL.

Lider ZIT LOF, reprezentujacy strony Porozumienia ZIT LOF, przygotowuje IW IP.
Do przestrzegania zapisow IW IP zobowigzani sa wszyscy Partnerzy LOF w zakresie
dotyczacym realizacji ZIT.

IW IP sklada si¢ z czg¢sci opisowej zawierajacej procedury obowigzujace w Biurze ZIT
oraz zalacznikow, stanowigcych wzory pism i dokumentéw. Zalaczniki maja charakter
ramowy, w zwigzku z tym stanowig podstaw¢ do opracowania ostatecznych dokumentow i
moga ulec modyfikacjom.

IW IP opisuje standardowe sytuacje we wdrazaniu RPO WL 2014-2020, wszelkie przypadki
nieprzewidziane niniejszg instrukcja beda realizowane z zachowaniem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujacymi wytycznymi.

W skiad IW IP wchodzg rowniez opisy stanowisk pracownikoéw IP ZIT wykonujacych dane
czynno$ci. Stanowig one zatgczniki 1,2,3,4,5,6 oraz 7 do niniejszego dokumentu.

IW IP stanowi podstawe zapewnienia odpowiedniej $ciezki audytu, przez ktora nalezy rozumie¢
udokumentowanie przebiegu i sposobu realizacji procesow/zadan w sposéob, ktory zapewni
mozliwo$¢ identyfikacji ich przebiegu. Procesy, zadania zostaly szerzej opisane w Tabeli
1 niniejszego dokumentu (Tabela 1 — Szczegotowe instrukcje IP w ramach zidentyfikowanych
procesow).

W celu zapewnienia odpowiedniej sciezki audytu, oprocz stworzenia szczegétowych procedur,
IP bedzie:
- stosowa¢ w/w procedury;
- przechowywa¢ dokumenty powstajace w wyniku poszczegolnych dziatan zgodnie
z art. 140 Rozporzadzenia Ogolnego;
- udostepnia¢ w/w dokumenty do kontroli osobom 1 instytucjom, ktére majg uprawnienia
do kontrolowania tych dokumentow.

IW IP przedstawiajac poszczegdlne procesy wskazuje, w ramach instrukcji szczegdétowych:
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- szczegOtowy opis sposobu realizacji procesu;

- uczestnikéw procesu (osoby odpowiedzialne za wykonywanie okreslonych zadan);

- terminy, w jakich nalezy wykona¢ okreslone czynnosci,

- dokumenty, na podstawie ktorych wykonywana jest czynno$¢ oraz dokumenty
stanowigce efekt danej czynnosci.

Wzajemne relacje pomiedzy Liderem ZIT, pelnigcym role IP, a IZ RPO WL 2014-2020
na dalszym etapie bgda uszczegdtawiane za posrednictwem wytycznych programowych
IZ RPO WL/umoéw/porozumien/uzgodnien.

Za cel gtowny RPO WL 2014-2020 przyjeto Podniesienie konkurencyjnosci regionu
w oparciu o wewnetrzne potencjaly, sprzyjajgce zwiekszeniu spojnosci spolecznej
I terytorialnej. Zostal on zdefiniowany w oparciu o przeprowadzong analiz¢ sytuacji
w poszczegolnych obszarach zycia spoteczno-gospodarczego oraz rodzaj planowanej
w ramach RPO WL 2014-2020 interwencji, zgodnej z celami Strategii Europa 2020.
Cel gtowny bedzie osiggany przez interwencje w ramach 13 Osi Priorytetowych, obejmujacych
10 celow tematycznych pakietu legislacyjnego UE, z czego dla ZIT LOF dedykowane s3
obszary interwencji okreslone w dziesieciu Osiach Priorytetowych tj.:
1Z RPO WL powierzyta IP realizacj¢ zadan w ramach:

e Of Priorytetowa 2 — Cyfrowe Lubelskie:

Dzialanie 2.2 Cyfryzacja Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych

e OS5 Priorytetowa 3 — Konkurencyjnos¢ przedsigbiorstw:

Dzialanie 3.8 Tereny inwestycyjne w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

e Of Priorytetowa 5 — Efektywnos¢ energetyczna i1 gospodarka niskoemisyjna:

Dzialanie 5.6 Efektywnos$¢ energetyczna i gospodarka niskoemisyjna dla Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

e Of priorytetowa 7 — Ochrona dziedzictwa kulturowego i naturalnego:

Dzialanie 7.4 Ochrona bior6znorodnosci dla Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

e Of priorytetowa 8 — Mobilnos¢ regionalna i ekologiczny transport:

Dzialanie 8.4 Transport w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego

Obszaru Funkcjonalnego

e Of priorytetowa 9 — Rynek Pracy:

Dzialanie 9.5 Aktywizacja zawodowa w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dzialanie 9.6 Rozwo] przedsigbiorczosci w ramach Zintegrowanych Inwestycji

Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
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Dzialanie 9.7 Godzenie zycia zawodowego i prywatnego w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

e Of priorytetowa 10 — Adaptacyjnos¢ przedsigbiorstw i pracownikéw do zmian:

Dzialanie 10.4 Programy typu outplacement w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

e Of priorytetowa 11 — Wiaczenie spoteczne:

Dzialanie 11.4 Aktywne wilaczanie w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dzialanie 11.5 Ustugi spoteczne i zdrowotne w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dzialanie 11.6 Ekonomia spoleczna w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

e Os priorytetowa 12 — Edukacja, kwalifikacje i kompetencje;

Dzialanie 12.5 Edukacja przedszkolna w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dzialanie 12.6 Ksztalcenie ogdlne w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

Dzialanie 12.7 Ksztalcenie ustawiczne w zakresie ICT i jezykdw obcych w ramach

Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

e Of priorytetowa 13 — Infrastruktura spoteczna:

Dzialanie 13.8 Rewitalizacja Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach

Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Wiodaca role w systemie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubelskiego pelni 1Z RPO WL. Zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt 2 ustawy wdrozeniowej Instytucja
Zarzadzajaca 1Z w przypadku RPO WL 2014-2020 jest Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego.
Wykonuje on swoje zadania przy pomocy wlasciwych departamentow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubelskiego oraz powotanych Instytucji Posredniczacych.

ROZDZIAL II. ORGANIZACJA 1 ZADANIA 1P
2.1 Organizacja ZIT LOF

Gminy LOF zawarly 30 marca 2015 r. - na mocy art. 74 ustawy o samorzadzie gminnym
- Porozumienie Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspolpracy w zakresie realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020 wraz z
pozniejszymi aneksami (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2019 r. poz. 367).
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Przedmiotowe porozumienie okresla role Lidera ZIT LOF tj. Gminy Lublin reprezentowane;j
przez Prezydenta Miasta Lublin lub osobe¢ przez niego upowazniong — Lider ZIT LOF
reprezentuje wszystkie gminy ZIT LOF, w tym upowazniony jest w szczego6lnosci do:

1. Opracowania, przedktadania, zatwierdzania i uzgadniania Strategii ZIT LOF,
2. Pelnienia funkcji IP,
3. Reprezentowania gmin ZIT LOF:

a) W procesie negocjacji, ustanowienia i realizacji instrumentu ZIT dla LOF wobec
ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, IZ RPO WL oraz innych podmiotow;

b) w pracach KM RPO WL;

c) w spotkaniach i konferencjach zwigzanych z realizacjg i promocja instrumentu ZIT,
co nie wyklucza udziatu przedstawicieli Partnerow LOF;

d) w procesie publikacji aktow, ktore beda tego wymagaly na podstawie odrebnych
przepisow.
Rada ZIT LOF petni funkcje programowo — opiniodawczg i w jej sklad wchodza
przedstawiciele organéw wykonawczych Partneréw LOF lub osoby ich reprezentujace
(po jednej osobie z kazdej gminy). Partnerzy LOF wyznaczaja, w formie pisemnego, imiennego
upowaznienia, osobe go zastepujaca (statego zastepce) w posiedzeniach i pracach Rady ZIT
LOF (po jednym z kazdej gminy — strony Porozumienia);

Do zadan Rady ZIT LOF nalezy w szczeg6lnoSci:
1) opiniowanie projektu Strategii ZIT LOF i jej zmian;
2) opiniowanie zmian kierunkow realizacji ZIT LOF;

3) sktadanie propozycji w zakresie kierunkéw rozwoju LOF.

Partnerzy LOF zobowiazali si¢ do podjecia zadan, w szczeg6lnosci:

1) dostarczenia Liderowi ZIT LOF wszelkich informacji niezbednych do opracowania,
zZmian
i realizacji Strategii ZIT LOF w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej i
miejscowej;

2) dostarczenia Liderowi ZIT LOF wszelkich informacji niezbednych do prawidtowego
wywigzywania si¢ przez Lidera ZIT LOF z zadah powierzonych w ramach
petnienia przez niego funkcji IP;

3) wyznaczenia Koordynatorow jst tj. osob, ktore beda bezposrednio wspotpracowaty
z Biurem ZIT w celu zapewnienia sprawnej realizacji ZIT LOF.

Koordynatorzy jst

Zgodnie z uchwatg Rady ZIT LOF nr 1/2017 z dnia 24 lutego 2017 r. z p6zn. zm.ws. przyjecia
»Regulamin wynagradzania Koordynatorow jst — Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
w ramach umowy dotacji nr DPT/BDG-1I/POPT/82/15 z dnia 22 wrzesnia 2015 r., ze srodkow
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014 — 2020 Koordynator jst
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powolywany jest w drodze zarzadzenia wojta/burmistrza/prezydenta a do jego zadan nalezy
w szczegolnosci:

1) inicjowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu Miasta/Gminy, gminnych
jednostek organizacyjnych oraz spétek gminnych w celu pelnego wykorzystania
na rzecz gminy mozliwosci zwigzanych z funduszami uruchamianymi w ramach ZIT,
w szczegoblnosci poprzez biezace informowanie uczestnikdw procesu inwestycyjnego
o przepisach powszechnie obowigzujacego prawa, wytycznych i innych aktach
regulujacych kwestie zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkow unijnych;

2) zaangazowanie w zarzgdzanie $rodkami strukturalnymi UE dla Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego, ktorych pozyskiwanie bedzie miato pozytywny wplyw na rozwoj
LOF,

3) aktywny udziatl w aktualizacji Strategii ZIT LOF w celu zabezpieczenia interesoéw gmin
LOF,

4) przekazywanie podmiotom, o ktorych mowa w pkt. 1, informacji niezb¢dnych do
przygotowania i realizacji projektow ujetych w Strategii ZIT LOF,

5) koordynowanie i nadzorowanie postgpoOw w osigganiu przez projekty zidentyfikowane
w ramach instrumentu ZIT gotowosci do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie;

6) udzial w procesie przygotowywania dokumentow aplikacyjnych dla projektow ZIT;

7) wspotpraca z podmiotami wskazanymi w pkt. 1) na wszystkich etapach
opracowywania, wdrazania, realizacji projektow zidentyfikowanych w ramach
instrumentu ZIT - w celu zapewnienia realizacji aktualnych harmonograméw
rzeczowych i finansowych;

8) biezace przekazywanie wojtom/burmistrzom/prezydentowi informacji uzyskanych na
spotkaniach organizowanych przez Biuro ZIT, majacych istotne znaczenie dla
przygotowania, realizacji 1 trwatosci projektow ZIT;

9) pozyskiwanie i terminowe przekazywanie do Biura ZIT informacji dotyczacych
projektéw realizowanych w formule ZIT;

10) pozyskiwanie i przekazywanie do Biura ZIT informacji mogacych mie¢ wplyw na
realizacj¢ Strategii ZIT LOF;

11)biezace informowanie Biura ZIT o pojawiajacych si¢ ryzykach, opdznieniach
1 nieprawidlowos$ciach zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektow ZIT;

12) terminowe wywiagzywanie si¢ z zadan zleconych przez Biuro ZIT, a w przypadku
projektow partnerskich dodatkowo przez Lidera Projektu;

13) obecno$é na szkoleniach, warsztatach, konferencjach i spotkaniach organizowanych
przez Biuro ZIT lub I1Z RPO WL,

14) wspotpraca z Biurem ZIT przy organizacji i realizacji wizyt monitoringowych
projektow ZIT;

15) terminowe przekazywanie do Biura ZIT dokumentéw wymaganych ,,Regulaminem
wynagradzania  Koordynatoréw  jst Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego”
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oraz dokumentéw ksiegowych zwigzanych z refundacja kosztow wynagrodzenia
Koordynatoréw jst.

Powyzszy Regulamin reguluje rowniez kwestie zwigzane z rozliczaniem dodatkowego
wynagrodzenia Koordynatorow jst wspotinansowanego ze srodkow POPT.
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Schemat 1 - Organizacja ZIT LOF

Porozumienie ZIT LOF

Lider ZIT LOF

Rada ZIT LOF

Biuro ZIT

Koordynatorzy jst

Dyrektor Biura

Zrodio: Opracowanie wlasne
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2.2 Biuro ZIT

Z dniem 1 kwietnia 2015 r. w strukturze UML zostato utworzone Biuro Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych (Biuro ZIT), ktore jako komorka organizacyjna ds. realizacji ZIT jest
aparatem pomocniczym Lidera ZIT LOF. Do zadan Biura ZIT, zgodnie z § 4a Porozumienia
ZIT LOF, nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie realizacji zadan powierzonych Gminie Lublin w ramach Porozumienia
pomigdzy IZ RPO WL, a IP;

2) Zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin;

3) Zapewnienie obstugi merytorycznej i technicznej Lidera ZIT LOF oraz Rady
ZIT LOF,

4) Koordynowanie wspolpracy pomigdzy Gminami w ramach Porozumienia ZIT LOF.

2.3 Zadania IP

W ramach powierzonych zadan IP zgodnie z zawartym z IZ Porozumieniem,
zobowigzana jest w szczegélnosci do:

1. Zadania ogélne:
1) spetnienia kryteriow desygnacji okreslonych w zalaczniku XIII do
Rozporzadzenia Ogodlnego,

2) poddania si¢ kontroli i audytowi w zakresie prawidlowosci wdrazania
powierzonych Dziatah przez uprawnione instytucje badz organy kontroli,

3) rozpatrywania skarg wnoszonych do KE w zwigzku z art.74 wust. 3
Rozporzadzenia Ogoblnego,

4) przechowywania wszystkich wytwarzanych w procesach dokumentow w celu
kontroli 1 audytow wymaganych do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu,

5) ochrony i przetwarzania danych osobowych z zapewnieniem bezpieczenstwa
1 poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
W zalezno$ci od zakresu zadan,

6) prowadzenia dziatan informacyjnych oraz wspoétpracy z IZ przy planowaniu
1 realizacji zadan z zakresu informacji oraz promocji projektow w celu
zachowania spojnosci komunikacji,

7) wspotpracy z IZ w zakresie ewaluacji RPO WL, w tym udostepniania informacji
na potrzeby badan ewaluacyjnych,

8) realizacja celow Programu w zakresie powierzonych Dziatan, o ktorych mowa
w § 2 ust. 1, wskazanych w Strategii ZIT LOF z uwzglednieniem Planu
naprawczego dla wdrazania instrumentu ZIT w wojewodztwie lubelskim.
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IP jako instytucja stanowigca element systemu realizacji RPO WL (art. 48 ust.1 Rozporzadzenia
Ogoblnego) bierze m.in. udziat w pracach KM RPO WL i w tworzeniu kryteriow wyboru

projektow.

2. W zakresie wdrazania EFRR:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
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przygotowania propozycji kart dziatan SZOOP oraz ich aktualizacji w zakresie
ZIT,

przygotowania propozycji kryteriow wyboru projektow pozakonkursowych
w ramach oceny strategicznej zgodnos$ci ze Strategia ZIT LOF oraz ewentualnej
ich aktualizacji, spelniajgcych warunki okre§lone w art. 125 ust. 3 lit. a
Rozporzgdzenia Ogolnego,

przyjmowania propozycji projektow od Partnerow ZIT LOF planowanych do
realizacji w formule ZIT i ich wstgpnej identyfikacji w zakresie zgodnos$ci lub
stopnia zgodnosci ze Strategiag ZIT LOF,

podejmowania decyzji w uzgodnieniu z 1Z RPO WL w odniesieniu do procedur
naboru, oceny 1 wyboru projektow w zakresie zgodnosci ze Strategiag ZIT LOF,

przeprowadzenia naboru wstgpnie zidentyfikowanych projektéw ZIT LOF oraz
dokonania ich oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT LOF,

przedstawienia wstepnej listy strategicznych projektow pozakonkursowych w
Strategii ZIT LOF podlegajacych identyfikacji na etapie opiniowania Strategii
ZIT LOF zgodnie z art.30 ust.5 pkt.2 lit. a i b ustawy wdrozeniowej,

dokonywanie oceny strategicznej projektow EFRR na etapie oceny fiszek
projektowych, aneksu do preumowy (w przypadku zmiany zakresu rzeczowego)
oraz wniosku o dofinansowanie,

udzielania Partnerom ZIT LOF informacji dotyczacych mozliwosci oraz zasad
aplikowania o $rodki unijne oraz terminach sktadania wlasciwych wnioskoéw
wskazanych przez 1Z RPO WL,

monitorowania:

a) stanu przygotowania pozakonkursowych projektow ZIT w ramach RPO
WL 2014-2020, stanu realizacji finansowej i rzeczowej projektow
w ramach Strategii ZIT LOF w oparciu 0 dane uzyskane od partneréw ZIT
LOF, systemow LSI2014 1 SL2014 (w szczegdlnosci z Wnioskow o
Ptatno$¢) oraz informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzanych wizyt
monitoringowych przez IP, jak rowniez od 1IZ RPO WL.

b) stanu realizacji projektow komplementarnych w ramach POIiS i POPW
- na wezwanie 1Z RPO WL,

sprawozdawania, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym
w proces realizacji RPO WL 2014-2020, informacji i wyjasnien zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan, w tym wktadow do informacji kwartalnych
oraz sprawozdan z realizacji RPO WL 2014-2020 w formie, terminie i zakresie
przez nie wyznaczonym,

informowania o wykrytych nieprawidtowosciach i1 trudnos$ciach w realizacji
powierzonych zadah, w szczegolnosci o wszelkich zagrozeniach przy ich
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wykonywaniu,
12) informowania whasciwych instytucji o wykrytych nieprawidtowosciach,

13) przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujacych w ramach
powierzonych zadan.

IP, w ramach dziatan, o ktorych mowa w pkt 9, w przypadku podejrzenia lub zidentyfikowania
ryzyka niezrealizowania monitorowanego projektu/ nieosiggnigcia wskaznikow postepu
rzeczowego zobowigzana jest do niezwlocznego informowania o podejrzeniu lub identyfikacji
ryzyka, celem podjecia dziatan naprawczych — w uzgodnieniu z 1Z RPO WL.

3. W zakresie wdrazania EFS:
1) przygotowania propozycji kart dziatah w SZOOP w zakresie ZIT oraz ich
ewentualnej aktualizacji,

2) przygotowania propozycji kryteriow wyboru projektow w ramach oceny
strategicznej zgodnosci ze Strategia ZIT LOF, spetniajacych warunki okre§lone
w art. 125 ust. 3 lit. a Rozporzadzenia Ogdlnego oraz ich ewentualnej aktualizacji,

3) konsultowania kryteriow formalnych specyficznych i kryteriow premiujacych,

4) uzgadniania harmonogramu naboréw wnioskow, o ktorym mowa w art. 47 ustawy
wdrozeniowej,

5) uzgadniania regulaminéw konkursow,

6) zamieszczania informacji o ogloszonych  konkursach na  stronie:
www.zit.lublin.eu,

7) prowadzenia dziatan informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych Strategii ZIT
LOF dla pracownikow instytucji zaangazowanych w proces realizacji RPO WL
2014-2020, ekspertow oraz dla wnioskodawcow, w tym do udziatu w spotkaniach
z wnioskodawcami po ogloszeniu regulaminu konkursu,

8) udzialu w procesie wyboru projektow w trybie konkursowym w zakresie etapu
oceny strategicznej ZIT, zgodnie z regulaminem KOP, Instrukcjami
wykonawczymi oraz OFIP, w tym w szczegolnos$ci udziatu w pracach KOP, oraz
zatwierdzaniu listy, o ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy, tj. listy ocenionych
projektow,

9) informowania o wykrytych nieprawidtowo$ciach i trudno$ciach w realizacji
powierzonych zadan, w szczegdlnosci o wszelkich zagrozeniach przy ich
wykonywaniu,

10) sprawozdawania, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym
proces realizacji RPO WL 2014-2020, informacji i wyjasnien zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan, w tym wktadow do informacji kwartalnych
oraz sprawozdan z realizacji RPO WL 2014-2020 w formie, terminie i zakresie
przez nie wyznaczonym,

11) informowania wiasciwych instytucji o wykrytych nieprawidtowosciach,

12) przeciwdziatania przypadkom konfliktu interesow wystepujacych w ramach
powierzonych zadan.

23

Fundusze - w, # i
Europejskie ¢ fi+ WUDCISKle 7y an A L
Pomoc Techniczna Y e 7///% FUNKCJONALNY



IP, w realizacji zadan, o ktorych mowa w pkt 8, moze korzysta¢ z wykazu kandydatow na
ekspertow prowadzonego przez IZ RPO WL.

ROZDZIAL III. STANDARDOWE PROCEDURY
OBOWIAZUJACE WE WSZYSTKICH POSZCZEGOLNYCH
PROCESACH NINIEJSZEGO DOKUMENTU

3.1 Realizacja poszczegdlnych procesow odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm) zwane dalej,
instrukcja kancelaryjna

W UML, w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz postgpowania
z dokumentacjg, maja zastosowanie przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz procedur
wewngtrznych obowiazujacych w UML.

W ramach realizacji poszczeg6élnych proceséw, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w UML,
dekretacja pism przychodzacych w Biurze ZIT odbywa si¢ co do zasady w nastgpujacej
kolejnosci:

1. Dyrektor Biura ZIT.

2. Zastgpca Dyrektora Biura ZIT.

3. Kierownik referatu.

4. Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy.

W UML dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie
I tworzenie dokumentacji spraw w systemie tradycyjnym jest wymagane elektronicznym
systemem obstugi spraw 1 dokumentéw Mdok, zwanym dalej ,systemem Mdok
(w szczegolnosci dla elektronicznego prowadzenia rejestréw dokumentoéw oraz udostepniania
1 rozpowszechnianie dokumentéw wewnatrz UML). Dla spraw prowadzonych
w elektronicznym zarzadzaniu dokumentacja, zwanym dalej EZD, system Mdok petni w UML
role systemu teleinformatycznego EZD (systemu EZD). Uregulowania powyzsze wymuszaja
jednolite postepowanie we wszystkich komorkach organizacyjnych 1 na wszystkich
stanowiskach pracy, w tym w szczegdlno$ci w zakresie rejestrowania pism we wiasciwych
rejestrach dokumentoéw (przychodzacych, wewnetrznych, wychodzacych), wykonywania dla
przesytek wplywajacych odwzorowan cyfrowych (skanow) oraz udostgpniania dokumentow
wewnatrz UML elektronicznie w systemie Mdok.

Wszystkie zadania 1 czynnos$ci w ramach realizacji ZIT LOF wykonywane sg bez zbednej
zwtoki, z zachowaniem terminéw narzuconych odpowiednimi przepisami. W poszczegdlnych
instrukcjach szczegdtowych, wszedzie tam, gdzie nie zostal okreslony konkretny termin
na realizacj¢ danej czynno$ci jest ona wykonywana niezwlocznie.

24

N

Pomoc Techniczna

Fundusze ; w i i
turopejskie  ;ffi WUDSISKIE 77 an i e
¢ e T/ FUNKCJONALNY




Komunikacja pomi¢dzy gminami i podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ co do zasady,
poprzez ESP na platformie ePUAP z zastrzezeniem sytuacji, w ktoérej forma komunikacji
okreslona jest w stosownych dokumentach. Wszelkie uzgodnienia, w tym opiniowanie w trybie
roboczym moga odbywaé si¢ komunikacjg elektroniczng za posrednictwem poczty

elektronicznej.

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o wykorzystywanych Srodkach komunikacji
elektronicznej do przesylania dokumentow w postaci elektronicznej, jest to (w zaleznoSci
od trybu wspolpracy) dokument przestany elektronicznie za pomoca: ePUAP, systemu

Mdok lub poczty elektronicznej.

Tabela 1 - Szczegolowe instrukcje IP w ramach zidentyfikowanych procesow

Szczegolowe instrukcje

Jednostki/osoby/komarki

realizacji RPO WL 2014-2020
w ramach ZIT LOF

Proces . . .o x
W ramach procesu organizacyjne realizujgce czynnos¢
Porozumienie pomigdzy IZ RPO WL oraz Lider we
A1 Instytucjg Zarzadzajaca, wspotpracy z Biurem ZIT, oraz
" |a Instytucja Posredniczaca - wlasciwymi komoérkami
zawarcie i zmiany organizacyjnymi UML
\WSszyscy pracownicy Biura ZIT,
A2 Sporzadzanie i zatwierdzanie wlasciwe komorki organizacyjne
" |Instrukcji Wykonawczej IP UML, Partnerzy LOF/ Koordynatorzy
jst, Lider oraz 1IZ RPO WL.
Whprowadzanie zmian do Wsz,y.scy pracqwmcy Blgra ZI.T’
A.3 . . wlasciwe komorki organizacyjne
Instrukcji Wykonawczej IP
UML.
A Zarzadzanie Zarzadzanie ryzykiem w procesie |Biuro ZIT, wlasciwe komorki
systemem A4 2 tyzy P ’

organizacyjne UML oraz
Partnerzy LOF

INieprawidtowosci i naduzycia

Biuro ZIT, wlasciwe komorki

zawodowych

A5 finANSOWe organizacyjne UML, Partnerzy LOF
oraz 1Z RPO WL
Rozpatrywanie skarg, w tym
A6 wnoszonych do KE w zwigzku  |Dyrektor Biura ZIT, ZIT-OR
" |z art.74 ust. 3 Rozporzadzenia  we wspotpracy z ZIT-RW
Ogdlnego
A7 Podnoszenie kwalifikacji Pracownicy Biura ZIT, wlasciwe

lkomorki organizacyjne UML
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Wspotpraca w zakresie
opracowywania dokumentow

przygotowywanych przez

\Wszyscy pracownicy Biura ZIT,
wiasciwe komorki organizacyjne

A.8 [podmioty zewnetrzne badz UML i Partnerzy LOF/ Koordynatorzy
komorki organizacyjne UML st
obejmujacych sprawy zwigzane
z realizacja ZIT LOF
Postepowanie w przypadku
odstepstw od procedur przyjetej
A.9 (Instrukcji Wykonawczej oraz Biuro ZIT oraz 1Z RPO WL
zastosowania procedur
nieprzewidzianych w IW IP
B.1 Opracowanie Strategii ZIT LOF | racownicy Biura ZIT oraz
Koordynatorzy jst
Opiniowanie Opiniowanie i zatwierdzanie
B i aktualizacja B.2 Strr)ate i ZIT LOF Rada ZIT LOF i Lider ZIT LOF
Strategii g
AT LoF P icy Biura ZIT, Koordynat
o . racownicy Biura ZIT, Koordynatorzy
B.3 |Aktualizacja Strategii ZIT LOF ist, Rada ZIT LOF i Lider ZIT LOF
Opracowywanie i aktualizacja  |Dyrektor Biura ZIT, ZIT-RW
C.1 kart SZOOP i kryteriow wyboru |[we wspotpracy z IZ RPO WL
projektow (EFRR) (DZ RPO i DW EFRR)
Zglaszanie 1 wstgpna
identyfikacja projektow
strategicznych przewidzianych do| o pia 71T, ZIT - RW
C.2 |realizacji w formule ZIT oraz Koordvnatorzy ist
Identyfikacja, ramach RPO WL 2014-2020 ynatorzy J
nabor, ocena ze srodkow EFRR — tryb
strategiczna konsultacyjny
| zatwierdzanie ) o )
projektéw o gazl;‘xlfj’;‘l’;?;?f df)“;;?;‘;i;y"h Dyrektor Biura ZIT, ZIT-OR,
strategicznych do _
C C.3 \wformule ZIT w ramach RPO (211 — RW, Partnerzy LOF/

realizacji w ramach
ZIT LOF
wspolfinansowanych
z EFRR —tryb
pozakonkursowy

WL 2014-2020 ze $rodkow EFRR
— tryb pozakonkursowy

Koordynatorzy jst

C.4

Ocena projektow strategicznych
przewidzianych do realizacji

w formule ZIT w ramach RPO
WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR
— tryb pozakonkursowy (ocena
zgodnosci ze Strategig ZIT LOF)

ZOP oraz Dyrektor Biura ZIT
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C.5

PPostgpowanie odwotawcze
(EFRR — tryb pozakonkursowy)

Partnerom ZIT LOF, zgtaszajacym
projekty w ramach trybu
pozakonkursowego nie przystuguje
prawo do wniesienia protestu zgodnie
z
art. 53 ust. 1 ustawy wdrozeniowej

C.6

Przygotowanie i zatwierdzenie
listy strategicznych projektow
ZIT LOF

(EFRR — tryb pozakonkursowy)

Dyrektor Biura ZIT, ZIT — RW,
Lider ZIT LOF

C.7

Udziat IP w ocenie Fiszek
projektowych dla
zidentyfikowanych projektow
pozakonkursowych w formule
ZIT i umieszczonych w Wykazie
Zidentyfikowanych Projektow
Pozakonkursowych w ramach
RPO WL 2014-2020

Dyrektor Biura ZIT, ZOP
we wspolpracy z IZ RPO WL

C.8

Udziat IP w procesie aneksowania
zawartej pre-umowy.

Dyrektor Biura ZIT, ZIT-RW
we wspolpracy z IZ RPO WL

C.9

Udziat IP ZIT w ocenie wnioskow
0 dofinansowanie
zidentyfikowanych projektow
pozakonkursowych w formule
ZIT

Dyrektor Biura ZIT, ZIT-RW
we wspolpracy z IZ RPO WL

Udzial IP w ocenie
strategicznej

projektow
konkursowych
realizowanych
ze Srodkéw EFS

i zatwierdzaniu listy

w ramach ZIT LOF

D.1

Opracowywanie i aktualizacja
propozycji: kart SZOOP,
kryteriow wyboru projektow oraz
harmonogramu konkurséw (EFS)

Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
we wspolpracy z IZ RPO WL
(DW EFS) lub WUP w Lublinie

D.2

Zamieszczania informacji

0 ogloszonych konkursach oraz
prowadzenie dziatan
informacyjnych i szkoleniowych
(EFS)

Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR,
ZIT — RW we wspotpracy z IZ RPO
WL (DW EFS) lub WUP w Lublinie

D.3

Ocena strategiczna projektow
ztozonych w naborze w ramach
RPO WL 2014-2020 ze $rodkow
EFS — tryb konkursowy

Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
we wspolpracy z IZ RPO WL
(DW EFS) lub WUP w Lublinie

D.4

Postepowanie odwotawcze (EFS)

1Z RPO WL lub WUP w Lublinie
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Zatwierdzanie listy projektow Lider ZIT LOF, Dyrektor Biura ZIT,
D.5 |konkursowych wybranych ZIT-BR we wspotpracy z IZ RPO
do dofinansowania (EFS) WL (DW EFS) lub WUP w Lublinie
Monitoring i sprawozdawczo$¢  |Dyrektor Biura ZIT, ZIT — RW
stanu przygotowania do realizacji joraz pozostali pracownicy Biura ZIT,
E.1 |pozakonkursowych strategicznychlLiderzy Projektow, Partnerzy LOF
projektow oraz Koordynatorzy jst we wspdlpracy
ZIT LOF z 1IZ RPO WL
Monitoring i sprawozdawczo$¢ .
R Dyrektor Biura ZIT, ZIT — RW
stanu realizacji . . .
ozakonkursowych strategicznychoraz pozostali pracownicy Biura ZIT,
E.2 P S Liderzy Projektow, Partnerzy LOF
projektow wraz . ,
o . , _ loraz Koordynatorzy jst we wspotpracy
z monitoringiem realizacji Celow > 1Z RPO WL
Rozwojowych Strategii ZIT LOF
Monitoring
E |i sprawozdawczos¢
2 realizacyi Strategii Dyrektor Biura ZIT, ZIT - RW
ZIT LOF i itori . e
E.3 Wizyty Monitoringowe oraz pozostali pracownicy Biura ZIT
Monitoring i sprawozdawczo$¢
stanu realizacji projektow
£ komplementarnych Dyrektor Biura ZIT, ZIT — RW
" |do Strategii ZIT LOF oraz pozostali pracownicy Biura ZIT
realizowanych w ramach POPW
2014-2020 i POIiS 2014-2020
Es Sprawozdawczo$¢ w zakresie Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR oraz
"~ EFS pozostali pracownicy Biura ZIT
. . .. Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
Zbieranie informacji 1 tatymi
0 wdrazanych dziataniach e wspolpracy z pozostalymi
F.1 | f : inveh pracownikami Biura ZIT oraz
Informacja Irli%rmacyj,no ng mocyjnyc wilasciwymi komérkami UML
0 wdrazanych od Partnerow i Partnerami/ Koordynatorami jst.
F  [Ddalaniach zgodnie Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
ze Strategia . .
o we wspolpracy z pozostatymi
komunikacji D . I
Prodramu F.2 |Dziatania informacyjne pracownikami Biura ZIT oraz
g wlasciwymi komérkami UML
i Partnerami/ Koordynatorami jst oraz
z 1IZ RPO WL.
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Aktualizacja
projektu/-ow ZIT
LOF ujetego/-ych

Aktualizacja projektu/-6w ZIT
LOF ujetego/-ych w Kontrakcie

Dyrektor Biura ZIT, ZIT — RW
we wspolpracy z pozostatymi

danych osobowych

osobowych

w Kontrakcie Gl Terytorialnym Wojewddztwa prac’oyvnlka'ml BIL,"a ZIT oraz
Terytorialnym Lubelskiego W1a501wym1_ komoérkami UMI: _
Woiewddetwa i Partnerami/ Koordynatorami jst.
)j z
Lubelskiego lub/i na
G |liscie Przedsigwzigé
0 priorytetowym - . »
naczeniudia ﬁgﬁ'j';f:éz f;gfﬁ“{iggezn Dyrektor Biura ZIT, ZIT —RW
reallza_ql Strategii \Przedsigwziecé o priorytetowym e WSpO_% prac_y z_pozosta%yml
Rozwoju G.2 znaczeniu dla realizacji Strategii prac’oyvnlka'ml Bu’Jra ZIT oraz
Woj ewo'flztwa Rozwoju Wojewddztwa ?v%a501wym1_ komérkami UMI.‘.
Lubelskiego na lata Lubelskiego na lata 2014-2020 i Partnerami/ Koordynatorami jst.
2014-2020
Sporzadzanie i wystepowanie Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
H1 z wnioskiem 0 przyznanie dotacji we wspotpracy z pozostatymi
™ |na wsparcie Biura ZIT jako pracownikami Biura ZIT oraz
komorki organizacyjnej ds. wiasciwymi komorkami UML
realizacji ZIT ze srodkow POPT i Partnerami/ Koordynatorami jst.
Zawarcie umowy dotacji na . .
Przygotowanie finansowanie lzgztéw : leer Z.IT LC.)F po uprzednim
wniosku H.2 [funkcjonowania Biura ZIT jako Eaﬁ/lplimowamu przez Radeg Prawnego
o dofinansowanie komorki organizacyjnej '
oraz realizacja ds. realizacji ZIT
dotacji otrzymanej
H |wramach Zasad Realizacja umowy dotacji na Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
finansowania finansowanie kosztow 'we wspolpracy z pozostatymi
podmiotéow H.3 [funkcjonowania Biura ZIT jako |pracownikami Biura ZIT oraz
realizujacych ZIT komorki organizacyjnej wilasciwymi komérkami UML
w ramach POPT ds. realizacji ZIT i Partnerami/ Koordynatorami jst.
2014-2020
Dyrektor Biura ZIT, ZIT-BR
Sporzadzanie i zatwierdzanie we wspolpracy z pozostatymi
H.4 |sprawozdan z wykorzystania pracownikami Biura ZIT oraz
dotacji celowej w ramach POPT  wihasciwymi komérkami UML
i Partnerami/Koordynatorami jst.
\WSszyscy pracownicy Biura ZIT
Qchrona . Ochrona i przetwarzanie danych |we wspotpracy z wlasciwymi
I |i przetwarzanie 1.1

’komérkami organizacyjnymi UML
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Procedura nadawania uprawnien
oraz upowaznien do

1.2 |przetwarzania danych osobowych
dla uzytkownikow systemu
LS12014 oraz SL2014

\Wszyscy pracownicy Biura ZIT we
wspotpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi UML oraz z IZ RPO
WL

\Wszyscy pracownicy Biura ZIT
Przechowywanie i archiwizacja |we wspolpracy z wlasciwymi
dokumentow Fcom(')rkami organizacyjnymi UML

J |Archiwizacja J.1

3.2 Opis poszczegolnych procesow zidentyfikowanych w ramach IW IP
A. Zarzadzanie systemem

Pod pojeciem ,,zarzadzanie systemem” nalezy rozumie¢ wszystkie zadania zwigzane
Z opracowaniem systemu zarzadzania, a takze z aktualizacjg tych dokumentéw. Celem procesu
zarzadzania systemem jest zapewnienie wdrazania RPO WL 2014-2020 zgodnie z prawem
krajowym 1 wspolnotowym oraz zagwarantowanie realizacji celow okreslonych w RPO WL
2014-2020. IP opracowuje IW IP dokonujac identyfikacji procesow zachodzacych w jednostce
i opracowuje szczegoétowe instrukcje opisujace sposoby postgpowania W ramach realizacji
przedmiotowych procesow. Instrukcja przesytana jest w celu weryfikacji do IZ RPO WL za
pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej w postaci elektronicznej. Natomiast
zatwierdzenie IW IP przez 1Z RPO WL wymaga formy pisemnej.

Zarzadzanie systemem jest procesem koordynowanym przez Dyrektora Biura ZIT oraz
podlegtych mu pracownikéw ds. organizacyjnych (ZIT-OR) oraz ds. budzetu i rozliczania
srodkow zewnetrznych (ZIT-BR) przy udziale pozostatych komoérek organizacyjnych Biura
ZIT oraz wtasciwych komorek UML.

INSTRUKCJA UML/IW/A.1(6)2019
A.1 Porozumienie pomie¢dzy Instytucja Zarzadzajaca, a Instytucja PoSredniczaca
- zawarcie i zmiany

1. Majac na wzgledzie przepisy prawa, pomiedzy 1Z RPO WL, a IP zostalo zawarte dnia 9
marca 2016 r. Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczqcej zadan
zwigzanych z realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na
lata 2014 — 2020 w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne.

2. 1Z RPO WL w drodze zawartego Porozumienia (Porozumienie 1Z/IP) deleguje zadania
zwigzane z wdrazaniem 2, 3, 5,7, 8,9, 10, 11, 12 1 13 Osi Priorytetowej RPO WL 2014-2020
Gminie Lublin.

3. Projekt Porozumienia IZ/IP przygotowuje IZ RPO WL. Tre$¢ Porozumienie IZ/IP podlega
konsultacjom i uzgodnieniu z Biurem ZIT. Korespondencja uzgodnieniowa odbywa si¢ za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej w postaci elektroniczne;.

4. Ostateczna tres¢ Porozumienia IZ/IP podlega akceptacji Radcy Prawnego UML, Dyrektora
Biura ZIT oraz os6b odpowiedzialnych z IZ RPO WL. Akceptacje ze strony UML wykonywane
sg elektronicznie poprzez zaparafowanie dokumentu w systemie Mdok.
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5. Zaakceptowane Porozumienie IZ/IP podpisywane jest przez dwoch cztonkow Zarzadu
Wojewodztwa Lubelskiego. Porozumienie IZ/IP przekazywane jest do UML w dwoéch
jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy parafowany jest przez Dyrektora Biura
ZIT oraz Radce Prawnego UML, a nastgpnie przekazywany jest do podpisu PML lub osobie
przez niego upowaznionej (Lider ZIT LOF).

6. Lider ZIT LOF podpisuje dwa egzemplarze dokumentu. Jeden egzemplarz (bez paraf
Dyrektora Biura ZIT i Radcy Prawnego UML) odsylany jest do IZ RPO WL w terminie
wyznaczonym przez 1Z RPO WL, a w przypadku braku terminu — niezwtocznie.

7. Po podpisaniu Porozumienia 1Z/1P, jest ono niezwtocznie przekazywane do Partneréw ZIT
LOF w postaci elektronicznej za pomoca srodkow komunikacji elektroniczne;.

8. Zmiany zawartego Porozumienia IZ/IP dokonywane sa w formie aneksu, z inicjatywy
kazdej ze stron, w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

9. Strona inicjujgca zmian¢ Porozumienia IZ/IP wzywa drugg stron¢ do podjecia
negocjacji w tej sprawie.

10. Procedura zawierania aneksu jest analogiczna do procedury zawierania Porozumienia
1Z/IP (A.1 ust 3-7).

11. Dodatkowe zadania powierzane IP przez IZ moga zostaé przekazane w drodze odrebnego
Porozumienia. Procedura zawierania Porozumienia jest analogiczna do procedury zawierania
Porozumienia 1Z/1P (A.1 ust 3-7).

12. Watpliwos$ci dotyczace realizacji Porozumienia IZ/IP lub zwigzane z interpretacja jego
postanowien beda rozwigzywane w drodze konsultacji pomigdzy Stronami.

13. W przypadku konieczno$ci naniesienia wielu zmian do tresci obowigzujacego
Porozumienia, dopuszcza si¢ mozliwos¢ uchylenia aktualnego dokumentu i zawarcie nowego.
Wowczas zastosowanie ma procedura A.1 ust. 3-7.

INSTRUKCJA UML/IW/A.2(6)2019
A.2 Sporzadzanie i zatwierdzanie Instrukcji Wykonawczej IP

1. IW IP opisuje procesy realizowane przez IP w ramach systemu wdrazania RPO WL 2014-
2020 w zakresie realizacji ZIT pod katem: organizacji, harmonogramu, odpowiedzialno$ci
osobowej, stosowanych procedur i dokumentow.

2. IW IP zawiera procedury dzialania IP opisujace realizacj¢ zadan i obowiazkéw IP, ktore
to procedury podlegaja weryfikacji podczas kontroli 1 audytu.

3. IW IP podlega weryfikacji, akceptacji i zatwierdzaniu przez 1Z RPO WL.

4. Weryfikacja odbywa si¢ w trybie uzgodnieniowym w postaci elektronicznej za pomoca
srodkoéw komunikacji elektroniczne;j.

5. W przypadku stwierdzenia brakow i/lub btedéw w procedurach IP, pracownik IZ RPO WL
dokonujacy  weryfikacji  dokumentu przesyta do IP informacj¢, zawierajaca
rekomendacje/uwagi dotyczace zapisow IW 1P wraz ze wskazaniem elementéw do
uzupetnienia i/lub poprawy.
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6. [P wprowadza zmiany i przesyta projekt IW IP do 1Z RPO WL w ciaggu 14 dni
kalendarzowych od otrzymania uwag. W uzasadnionych przypadkach termin moze by¢
wydtuzony.

7. W przypadku, gdy IP nie zgadza si¢ z opinig IZ RPO WL, niezwlocznie informuje
o tym fakcie 1Z RPO WL. Tres¢ wersji IW IP uzgadniana jest z IZ RPO WL w trybie konsultacji
z zachowaniem terminu, o ktorym mowa w pkt. 6. Jednocze$nie wskazany pracownik Biura
ZIT przesyta projekt IW IP do uzgodnienia komdrkom organizacyjnym UML.

8. Po uzgodnieniu ostatecznej wersji, uwzgledniajacej uwagi 1IZ RPO WL oraz komoérek
organizacyjnych UML i otrzymaniu od 1Z RPO WL pisemnej informacji przestanej do IP
poczta elektroniczng lub tradycyjng o zaakceptowaniu IW IP, IP przedktada do 1Z RPO WL
dwa egzemplarze wersji papierowej IW IP, podpisane przez Dyrektora Biura ZIT,
zaparafowane przez Radce Prawnego UML oraz zaakceptowane przez Lidera ZIT LOF .

9. IW IP po przekazaniu do IZ RPO WL podlega zatwierdzeniu przez 1Z RPO WL. Jeden
zatwierdzony egzemplarz IW IP zostaje w 1Z RPO WL, a drugi egzemplarz zostaje przekazany
za pismem do IP.

10. Wskazany pracownik Biura ZIT opracowuje projekt zarzadzenia wprowadzajacego
w zycie IW IP zgodnie z obowigzujacymi w UML procedurami w zakresie przygotowania
projektu zarzadzenia.

11. Projekt Zarzadzenia wraz z uzasadnieniem i zatwierdzong przez 1Z RPO WL IW IP
przedktadane jest do podpisu Prezydentowi Miasta Lublin, po uprzednim zaparafowaniu
Zarzadzenia przez BP UML i Dyrektora Biura ZIT.

12. Kopi¢ podpisanego Zarzadzenia, IP niezwlocznie przekazuje do IZ RPO WL.
Oryginat dokumentu przechowywany jest w Wydziale Organizacji Urzgdu (OR).

13. Pracownik OR publikuje tres¢ Zarzadzenia wraz z IW IP w Biuletynie Informacji
Publicznej.

14. Po wejsciu w zycie IW IP, jest ona niezwlocznie przekazywana do Partneréw ZIT LOF
w postaci elektronicznej za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej.

15. Pracownicy Biura ZIT i Koordynatorzy jst zapoznaja si¢ z procedurami IW IP.
W razie konieczno$ci Dyrektor Biura ZIT okresla termin spotkania roboczego, na ktorym
zostajag omowione procedury, do ktorych stosowania beda zobowigzani Partnerzy ZIT LOF,
Koordynatorzy jst oraz Kierownicy projektow partnerskich.

16. Partnerzy LOF/ Koordynatorzy jst zobowigzani sa do przestrzegania zapisow IW IP
w zakresie dotyczacym realizacji ZIT.

17. Partnerzy LOF, Pracownicy Biura ZIT, Koordynatorzy jst i Kierownicy projektow
partnerskich podpisuja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ 1 stosowaniu procedur aktualnej IW IP
(Zatacznik A.2.1 Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie i przyjeciu do stosowania procedur
IW IP). Koordynatorzy jst przekazuja podpisane o$wiadczenia do Biura ZIT w ciggu
10 dni roboczych od dnia przekazania IW IP.

18. Pracownicy Biura ZIT i Koordynatorzy jst sa odpowiedzialni za prawidtowg realizacj¢ IW
IP w zakresie wiasciwych dla nich procedur.

INSTRUKCJA UML/IW/A.3(6)2019
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A.3 Wprowadzanie zmian do Instrukcji Wykonawczej IP

1. W przypadku wystgpienia czynnikoéw zewnetrznych badz wewnetrznych, ktéore moga
wywotywac¢ konieczno$¢ wprowadzenia zmian do IW IP, stosuje si¢ niniejszg procedure.

2. Pracownikami odpowiedzialnymi za przygotowywanie zmian do IW IP, ze strony
Biura ZIT, sa pracownicy poszczegélnych komorek Biura ZIT wyznaczeni przez
Dyrektora Biura ZIT.

3. Czynniki zewngtrzne mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:
1) uwag i zalecen pokontrolnych,
2) zmian legislacyjnych,
3) zmian wynikajacych z Porozumienia IZ/IP,
4) uwag i zalecen instytucji zewngetrznych, w tym 1Z RPO WL.

4. Czynniki wewngtrzne mogg dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz UML,
w tym Biura ZIT, takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu czynnos$ci
poszczeg6lnych pracownikow itp.

5. Za §ledzenie zmian dotyczacych uwarunkowan wewngtrznych UML odpowiedzialny jest
pracownik ZIT-OR.

6. W trakcie realizacji zadan IP, moga pojawi¢ si¢ okoliczno$ci wymuszajace zmiany
w IW IP.

7. Zmiany w IW IP moga dotyczy¢:
1) anulowania dotychczasowych zapisow,
2) zmiany dotychczasowych zapisow,
3) wprowadzenia nowych zapisow.

8. W przypadku stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian do IW IP przez pracownika
Biura ZIT, sporzadza on Uzasadnienie wprowadzenia zmian do IW IP, ktérego wzor stanowi
Zatacznik A.3.1 do IW IP.

9. Pracownik przedklada Uzasadnienie wprowadzenia zmian do IW IP do zaparafowania
przetozonemu, a nastepnie dokument jest przedktadany do akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

10. W przypadku, gdy Dyrektor Biura ZIT po zapoznaniu si¢ z Uzasadnieniem wprowadzenia
zmian przygotowanym przez pracownika, nie uzna za zasadne wprowadzenie zmian do IW IP,
sporzadza adnotacje uzasadniajaca odmowe. Pracownik Biura ZIT dolacza wypeliony
zalacznik do akt sprawy.

11. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do IW IP wyznaczony przez Dyrektora
Biura ZIT pracownik, na podstawie sporzadzonego Uzasadnienia wprowadzenia zmian do IW
IP (Zatacznik A.3.1), przygotowuje niezwlocznie projekt zmienionej IW IP. Wszelkie zmiany
w projekcie IW IP zaznaczane sg w tekscie kolorem badz trybie ,,rejestruj zmiany”.

12. Po naniesieniu zmian w IW IP i zaakceptowaniu ich przez Dyrektora Biura ZIT, pracownik
przesyta dokument do konsultacji droga elektroniczng do IZ RPO WL
z prosba o niezwtoczne ustosunkowanie si¢ do projektu nowej wersji IW IP.
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Dalszy proces jest analogiczny do procedury A.2 Sporzgdzanie i zatwierdzanie Instrukcji
Wykonawczej IP, ust. 4 — 18.

INSTRUKCJA UML/IW/A.4(6)2019
A.4 Zarzadzanie ryzykiem w procesie realizacji RPO WL 2014-2020 w ramach
ZIT LOF

1. Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe utworzenia wiasciwego tadu organizacyjnego
bedacego kombinacja procesoOw oraz struktur wprowadzonych przez kierownictwo UML dla
uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz monitorowania dziatan w IP w
procesie realizacji RPO WL 2014-2020, w ramach wdrazania ZIT LOF.

2. Na potrzeby niniejszej IW IP wprowadza si¢ definicje ,,7yzyka” jako mozliwosci
zaistnienia lub istnienie dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania, ktore
zagraza lub moze zagraza¢ realizacji zatozonych celow i zadan w procesie realizacji RPO WL
2014-2020 w ramach wdrazania ZIT LOF. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w oparciu o
procedury obowigzujace w UML odnoszace si¢ do kontroli zarzadcze;j.

3. Podstawowymi celami zarzadzania ryzykiem w procesie realizacji RPO WL 2014-2020 w
ramach wdrazania ZIT LOF sa:

1) usprawnienie procesu zarzadzania i wdrazania ZIT LOF;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa prawidlowej realizacji zadan 1 osiggania
zamierzonych celow;

3) zapewnienie wczesnego wykrywania zjawisk kwalifikujacych sie jako ryzykowne
I podejmowania w tym kierunku odpowiednich dziatan.

4. Podstawowymi zasadami determinujacymi zarzadzanie ryzykiem s3:
1) integracja z procesem zarzadzania;
2) powigzanie z celami RPO WL 2014-2020;
3) przypisanie odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnos¢ dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
5. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;

4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

A.4.1 Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin

1. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin reguluja
procedury wprowadzone zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin.
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2. Zgodnie z Zarzadzeniem PML Dyrektor komorki organizacyjnej UML opracowuje
propozycje celéow i zadan wraz z analizg i oceng ryzyka i przekazuje je w terminie
do konca lutego kazdego roku do cztonka Kolegium Prezydenta.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej UML, na podstawie oceny oraz informacji
o stanie kontroli zarzadczej sporzadza kwestionariusz o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok w zakresie realizowanych w Biurze/Wydziale zadan 1 celow,
ktory przedktadany jest do Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu w terminie wskazanym w
zasadach, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu przedklada w okreslonym w procedurach
terminie sprawozdanie z realizacji celow i zadan, do cztonka Kolegium Prezydenta.

5. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest w odniesieniu do realizowanych zadan stuzacych
osiggnieciu celu. W ramach analizy ryzyka:

1)  wskazywane sg przyczyny ryzyka;
2)  oceniane jest:
a) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

b) skutki zmaterializowania si¢ ryzyka wedlug kryteriow: finansowych, reputacji,
realizacji zadan;

3)  wskazywany jest akceptowalny poziom ryzyka.

A.4.2 lIdentyfikacja zadan wrazliwych oraz stosowanie dzialan zapobiegawczych
i Srodkow zaradczych

1. Na potrzeby niniejszej IW IP przyjmuje si¢ definicje ,,Zadania wrazliwego” jako zadania
przy wykonywaniu ktérego, pracownicy Biura ZIT moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej, wizerunku UML lub procesu realizacji RPO WL
2014-2020 w ramach ZIT LOF.

2. Za wrazliwe uzna¢ nalezy nastgpujace zadania realizowane przez pracownikow
Biura ZIT:

1) Dyrektor Biura ZIT oraz jego Zastepca:

a) wykonywanie zadan z upowaznienia kierownika zamawiajacego,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoOwienia, udzial w pracach komisji
przetargowych,

b) zacigganie zobowigzan finansowych,

C) odbior przedmiotu zaméwienia (odbior ilosciowy i jakosciowy dostarczonych
towardw, nadzor nad wykonywaniem i odbior jakoSciowy ustug),

d) zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

e) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej,

f) przygotowywanie propozycji w zakresie wynagradzania i awansowania,
g) przygotowywanie propozycji w zakresie nagradzania,
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h) podejmowanie decyzji w zakresie rocznych ocen pracownikow,
i) kierowanie na szkolenia,

j) udziat w WM projektow realizowanych ze $rodkow RPO WL 2014-2020
w ramach ZIT LOF,

k) udziat w procesie naboru fiszek zgloszeniowych dla projektéw planowanych
do realizacji w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego oraz zatwierdzanie tego procesu,

I) udziat w ocenie strategiczne;.
2) pracownicy ZIT-BR:

a) opracowanie budzetu Biura, w tym projektu i planu budzetu oraz planu
dochodow 1 wydatkéw Biura w zakresie wykonywanych zadan,

b) przygotowanie wnioskéw o przyznanie srodkow zewnetrznych zapewniajacych
sprawne zarzadzanie IP oraz rozwoj partnerstwa gmin LOF,

) prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen z wykonywanych zadan w ramach
pozyskanych srodkdéw zewnetrznych,

d) przygotowanie i koordynacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
w zakresie zadan Biura,

e) prowadzenie zadan zwigzanych z wdrazaniem EFS, wynikajacych z
porozumienia 1Z/1P,

f) przygotowanie i aktualizacja z funkcjonowaniem Rady ZIT oraz jej techniczna
obstuga,

g) sprawozdanie, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym w proces
realizacji RPO WL, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg powierzanych
zadan,

h) wspotpraca w obszarze przygotowania tresci porozumien i umow dotyczacych
realizacji projektow partnerskich w ramach LOF.

3) pracownicy ZIT-RW:

a) udziat w procesie naboru fiszek zgtoszeniowych dla projektow planowanych
do realizacji w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego.

b) przygotowywanie i udziat w WM projektow realizowanych ze srodkéw RPO
WL 2014 — 2020 w ramach ZIT LOF,

C) udzial w ocenie strategicznej,
d) przygotowanie dokumentow strategicznych i opracowan na potrzeby LOF,
e) nawigzywanie 1 utrzymywanie projektow partnerskich w ramach LOF,

f) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania 1 wzmacniania partnerstw na rzecz LOF,
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g) udzielanie Gminom LOF informacji o mozliwosciach i zasadach aplikowania o
srodki unijne oraz terminach sktadania wtasciwych wnioskéw wskazanych przez
IZ RPO WL,

h) koordynowanie wspélpracy pomi¢dzy gminami LOF w zakresie aktualizacji
zapisow Strategii ZIT LOF,

i) monitorowanie stanu przygotowania i realizacji projektoéw znajdujacych si¢ na
liscie strategicznych projektow pozakonkursowych zatwierdzonych przez 1Z RPO
WL w Strategii ZIT LOF.

4) Pracownik ZIT-OR:

a) obstuga sekretarska i administracyjna Dyrektora Biura i Zastepcy Dyrektora
Biura,

b) obstuga kancelaryjno-biurowa Biura,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecno$ci, ewidencji
urlopéw oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Biura,

d) prowadzenie biezacej korespondencji z partnerami ZIT LOF w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

3. Nastgpujace procesy niniejszej IW IP zawieraja zapisy wskazujace dziatania
zapobiegawcze i $rodki zaradcze:

1) w zakresie procedury naboru projektow:

a) Proces C. Identyfikacja, nabor, ocena strategiczna i zatwierdzanie projektow
strategicznych do realizacji w ramach ZIT LOF wspotfinansowanych ze $§rodkow
EFRR — tryb pozakonkursowy,

b) Proces D. Udziat IP w ocenie strategicznej 1 zatwierdzaniu listy projektow
konkursowych realizowanych ze srodkow EFS w ramach ZIT LOF.

2) w zakresie monitoringu i sprawozdawczosci projektow realizowanych ze $rodkow
RPO WL 2014-2020 w ramach ZIT LOF:

a) Proces A.5.5 Zasada bezstronnosci podczas identyfikacji, naboréw, oceny
strategicznej,  zatwierdzania  projektow  strategicznych  do  realizacji
wspotinansowanych ze $srodkéw EFRR w ramach ZIT LOF, udzialu w wyborze
projektow  konkursowych wspotfinansowanych ze s$rodkow EFS  oraz
w dziataniach zwigzanych z monitoringiem,

b) Proces A.5.6 Sposoby eliminowania zagrozen mogacych skutkowaé
wystgpieniem nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych podczas monitoringu
projektow ZIT,

¢) Proces E. Monitoring i sprawozdawczos¢ z realizacji Strategii ZIT LOF.
3) w zakresie procedury zamowien publicznych oraz zadan zwigzanych z ksiggowoscia:

a) Proces A.5.3 Procedura reagowania na symptomy zagrozenia mogace skutkowaé
wystgpieniem nieprawidlowosci lub naduzy¢ finansowych w Biurze ZIT,
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b) Proces A.5.8 Eliminowanie zagrozen w procesie udzielania zaméwien

publicznych,

c¢) Proces H.3 Realizacja umowy dotacji na finansowanie kosztow funkcjonowania
Biura ZIT jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT.

4) w zakresie wszystkich zadan realizowanych przez Biuro ZIT:
a) Proces A.5.7 Zasady etyki pracownikow UML,
b) Proces A.5.9 Procesy kontrolne i audytowe, ktorym poddawane jest Biuro ZIT,

c¢) Proces A.6 Rozpatrywanie skarg, w tym wnoszonych do KE w zwigzku z art.74
ust. 3 Rozporzadzenia Ogolnego.

INSTRUKCJA UML/IW/A.5(6)2019
A.5. Nieprawidlowosci i naduzycia finansowe

1. Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF) zostal utworzony przez
Komisje Europejska 28 kwietnia 1999 r. Celem OLAF jest ochrona interesow finansowych
Unii Europejskiej, jej obywateli oraz dobrego imienia Unii Europejskiej poprzez m.in.
zwalczanie korupcji oraz naduzy¢ budzetu Unii. Urzad posiada kompetencje nadzoru
podatkowego, dziata zar6wno wewnatrz struktur unijnych, jak i w panstwach cztonkowskich.
OLAF jest niezalezny od Komisji Europejskiej oraz innych struktur unijnych, z wyjatkiem
specjalnego Komitetu Kontrolnego ztozonego z 5 ekspertéw powolywanych na trzyletnie
kadencje przez Parlament Europejski, Komisje Europejska oraz Rade Unii Europejskie;.

2. Interesy finansowe UE pozostaja w bezposrednim zwiagzku z interesami panstw
cztonkowskich i narazone sg na ciagle ryzyko zwigzane z r6znymi formami nieprawidtowosci
naduzy¢ finansowych i innymi dzialaniami niezgodnymi z prawem, ktore wywieraja szkodliwy
wplyw na przychody i wydatki budzetu ogélnego UE. Widoczne jest to zwlaszcza w projektach
wspotfinansowanych z funduszy UE. Dlatego tez, aby przeciwdziala¢ takim niepozadanym
praktykom, wprowadzono szereg regulacji, ktoére majg zniwelowa¢ skutki wystepujacych
nieprawidtowosci.

3. Zgodnie z art. 125 ust. 4 lit (c) Rozporzadzenia Ogolnego instytucja zarzadzajaca
ma obowiazek wprowadzenia skutecznych 1 proporcjonalnych $rodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych, uwzgledniajagc stwierdzone rodzaje ryzyka. Na tej podstawie
19 maja 2015 r. MIR wprowadzito w zycie ,,Procedure zwalczania naduzy¢ finansowych
w POPT 2014-2020”, ktéra zostata opracowana na podstawie analizy ryzyka,
uwzgledniajaca specyfike POPT.

4. Art. 122 Rozporzadzenia Ogodlnego 1303/2013 a takze procedury, opracowane przez
Pelnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkod¢ RP lub
UE szczegétowo okreslajg zasady postepowania i obowigzki wynikajace w przypadku
podejrzenia o naduzycia finansowe. Do powiadamiania KE oraz OLAF o nieprawidlowosciach
stuzy system IMS (Irregularity Management System), ktory zostal uruchomiony przez KE
w celu umozliwienia panstwom cztonkowskim wywigzanie si¢ z obowigzku informowania
o nieprawidlowos$ciach. Zgodnie z Aneksem nr 3 do Noty Komitetu Koordynacyjnego
Fundusze COCOF 09/003/00 kazdy obywatel UE moze poinformowaé OLAF o podejrzeniu
naduzycia finansowego lub korupcji majacych wptyw finansowy na interesy Unii Europejskie;.
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Ogolna zasada OLAF brzmi: im wcze$niej przekazywane sg informacje i im bardziej sa
konkretne, tym lepiej. Do informacji powinny by¢ zatgczone wszelkie dostepne dokumenty.

5. Kazdy pracownik Biura ZIT ma mozliwo$¢ w przypadku wykrycia nieprawidtowosci, badz
podejrzenia wystgpienia naduzy¢ finansowych, zglosi¢ je do OLAF za posrednictwem
e-maila: badz  poprzez  formularz  elektroniczny  dostgpny na  stronie
http://ec.europa.eu/anti_fraud/olaf-and-you/report-fraud/index_pl.htm

6. Ponadto, na stronie internetowej oraz na stronie UML dot. ZIT kazda osoba moze zglosic¢
podejrzenie nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego, zardwno w stosunku do instytucji
wdrazajacej program, jak i do podmiotéw realizujacych projekt wypekiajac Formularz
zglaszania informacji o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych w
Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewodztwa Lubelskiego 2014-2020.

7. Zgloszenia o nieprawidtowosciach 1 naduzyciach finansowych mozna przesyta¢ zgodnie
z okresem kwalifikowalnosci wydatkoéw RPO WL 2014-2020, czyli do 31.12.2023 roku.

A.5.1 Zasady ogélne

Zwalczanie korupcji i naduzy¢ finansowych nalezy do kompetencji krajowych. Panstwa
cztonkowskie UE maja do dyspozycji niezbgdne instrumenty prawne i instytucje umozliwiajace
zapobieganie korupcji i naduzyciom finansowym oraz ich zwalczanie.

Wdrazajac RPO WL, IP :

— Utrzymuje wysokie standardy prawne etyczne i moralne ,
— przestrzega zasad prawosci, obiektywnos$ci, odpowiedzialno$ci i uczciwosci,

»wNaduZyciem finansowym” w odniesieniu do wydatkéw, zgodnie z art. 1 Konwencji

w sprawie ochrony interesow finansowych Wspdlnot Europejskich, sporzadzona na
podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej jest umyslne dziatanie lub zaniechanie
dotyczace:

1) wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych
o$wiadczen lub dokumentow, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie Srodkow z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetow
zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

2) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w tym samym
celu,

3) niewlasciwego wykorzystania takich $rodkéw do celow innych niz te, na ktore
zostaly pierwotnie przyznane.

Szerszym pojeciem jest pojecie ,nieprawidlowosci”. Zgodnie z art. 2 pkt 36
Rozporzgdzenia ogdlnego 1303/2013 nieprawidlowos¢ oznacza kazde naruszenie prawa
unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania
lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktore ma lub
moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez jego obcigzenie nieuzasadnionym
wydatkiem. Z powyzszej definicji wynika, ze nieprawidlowos¢ jest dzialaniem niezgodnym
z przepisami UE, majacym potencjalnie negatywny wplyw na interesy finansowe UE,
ktore moze by¢ wynikiem faktycznych bledow, zaréowno ze strony podmiotow
ubiegajacych si¢ o fundusze, jak i organéow odpowiedzialnych za ich wyplacenie. Jesli
jednak nieprawidlowos¢ zostala popelniona umyslnie, jest ona naduzyciem finansowym.
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Naduzycie finansowe moze przybra¢ zréznicowang posta¢ i w pojeciu tym moze
miesci¢ si¢ szereg czyndéw zabronionych, takich jak: kradziez, korupcja, przywlaszczenie,
przyjecie korzysci majagtkowej, falszerstwo, wprowadzanie w btad, zmowa, ,,pranie brudnych
pienigdzy” oraz zatajanie istotnych faktow. Z naduzyciem wiaze si¢ czgsto cel w postaci
uzyskania korzysci dla siebie, osoby bliskiej lub osoby trzeciej, badz w celu spowodowania
straty dla innej osoby. Naduzycie finansowe pocigga wigc za sobag nie tylko skutki finansowe,
lecz moze tez przyczyni¢ si¢ do utraty reputacji organizacji odpowiedzialnej za zarzadzanie
funduszami UE.

Kazdy pracownik Biura ZIT jest zobowigzany do przestrzegania wszelkich zasad i praw
obowigzujacych w UML. Ponadto wszyscy pracownicy Biura ZIT sg zobligowani
do zapoznania si¢ 1 przestrzegania dokumentow wydanych przez instytucje unijne dotyczacych
naduzy¢ finansowych. Powyzsze dokumenty sa umieszczone na ogo6lnodostepnym dla
pracownikow Biura ZIT dysku wspolnym w folderze pn. ,,Ewidencjonowanie sygnalow
ostrzegawczych”. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z tymi dokumentami podpisujac
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z dokumentami dotyczgcymi naduzy¢ finansowych (zalqcznik

A5.1.2).

IP opracowata zasady dotyczace przeciwdziatania nieprawidtowosciom 1 naduzyciom
finansowym w Lubelskim Obszarze Funkcjonalnym ktére zostaty opisane w dokumencie
,Polityka przeciwdziatania naduzyciom finansowym dla LOF” stanowigcym zatacznik
nr A.5.1.1 do niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

Procedury regulujace kwestie zapobiegania, wykrywania, korygowania i zwalczania naduzy¢
finansowych w odniesieniu do pracownikéw Biura ZIT uregulowane sa w niniejszym procesie
IW.

A.5.2 Udzial IP w zadaniach Zespolu ds. samooceny

1. W zwigzku z art. 125 ust. 4 lit. ¢ Rozporzadzenia Ogolnego, zgodnie z ktérym
IZ RPO WL zobowigzana jest do wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych $rodkow
zwalczania naduzy¢ finansowych. Uchwalg Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego przyjeto
dokument pn. Zarzgdzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020. Gtownym celem powyzszego dokumentu jest
zapewnienie odpowiedniego poziomu zarzadzania ryzykiem naduzy¢ finansowych oraz
odpowiedniego poziomu jednolitych regut stosowanych przez IZ RPO WL oraz IP w tym
zakresie.

2. Uchwalg Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego zostal powotany Zespot ds. samooceny,
ktéry za pomoca narzedzia do oceny ryzyka naduzy¢ finansowych (opracowanym przez KE)
dokonuje samooceny wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia okreslonych przypadkow
naduzy¢ podczas wdrazania RPO WL 2014 — 2020.

3. Zasady i tryb funkcjonowania Zespotu ds. samooceny okresla Regulamin Zespofu
ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.
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4. Glownym zadaniem Zespotu ds. samooceny jest dokonywanie regularnej oceny ryzyka
naduzy¢ finansowych, przygotowywanie planow reagowania, wskazywanie obszarow ktore
powinna obja¢ kontrola systemowa, przygotowanie propozycji szkolen w zakresie m.in.
zwalczania naduzy¢ finansowych oraz analiza mechanizmow zglaszania naduzy¢ finansowych
obowigzujacych w IZ RPO WL 1 IP.

5. W sktad Zespotu ds. samooceny zostali powotani m. in. przedstawiciele Gminy Lublin
(pracownicy Biura ZIT) jako przedstawiciele IP, ktorzy sg zobowigzani do uczestnictwa
w spotkaniach zespotu.

6. Po otrzymaniu wiadomosci o planowanym spotkaniu Zespotu ds. samooceny, pracownik
Biura ZIT wchodzacy w sktad Zespotu dokonuje wstepnej weryfikacji informacji przekazanych
przez IZ RPO WL.

7. W przypadku potrzeby wypracowania stanowiska Biura ZIT, czltonek Zespotu ds.
samooceny zwotuje spotkanie pracownikow Biura ZIT w przedmiotowej sprawie.

8. Na spotkaniu pracownikow Biura ZIT sporzadzana jest lista obecnos$ci ze wskazaniem
poruszonych tematow (Zatacznik A.5.2.1).

9. W przypadku wypracowania stanowiska przez pracownikow Biura ZIT, wyznaczony przez
Dyrektora Biura ZIT pracownik, przygotowuje informacj¢ w przedmiotowej sprawie i po
akceptacji Dyrektora Biura ZIT, przekazuje ja do IZ RPO WL, jako propozycj¢ dla Zespotu ds.
Samaooceny.

10. Po otrzymaniu od IZ RPO WL dokumentow wypracowanych przez Zespot ds. samooceny,
Dyrektor Biura ZIT przekazuje je pracownikom drogg -elektroniczng, zobowigzujac
jednoczes$nie do ich stosowania.

A.5.3 Procedura reagowania na symptomy wskazujgce na mozliwo$¢ wystapienia naduzy¢
finansowych w Biurze ZIT.

Sygnal ostrzegawczy to szczegdlna oznaka lub sygnat wskazujacy na nieuczciwe
zachowanie, wymagajace natychmiastowej reakcji w celu sprawdzenia, czy koniecznie jest
podjecie dalszych dzialan. Jest to zachowanie $wiadczace o tym, ze by¢ moze zostalo
popelnione lub jest popetnianie naduzycie.

Sygnat ostrzegawczy moze by¢ jednoznaczny 1 wprost wskazujacy na zaistnienie
przestanki naduzycia finansowego. Jednakze wiele sygnalow ostrzegawczych jest trudnych do
zinterpretowania, zazwyczaj wymagajacych blizszego nadzoru/kontroli.

1. Pracownik Biura ZIT, ktéry zidentyfikowal sygnal ostrzegawczy poddaje je analizie a
nastepnie zglasza zdarzenie poprzez jego zaewidencjonowanie. Ewidencjonowanie sygnatow
ostrzegawczych odbywa si¢ w ,,Rejestrze sygnalow ostrzegawczych” (Zalacznik A.5.3.1).,
ktory znajduje si¢ w Sekretariacie Biura ZIT.

2. Pracownik zglaszajacy nie ma obowigzku ujawnienia w rejestrze sSwoich danych
personalnych.

3. Pracownik opisuje zdarzenie w ,, Rejestrze sygnatow ostrzegawczych”, ktory przekazuje
Dyrektorowi Biura ZIT. W przypadku, gdy pracownik zglaszajacy sygnal ostrzegawczy
zastrzega sobie anonimowos$¢, Dyrektor Biura ZIT jest zobowigzany do nie ujawniania danych
pracownika, chyba ze taki obowigzek wynika z przepisOw prawa.
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4. Zglaszajacy sygnal ostrzegawczy dolacza szczegdtowy opis zdarzenia oraz zrodto
pozyskania informacji w formie osobnego dokumentu.

5. Po zapoznaniu si¢ z trescig opisu zdarzenia Dyrektor:

1) w przypadku, gdy zgloszony sygnal ostrzegawczy jest jednoznaczny i nie budzi
watpliwosci przekazuje niezwlocznie, w formie pisemnej informacje¢ Prezydentowi
Miasta Lublin w celu dokonania zawiadomienia wtasciwych stuzb lub organow $cigania
o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego . Zawiadomienie przekazywane jest
do wiadomosci Biura ZIT.

2) w przypadku, gdy zgloszony sygnat ostrzegawczy jest trudny do zinterpretowania i
wymaga dodatkowych ustalen, wyznacza co najmniej dwoch pracownikow Biura ZIT,
ktorzy przeprowadzaja szczegdtowa analize zgtoszonego zdarzenia. Z przeprowadzonej
analizy kazdy pracownik sporzadza notatke stuzbowa, ktérg niezwlocznie przekazuje
Dyrektorowi, ktory po zapoznaniu si¢ z trescig ustalen :

— uznaje zgloszony sygnal ostrzegawczy za zachowanie zmierzajace do
popelnienia naduzycia finansowego i przekazuje ta informacje, w formie pisemne;j
Prezydentowi Miasta Lublin w celu dokonania zawiadomienia wlasciwych stuzb
i organéw o podejrzeniu wystgpienia naduzycia finansowego Zawiadomienie
przekazywane jest do wiadomosci IZ RPO WL oraz do Biura ZIT.

— uznaje zgloszony sygnal ostrzegawczy za nieuzasadniony i nie nadaje
sprawie dalszego biegu.

6. Kazde dziatanie opisane w ust. 5 Dyrektor opisuje W ,Rejestrze sygnalow
ostrzegawczych”.

7. Raz na kwartal wyznaczony pracownik Biura ZIT przekazuje w formie elektronicznej
informacje dotyczace zarejestrowanych sygnalow ostrzegawczych zidentyfikowanych w
ramach wdrazanych przez IP ZIT proceséw. Przygotowana tres¢ informacji podlega
zatwierdzeniu Dyrektora Biura ZIT.

8. O zakonczeniu dziatan prowadzonych przez IP ZIT dotyczacych zgloszonego sygnatu
ostrzegawczego Biuro ZIT informuje niezwlocznie 1Z RPO WL. Informacje, w formie
pisemnej przygotowuje pracownik ZIT-OR a nast¢pnie, po zatwierdzeniu przez Dyrektora
przekazuje dokument do 1Z RPO WL.

9. W przypadku gdy, sygnal ostrzegawczy dotyczy Dyrektora Biura, informacje o jego
zaistnieniu przekazywana jest bezposrednio przez osobe sygnalizujaca do Prezydenta Miasta
Lublin oraz do wiadomosci I[Z RPO WL. PML stosuje odpowiednio procedure opisang w ust.5
oraz 7 z zastrzezeniem, iz do przeprowadzenia szczegbtowej analizy zgloszonego zdarzenia, o
ktérej mowa w ust. 65, pkt. 2 wyznacza dwoch pracownikéw spoza Biura ZIT.

10. Pracownik dokonujacy zgloszenia sygnalu ostrzegawczego, niezaleznie od etapu
postepowania czy wyniku ustalen dotyczacych zgloszonego sygnatu ma prawo powiadomienia
o wystepujacych zdarzeniach, ktore ocenia jako naduzycia finansowe lub nieprawidlowosci
odpowiednich stuzb lub organéw $cigania.

11. Jednocze$nie, pracownicy IZ RPO WL pelniacy funkcje Obserwatora IZ przekazuja droga
elektroniczng do wiadomos$ci wyznaczonych pracownikéw Biura ZIT wygenerowane raporty
na temat zarejestrowanych w systemie Signals sygnatow o podejrzeniu popehnienia naduzycia
finansowego.
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A.5.4 Ochrona osob ujawniajacych naduzycia finansowe
W ramach mechanizméw zglaszania naduzy¢ finansowych IP chroni osoby ujawniajgce
mozliwo$¢ wystapienia naduzycia finansowego tzw. sygnalistow.

Na potrzeby niniejszej IW IP, przyjmuje si¢ iz sygnalistg jest osoba, ktora dziatajac w dobrej
wierze ujawnia nieprawidtowosci w miejscu pracy lub srodowisku zawodowym godzace
w interes publiczny lub interes pracodawcy.

1. W celu zapewnienia ochrony pracownikom zglaszajacym sygnaly ostrzegawcze oraz
w celu pelnej transparentnosci dziatan IP zostata jasno okreslona $ciezka postepowania w
przypadku  zgloszenia naduzycia finansowego (proces A.5.2) , ainformacje
w zakresie mechanizmow zglaszania sg okreslone w taki sposob aby pracownicy:

a) wiedzieli, gdzie majg zglaszaé przypadki podejrzenia dotyczace naduzyé
finansowych,

b) byli przekonani, ze kierownictwo podejmuje dziatania w sprawie tych podejrzen,

) byli przekonani, ze mogg bezpiecznie zglasza¢ podejrzenia , a pracodawca czy
przelozeni nie beda tolerowaé zadnych aktow odwetu wobec pracownikéw zgtaszajacych
takie naduzycia.

2. IP zobowigzana jest do ochrony 0s6b ujawniajagcych mozliwo$¢ wystgpienia naduzycia
finansowego. Do zasadniczych elementow ochrony prawnej zalicza si¢ ochrong tozsamosci
osoby sygnalizujacej. Dane umozliwiajace identyfikacje sygnalistow, ujawniajacych
mozliwo$¢ wystgpienia naduzycia finansowego moga zosta¢ udostepnione wytacznie za zgoda
zainteresowanego, a osoby sygnalizujace nalezy informowa¢ o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie ich tozsamosci stanie si¢ konieczne (np. w razie wszczgcia postgpowania karnego).

3. Jednoczesnie IP zapewnia, Ze pracownik IP stwierdzajacy mozliwo$¢ wystapienia naduzycia
finansowego podlega ochronie przeciwko ewentualnym dzialaniom odwetowym, rozumianym
jako dziatania, ktore:

a) prowadza do pogorszenia sytuacji osoby sygnalizujacej, wyrzadzg krzywde lub
szkodg,

b) zostaly podjete w zwigzku z ujawnieniem przez t¢ osobe informacji w interesie
publicznym (zachodzi zwigzek pomiedzy ujawnieniem a dziataniem niekorzystnym dla
osoby sygnalizujacej).

4. Dodatkowo pracodawca prowadzi taka polityke kadrowa, ktora zapewnia dziatania majace
na celu ochrong pracownika stwierdzajacego mozliwos¢ wystgpienia naduzycia finansowego
przed jakimkolwiek niekorzystnym traktowaniem, bedacym wynikiem ujawnienia informacji,
w tym przed rozwigzaniem umowy, na podstawie ktorej Swiadczona jest praca, przeniesieniem
na nizsze stanowisko lub zmiang miejsca wykonywania pracy, mobbingiem, utrata premii lub
innych korzysci wynikajacych z zatrudnienia.

5. Warunkiem objecia pracownika IP stwierdzajagcego mozliwo$¢ wystapienia naduzycia
finansowego ochrong przeciwko ewentualnym dzialaniom odwetowym jest dzialanie
pracownika w granicach prawa oraz m.in. w dobrej wierze.

43

Fundusze - w, # i
Europejskie ¢ fi+ WUDCISKle 7y an A L
Pomoc Techniczna Y e 7///% FUNKCJONALNY



AS55 Zasada bezstronnoSci podczas identyfikacji, naboréw, oceny strategicznej,
zatwierdzania projektow strategicznych do realizacji wspolfinansowanych ze Srodkow
EFRR w ramach ZIT LOF, wudzialu w wyborze projektow konkursowych
wspolfinansowanych ze Srodkéw EFS oraz w dzialaniach zwigzanych z monitoringiem.

1. Pracownik Biura ZIT podlega wylaczeniu z udzialtu w ocenie strategicznej
lub w dziataniach zwigzanych z monitoringiem w sytuacjach mogacych budzi¢ watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

2. Na etapie oceny strategicznej w projektach pozakonkursowych pracownik Biura ZIT
wyznaczony do udziatu w ZOP, podpisuje Deklaracje o poufnosci i bezstronnosci cztonka
Zespolu Oceniajgcego Projekty (Zatgcznik C.4.2.1), jezeli nie zachodzi watpliwo$¢ co do jego
bezstronnosci.

3. W przypadku dziatan zwigzanych z monitoringiem, pracownik Biura ZIT podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnosci pracownika Biura ZIT biorgcego udzial w wizycie
monitoringowej (Zatacznik E.3.1.2), jezeli nie zachodzi watpliwos¢ co do jego bezstronnosci.
Dyrektor Biura ZIT na prosbg¢ pracownika lub na zadanie Partnera LOF moze wylaczy¢
pracownika z udziatu w postgpowaniu naboru i oceny lub w dziataniach dot. monitoringu, 0 ile
zostanie uprawdopodobnione istnienie innych okolicznosci wywotujacych watpliwosci co do
bezstronno$ci pracownika. W przypadku wylaczenia pracownika, Dyrektor Biura ZIT
wyznacza inng osobg sposrod pracownikéw Biura ZIT.

4. Wyznaczeni przez Dyrektora Biura ZIT pracownicy Biura ZIT przed przystapieniem do
prac w KOP w przypadku projektéw konkursowych EFS podpisuja deklaracje poufnosci
1 o$wiadczenie o bezstronno$ci dla dziatan EFS, stanowigce zataczniki do Regulaminu pracy
KOP.

5. W przypadku wytaczenia pracownika, Dyrektor Biura ZIT wyznacza inng osob¢ sposrod
pracownikow Biura ZIT do przeprowadzenia oceny.

A5.6 Sposoby eliminowania zagrozen mogacych skutkowa¢ wystapieniem
nieprawidlowosci lub naduzy¢ finansowych podczas monitoringu projektow ZIT

W przypadku monitoringu projektow realizowanych w ramach ZIT, pracownik ktory zauwazy
zagrozenie mogace skutkowaé wystapieniem nieprawidtowosci, uchybien badz naduzy¢
finansowych, swoje uwagi uwzglednia w Protokole z wizyty monitoringowej (Zatacznik
E.3.7.1) i przekazuje za posrednictwem przetozonego, Dyrektorowi Biura ZIT. Dyrektor po
zapoznaniu si¢ z przekazang informacjg, niezwlocznie przekazuje dokument do IZ RPO WL,
celem dalszego procedowania.

A.5.7 Zasady etyki pracownikéw UML

1. Gmina Lublin petnigca rolg IP w ramach RPO WL 2014-2020 posiada wewnetrzny kodeks
etyki, do stosowania ktorego zobowigzani sg wszyscy jej pracownicy.

2. W 2011 roku w Urzedzie Miasta Lublin zostat opracowany i wprowadzony w zycie Kodeks
Etyki pracownikow Urzedu Miasta Lublin.
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3. Kodeks etyki okresla zasady postepowania pracownikéw UML. Przestrzeganie tych zasad
jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych pracownikow
Urzedu, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spotecznosci
lokalnej, administracji samorzadowej. Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace w UML ma
obowigzek zapoznac¢ si¢ z dokumentem i podpisa¢ o$wiadczenie o jego przestrzeganiu.

4. Dokument ma na celu:

1) okreslenie zbioru zasad, wartosci i standardow zachowan, ktorymi kieruje si¢
pracownik Urzedu Miasta Lublin w kontaktach z interesantami oraz wspotpracownikami,
W miejscu pracy, jak i poza nim.

2) poglebienie zaufania obywateli do Urzedu Miasta Lublin poprzez okreSlenie
wizerunku pracownika samorzadowego, realizujacego stuzebng role administracji
samorzadowe;.

A.5.8 Eliminowanie zagrozen w procesie udzielania zamowien publicznych

1. Pracownicy Biura ZIT, ktoérzy sa zaangazowani w proces udzielania zaméwien
publicznych (dot. realizacji zadan w ramach POPT) maja obowigzek stosowania przepisow
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych, ktora naktada m.in.
nastgpujace obowiazki:

1) stosowanie zasad uczciwej konkurencji, rOwnos$ci, proporcjonalnosci i przejrzystosci,
bezstronno$ci, obiektywizmu, jawnos$ci 1 pisemno$ci przy udzielaniu zamoéwien

publicznych;

2) zlozenie przez osoby wykonujagce czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, os§wiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznos$ci wskazujacych na konflikt interesu.

2. Pracownicy Biura ZIT zobowigzani sg do stosowania Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych oraz organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu obowigzkow
cztonkow komisji przetargowych obowiazujacego w UML.

3. Ponadto zobligowani sg do stosowania Wytycznych wiasciwych dla POPT oraz innych,
regulujacych kwestie udzielania zamowien publicznych z udziatem $rodkow unijnych.

A.5.9 Procesy kontrolne i audytowe, ktérym poddawane jest Biuro ZIT

Kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny

1. IP zobowigzana jest do stosowania przepisu § 7 Porozumienia IZ/IP dotyczacego zadan
1 obowigzkow w zakresie kontroli 1 audytu.

2. W UML obowiazuja stosowne procedury wprowadzone zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Lublin okreslajace zasady 1 tryb przeprowadzania post¢powania kontrolnego i audytu
wewnetrznego.

Kontrole i audyty przeprowadzane sg na podstawie rocznych planow zatwierdzonych przez
Prezydenta Miasta Lublin i/lub na podstawie doraznych polecen Prezydenta.
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Kontrola zewnetrzna

1. IP zobowigzana jest do stosowania przepisow Porozumienia 1Z/IP dotyczacego zadan
I obowigzkéw w zakresie kontroli i audytu.

2. Pracownicy Biura ZIT zobowigzani s3 do przestrzegania i stosowania Zarzadzen PML
dot. kontroli, ktore szczegétowo opisuja zasady wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi
realizujgcymi kontrole 1 audyty w UML.

3. Dyrektor Biura ZIT po otrzymaniu informacji o zamiarze podj¢cia kontroli w Biurze ZIT
wyznacza pracownika ZIT-OR odpowiedzialnego za czuwanie nad prawidtowym, zgodnym
z obowigzujacymi przepisami, przebiegiem kontroli.

4. Zgodnie z Zarzadzeniem PML Dyrektor Biura ZIT informuje o planowanej kontroli
Sekretarza Miasta Lublin oraz Wydziat Audytu i Kontroli.

5. Dyrektor Biura ZIT zobowigzany jest zapewni¢ kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

6. Wyniki przeprowadzonych kontroli podlegaja analizie przez Dyrektora 1 pracownikow
Biura ZIT celem zastosowania i wdrozenia poszczegdlnych zalecen.

7. Wszelkie dokumenty pokontrolne przesytane sg rowniez do Wydziatu Audytu i Kontroli.

Desygnacija

1. 1P zobowigzana jest do stosowania zapisow § 10 Porozumienia 1Z/IP dotyczacego zadan
1 obowigzkow w zakresie procesu desygnacji.

2. [P zobowigzuje si¢ do spehlnienia kryteriow desygnacji okreslonych w zalaczniku XIII
do Rozporzadzenia Ogdlnego, w zakresie zadan powierzonych na podstawie Porozumienia
IZ/1P oraz zadeklarowania gotowos$ci do poddania si¢ audytowi desygnacyjnemu.

3. Wspotpraca z audytorami desygnacyjnymi przebiega zgodnie z obowigzujacymi w UML
procedurami w zakresie audytu i kontroli.

4. Sprawozdanie z audytu desygnacyjnego wraz z opinig Instytucji Audytowej w sprawie
spelnienia przez IP kryteridow desygnacji stanowig podstawe desygnacji.

5. [P zobowiazuje si¢ do utrzymania spelniania kryteriow desygnacji do konca okresu
obowigzywania Porozumienia 1Z/1P.

INSTRUKCJA UML/IW/A.6(6)2019

A.6. Rozpatrywanie skarg, w tym wnoszonych do KE w zwigzku z art.74 ust. 3
Rozporzadzenia Ogolnego

1. Zgodnie z procedura obowigzujaca w UML, Wydziat Audytu i Kontroli sprawuje nadzor
nad rozpatrywaniem wszystkich skarg wptywajacych do UML, w tym prowadzi rejestr
skarg 1 wnioskow.

2. W zaleznosci od przedmiotu skargi, wtasciwe komorki merytoryczne udzielajg wyjasnien
1 udostgpniaja dokumentacje spraw pracownikom AK UML badajacym sprawe.
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3. Na polecenie Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-OR udziela AK UML niezb¢dnych
wyjasnien i informacji dotyczacych przedmiotu skargi.

4. Po zakonczeniu procedury wyjasniajacej AK UML przygotowuje projekt odpowiedzi
na skarge, na podpis Prezydenta lub upowaznionej osoby.

5. IP zobowigzana jest do badania skarg ztozonych do Komisji Europejskiej oraz
informowania KE o wynikach tych badan.

6. IP realizuje obowiazek natozony art. 74 ust.3 Rozporzadzenia Ogolnego poprzez dzialania
majace na celu zbadanie stanu faktycznego. Wynik ustalen przekazywany jest do
IZ RPO WL celem dalszego procedowania zgodnie z IW 1Z RPO WL.

INSTRUKCJA UML/IW/A.7(6)2019
A.7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Kazdy pracownik Biura ZIT ma prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
poprzez zdobywanie lub uzupetianie wiedzy i umiejetnosci, w szczegdlnosci w formach:

1) szkolen, w tym specjalistycznych 1 podstawowych,
2) konferenciji,

3) seminariow,

4) kursow, w tym kurséw jezykowych,

5) studiow wyzszych/podyplomowych,

6) warsztatow,

7) wizyt studyjnych.
A.7.1 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych finansowanych z budzetu miasta Lublin.

Pracownikéw Biura ZIT obowigzuje Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w Urzedzie Miasta Lublin okres$lajacy zasady postgpowania oraz zakres odpowiedzialnosci
pracownikow UML bioragcych udziat w procesie podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Celem
Regulaminu obowigzujacego w UML jest zapewnienie optymalnych warunkoéw stuzacych
rozwojowi oraz podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z zakresu wykonywanych zadan oraz potrzebami Urzedu Miasta Lublin.

Przepisow Regulaminu, nie stosuje si¢ wobec podnoszenia kwalifikacji zawodowych
finansowanych ze $rodkow zewngtrznych. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach
projektow finansowanych z tych srodkow, organizowane jest zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi realizacji danego projektu.

W UML rozpoznanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
dokonywane jest w szczegdlno$ci na podstawie analizy:
1) zadan wykonywanych i przewidywanych do wykonania przez pracownikow;
2) potrzeb wynikajacych ze zmian w przepisach;
3) opiséw stanowisk pracy;
4) wynikéw przeprowadzonych okresowych ocen pracownikow;
5) potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgtaszanych bezposrednio przez
podlegtych pracownikow chcacych podnies¢ kwalifikacje zawodowe.
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A.7.2 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wspolfinansowane ze Srodkéw dotacji
celowej z POPT oraz innych Srodkow zewnetrznych, obowigzujace w Biurze ZIT

Biuro ZIT otrzymuje od Ministra wlasciwego ds. Rozwoju $rodki na wsparcie dziatan komorki
organizacyjnej ds. realizacji ZIT w formie dotacji celowej. W ramach powyzszej dotacji
zarezerwowane sa $rodki na szkolenia oraz udziat w spotkaniach i konferencjach pracownikow
Biura ZIT.

1. Niniejsza procedure stosuje si¢ do form podnoszenia kwalifikacji zawodowych (kursy,
szkolenia, studia podyplomowe, konferencje, warsztaty na terenie kraju) wspotfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych zakonczonych uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, zas§wiadczenia lub
innego rownowaznego dokumentu potwierdzajacego podniesienie kwalifikacji zawodowych.

2. Skierowanie pracownika Biura ZIT do udzialu w jednej z ww. form podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, moze nastgpi¢ w szczegdlnosci:

a) z inicjatywy wlasnej pracownika, za zgodg Dyrektora Biura ZIT,
b) na polecenie Dyrektora Biura ZIT,
c) w przypadku Dyrektora Biura ZIT, za zgodg przetozonego.

3. Sekretariat Biura ZIT przygotowuje Wniosek o zaciggnigcie zobowiqgzania finansowego lub
dokonania wydatku w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentow. We wniosku
uzasadnia celowo$¢ uczestnictwa, okresla tematyke (zakres), organizatora, termin, miejsce oraz
szacuje koszty.

4. W przypadku finansowania formy podnoszenia kwalifikacji ze $rodkéw dotacji POPT,
wniosek przesylany jest do pracownika ZIT-BR w celu zweryfikowania aktualnego stanu
budzetu POPT 1 zaopiniowaniu mozliwosci finansowania danego dzialania. Opinia wyrazana
jest w formie:

a) parafy w elektronicznym systemie obshugi spraw i dokumentow — w przypadku
potwierdzenia mozliwosci sfinansowania wyjazdu,

b) komentarza do wniosku w elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentow —
w przypadku braku takiej mozliwosci.

5. Zaopiniowany wniosek, przekazywany jest Dyrektorowi Biura ZIT/ Prezydentowi Miasta
Lublin celem akceptacji.

6. Prezydent lub osoba przez niego upowazniona podejmuje ostateczng decyzj¢ o skierowaniu
Whnioskujacego na dang forme podnoszenia kwalifikacji.

7. W przypadku akceptacji, wniosek zostaje przekazany do Sekretariatu Biura ZIT a nastepnie
zostaje przestany do Wydziatu Organizacji Urzedu, celem wystawienia delegacji stuzbowej dla
pracownika Biura ZIT.

8. Wypehiony i podpisany przez osob¢ upowazniong, formularz delegacji stuzbowej wraz
z ewentualnymi zalacznikami (bilety, faktury), nalezy przekaza¢ do Wydziatlu Budzetu
i Ksiggowosci UML. BK UML odpowiedzialny jest za nadzorowanie i wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi.
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9. Pracownik powinien sumiennie i efektywnie uczestniczy¢ we wskazanej formie podnoszenia
kwalifikacji, tak by moc przekaza¢ nabytg wiedze pozostatym pracownikom Biura ZIT, ktorzy
nie brali udziatu w danej formie podnoszenia kwalifikacji.

10. Pracownik, za zgoda Dyrektora, moze zwota¢ zebranie pracownikow Biura ZIT
i przekaza¢ najistotniejsze informacje danej formy podnoszenia kwalifikacji, w ktorej
uczestniczyt.

11. Wszystkie materiaty otrzymane podczas danej formy podnoszenia kwalifikacji w miarg
mozliwosci powinny zosta¢ dotaczone do akt sprawy znajdujacej si¢ w sekretariacie
Biura ZIT, tak by kazdy pracownik Biura ZIT moégt si¢ z nimi zapoznac¢ i z nich korzystac.

12. Po otrzymaniu dokumentu poswiadczajacego uczestnictwo w danej formie podnoszenia
kwalifikacji pracownik ma obowiazek przedstawi¢ otrzymany dokument w Biurze Kadr.

A.7.3 Biuro ZIT jako organizator formy podnoszenia kwalifikacji

1. Za organizacje form podnoszenia kwalifikacji w Biurze ZIT odpowiedzialni sg pracownicy
ZIT-BR oraz ZIT-OR.

2. Zgodnie z harmonogramem realizacji zadan z dotacji POPT na dany rok kalendarzowy,
w przypadku szkolen, kursow, warsztatow, pracownik ZIT-BR wszczyna postgpowanie majace
na celu rozpoznanie rynku i1 wylonienie najkorzystniejszej oferty, w zaleznos$ci od potrzeb.

3. Wszystkie zapytania ofertowe/badz zaproszenia do sktadania ofert musza by¢ zgodne
z zasadg konkurencyjnosci oraz bezstronno$ci i prowadzone sg z uwzglednieniem zasad prawa
powszechnie obowigzujacego, wytycznych oraz Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych oraz organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu obowigzkow czlonkow
komisji przetargowych obowigzujacego w UML.

4. Po wylonieniu najkorzystniejszej oferty/wykonawcy, pracownik ZIT-BR zgodnie
z obowigzujacym w UML Regulaminem postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych
przygotowuje w elektronicznym systemie obiegu spraw i dokumentow Protokdt postepowania
o udzielenie zamowienia, do ktorego nie stosuje si¢ ustawy, stanowigcy zalgcznik nr 11 do
powyzszego Regulaminu... oraz we wspolpracy z Radca Prawnym UML przygotowuje umowe.

5. Po zawarciu umowy, pracownik prowadzacy postepowanie nadzoruje prawidtowg realizacje
umowy.

A.7.4 Delegacje stuzbowe pracownikéw Biura ZIT

Delegacje krajowe

1. Delegacje stuzbowe pracownikow UML na terenie kraju rozliczane sg zgodnie z prawem
powszechnie obowigzujagcym.

2. W UML obowiazuje Regulamin korzystania z samochodow do celow stuzbowych
w Urzedzie Miasta Lublin, ktory opisuje zasady korzystania ze §rodkow transportu.

3. Pracownicy Biura ZIT, ktérzy w ramach obowigzkéw stuzbowych bedg zobligowani do
korzystania ze $rodkow transportu w celu przemieszczania si¢ na terenie LOF (Proces
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E - Monitoring i sprawozdawczo$¢ z realizacji Strategii ZIT LOF niniejszej IW) beda
zobowigzani do przestrzegania ww. Regulaminu.

4. Krajowe delegacje sluzbowe rozliczane moga by¢ ze $rodkow UML lub ze $rodkow
zewnetrznych.  Koszty krajowych delegacji  stuzbowych pracownikéw Biura ZIT,

uczestniczacych w spotkaniach i/lub formach podnoszenia kwalifikacji dotyczacych ZIT
1 zadan z zakresu ich obowigzkow stuzbowych, mogg by¢ ponoszone ze srodkow dotacji POPT.

5. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin, Wydzial Organizacji
Urzedu odpowiedzialny jest za nadzorowanie 1 wystawienie krajowych delegacji stuzbowych.

Delegacije stuzbowe pracownikoéw poza granice kraju

1. W przypadku delegacji w zagraniczng podréz stuzbowa pracownikéw Urzedu Miasta Lublin
obowiazuje Regulamin wyjazdow w zagraniczng podroz stuzbowg pracownikow Urzedu Miasta
Lublin, ktory szczegdtowo opisuje tryb delegowania w zagraniczng podréz stuzbowsg oraz
okresla zasady sktadania sprawozdan i rozliczania kosztow z tytulu polecenia wyjazdu.

2. Zagraniczne delegacje stluzbowe rozliczane moga by¢ ze srodkéw UML lub ze §rodkéw
zewnetrznych. Koszty zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikow Biura ZIT,
uczestniczacych w spotkaniach i/lub formach podnoszenia kwalifikacji dotyczacych ZIT
1 zadan z zakresu ich obowigzkow stuzbowych, moga by¢ ponoszone ze srodkow dotacji POPT.

3. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin, Kancelaria Prezydenta
UML koordynuje wydawanie i rozliczanie zagranicznych delegacji pracownikow UML.

A.7.5 Przeglad zarzadzania

1. W celu doskonalenia §wiadczonych przez Urzad Miasta Lublin uslug oraz zwigkszania
zadowolenia klientow wdrozony zostal System Zarzadzania Jako$cia zgodny z obowiazujaca
normg ISO 9001, uwzgledniajacy specyfike jednostki administracji publicznej. Systemem
obje¢to dziatania, realizowane w ramach struktury organizacyjnej Urzgdu skierowane zar6wno
do klienta zewnetrznego, jak 1 wewnetrznego.

2. Dyrektorzy Urzedu Miasta Lublin zobowigzani sg do uczestnictwa w comiesiecznych
spotkaniach organizowanych przez Sekretarza Miasta Lublin, celem omowienia biezacych
spraw Urzedu. Protokoty ze spotkan zamieszczane sg do wiadomos$ci wszystkich pracownikow
Urzedu w ,,Intranecie” — ,,Baza wiedzy Urzedu” w zaktadce ,,Spotkania Sekretarza”.

3. Dyrektor Biura ZIT w zaleznosci od potrzeb zwotuje spotkanie pracownikéw Biura ZIT
w celu omowienia najistotniejszych spraw dotyczacych Biura ZIT. Pracownicy omawiajg
biezace tematy i zaplanowane zostaja dzialania do realizacji. Podczas spotkania kazdy
z pracownikOw ma mozliwo$¢ poinformowania m.in. o problemach mogacych skutkowac
zagrozeniem realizacji zadan 1 przedstawi¢ propozycj¢ rozwigzania tych problemow,
podzielenia si¢ swojg wiedzg/watpliwosciami dotyczacymi zadan shuzbowych. Ze spotkania
sporzadzana jest lista obecnosci.

INSTRUKCJA UML/IW/A.8(6)2019
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A.8. Wspolpraca w zakresie opracowywania dokumentow przygotowywanych przez
podmioty zewnetrzne badz komorki organizacyjne UML obejmujacych sprawy zwigzane
z realizacja ZIT LOF

Niniejsza procedura reguluje kwestie uczestnictwa Biura ZIT w procesach opracowywania,
konsultacji badz aktualizacji dokumentoéw przygotowywanych przez podmioty zewnetrzne
badz inne komoérki organizacyjne UML, ktére swym zakresem obejmujg/moga
obejmowac/powinny obejmowac kwestie zwigzane z realizacjg Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego.

Procedura dotyczy m.in. planow, programow, strategii, aktow prawnych, wytycznych oraz
innych dokumentéw oddziatujacych badz majacych zwigzek z funkcjonowaniem i realizacja
ZIT LOF.

1. Biuro ZIT w zakresie realizacji ZIT LOF wspotpracuje w procesach konsultacji, aktualizacji
badz opracowywania dokumentdw, przygotowywanych przez podmioty zewngtrzne badz inne
komorki organizacyjne UML.

2. Biuro ZIT moze uczestniczy¢é w ww. procesach z wlasnej inicjatywy badz po otrzymaniu
informacji o trwajacych konsultacjach, aktualizacji, potrzebie opiniowania lub zajecia
stanowiska w zakresie realizacji ZIT LOF.

3. W przypadku zaistnienia jednej z wymienionych w ust. 2 sytuacji Dyrektor Biura ZIT
wyznacza pracownika Biura ZIT odpowiedzialnego za koordynacje¢ i wykonanie ww. zadan.

4. Wyznaczony pracownik dokonuje weryfikacji lub analizy, a nast¢pnie przygotowuje
propozycje uwag/opinii/informacji na wskazanym formularzu, a w przypadku jego braku
w formie zestawienia badz innej formie, odpowiednio do specyfiki dziatania - konsultacji,
opiniowania, weryfikacji czy analizy, odpowiadajagcemu potrzebom weryfikowanego/
opiniowanego/analizowanego dokumentu np. pismo, informacja udzielona droga
elektroniczna.

5. Pracownik przekazuje Dyrektorowi Biura ZIT propozycje uwag/opinii/informacji
do akceptacji.

6. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Biura ZIT pracownik wysyta uwagi/opinie/informacje
do dokumentu w formie wymaganej przez wspotpracujaca komoérke organizacyjng UML lub
podmiot zewng¢trzny.

7. W przypadku braku okreslenia formy przeslania informacji, Biuro ZIT opracowane
uwagi/opinie/informacje wysyta w postaci elektroniczne;.

INSTRUKCJA UML/IW/A.9(6)2019
A.9. Postepowanie w przypadku odstepstw od procedur przyjetej Instrukcji
Wykonawczej oraz zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP

A.9.1 Odstepstwa od procedur IW IP

Odstepstwo to postepowanie niezgodne z zatwierdzong wersjag IW IP a takze dokumentami
programowymi zachodzace w uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na szczego6lny interes
RPO WL 2014-2020 lub Partnerstwa ZIT LOF.
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1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstepstwa od procedur opisanych w niniejszej wersji IW IP.

2. Odstepstwa od procedur zawartych w IW IP moga wystapi¢ w wyniku nieprzewidzianych
okolicznosci uniemozliwiajagcych realizacje zadan zgodnie z okreslonymi w IW IP
procedurami.

3. Odstepstwa od procedur mogg by¢ zastosowane wytacznie w uzasadnionych przypadkach.
4. Odstepstwa mogg dotyczy¢ poszczegdlnych procedur IW IP lub zatagcznikow do IW IP.

5. W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej niezbedne jest zastosowanie odstepstwa
od procedur IP, wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik — sporzadza Notatke
stuzbowg w zwiqzku z odstepstwem od procedur obowiqzujgcej IW IP (Zatacznik A.9.1.1)
w ktorej opisuje powdd odstepstwa, szczegdtowo je uzasadnia, jednoczesnie opisujac dalsze
postepowanie w danej sprawie.

6. Notatka przedktadana jest Dyrektorowi Biura ZIT do akceptacji.

7. W przypadku wystapienia koniecznos$ci zastosowania odstepstwa od IW IP, wyznaczony
przez Dyrektora Biura ZIT pracownik sporzadza pismo do IZ RPO WL z prosba o wyrazenie
zgody na odstepstwo od procedury wraz z uzasadnieniem i przedklada je do akceptacji
Dyrektorowi Biura ZIT.

8. Zatwierdzone przez Dyrektora Biura ZIT pismo, wraz z kopia Notatki stuzbowej w zwigzku
z odstepstwem od procedur obowiqgzujgcej IW IP przekazywane jest niezwlocznie, w postaci
elektronicznej lub papierowej do I1Z RPO WL.

9. Pisemna zgoda 1Z RPO WL 2014-2020 na dokonanie odstgpstwa powinna by¢ wyrazona
przed dokonaniem czynnosci z pominigciem sposobu postgpowania okreslonego w IW IP.

10. Biuro ZIT prowadzi Rejestr odstepstw od zasad i procedur oraz stosowania procedur
nieprzewidzianych w IW IP (Zatacznik A.9.1.2), w ktérym notowane sa wszystkie przypadki
odstepstw.

11. Za wprowadzenie danego przypadku odstgpstwa do Rejestru odpowiedzialny jest
pracownik Biura ZIT, ktory sporzadzit parafowang przez Dyrektora notatke stuzbowa.

12. Co najmniej raz w roku Dyrektor Biura ZIT przeprowadza przeglad Rejestru
w ramach ktorego podejmuje decyzj¢ o ewentualnej koniecznos$ci aktualizacji IW IP.

13. Wszelkie zastosowane odstepstwa od procedury moga zosta¢ uwzglednione w ramach
aktualizacji IW IP po zatatwieniu sprawy, w ktorej odstepstwo nastagpito.

14. Kolejna wersja IW IP jest przyjmowana zgodnie z procedurg A.2 dotyczaca sporzadzania
I zatwierdzania IW IP.

A.9.2 Zasady zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP

1. W przypadku, gdy IW IP nie reguluje procedur zwigzanych z postgpowaniem w danej
sprawie, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP.

2. Zastosowanie procedur nieprzewidzianych w IW IP moze nastgpi¢ wylacznie
w uzasadnionych przypadkach.

3. W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej niezbedne jest zastosowanie procedur
nieprzewidzianych w IW IP, wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik — sporzadza
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Notatke stuzbowg w zwiqgzku z zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP (Zatacznik
A.9.2.1) w ktorej opisuje powod zastosowania nowej procedury i szczegdtowo je uzasadnia,
jednoczesnie opisujac dalsze postepowanie w danej sprawie.

4. Notatka przedktadana jest Dyrektorowi Biura ZIT do akceptacji.

5. W przypadku wystagpienia koniecznos$ci zastosowania procedury nieprzewidzianej
w niniejszej wersji IW IP, pracownik przygotowujacy Notatke sporzadza pismo do IZ RPO WL
z prosba o wyrazenie zgody na zastosowanie nowej procedury wraz z uzasadnieniem
i przedktada je do akceptacji Dyrektorowi Biura ZIT.

6. Zatwierdzone przez Dyrektora Biura ZIT pismo, wraz z kopia Notatki stuzbowej w zwigzku
z zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP przekazywane jest niezwlocznie,
w postaci elektronicznej lub papierowej do 1Z RPO WL.

7. Pisemna zgoda 1Z RPO WL 2014-2020 na zastosowania procedur nieprzewidzianych
w IW IP powinna by¢ wyrazona przed dokonaniem niniejszej czynnosci.

8. Biuro ZIT prowadzi Rejestr odstgpstw od zasad i procedur oraz stosowania procedur
nieprzewidzianych w IW IP (Zalacznik A.9.1.2) w ktérym notowane sg wszystkie przypadki
zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP.

9. Za wprowadzenie danego przypadku zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP do
Rejestru odpowiedzialny jest pracownik Biura ZIT, ktory sporzadzil parafowanag przez
Dyrektora Biura ZIT notatke stuzbowa.

10. Wszelkie procedury nieprzewidziane w IW IP powinny zosta¢ wprowadzone do IW IP
niezwlocznie po zalatwieniu sprawy, w ktorej zastosowanie nastgpito.

11. Kolejna wersja IW IP jest przyjmowana zgodnie z procedurag A.2 dotyczaca sporzadzania
I zatwierdzania IW IP.

B. Opiniowanie i aktualizacja Strategii ZIT LOF

Strategia ZIT LOF jest dokumentem o charakterze strategicznym zawierajagcym spdjny zestaw
powigzanych ze soba dziatan, stuzacych dlugotrwatej poprawie warunkow spotecznych,
gospodarczych, sSrodowiskowych, klimatycznych czy demograficznych danego funkcjonalnego
obszaru miejskiego. Strategia okresla cele, kierunki rozwoju, zasady wspolpracy oraz
najwazniejsze dziatania i planowane przedsigwzigcia.

Opracowanie Strategii ZIT LOF poprzedzone jest wnikliwg diagnoza oparta na analizach
terytorialnych 1 demograficznych, ktére wskazuja potencjal rozwojowy danego obszaru
funkcjonalnego. Zgodnie z zalozeniami Strategii ZIT LOF, wypracowanymi w oparciu
0 przeprowadzone diagnozy i analizy oraz opinie ekspertow definiuje si¢ Cel Nadrzedny, Cele
Rozwojowe 1 precyzujace je Priorytety Rozwojowe. Strategia ZIT LOF stanowi podstawe do
uczestnictwa Porozumienia ZIT LOF w procesie zarzagdzania RPO — w zakresie uzgodnionym
z 1Z RPO WL.

INSTRUKCJA UML/IW/B.1(6)2019
B.1 Opracowanie Strategii ZIT LOF
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1. Strategia ZIT LOF opracowywana jest w Urzedzie Miasta Lublin przez Biuro ZIT przy
wspotpracy urzedow Miast 1 Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, z zachowaniem
zasady partnerstwa, o ktorej mowa w art. 5 ust. 1 Rozporzadzenia Ogdlnego.

2. Podczas przygotowania Strategii ZIT LOF pracownicy Biura ZIT wspotpracuja
z Koordynatorami jst oraz z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta Lublin.

3. Kazda wersja projektu Strategii ZIT LOF, przesylana jest droga elektroniczng przez
pracownika ZIT-RW do Koordynatoréw jst celem konsultacji.

4. Koordynatorzy jst moga wprowadza¢ uwagi do treSci Strategii ZIT LOF. Uwagi
przekazywane sg do pracownika ZIT-RW droga elektroniczng.

5. Po przeanalizowaniu uwag przez pracownikow Biura ZIT, Dyrektor Biura ZIT decyduje
o ich uwzglednieniu.

6. Wyznaczony pracownik ZIT-RW wprowadza poprawki do tresci Strategii ZIT LOF.

7. Poszczegolne projekty Strategii ZIT LOF w razie potrzeby przesytane sa do 1Z RPO WL
celem konsultacji w trybie roboczym.

8. Wypracowany projekt Strategii ZIT LOF w dalszej kolejnosci podlega procesom
opiniowania i zatwierdzania zgodnie z cz¢$cig B.2.

INSTRUKCJA UML/IW/B.2(6)2019
B.2 Opiniowanie i zatwierdzenie Strategii ZIT LOF

1. Strategia ZIT LOF opiniowana jest przez Rade ZIT LOF na podstawie § 4 ust. 6 pkt. 1
Porozumienia ZIT LOF.

2. Zgodnie z § 4 ust. 7 Porozumienia ZIT LOF, opiniowanie Strategii ZIT LOF nastepuje
w formie Uchwaly Rady ZIT LOF (Zatacznik B.2.1) podejmowanej zwykta wigkszoscia gtosow

w obecnosci co najmniej potowy sktadu jej cztonkow. Wsrdd gloséw ,,za” musi by¢ glos
oddany przez Lidera ZIT LOF.

3. Na podstawie § 4 ust. 8 Porozumienia ZIT LOF, dopuszcza si¢ podejmowanie Uchwat
w trybie obiegowym.

4. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady ZIT LOF, Lider ZIT LOF zatwierdza Strategi¢ ZIT
LOF (zgodnie z § 2 ust. 3 Porozumienia ZIT LOF).

5. Zatwierdzong Strategi¢ ZIT LOF wraz z kompletem wymaganych dokumentéw przekazuje
si¢ do zaopiniowania w trybie ustawowym do 1Z RPO WL oraz MR w oparciu o art. 30 ust. 5
pkt. 2 ustawy wdrozeniowe;.

6. Informacja o pozytywnym zaopiniowaniu Strategii ZIT LOF umieszczana jest na stronie
internetowej [P oraz przekazywana do Partneréw LOF drogg elektroniczng.

7. Po uzyskaniu pozytywnej opinii IZ RPO WL oraz MR, Lider ZIT LOF wraz z Partnerami
LOF przystepuja do realizacji zatwierdzonej wersji Strategii ZIT LOF.

INSTRUKCJA UML/IW/B.3(6)2019
B.3 Aktualizacja Strategii ZIT LOF
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1. Pracownicy Biura ZIT we wspolpracy z Koordynatorami jst przygotowuja projekt
aktualizacji Strategii ZIT LOF.

2. Aktualizacji Strategii ZIT LOF dokonuje Lider ZIT LOF, po pozytywnym zaopiniowaniu
jej przez Rade ZIT LOF.

3. Do aktualizacji Strategii ZIT LOF stosuje si¢ odpowiednio procedury opisane w czeSci
B.1iB.2

4. Tres¢ Uchwaty Rady ZIT LOF opiniujacej Strategie¢ ZIT LOF powinna zawiera¢ wykaz
wprowadzonych do Strategii zmian.

5. Zaktualizowana wersja Strategii ZIT LOF przekazywana jest do MR oraz 1Z RPO WL
za pismem podpisanym przez Lidera ZIT LOF, zawierajacym uzasadnienie wprowadzenia
zmian oraz ich zakres.

C. Identyfikacja, nabor, ocena strategiczna i zatwierdzanie projektow strategicznych
do realizacji w ramach ZIT LOF wspolfinansowanych ze $rodkow EFRR - tryb
pozakonkursowy

INSTRUKCJA UML/IW/C.1(6)2019
C.1 Opracowywanie i aktualizacja kart SZOOP i kryteriow wyboru projektéow (EFRR)

IZ RPO WL, z uwagi na ramowy charakter RPO WL 2014-2020, zostata zobowigzana na mocy
art. 2 pkt. 25 i art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej do przygotowania dodatkowego dokumentu
uszczegOtawiajacego jego zapisy. Dokumentem takim jest Szczegdlowy Opis Osi
Priorytetowych RPO WL 2014-2020. Zgodnie z zapisami Porozumienia IZ/IP, IP wspotpracuje
z 1Z RPO WL w zakresie przygotowania kart SZOOP dla dziatan w ramach ZIT.

C.1.1 Opracowywanie i aktualizacja kart SZOOP dla dzialan dedykowanych ZIT
wspolfinansowanych ze sSrodkow EFRR

1. IP na wniosek 1Z RPO WL (DW EFRR), w wyznaczonym terminie, przygotowuje
propozycje kart SZOOP dla dziatan dedykowanych ZIT.

2. Wyznaczony pracownik ZIT-RW po przygotowaniu projektu kart SZOOP dla dziatan
dedykowanych ZIT przekazuje je do akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

3. Po akceptacji Dyrektora Biura ZIT wyznaczony pracownik ZIT-RW przesyta propozycje
kart SZOOP dla dziatan ZIT do IZ RPO WL za pismem, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub e-PUAP.

4. W przypadku uwag do przekazanych kart SZOOP, IZ RPO WL przekazuje je do
IP celem dalszych uzgodnien.

5. Ostatecznie uzgodniona wersja kart SZOOP przekazywana jest do 1Z RPO WL.

6. Aktualizacja kart SZOOP dla dziatah dedykowanych ZIT odbywa si¢ na wniosek 1Z RPO
WL lub z inicjatywy wiasnej IP.

7. Do procesu aktualizacji kart SZOOP stosuje si¢ odpowiednio ust. 2-5.
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C.1.2 Opracowywanie i aktualizacja kryteriow oceny strategicznej dla dzialan
przewidzianych w trybie pozakonkursowym wspolfinansowanych ze srodkow EFRR

1. IP na wniosek IZ RPO WL, w wyznaczonym terminie, przygotowuje propozycje kryteriow
oceny strategicznej dla dziatan przewidzianych w trybie pozakonkursowym
wspotfinansowanych z EFRR.

2. Wyznaczony pracownik ZIT-RW po przygotowaniu propozycji Kkryteriow oceny
strategicznej dla dziatan przewidzianych w trybie pozakonkursowym wspoétfinansowanych
z EFRR, przekazuje je do akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

3. Po akceptacji Dyrektora Biura ZIT wyznaczony pracownik ZIT-RW przesyta propozycje
kryteriow oceny strategicznej dla dzialan przewidzianych w trybie pozakonkursowym

wspotfinansowanych z EFRR do IZ RPO WL za pismem, posrednictwem poczty elektronicznej
lub e-PUAP.

4. W przypadku uwag do przekazanych propozycji kryteriow oceny strategicznej dla dziatan
przewidzianych w trybie pozakonkursowym wspotfinansowanych z EFRR, 1Z RPO WL
przekazuje je do IP celem dalszych uzgodnien.

5. Ostatecznie uzgodniona wersja kryteriow oceny strategicznej dla dziatan przewidzianych
w trybie pozakonkursowym wspotfinansowanych z EFRR przekazywana jest do IZ RPO WL.

6. Kryteria oceny strategicznej dla dziatan przewidzianych w trybie pozakonkursowym
wspotfinansowanych z EFRR podlegaja zatwierdzeniu przez KM RPO WL .

7. Aktualizacja ww. kryteriow odbywa si¢ na wniosek 1Z RPO WL Iub z inicjatywy
wiasnej IP.

8. Do procesu aktualizacji ww. kryteriéw stosuje si¢ odpowiednio ust. 2-6.

INSTRUKCJA UML/IW/C.2(6)2019

C.2  Zgtaszanie i wstepna identyfikacja projektow strategicznych przewidzianych
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR
— tryb konsultacyjny

1. Zgtaszanie i wstepna identyfikacja projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze $srodkow EFRR odbywa si¢ dwustopniowo
i przebiega w formule konsultacji — uzgodnien pomiedzy IP, Koordynatorami jst,
a lZ RPO WL.

2. W ramach wstepnej identyfikacji pracownicy ZIT-RW dokonuja wstepnej weryfikacji
propozycji projektu pod wzgledem mozliwosci uzyskania dofinansowania oraz spetniania przez
projekt kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT LOF, a w szczegdlnosci:

1) spetnienia przestanek wynikajacych z ustawy wdrozeniowej,

2) zgodnosci propozycji projektu z celami szczegétowymi odpowiednich priorytetow
RPO WL 2014-2020, poprzez ktore projekt przyczyni si¢ do realizacji zatozonych celow
szczegotowych lub rezultatdéw odpowiednich priorytetéw RPO WL 2014-2020,

3) mozliwosci realizacji w ramach alokacji przeznaczonej na dofinansowanie projektow,
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4) wykonalnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ mozliwo$¢ zrealizowania przedsigwzigcia
1 osiggniecia jego celow m.in. w Swietle zaproponowanych ram czasowych
lub przedstawionego planu poszczegolnych zadan w ramach projektu,

5) przyczyniania si¢ zgloszonych projektow do realizacji Wizji okreslonej w Strategii
ZIT LOF.

C.2.1 Pierwszy stopien wstepnej identyfikacji (I)

Odbywa si¢ w oparciu o ztozony przez poszczegdlnych Partnerow LOF Opis zadania
zgloszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.2.1.1)
(dalej Opis zadania), w trybie konsultacyjnym z Biurem ZIT. Na tym etapie poszczegdlni
Partnerzy LOF zglaszajg propozycje zadan planowanych do realizacji w formule ZIT.
Zgltaszane propozycje zadan podlegaja konsultacji z Biurem ZIT — pod wzgledem zgodnosci ze
Strategia ZIT LOF oraz zatozeniami RPO WL 2014-2020. Korespondencja odbywa si¢
w postaci elektronicznej za pomoca srodkéw komunikacji elektroniczne;.

W ramach pierwszego stopnia wstepnej identyfikacji (I):

1. Wyznaczony pracownik ZIT-RW zaprasza Partnerow LOF — za posrednictwem

Koordynatoréw jst— do ztozenia Opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.2.1.1).

2. Wyznaczony pracownik ZIT-RW przyjmuje wypetlnione Opisy zadan. Czynnos$¢ jest
powtarzana i uzupetniana uzgodnieniami w trakcie cyklicznych spotkan z Koordynatorami jst.

3. Ze spotkan z Koordynatorami jst sporzadzane sa Notatki (Zatacznik C.2.1.2); wyznaczeni
pracownicy ZIT-RW weryfikuja przekazane Opisy zadan pod wzglgdem zgodnosci ze Strategia
ZIT LOF oraz zatozeniami RPO WL 2014-2020. Uwagi i rekomendacje przekazywane sg
w trybie roboczym na spotkaniach z Koordynatorami jst lub w postaci elektronicznej za pomoca
srodkéw komunikacji elektroniczne;.

4. Wyznaczony pracownik ZIT-RW sporzadza Liste zloZonych zadan do projektow
strategicznych w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego - | stopierr procesu identyfikacji (Zatacznik C.2.1.3), bedaca wynikiem
zakonczenia pierwszego stopnia identyfikacji 1 przedktada ja do zatwierdzenia Dyrektorowi
Biura ZIT.

C.2.2 Drugi stopien wstepnej identyfikacji (II)

Na tym etapie, w oparciu 0 Liste zlozonych zadan do projektow strategicznych w ramach
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego - I stopien
procesu identyfikacji (Zatacznik C.2.1.3), Partnerzy LOF podejmuja decyzje o ksztalcie
Projektow (Projekty indywidualne lub Projekty Partnerskie) z zachowaniem ich
zintegrowanego charakteru. Zgtaszane propozycje Projektow sa konsultowane z Biurem ZIT -
pod wzgledem zgodnosci ze Strategia ZIT LOF, z zalozeniami RPO WL 2014-2020,
z uwzglednieniem zatwierdzonej przez 1Z RPO WL alokacji na poszczeg6lne
Osie Priorytetowe. Uzgodnione na tym etapie propozycje projektow, co do zasady, przyjmuje

57

Fundusze 1 : v, i i
ki - ubelskie 2/ Unia Europejska
E Sl oo A, -l Smakuf Hycie! é 7, osszar Fundusz Spojnosci

; ,  OBSZAR
Pomoc Techniczna 7///% FUNKCJONALNY




si¢ za wersje przewidziane do zgloszenia w procesie naboru. Korespondencja odbywa si¢
w postaci elektronicznej za pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

W ramach drugiego stopnia wstepnej identyfikacji (II):

1. Wyznaczony pracownik ZIT-RW wzywa Partneréow LOF, za posrednictwem
Koordynatoréw jst do ztozenia na formularzu Fiszki zgloszeniowej dla projektu planowanego
do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.2.2.1) ostatecznej wersji
propozycji projektu — uwzgledniajgcej dotychczasowe uzgodnienia w ramach pierwszego
stopnia identyfikacji (I). Wezwanie do ztozenia Fiszek powinno odby¢ si¢ na co najmniej 15
dni roboczych przed planowanym ogloszeniem naboru projektow. Fiszki sg przystane droga
elektroniczng przez Koordynatorow jst.

2. Wyznaczony pracownik ZIT-RW przyjmuje ostateczne wersje propozycji projektow
na wypetionych Fiszkach zgloszeniowych oraz dokonuje ich wydruku, a nastepnie sporzadza
Liste ztoZonych Fiszek dla projektow strategicznych przewidzianych do realizacji W ramach
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego — I stopien
procesu identyfikacji (Zatacznik C.2.2.2). Wydrukowane wersje Fiszek wraz z lista przekazuje
Dyrektorowi Biura ZIT do dekretacji.

3. Wyznaczeni pracownicy ZIT-RW — zgodnie z dekretacja przez Dyrektora Biura ZIT
na liscie - weryfikuja nadestane Fiszki pod wzglegdem zgodnos$ci ze Strategia ZIT LOF,
z zatozeniami RPO WL 2014-2020, z uwzglednieniem zatwierdzonej przez IZ RPO WL
alokacji na poszczegolne Osie Priorytetowe oraz pod katem zgodno$ci z wynikiem prac
w ramach pierwszego stopnia identyfikacji (I) i poprawnosci wypetnienia dokumentu.

4. Pracownicy dokonujacy weryfikacji Fiszek moga zglasza¢ uwagi na formularzu Listy
weryfikujgcej fiszke zgloszeniowq dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 w ramach procesu identyfikacji (Zatacznik C.2.2.3).

5. Po dokonaniu weryfikacji formularz Listy niezwtocznie przekazywany jest Dyrektorowi
Biura ZIT celem zatwierdzenia.

6. Wyznaczony pracownik ZIT-RW przekazuje Partnerom ZIT LOF uwagi, zawarte na
formularzu Listy weryfikujgcej, za posrednictwem Koordynatorow jst (w przypadku projektow
partnerskich informacja jest przekazywana Liderowi projektu partnerskiego), wskazujac
jednoczesnie termin spotkania podsumowujacego proces identyfikacji projektow.

7. Wyznaczony pracownik ZIT-RW w ciagu 3 dni roboczych sporzadza notatke ze spotkania
z Koordynatorami jst i po =zatwierdzeniu jej przez Dyrektora Biura ZIT przesyta
Jja uczestnikom spotkania.

8. Po spotkaniu podsumowujgcym proces identyfikacji projektow oglasza si¢ Nabor projektow
strategicznych zgodnie z procedurg C.3.

Wzor Fiszki zgloszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 zastosowany podczas procesu II stopnia identyfikacji (Zalacznik
C.2.2.1), jest tozsamy z Fiszkag zgloszeniowa w naborze projektow strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule ZIT.

INSTRUKCJA UML/IW/C.3(6)2019
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C.3 Nabor projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule
ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkow EFRR - tryb pozakonkursowy

1. System wyboru projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule
ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze $rodkéw EFRR odnosi si¢ do horyzontalnych zasad
wynikajacych z wytycznych w zakresie wyboru projektéw, a w szczegdlnosci koncentruje si¢
na zapewnieniu efektywnosci procesu selekcji, przejrzystosci, rzetelnosci, réwnego
traktowania wnioskodawcow, bezstronno$ci dokonywanej oceny oraz sprawnosci
proceduralnej.

2. Zgodnie z Zasadami realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w Polsce
(Wytyczne MRR, lipiec 2013 r.) ,,Projekty pozakonkursowe, znajdujgce si¢ na liscie
ZIT sq wylgczone z mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie w formule poza ZIT w ramach
RPO WL 2014-2020 oraz w ramach programow krajowych”.

3. Projekty wybrane przez IP w ramach oceny strategicznej nie podlegaja procedurze
konkursowej i nie konkuruja o $rodki z pozostatymi projektami. Nie jest to jednak
réwnoznaczne z automatycznym przyznaniem dofinansowania.

4. Zastosowanie pozakonkursowego trybu wyboru projektéw ma miejsce tylko przy
zaistnieniu tacznie dwoch okolicznosci, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 1 3 ustawy
wdrozeniowej:

1) wnioskodawca danego projektu, ze wzgledu na jego charakter lub cel, moze by¢
wylacznie  podmiot  jednoznacznie  okreslony przed zlozeniem  wniosku
o dofinansowanie;

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

5. Proces naboru odbywa si¢ zgodnie z Zasadami naboru projektow strategicznych
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach
RPO WL na lata 2014-2020 (Zatacznik C.3.1) i ponizszg procedura.

6. Dokumentacja i zasady naboru opracowywane sg przez pracownikow Biura ZIT.

C.3.1 Ogloszenie naboru Fiszek zgloszeniowych dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

1. Tres¢ ogloszenia zawiera przynajmnie;j:

1) nazwe¢ programu, osi priorytetowej dziatania/poddziatania, w ramach ktorego
prowadzony jest nabor Fiszek,

2) typy projektow podlegajacych ocenie,
3) rodzaj podmiotow, ktore mogg si¢ ubiega¢ o dofinansowanie,

4) kwote alokacji zagwarantowang w ramach danego Dzialania na realizacj¢ projektow
ZIT LOF,

5) informacjg¢ o adresie ,,Punktu naboru Fiszek”,

6) informacj¢ o wymaganym terminie zlozenia Fiszek wraz z odestaniem do strony/
podstrony internetowej na ktérej ogltoszono nabor.
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2. Przygotowany wzor Wezwania Partnerow LOF do ztozenia Fiszek projektowych w ramach
naboru (Zatacznik C.3.1.1) pracownik ZIT-OR przekazuje do zatwierdzenia i podpisu
Dyrektorowi Biura ZIT.

3. Dyrektor Biura ZIT zatwierdza tres¢ wezwania.

4. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i zatwierdzeniem wezwania do ztozenia Fiszek
muszg by¢ wykonane w takim terminie, aby wezwanie zostato wystane najp6zniej 2 dni robocze
przed terminem rozpoczecia naboru Fiszek zgloszeniowych. Pracownik ZIT-OR przesyta skan
wezwania Wwraz z zasadami naboru drogg elektroniczng oraz za posrednictwem poczty
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do Partnerow LOF oraz do wiadomosci IZ RPO WL.

5. Przygotowane Ogloszenie na strong internetowq o naborze projektow strategicznych
w ramach ZIT LOF (Zalacznik C.3.1.2) pracownik ZIT-OR przekazuje do zatwierdzenia
i podpisu Dyrektorowi Biura ZIT.

6. Dyrektor Biura ZIT zatwierdza tre$¢ ogloszenia.

7. CzynnoS$ci zwigzane z przygotowaniem i zatwierdzeniem ogloszenia o naborze Fiszek
oraz dokumentacji muszg by¢ wykonane w takim terminie, aby ogloszenie
na stronie/podstronie internetowej ZIT LOF ukazalo si¢ najpézniej w dniu rozpoczecia naboru
Fiszek dla projektow planowanych do realizacji w ramach ZIT LOF.

8. Termin pomigdzy datg rozpoczgcia naboru, a koncowg datg sktadania Fiszek w ramach
danego naboru nie moze by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych. Kazdorazowo decyzje
o dtugosci trwania naboru Fiszek w ramach danego naboru podejmuje Dyrektor Biura ZIT.

9. Projekty musza zosta¢ przygotowane na odpowiednim formularzu Fiszki zgtoszeniowej
(Zatacznik C.2.2.1). Partner LOF przygotowuje Fiszk¢ na podstawie opisow — instrukcji
zawartych w Fiszce. Formularz Fiszki zgloszeniowej jest dostepny na stronie/podstronie
internetowej ZIT LOF.

10. Wypeiona Fiszka sktadana jest w Biurze Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
— zgodnie z adresem wskazanym w wezwaniu do zloZenia Fiszki oraz w Zasadach naboru
projektow strategicznych ZIT LOF w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.

11. Fiszka moze by¢ dostarczona osobiscie, przez postanca, kurierem lub przestana poczta.
Pracownik przyjmujacy Fiszke potwierdza dostarczycielowi otrzymanie przesyiki skladajac
swoj podpis wraz z datg lub jesli Wnioskodawca wystatl przesytke ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, pracownik potwierdza przyjecie wniosku na zwrotnym potwierdzeniu odbioru
(przystawiajac pieczatke wpltywu 1 sktadajac swoj podpis). Fiszka dostarczona osobiscie
potwierdzana jest data wpltywu na piSmie przewodnim poprzez umieszczenie daty wptywu
Fiszki. W przypadku dostarczenia Fiszki w inny sposob (np. faksem, pocztg elektroniczng) lub
na inny adres niz okre§lony w ogtoszeniu nie bgdzie ona rozpatrywana.

12. Za date wplywu Fiszki projektowej przyjmuje si¢, w kazdym przypadku, termin jej
dostarczenia do Biura ZIT.

13. Fiszke nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie, w postaci papierowej w jednym egzemplarzu.
Koperta powinna by¢ oznaczona zgodnie z zapisami zawartymi w zasadach naboru.
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C.3.2 Rejestracja Fiszek zgloszeniowych dla projektéw planowanych do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020 i zamknigcie naboru

1. Punkt naboru Fiszek zgloszeniowych znajduje si¢ w oznakowanym miejscu w siedzibie
Biura ZIT.

2. Pracownik ZIT - OR obstugujacy ,,Punkt naboru Fiszek zgloszeniowych” przyjmuje
koperty zawierajace Fiszki zgtoszeniowe w wersji papierowej oraz elektroniczne;.

3. Pracownik ZIT-OR obstugujacy ,,Punkt naboru Fiszek zgloszeniowych” na biezaco
rejestruje przyjete koperty zawierajace Fiszki na Liscie rejestrowej Fiszek dla projektow
przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.3.2.1),
jednoczes$nie nadajac im numery identyfikacyjne.

4. Numer identyfikacyjny powinien zawiera¢ nastepujacg symbolike: ZITLOF/data wplywu
(RRRR.MM.DD)/Nazwa Partnera (w przypadku projektow partnerskich — nazwa Lidera
projektu partnerskiego)/pozycja z Listy naboru Fiszek/symbol komorki przyjmujqcej Fiszke/
inicjaly przyjmujgcego pracownika/ Numer Dziatania w ramach, ktorego zgtaszany jest projekt
zgodny z SZOOP RPO WL 2014-2020.

Przyktad: Dla projektu ztozonego w dniu 10 czerwca 2015r., do dziatania 5.6 przez Gming
Nateczow, 4—ego w kolejnos$ci zlozenia:
ZITLOF/2015.06.10/GminaNateczow/4/ZIT-OR-1/KF/5.6

5. Wszelkie bledy lub pomytki na Liscie rejestrowej nalezy poprawi¢ i opatrzy¢ parafkg
pracownika dokonujgcego korekty. Pracownik przekresla bledny zapis i powyzej wpisuje
wlasciwy.

6. Po zamknigciu naboru pracownik ZIT-BR przygotowuje Informacje o wyniku naboru

(Zatacznik C.3.2.2), ktorag umieszcza na stronie ZIT LOF oraz przekazuje Partnerom
LOF i do wiadomosci IZ RPO WL.

7. Po zamknigciu naboru Lista rejestrowa Fiszek dla projektow przewidzianych
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 wraz z zamknigtymi kopertami jest
przekazywana Dyrektorowi Biura ZIT, ktéry niezwlocznie dokonuje dekretacji na Liscie
rejestrowe] na wyznaczonych pracownikow ZIT-OR i ZIT- BR celem przeprowadzenia
weryfikacji formalnej Fiszek.

8. Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokonywane jest w oparciu 0 Karte Weryfikacji
Formalnej projektow strategicznych zgtoszonych w naborze realizowanym w ramach ZIT LOF
(Zatacznik C.3.2.3) zgodnie z zasadg dwoch par oczu, obejmuje sprawdzenie czy:

o Fiszka zostata ztozona w okreslonym terminie?

e Fiszka zostata sporzadzona na obowigzujacym formularzu?

e Fiszka zawiera wymagane podpisy?

o Fiszka zawiera wszystkie wymagane zataczniki okre$lone w zasadach naboru?

9. Fiszka ztozona po terminie lub na innym niz obowigzujacy formularz podlega rejestracji,
natomiast nie jest oceniana i nie jest zwracana Partnerowi LOF.

10. W przypadku, gdy Fiszka nie zawiera wymaganych podpiséw i/lub zatgcznikoéw pracownik
ZIT-BR przygotowuje Wezwanie Partnera LOF do uzupelnienia brakow w Fiszce
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(Zatacznik C.3.2.4), wyznaczajac 2 dni robocze do uzupelnienia braku i przekazuje je do
zatwierdzenia i podpisu Dyrektorowi Biura ZIT, a nastepnie przesyla Wezwanie
do odpowiedniego Partnera LOF.

11. Pracownicy ZIT — BR po przeprowadzeniu weryfikacji sporzadzaja Informacje dotyczqcg
wyniku weryfikacji formalnej (Zatacznik C.3.2.5) i przekazuja jg wraz z Fiszkami do Dyrektora
Biura ZIT celem dekretacji.

12. Dyrektor dokonuje dekretacji na cztonkéw wchodzacych w sktad ZOP na Informacji
dotyczqcej wyniku weryfikacji formalnej oraz na otrzymanych Fiszkach i przekazuje
dokumenty Sekretarzowi ZOP lub w razie nieobecnosci Sekretarza ZOP innemu
wyznaczonemu pracownikowi Biura ZIT.

13. Sekretarz ZOP lub w razie jego nieobecno$ci inny wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT
pracownik Biura ZIT niezwlocznie wprowadza dokumenty do -elektronicznego obiegu
dokumentéw obowiazujacego w UML 1 zwotuje posiedzenie ZOP.

C.3.3 Wycofanie zlozonej Fiszki zgloszeniowej dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

1. Na pisemng prosbe Partnera LOF istnieje mozliwo$¢ wycofania Fiszki bez podania
przyczyny przed terminem zakonczenia naboru oraz na kazdym etapie weryfikacji formalnej
badz oceny strategicznej.

2. Partner LOF sktada pismo do Biura ZIT o wycofanie Fiszki.
3. Pismo rejestrowane jest zgodnie z zasadami przyjetymi w UML.

4. Dyrektor Biura ZIT dekretuje pismo na pracownikow odpowiedzialnych badz
za weryfikacje formalng badz ocene projektéw — w zaleznos$ci od trwajacego etapu.

5. Pracownik ZIT — OR obstugujacy ,,Punkt naboru Fiszek zgloszeniowych” umieszcza
na Liscie rejestrowe] Fiszek, w rubryce uwagi adnotacje ,,wycofano™.

6. Projekt zostaje wycofany z danego etapu weryfikacji lub oceny, a nastgpnie podlega
archiwizacji.

INSTRUKCJA UML/IW/C.4(6)2019

C.4 Ocena projektéow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkow EFRR - tryb pozakonkursowy
(ocena zgodnosci ze Strategia ZIT LOF)

C.4.1 Zespol Oceniajacy Projekty (ZOP)

1. Fiszki pozytywnie ocenione na etapie weryfikacji formalnej poddawane sg ocenie
strategicznej dokonywanej przez ZOP.

2. W sklad ZOP wchodzi¢ beda przedstawiciele Biura ZIT. Liczba cztonkow ZOP i ich
kompetencje beda zapewnia¢ kompleksowa, profesjonalng, bezstronng i rzetelng ocene Fiszek.

3. ZOP powotywany jest przez Prezydenta ML w drodze Zarzadzenia.
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4. Wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik przygotowuje projekt Zarzadzenia
ws. powotania ZOP zgodnie z zasadami 1 procedurami przyjetymi w UML.

5. Projekt Zarzadzenia podlega akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce
Prawnego UML, akceptacji i zaparafowaniu przez Dyrektora Biura ZIT, a nastepnie
przekazywany jest do podpisu Prezydentowi ML. Zarzadzeniem PML powolywany jest
imienny sktad Zespotu Oceniajgcego Projekty jak rowniez zostaje wskazana imiennie osoba,
ktora pelni¢ bedzie funkcje¢ Sekretarza ZOP.

6. Osoby powotane do prac w KM RPO WL, nie mogg rdéwnoczesnie by¢é powotane
w sktad ZOP.

C.4.2 Organizacja pracy ZOP

1. Obstuge techniczng procesu oceny strategicznej projektow prowadzi Sekretarz ZOP,
powolany Zarzadzeniem PML lub w razie jego nieobecnosci inny wyznaczony przez Dyrektora
Biura ZIT pracownik Biura ZIT

2. Ocena projektow odbywa si¢ w siedzibie Biura ZIT.

3. Wszystkie osoby uczestniczace w organizacji naboru i ocenie projektéw sa zobowigzane do
zachowania poufnosci danych 1 informacji zawartych w Fiszkach. Zasada poufno$ci obejmuje
w szczegolnosci: odpowiednie zabezpieczenie Fiszek, zakaz przekazywania jakichkolwiek
danych osobom nieupowaznionym.

4. Na kazdym etapie oceny Fiszka podlega niezaleznej ocenie przez cztonkow ZOP,
uwzgledniajac zasade ,,dwoch par oczu”, tzn. niezaleznie przez dwoch cztonkdéw zespotu
oceniajacego.

5. Wszyscy cztonkowie ZOP biorgcy udziat w ocenie projektdow podpisuja Deklaracje
poufnosci i bezstronnosci (Zatacznik C.4.2.1). Deklaracja podpisywana jest przed przyjeciem
Fiszki do oceny.

6. Osoby dokonujace oceny Fiszek postuguja si¢ Kartq oceny strategicznej projektow
przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.4.2.2).

7. Wszelkie bledy lub pomytki na Karcie oceny strategicznej nalezy poprawi¢ i opatrzy¢
paratka osoby dokonujacej oceny. Osoba dokonujaca oceny przekresla btad lub pomylke
1 powyzej dokonuje poprawnego zapisu. Niedopuszczalne jest zamazywanie ocen lub uzywanie
korektora.

8. Dokonanie oceny na Karcie oceny strategicznej kazdy oceniajacy potwierdza
wlasnorecznym podpisem pod formula “Ocen¢ wykonalem rzetelnie z najwyzsza
starannos$cig”.

9. W dniu posiedzenia ZOP Sekretarz ZOP lub w razie jego nieobecnosci inny wyznaczony
pracownik Biura ZIT :

1) przedkiada cztonkom ZOP informacj¢ dotyczaca wyniku weryfikacji formalnej oraz
Fiszki projektow skierowanych do oceny w ramach danego naboru, celem ich weryfikacji
pod katem zaistnienia przestanek uniemozliwiajacych bezstronng ocene,

2) przedktada osobom uczestniczagcym w posiedzeniu ZOP deklaracje bezstronnosSci
1 poufnos$ci, w przypadku zaistnienia przynajmniej jednej przestanki uniemozliwiajace;j
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podpisanie deklaracji poufno$ci i bezstronnos$ci w stosunku do danego projektu z listy,
cztonek ZOP zostaje odsunigty od oceny tego projektu, a w jego miejsce powotana zostaje
kolejna osoba sposrod ZOP,

3) dostarcza Fiszki zgloszeniowe dla projektow planowanych do realizacji w ramach
ZIT LOF z RPO WL 2014-2020,

4) dostarcza Karty oceny strategicznej,

5) przekazuje dokumenty elektronicznym obiegiem dokumentoéw stosowanym w UML,
zgodnie z dekretacjg Dyrektora Biura ZIT.

10. Niezwlocznie po kazdym posiedzeniu ZOP Sekretarz ZOP lub w razie jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik Biura ZIT sporzadza i podpisuje Raport z posiedzenia Zespolu
Oceniajgcego Projekty strategiczne przewidziane do realizacji w formule ZIT w ramach RPO
WL na lata 2014-2020 (Zatacznik C.4.2.3).

11. Po wszystkich posiedzeniach ZOP w ramach danego naboru Sekretarz ZOP na podstawie
wypetionych Kart oceny strategicznej sporzadza Liste Fiszek ocenionych w ramach naboru
(Zatacznik C.4.2.4). Lista podpisywana jest przez Sekretarza ZOP lub w razie jego
nieobecnosci przez wyznaczonego pracownika Biura ZIT, akceptowana poprzez ztozenie
podpisu przez cztonkéw ZOP oraz zatwierdzana przez Dyrektora Biura ZIT.

C.4.3 Ocena i wybor projektow strategicznych ZIT LOF

1. Ocena strategiczna zlozonych Fiszek dla projektow przewidzianych do realizacji
w formule ZIT jest dokonywana w oparciu o kryteria wyboru projektow, zatwierdzone przez
KM RPO WL oraz na podstawie Fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF (Zatacznik C.2.2.1) , zgodnosci jej zapisoOw ze Strategig ZIT LOF oraz
zapisami Regionalnego Programu Operacyjnego i Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020
w ramach poszczeg6lnych dziatan dedykowanych dla ZIT.

2. W celu zapewnienia wyboru projektow o znaczeniu strategicznym dla rozwoju Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego 1 jednoczesnie optymalnych z punktu widzenia realizacji celow
Strategii ZIT LOF, RPO WL 2014-2020 oraz szerzej nakre$lonych celow strategicznych
wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewoddztwa Lubelskiego, Gminy ZIT LOF beda
uczestniczy¢ w procesie przygotowania i akceptacji kryteriow wyboru projektow poprzez
udziat swoich przedstawicieli w KM RPO WL.

3. Ocena dokonana przez IP bedzie stanowila pierwszy etap catego procesu oceny projektow -
obejmuje wytacznie ocen¢ zgodnosci projektu ze Strategia ZIT LOF. Kolejne etapy beda
przeprowadzane przez 1Z RPO WL.

4. Poszczegdlne Fiszki oceniane sg przez wyznaczonych decyzja Dyrektora Biura ZIT
cztonkéw ZOP, powotanego Zarzadzeniem Prezydenta

5. Ocena projektu dokonywana jest kompleksowo, w aspekcie zgodnosci ze Strategia
ZIT LOF, w oparciu o kryteria zatwierdzone przez KM RPO WL na podstawie Kart oceny
strategicznej, ktore sg aktualizowane przez Sekretarza ZOP lub w razie jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik Biura ZIT.
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6. Z przeprowadzonej oceny projektow, Sekretarz ZOP lub w razie jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik Biura ZIT sporzadza, w ciggu dwdch dni roboczych od zakonczenia
oceny projektow, Protokot z przeprowadzonego naboru i oceny projektow strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 (Zatgcznik
C.4.3.1). Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie ZOP bioracy udziat w ocenie.

7. Sekretarz ZOP lub w razie jego nicobecnosci  wyznaczony pracownik Biura ZIT
niezwlocznie przedktada protokét z przeprowadzonej oceny projektow strategicznych ZIT LOF
wraz z zatagczonymi kartami oceny strategicznej oraz listg fiszek ocenionych w ramach naboru
Dyrektorowi Biura ZIT celem zaakceptowania.

8. Zaakceptowany Protokol z przeprowadzonej oceny projektow strategicznych ZIT LOF wraz
z zalagczonymi Kartami Ocen Strategicznych Dyrektor Biura ZIT przedktada Liderowi ZIT LOF
do zatwierdzenia.

9. Zatwierdzony protokodt stanowi podstawe do sporzadzenia informacji o zakonczonej ocenie
1 wyborze strategicznych projektow ZIT LOF.

10. Wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-BR przygotowuje w ciggu dwoch
dni roboczych od dnia zatwierdzenia protokotu Informacje o wynikach oceny i wyboru
projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL
2014-2020 (Zatacznik C.4.3.2) i przekazuje ja do akceptacji oraz zaparafowania Dyrektorowi
Biura ZIT. Zaakceptowane i zaparafowana informacja przedktadana jest do podpisu Lidera ZIT
LOF.

11. Podpisang przez Lidera ZIT LOF Informacje o wynikach oceny i wyboru projektow
strategicznych wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-BR przesyla
niezwlocznie w postaci elektronicznej do Partneréw LOF, IZ RPO WL oraz umieszcza na
stronie internetowej ZIT LOF.

INSTRUKCJA UML/IWI/C.5(6)2019
C.5 Postepowanie odwolawcze (EFRR — tryb pozakonkursowy)

Zgodnie z art. 53 ust 1. Ustawy wdrozeniowej prawo wniesienia protestu przyshuguje
Whioskodawcy jedynie, w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym. Prawo do wniesienia protestu nie przystuguje zatem wnioskodawcom
projektéw pozakonkursowych.

Whnioskodawcom  projektow  pozakonkursowych przystuguje skarga do sadu
administracyjnego na ogdlnych zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.
Prawo o postgpowaniu przed sagdami administracyjnymi (Dz.U.2018.1302 j.t.)

INSTRUKCJA UML/IW/C.6(6)2019
C.6  Przygotowanie i zatwierdzenie listy strategicznych projektow ZIT LOF
(EFRR - tryb pozakonkursowy)

1. Zatwierdzony Protoko6l z przeprowadzonego naboru i oceny projektow strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 oraz Fiszki,
w oparciu o ktéore byla dokonywana ocena stanowig podstawg do przygotowania
Listy projektow strategicznych ZIT LOF przewidzianych do realizacji w trybie
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pozakonkursowym w ramach RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.6.1). Lista stanowi Zalacznik
do Strategii ZIT LOF.

2. Pracownik  ZIT-RW przygotowuje Liste projektow strategicznych ZIT LOF
1 przedktada jg Dyrektorowi Biura ZIT wraz z protokotem z przeprowadzonej oceny projektow
strategicznych ZIT LOF i Fiszkami, w oparciu o ktére byta dokonywana ocena projektow,
celem zaakceptowania.

3. Pracownik ZIT-RW =zalacza do Strategii ZIT LOF, zaakceptowang Liste projektow
strategicznych ZIT LOF w formie Zalgcznika.

4. Strategia ZIT LOF wraz z zalacznikami, w tym z Listq projektow strategicznych ZIT LOF,
po zatwierdzeniu jej w trybie przewidzianym w Porozumieniu ZIT LOF, podlega
zaopiniowaniu przez 1Z RPO WL oraz MR.

5. Po uzyskaniu pozytywnej opinii IZ RPO WL oraz MR, Lider ZIT LOF oraz Partnerzy LOF
przystepuja do realizacji zatwierdzonej, wraz z lista projektow strategicznych — Strategii ZIT
LOF.

INSTRUKCJA UML/IW/C.7(6)2019

C.7 Udzial IP w ocenie Fiszek projektowych dla zidentyfikowanych projektow
pozakonkursowych w formule ZIT i umieszczonych w Wykazie Zidentyfikowanych
Projektow Pozakonkursowych w ramach RPO WL 2014-2020

1. Po wpisaniu projektow realizowanych w formule ZIT do zalacznika nr 5 do SZOOP,
a przed podpisaniem pre-umoéow, IZ RPO WL (DW EFRR) wzywa Liderow poszczegdlnych
projektow do zlozenia Fiszek projektowych dla  zidentyfikowanych  projektow
pozakonkursowych w formule ZIT i umieszczonych w Wykazie Zidentyfikowanych Projektow
Pozakonkursowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020.

2. Ztozone w wyniku naboru Fiszki, w ciaggu 5 dni roboczych, IZ RPO WL przekazuje
je w wersji elektronicznej do wiadomosci do IP.

3. 1Z RPO WL przy pomocy Listy sprawdzajgcej do weryfikacji fiszki projektowej dla
zidentyfikowanego  projektu  pozakonkursowego realizowanego w  formule ZIT
i umieszczonego w Wykazie Zidentyfikowanych Projektow Pozakonkursowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
przeprowadza szczegdlowa weryfikacje zidentyfikowanych projektéw stuzacych realizacji
Strategii ZIT LOF.

4. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji fiszki projektowej IZ RPO WL moze skierowac
projekt do uzupehienia/poprawienia lub wezwa¢ Wnioskodawce projektu do ztozenia
wyjasnien w odniesieniu do informacji ujetych w fiszce. Korespondencje w wyzej
wymienionym zakresie IZ RPO WL kazdorazowo przekazuje do wiadomosci IP.

5. Uzupethiona/poprawiona fiszka podlega ponownej ocenie przez IZ RPO WL.

6. Po zakonczeniu oceny przez IZ RPO WL, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia
ostatecznej wersji fiszki, przekazywana jest do IP w celu przeprowadzenia oceny strategicznej.

7. Ocena strategiczna fiszek odbywa si¢ w siedzibie Biura ZIT, w terminie wyznaczonym przez
[Z RPO WL, nie krotszym niz 3 dni robocze.
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8. Ocena strategiczna fiszek dokonywana jest przez wyznaczonych decyzja Dyrektora Biura
ZIT cztonkow Zespotu Oceniajagcego Projekty, powotanego Zarzadzeniem Prezydenta
w ramach procedury C.4.1. Obstuge techniczng procesu oceny strategicznej fiszek prowadzi
Sekretarz ZOP lub w razie jego nicobecno$ci Wyznaczony pracownik Biura ZIT.

9. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie ostatecznych wersji fiszek, Dyrektor Biura
ZIT przekazuje Sekretarzowi ZOP przed posiedzeniem ZOP, ze wskazaniem pracownika do
oceny fiszki.

10. Ocena strategiczna fiszek odbywa si¢ na posiedzeniu ZOP. W dniu posiedzenia ZOP
Sekretarz ZOP lub w razie jego nieobecnosci - wyznaczony pracownik Biura ZIT:

1) przedktada osobom uczestniczacym w posiedzeniu ZOP Deklaracje poufnosci
i bezstronnosci pracownika Biura ZIT biorgcego udzial w ocenie zgodnosci projektu ze
Strategiqg ZIT LOF (Zatacznik C.7.1). W przypadku zaisthienia przynajmniej jednej
przestanki uniemozliwiajacej podpisanie deklaracji poufnosci i bezstronno$ci, cztonek
ZOP nie przystepuje do oceny. Sekretarz ZOP lub w razie jego nicobecnosci wyznaczony
pracownik niezwtocznie informuje Dyrektora Biura ZIT o zaistnialej koniecznos$ci
wyznaczenia innego cztonka ZOP do przeprowadzenia oceny strategicznej danej fiszki;

2) dostarcza Karty oceny strategicznej, szczegétowa weryfikacja (Zatacznik C.7.2);

3) sporzadza Raport z posiedzenia Zespolu Oceniajgcego Projekty strategiczne
przewidziane do realizacji w formule RPO WL na lata 2014-2020 (zatacznik C.7.3).

11. Ocena projektu dokonywana jest kompleksowo, z zachowaniem zasady ,,dwoch par oczu”,
w aspekcie zgodnosci ze Strategig ZIT LOF, w oparciu o kryteria zatwierdzone przez KM RPO
WL, na podstawie Kart oceny strategicznej, szczegotowa weryfikacja uzupehianej przez
pracownikow Biura ZIT w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostawiony jest w
siedzibie Biura ZIT, drugi egzemplarz przekazywany jest do 1Z RPO WL.

12. Dokonanie oceny na Karcie oceny strategicznej kazdy oceniajacy potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

13. Z przeprowadzonej oceny projektdow Sekretarz ZOP lub w razie jego nieobecnos$ci
wyznaczony pracownik Biura ZIT, w ciagu 3 dni roboczych, sporzadza w dwoch
egzemplarzach Protokét z przeprowadzonej oceny projektow strategicznych przewidzianych do
realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 (Zatacznik C.7.4).

14. Protokot... podpisywany jest przez cztonkdw ZOP 1 niezwlocznie przekazywany do
akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

15. Zaakceptowany przez Dyrektora Biura ZIT Protokdf... niezwlocznie przedkladany jest
Liderowi ZIT LOF celem zatwierdzenia.

16. Jeden egzemplarz zatwierdzonego Protokotu wraz z zalgcznikami przekazywany jest do
IZ RPO WL, drugi egzemplarz pozostaje w Biurze ZIT.

17. Po zakonczonej z wynikiem pozytywnym ocenie fiszki przez IZ RPO WL oraz IP, IZ RPO
WL zawiera z Wnioskodawcg projektu pre-umowe. Wzor pre-umowy podlega uzgodnieniom
z IP w trybie roboczym.

18. Niniejsza procedura ma zastosowanie na kazdym etapie oceny zidentyfikowanych
projektow pozakonkursowych w formule ZIT 1 umieszczonych w zalaczniku nr 5 do SZOOP,
w przypadku wezwania IP ZIT przez 1Z RPO WL do dokonania ponownej oceny strategicznej.
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INSTRUKCJA UML/IW/C.8(6)2019
C.8 Udzial IP w procesie aneksowania zawartej pre-umowy.

1. W przypadku zgloszenia przez Wnioskodawce pisemnego wniosku do IZ RPO WL o zmiang
w pre-umowie, 1Z RPO WL zajmuje stanowisko w przedmiotowej sprawie.

2. W przypadku akceptacji wniosku o dokonanie zmian w pre-umowie dotyczacych zmiany
zakresu rzeczowego, IZ RPO zwraca si¢ do IP ZIT o przeprowadzenie w wyznaczonym
terminie ponownej oceny zgodnosci projektu ze Strategia ZIT LOF z uwzglednieniem calego
procesu jego identyfikacji.

3. Celem dokonania ponownej oceny zgodnosci projektu ze Strategig ZIT, IZ RPO przesyta do
IP dokumenty wskazujgce wprowadzone zmiany W zakresie rzeczowym.

4. Ocena projektu dokonywana jest analogicznie do pkt. 7-16 procedury C.7.

5. Procedura podpisywania aneksu do pre-umowy jest analogiczna do procedury podpisywania
pre-umowy zgodnie z IW 1Z RPO WL.

INSTRUKCJA UML/IW/C.9(6)2019
C.9 Udzial IP ZIT w ocenie wnioskéw o dofinansowanie zidentyfikowanych projektow
pozakonkursowych w formule ZIT

1. IP ZIT dokonuje oceny strategicznej w ramach oceny wnioskow o dofinansowanie
zidentyfikowanych projektow pozakonkursowych w formule ZIT.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania oceny strategicznej WoD z wykorzystaniem danych
z systemu LSI2014.

3. W przypadku braku dostepu do systemu LSI2014 odpowiednie zastosowanie ma ust. 6
procedury C.7.

4. Ocena strategiczna WoD odbywa si¢ po uzyskaniu pozytywnego wyniku oceny
dokonywanej przez 1Z RPO WL.

5. IZ RPO WL po przeprowadzeniu oceny WoD przesyta do IP ZIT pismo wzywajace do
przeprowadzenia oceny strategicznej WoD w wyznaczonym terminie.

6. IP dokonuje oceny strategicznej na podstawie kryteridw strategicznych przyjetych uchwata
Komitetu Monitorujagcego RPO WL 2014-2020 nr 5/2015 z dnia 25 czerwca 2015 r. (w
przypadku ewentualnej zmiany kryteriow strategicznych, zastosowanie beda miaty kryteria
nowo przyjete).

7. Ocena strategiczna dokonywana jest analogicznie do pkt. 7-16 procedury C.7,
Z zastrzezeniem, 1z ocena strategiczna WoD moze by¢ dokonywana w systemie LSI2014.

8. Ocena dokonywana w LSI2014 polega na dodatkowym wypetieniu i podpisaniu przez
cztonkow ZOP kart oceny strategicznej zamieszczonych w LSI2014, z jednoczesnym
zachowaniem petnej zgodnosci z pkt 7-16 procedury C.7.

9. Po zakonczonej z wynikiem pozytywnym ocenie WoD przez IZ RPO WL oraz IP ZIT, 1Z
RPO WL zawiera z Wnioskodawcg UoD.
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D. Udzial IP ZIT w ocenie strategicznej i zatwierdzaniu listy projektow konkursowych
realizowanych ze Srodkow EFS w ramach ZIT LOF

INSTRUKCJA UML/IW/D.1(6)2019

D.1  Opracowywanie i aktualizacja propozycji: kart SZOOP, kryteriow wyboru
projektow oraz harmonogramu konkursow (EFS)

IZ RPO WL, z uwagi na ramowy charakter RPO WL 2014-2020, zostata zobowigzana na
mocy art. 2 pkt. 25 i art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej do przygotowania dodatkowego
dokumentu uszczegotawiajacego jego zapisy. Dokumentem takim jest Szczegdtowy Opis Osi
Priorytetowych RPO WL 2014-2020. Zgodnie z zapisami Porozumienia 1Z/IP, IP ZIT
wspotpracuje z DW EFS w zakresie przygotowania kart SZOOP dla dziatan w ramach ZIT.

Zarowno kryteria wyboru projektow, jak i metodologia wyboru projektow zapewniaja
wybor najlepszych projektow realizujgcych w petni cele RPO WL 2014-2020 i jednoczes$nie
Strategii ZIT LOF.

D.1.1 Opracowywanie i aktualizacja propozycji kart SZOOP dla dzialan dedykowanych
ZIT w ramach EFS

1. IP ZIT na wniosek DW EFS, w wyznaczonym terminie, przygotowuje propozycje
kart SZOOP dla dziatan dedykowanych ZIT w ramach EFS.

2. Wyznaczony pracownik Biura ZIT po przygotowaniu projektu kart SZOOP dla dziatan
dedykowanych ZIT przekazuje je do akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

3. Po akceptacji Dyrektora Biura ZIT wyznaczony pracownik Biura ZIT przesyta propozycje
kart SZOOP dla dziatan ZIT do DW EFS/WUP za pismem Ilub droga elektroniczng.
W przypadku uwag do przekazanych kart SZOOP, DW EFS/WUP przekazuje uwagi do IP ZIT
celem dalszych uzgodnien.

4. Ostatecznie uzgodniona wersja kart SZOOP przekazywana jest za pismem lub drogg
elektroniczng do DW EFS/WUP.

5. Aktualizacja kart SZOOP dla dzialan dedykowanych ZIT odbywa si¢ na wniosek
DW EFS/WUP lub z inicjatywy wiasnej IP ZIT.

6. Do procesu aktualizacji kart SZOOP stosuje si¢ odpowiednio ust. 2-4.

7. Proces zatwierdzania i wprowadzania zmian do Szczegofowego Opisu Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 odbywa
si¢ zgodnie z wewnetrznymi procedurami okreslonymi w IW IZ RPO.

D.1.2 Opracowywanie i aktualizacja propozycji kryteriow oceny strategicznej ZIT dla
dzialan przewidzianych w trybie konkursowym wspolfinansowanych z EFS

1. IP na wniosek DW EFS, w wyznaczonym terminie, przygotowuje propozycje kryteriow
oceny strategicznej ZIT dla dziatan przewidzianych w trybie konkursowym
wspotfinansowanych z EFS (zatacznik nr 3 do SZOOP).
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2. Wyznaczony pracownik Biura ZIT po przygotowaniu propozycji kryteridw oceny
strategicznej ZIT dla dziatah przewidzianych w trybie konkursowym wspoétfinansowanych
z EFS, przekazuje je do akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

3. Po akceptacji Dyrektora Biura ZIT wyznaczony pracownik Biura ZIT przesyta propozycje
kryteriow oceny strategicznej ZIT dla dziatan przewidzianych w trybie konkursowym
wspotfinansowanych z EFS do DW EFS za pismem lub drogg elektroniczna.

4. W przypadku uwag do przekazanych propozycji kryteriow oceny strategicznej ZIT
dla dziatan przewidzianych w trybie konkursowym wspottinansowanych z EFS, DW EFS
przekazuje je do IP ZIT celem dalszych uzgodnien.

5. Ostatecznic uzgodniona wersja Kkryteriow oceny strategicznej ZIT dla dziatan
przewidzianych w trybie konkursowym wspotfinansowanych z EFS przekazywana jest za
pismem lub drogg elektroniczng do DW EFS.

6. Kryteria oceny strategicznej ZIT dla dziatan przewidzianych w trybie konkursowym
wspotfinansowanych z EFS podlegaja zatwierdzeniu zgodnie z wewngtrznymi procedurami
okreslonymi w IW 1Z RPO WL.

7. Aktualizacja ww. kryteriow odbywa si¢ na wniosek DW EFS lub z inicjatywy
wiasnej IP ZIT.

8. Do procesu aktualizacji ww. kryteridw stosuje si¢ odpowiednio ust. 2-6.

D.1.3 Konsultowanie kryteriow formalnych specyficznych i kryteriow premiujgcych dla
konkursow w ramach instrumentu ZIT

1. IP ZIT bierze udzial w procesie konsultacji kryteriow formalnych specyficznych i kryteriow
premiujacych przygotowywanych przez DW EFS/WUP dla konkurséw w ramach instrumentu
ZIT.

2. Przygotowane przez DW EFS/WUP propozycje kryteriow formalnych specyficznych
1 kryteriow premiujacych dla konkursoéw w ramach instrumentu ZIT przesytane sa do Biura ZIT
celem konsultacji.

3. Wyznaczony pracownik ZIT-BR, po przygotowaniu kryteriow lub ewentualnych uwag do
przestanych kryteriow, przekazuje je do akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

4. Po akceptacji Dyrektora Biura ZIT wyznaczony pracownik ZIT-BR przesyta kryteria lub
ewentualne uwagi droga elektroniczng do DW EFS/WUP.

5. Kryteria formalne specyficzne i kryteria premiujace dla konkurséw w ramach instrumentu
ZIT wspotfinansowanych z EFS podlegaja zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujagcy RPO
WL 2014-2020 (procedura okre$lona w IW 1Z RPO).

D.1.4 Uzgadnianie harmonogramu konkursow wspolfinansowanych z EFS

IZ RPO WL do dnia 30 listopada kazdego roku, na podstawie zapisow art. 47 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej, zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz na portalu harmonogram
naborow wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym, ktorych
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przeprowadzenie jest planowane na kolejny rok kalendarzowy, celem umozliwienia
potencjalnym wnioskodawcom odpowiedniego przygotowania si¢ do konkursow.

1. IZ RPO WL przesyta do IP ZIT propozycj¢ harmonogramu konkursow w celu uzgodnienia
w czesci dotyczacej instrumentu ZIT.

2. Wyznaczony pracownik ZIT-BR, po przygotowaniu ewentualnych uwag przekazuje je do
akceptacji Dyrektora Biura ZIT.

3. Po akceptacji Dyrektora Biura ZIT wyznaczony pracownik ZIT-BR przesyla ewentualne
uwagi droga elektroniczng do IZ RPO WL.

4. Po uzgodnieniu harmonogramu konkurséw Prezydent lub osoba przez niego upowazniona
akceptuje harmonogram. Akceptacja przekazywana jest droga elektroniczng.

5. Zatwierdzanie =~ harmonogramu  naboru  wnioskéw  odbywa  si¢  zgodnie
z wewnetrznymi procedurami okre§lonymi w IW 1Z RPO WL. Zatwierdzony/zaktualizowany
harmonogram publikowany jest na stronach internetowych 1Z RPO WL oraz IP ZIT.

6. Zmiana harmonogramu odbywa si¢ zgodnie z procedura opisang w ust. od 1 do 5.

INSTRUKCJA UML/IW/D.2(6)2019
D.2 Zamieszczania informacji o ogloszonych konkursach oraz prowadzenie dzialan
informacyjnych i szkoleniowych (EFS)

Konkursy na projekty w ramach danego dziatania sg ogtaszane i prowadzone przez DW
EFS/WUP oraz IP ZIT zgodnie z obowigzujacym harmonogramem naboréw wnioskoéw
w ramach RPO WL 2014-2020.

Rola IOK jest wspoldzielona przez IP ZIT z wlasciwymi instytucjami tj. DW EFS lub
WUP.

D.2.1 Uzgadnianie regulaminu konkursu oraz zamieszczanie informacji o ogloszonych
konkursach i ich przebiegu

1. DW EFS/WUP przesyta do IP propozycj¢ regulaminu zaplanowanego konkursu celem
konsultacji.

2. Dyrektor Biura ZIT wyznacza pracownika ZIT-BR, ktory weryfikuje zapisy otrzymanego
projektu regulaminu.

3. Wyznaczony pracownik ZIT-BR po uzgodnieniu uwag z Dyrektorem Biura ZIT, przekazuje
je w postaci elektronicznej do DW EFS/WUP.

4. Informacj¢ o braku uwag, uzgodniong z Dyrektorem Biura ZIT, wyznaczony pracownik
ZIT-BR przekazuje do DW EFS/WUP droga elektroniczna.

5. Uzgodnienie uwag lub ich braku przez pracownika ZIT-BR z Dyrektorem Biura ZIT odbywa
si¢ w formie elektroniczne;.

6. Zatwierdzanie Regulaminu konkursu odbywa si¢ zgodnie z wewngtrznymi procedurami
okreslonymi w IW IZ RPO WL/WUP.
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7. DW EFS/WUP niezwlocznie informuje IP ZIT o ogloszeniu konkursu w ramach
instrumentu ZIT.

8. 10K ogtaszajg konkurs w ramach instrumentu ZIT na swoich stronach internetowych oraz
na portalu co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu.

9. Wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-BR umieszcza, w dniu ogloszenia
konkursu, na stronie internetowej IP ZIT informacj¢ o jego ogloszeniu.

10. Termin rozpoczgcia naboru wnioskéw o dofinansowanie w ramach danego konkursu
wskazywany jest w regulaminie konkursu. Konkurs moze zosta¢ ogtoszony dodatkowo w inny
sposob, z wylaczeniem sposobow skutkujacych nierownym traktowaniem wnioskodawcow.

11. W przypadku aktualizacji informacji dotyczacych konkursu, DW EFS/WUP niezwtocznie
informuje o tym fakcie IP ZIT.

12. Wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-BR niezwlocznie zamieszcza
przedmiotowg aktualizacj¢ na stronie internetowej IP ZIT.

D.2.2 Prowadzenie przez IP ZIT dzialan informacyjnych i szkoleniowych w zakresie
ogloszonych konkursow

1. Na wniosek DW EFS/WUP, IP ZIT uczestniczy lub organizuje we wspotpracy z DW
EFS/WUP spotkania informacyjne i szkoleniowe z Wnioskodawcami.

2. Na wniosek DW EFS/WUP, IP ZIT organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu Strategii ZIT
LOF oraz oceny strategicznej i kryteriow strategicznych, dla kandydatow na ekspertow
dotyczacych ogtoszonych konkurséw.

3. Dyrektor Biura ZIT uczestniczy lub wyznacza pracownika/-6w Biura ZIT do uczestnictwa
w ww. spotkaniach informacyjnych lub szkoleniach.

4. Uczestnictwo obejmuje udzielanie informacji oraz prowadzenie dziatan szkoleniowych
z zakresu Strategii ZIT LOF oraz zasad oceny strategicznej 1 kryteriow strategicznych.

D.2.3 Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie

Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym wspotfinansowanych
z EFS prowadzone jest przez DW EFS/WUP, w trybie i na zasadach okreslonych w regulaminie
konkursu.

INSTRUKCJA UML/IW/D.3(6)2019
D.3  Ocena strategiczna projektow zlozonych w naborze w ramach RPO WL 2014-2020
ze srodkow EFS — tryb konkursowy

1. DW EFS/WUP wzywa IP ZIT do dokonania oceny strategicznej projektow, ztozonych
w ramach konkurséw dedykowanych ZIT LOF.

2. IP ZIT wyznacza pracownikéw do przeprowadzenia oceny strategicznej w ramach KOP lub
wylania kandydatow na ekspertéw dokonujacych oceny strategiczne;.
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3. W odpowiedzi na wezwanie DW EFS/WUP do dokonania oceny strategicznej projektow, IP
ZIT niezwlocznie przekazuje informacje dotyczaca formuty dokonania oceny.

D.3.1 Prowadzenie oceny strategicznej przez pracownikow IP ZIT w ramach KOP

1. W przypadku dokonywania oceny przez pracownikéw IP ZIT, po otrzymaniu wezwania od
DW EFS/WUP do dokonania oceny strategicznej, Dyrektor Biura ZIT niezwlocznie wyznacza
niezbedna liczbg pracownikow IP ZIT do prac w KOP.

2. Informacja o wyznaczonych pracownikach przekazywana jest do DW EFS/WUP za pismem.

3. Udzial pracownikéw IP ZIT w ocenie strategicznej odbywa si¢ zgodnie z regulaminem prac
KOP.

D.3.2 Prowadzenie oceny strategicznej przez ekspertéw

1. W przypadku dokonywania oceny strategicznej przez ekspertow, IP ZIT po otrzymaniu
wezwania od DW EFS/WUP do dokonania oceny strategicznej przeprowadza szkolenie dla
kandydatéw na ekspertow, znajdujacych si¢ w wykazie kandydatow na ekspertow
prowadzonym przez IZ RPO WL.

2. Dyrektor Biura ZIT wyznacza pracownika ZIT-Br, ktory przygotowuje i wysyla droga
elektroniczng zapytanie do kandydatow na ekspertow, dotyczace uczestnictwa w pracach KOP,
w ramach etapu oceny strategicznej.

3. Po uzyskaniu informacji od kandydatow na ekspertow, wyznaczony przez Dyrektora Biura
ZIT pracownik ZIT-BR organizuje szkolenie dla kandydatow na ekspertow, ktorzy wyrazili
che¢ udziatu w pracach KOP (zgodnie z procedurg D.2.2).

4. O terminie i miejscu szkolenia IP ZIT informuje DW EFS/WUP w formie elektronicznej.
5. W ramach organizacji szkolenia pracownik przygotowuje w szczegdlnosci:

- agendg szkolenia,

- zaproszenie na szkolenie,

- wzor listy obecnosci,

- wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

6. Kandydaci na ekspertow zostaja przeszkoleni przez wyznaczonych przez Dyrektora Biura
ZIT pracownikéw z zakresu Strategii ZIT LOF oraz oceny strategicznej 1 kryteriow
strategicznych.

7. Po ukonczeniu szkolenia kandydaci na ekspertow otrzymujg zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia, ktore podpisuje PML lub osoba przez niego upowazniona.

8. Po zakonczonym szkoleniu, wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-BR
sporzadza list¢ kandydatow na ekspertow, ktorzy uzyskali zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia.

9. Liste wskazanych przez IP ZIT kandydatéw na ekspertow zatwierdza Prezydent Miasta
Lublin lub osoba przez niego upowazniona.
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10. Lista wskazanych przez IP ZIT kandydatow na ekspertow przesylana jest do DW
EFS/WUP w ciggu dwoch dni roboczych od dnia jej zatwierdzenia.

11. Sposroéd wskazanych przez IP ZIT kandydatéw na ekspertow, DW EFS/WUP wybiera
ekspertow do przeprowadzenia oceny strategicznej podpisujac z nimi umowg.

INSTRUKCJA UML/IW/D.4(6)2019
D.4  Postepowanie odwolawcze (EFS)

Postepowanie odwotawcze prowadzone jest przez Biuro Odwotan Regionalnego Programu
Operacyjnego, a IP ZIT — na wezwanie Biura Odwotan Regionalnego Programu Operacyjnego
przygotowuje zakres merytoryczny dotyczacy oceny strategicznej do odpowiedzi na odwotlania
w zakresie swojej wlasciwosci

INSTRUKCJA UML/IW/D.5(6)2019
D.5 Zatwierdzanie i aktualizacja listy projektéw konkursowych wybranych do
dofinansowania (EFS)

1. DW EFS/WUP, po zakonczeniu prac KOP, przesyta do IP pismo wraz z listag ocenionych
projektéw (liste rankingowa), o ktérej mowa w ustawie wdrozeniowej.

2. Dyrektor Biura ZIT niezwlocznie parafuje liste¢ ocenionych projektow (liste rankingows),
a nastepnie przekazuje ja Prezydentowi Miasta Lublin do zatwierdzenia.

3. Prezydent zatwierdzajac liste, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje tym samym zatwierdzenia
wynikéw oceny strategiczne;.

4. Zatwierdzona przez IP ZIT lista, o ktorej mowa w ust. 1 wraz z pismem przewodnim
przygotowanym przez wyznaczonego pracownika ZIT-BR, zostaje niezwlocznie przekazana
do DW EFS/WUP.

5. Proces zatwierdzania listy, o ktorej mowa w ustawie wdrozeniowej odbywa si¢ zgodnie z
wewnetrznymi procedurami okreslonymi w IW 1Z RPO WL /WUP. Rozstrzygnigcie konkursu
nastgpuje poprzez zatwierdzenie przez ZWL Listy rankingowej.

6. DW EFS/WUP przekazuje IP droga elektroniczng informacje o rozstrzygnieciu konkursu
(zatwierdzeniu listy rankingowej) i o opublikowaniu Listy projektow, ktore spetnity kryteria i
uzyskalty wymagang liczbe punktow, z wyroznieniem projektow wybranych do dofinansowania
na stronie internetowej www.rpo.lubelskie.pl i portalu wraz z prosba 0 zmieszczenie ww. Listy
na stronie internetowej IP ZIT.

7. Wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-BR umieszcza niezwlocznie ww.
Liste na stronie internetowej IP ZIT.

8.

W przypadku aktualizacji Listy ocenionych projektow lub Listy projektow, ktore spetnity
kryteria i uzyskaly wymagang liczbe punktow, z wyroznieniem projektow wybranych do
dofinansowania w formule ZIT kazdorazowo w procesie tym uczestniczy IP ZIT.

E. Monitoring i sprawozdawczo$¢ z realizacji Strategii ZIT LOF
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W oparciu o zapisy Porozumienia 1Z/IP oraz pre-umowy/umowy o dofinansowanie,
IP prowadzi zadania zwigzane z monitorowaniem i sprawozdawczos$cia.

Przedmiotowy proces be¢dzie realizowany poprzez monitoring i sprawozdawczo$¢

strategicznych projektow w trybie pozakonkursowym, ktory ma na celu:

- biezace Sledzenie aktualnego stanu i postepéw w ich przygotowaniu oraz realizacji,

- mozliwo$¢ wczesnego reagowania na wystepujace trudnosci badz nieprawidtowosci,

- zapewnienie realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF poprzez osiagnigcie
wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF,
w odniesieniu do projektow strategicznych,

- zapewnienie pelnego wykorzystania alokowanych srodkow,

- zapewnienie odpowiedniej jakos$ci wdrazania Strategii ZIT LOF.

Zroédtem danych dla IP w prowadzeniu monitoringu i sprawozdawczosci beda
w szczegblnosci:
- Pre-umowa/UoD, fiszki zgtoszeniowe,
- raporty okresowe sktadane przez Lidera Projektu,
- informacje uzyskane z SL2014 i LS12014,
- informacje uzyskiwane na spotkaniach z Koordynatorami jst i na wizytach
monitoringowych,
- korespondencja z Liderem projektu badz Partnerami projektu,
- dokumenty zwigzane z realizacja monitorowanej inwestycji,
- informacje pozyskane od uczestnikow procesu inwestycyjnego.

Na monitoring i sprawozdawczo$¢ skladaja sie nastepujace procesy:

1. Monitoring 1 sprawozdawczo$¢ stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow ZIT - obejmuje okres od podpisania pre-umowy do momentu
podpisania UoD (E.1); 2. Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow wraz z monitoringiem realizacji Celow Strategii ZIT LOF - obejmuje
okres od momentu podpisania UoD do zakonczenia realizacji projektow ZIT LOF (E.2).

W ramach ww. procesow — w odniesieniu do projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
EFRR w ramach RPO WL 2014-2020 moga by¢ prowadzone wizyty monitoringowe
w rozumieniu ,,Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata
2014-20207.

Obowigzek poddania si¢ dzialaniom monitoringowym w zakresie przygotowania
do realizacji strategicznych projektow pozakonkursowych ZIT LOF wynika wprost z zapisow
pre-umowy. Natomiast obowigzek poddania si¢ dzialaniom monitoringowym w zakresie
realizacji projektow wynika z zapisow UoD, ktorej tres¢ 1Z RPO WL uzgadnia, w formie
konsultacji roboczych z IP ZIT.

2. Monitoring i sprawozdawczo$¢ - projektow komplementarnych do Strategii ZIT LOF
realizowanych w ramach POPW 2014-2020 i POIiS 2014-2020 (E.4).

3. Sprawozdawczos¢ w zakresie EFS

INSTRUKCJA UML/IW/E.1(6)2019
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E.1 Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow ZIT LOF

E.1.1 Monitoring stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow ZIT LOF

1. Proces monitoringu stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow ZIT LOF na kazdym swoim etapie obejmuje, w szczegdlnosci:

- korespondencj¢ z Liderem projektu badz Partnerami projektu,
- przesylanie niezbednych dokumentéw oraz informacji,

- spotkania z Koordynatorami jst, w trakcie ktorych omawiane sg kwestie zwigzane
z pracami nad przygotowaniem inwestycji do realizacji,

- informacje uzyskane z systemu LS12014 oraz SL2014.

2. Procedurze monitorowania stanu przygotowania inwestycji do realizacji podlegaja projekty,
dla ktorych zostaly podpisane pre-umowy, lub ztozone WoD.

3. Po podpisaniu pre-umowy 1Z RPO WL przekazuje do IP kopi¢ podpisanego dokumentu
w terminie 5 dni roboczych od daty jego podpisania.

4. Wyznaczony pracownik ZIT-RW, w ciagu 5 dni roboczych od daty otrzymania kopii
pre-umowy, wysyta do Lideréw projektow Wykres Gantt'a (Zatacznik E.1.1.1), w celu
wypetnienia. Wykres Gantt'a odwzorowuje w sposob graficzny stan przygotowania projektu
w podziale na poszczegolne zadania.

5. Liderzy projektow w terminie 20 dni roboczych od daty otrzymania Wykresu Gantt’a
odsytaja do Biura ZIT wypeliony wykres, ktory bedzie stanowi¢ dla IP, wraz z pre-umowa,
punkt odniesienia w procesie monitorowania stanu przygotowania inwestycji do realizacji.

6. Wykres Gantt'a podlega kwartalnej aktualizacji przez Partnera LOF i jest przesytany do IP
do kazdego 5 dnia miesigca nast¢pujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu kalendarzowego.

7. IP monitoruje stan przygotowania projektu do realizacji rOwniez w oparciu o otrzymane od
Lideréw projektu Raporty Kwartalne ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow ZIT LOF (Zatacznik E.1.1.2).

8. Liderzy projektow sa zobligowani do zlozenia Raportu Kwartalnego, w terminie
do 5 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu kalendarzowego.

9. W razie koniecznosci IP moze zwréci¢ si¢ do Lidera projektu o ztozenie dodatkowego
Raportu Kwartalnego badz przekazanie informacji dotyczacych przygotowania projektu do
realizacji w wyznaczonym terminie.

10. Powyzsza procedurg stosuje si¢ réwniez w przypadku, gdy Partner LOF odstapi od
procedury podpisania pre-umowy z 1Z RPO WL i ztozy wniosek 0 dofinasowanie. Proces
monitoringu rozpoczyna si¢ wowczas od otrzymania przez IP informacji z 1Z RPO WL
o ztozeniu wniosku o dofinansowanie przez Partnera LOF. Wszelkie czynnosci podejmowane
sg z zachowaniem terminow wskazanych w niniejszej procedurze.
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11. Dodatkowo mozliwe jest przeprowadzenie Wizyt Monitoringowych przez wyznaczonych
pracownikow IP wchodzacych w sktad ZM. WM przeprowadzane sg na zlecenie I[Z RPO WL.
Zakres WM wyznaczany jest przez 1Z.

12. Do WM prowadzonych na etapie przygotowania projektoéw do realizacji, stosuje si¢
odpowiednio zapisy procedury E.3

E.1.2 Sprawozdawczo$¢ w zakresie stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow ZIT LOF

1. W ramach Dziatan RPO WL 2014-2020 w zakresie EFRR, IP zobowigzana jest do
sprawozdawania poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym w proces wdrazania
RPO WL informacji i wyja$nien zwigzanych z realizacja powierzonych zadan, w tym wkladéw
do informacji kwartalnych oraz sprawozdan z realizacji RPO WL 2014-2020 w formie, terminie
I zakresie przez nie wyznaczonym.

2. Ponadto, na podstawie:
- Wykresow Gantt'a sporzadzanych przez Lideréw projektow,
- Raportow Kwartalnych sporzadzanych przez Lideréw projektow,

- informacji pozyskanych w trakcie posiedzen Rady ZIT LOF i spotkan z koordynatorami
jst,

- korespondencji przekazywanej do Biura ZIT przez Partnerow ZIT LOF oraz
koordynatorow jst, wyznaczony pracownik ZIT-RW koordynuje sporzadzanie
Miesiecznego raportu zbiorczego ze stanu przygotowania inwestycji do realizacji
(Zatacznik E.1.2.1).

3. Miesieczny raport zbiorczy ze stanu przygotowania inwestycji do realizacji sporzadzany jest
do 20 dnia kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu sprawozdawczym.

4. Wyznaczony pracownik ZIT-RW przedstawia przygotowany Miesieczny raport zbiorczy ze
stanu przygotowania inwestycji do realizacji do zatwierdzenia Dyrektorowi Biura ZIT.

5. Zatwierdzony Miesieczny raport zbiorczy ze stanu przygotowania inwestycji do realizacji
pracownik ZIT-RW przesyta w ciagu 2 dni roboczych, w postaci elektronicznej do 1Z RPO
WL.

INSTRUKCJA UML/IW/E.2(6)2019

E.2 Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow wraz z monitoringiem realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF

1. Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow wraz z monitoringiem realizacji Celo6w Rozwojowych Strategii ZIT LOF rozpoczyna
si¢ od momentu podpisania umowy o dofinansowanie (UoD) z 1Z RPO WL.

2. 1Z RPO WL, przekazuje w ciggu 5 dni roboczych od dnia podpisania
kopi¢ UoD (potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem) do IP.

3. Proces obejmuje:
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1) Monitoring realizacji strategicznych projektow ZIT LOF - przeprowadzany
na podstawie danych uzyskanych od 1Z RPO WL, danych uzyskanych od Lideréw
Projektu, Raportow ze stanu realizacji projektow ZIT LOF, protokotdw z wizyt
monitoringowych, informacji z systemow LSI2014 1 SL2014, oraz wszelkich innych
danych zrodlowych okreslonych w niniejszej IW.

2) Sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji wskaznikéw produktu i rezultatu bezposredniego
okreslonych w Strategii ZIT LOF.

E.2.1 Monitoring realizacji strategicznych projektéow ZIT LOF

1. Monitoring realizacji strategicznych projektow ZIT LOF obejmuje:

- Kwartalny raport ze stanu realizacji projektow ZIT LOF, przygotowany przez Liderow
Projektow,

- wizyty monitoringowe stanu realizacji projektow ZIT LOF, przeprowadzane przez IP ZIT
na zlecenie 1Z RPO WL,

- informacje pozyskane w trakcie posiedzen Rady ZIT LOF i spotkan z koordynatorami
jst,

- korespondencj¢ przekazywang do Biura ZIT przez Partnerow ZIT LOF oraz
koordynatorow jst.

2. Wyznaczony pracownik ZIT-RW, w ciggu 5 dni roboczych od daty otrzymania kopii umowy
o dofinansowanie, wysyta droga elektroniczng do Liderow projektow Kwartalny raport
ze stanu realizacji projektow ZIT LOF (Zalacznik E.2.1.1) w celu jego wypetnienia.

3. Liderzy projektow w terminie 20 dni roboczych od daty otrzymania Kwartalnego raportu
ze stanu realizacji projektow ZIT LOF odsylaja do Biura ZIT wypeliony Kwartalny raport
ze stanu realizacji projektow ZIT LOF.

4. Raport podlega kwartalnej aktualizacji przez Lidera Projektu i jest przesytany do IP w wersji
elektronicznej do kazdego 5 dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu
kalendarzowego.

5. Pracownicy ZIT-RW weryfikuja otrzymane Kwartalne raporty i w przypadku zauwazonych
opoznien lub nieprawidtowosci informujg w formie pisemnej w postaci elektronicznej lub
papierowej o zaistniatym fakcie IZ RPO WL.

6. Wizyty monitoringowe sg przeprowadzane przez pracownikoéw Biura ZIT na wezwanie 1Z
RPO WL. Wowczas zakres rzeczowy oraz termin wizyty okresla 1Z RPO WL, a do
przeprowadzenia WM stosuje si¢ odpowiednio procedurg E.3.

7. 1Z RPO WL planujac przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektu ZIT, moze
wiaczy¢ w sktad Zespotu Kontrolnego Pracownikow Biura ZIT.

8. W przypadku opisanym w pkt. 8 kontrola projektu odbywa si¢ zgodnie z IW IZ RPO WL i
nie maja zastosowania zapisy IW IP dotyczace WM.
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E.2.2 Sprawozdawczo$¢ z realizacji strategicznych projektow ZIT LOF oraz Celow
Rozwojowych Strategii ZIT LOF poprzez osiagniecie wskaznikéw produktu i rezultatu
bezposredniego okreSlonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektow
strategicznych

W ramach Dziatan RPO WL 2014-2020 w zakresie EFRR, IP zobowigzana do
sprawozdawania, poprzez przedstawienie instytucjom zaangazowanym w proces realizacji
RPO WL, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja powierzonych zadan, w tym wktadow
do informacji kwartalnych oraz sprawozdan z realizacji RPO WL 2014-2020 w formie, terminie
I zakresie przez nie wyznaczonym.

1. Sprawozdawczoscia zostang objete wskazniki: produktu oraz rezultatu bezposredniego,
stuzace realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF generowane przez poszczegdlne
projekty ujete na liscie projektow strategicznych ZIT LOF.

2. Pracownik ZIT-RW, w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania kopii umowy
o dofinansowanie, przesyla elektronicznie do Lidera Projektu Tabele monitorujgcq
zaawansowanie realizacji Projektu pod kqtem osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu
bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF, w odniesieniu do projektow strategicznych
(Zatacznik E.2.2.1).

3. Lider Projektu przesyta do IP w formie papierowej i elektronicznej wypetniong, podpisang
przez osobg upowazniong, Tabelg monitorujgcq zaawansowanie realizacji Projektu W terminie
20 dni roboczych od dnia otrzymania Tabeli... z Biura ZIT.

4. Tabela monitorujqca zaawansowanie realizacji Projektu pod kqtem osiggniecia wskaznikow
produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF, w odniesieniu do
projektow strategicznych podlega wypetnieniu przez Partnera LOF i jest przesytana do IP do
kazdego 5 dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu kazdego kwartatu kalendarzowego.

5. Do 20 dnia kazdego miesigca nastepujacego po kwartale kalendarzowym wyznaczony
pracownik ZIT-RW sporzadza Zbiorczq tabele monitorujgcq zaawansowanie realizacji
wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektow strategicznych (Zatacznik E.2.2.2).

6. Zbiorcza tabela monitorujgca zaawansowanie realizacji wskaznikéw produktu i rezultatu
bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektow strategicznyCh
opracowywana jest na podstawie:

—otrzymanych od Lideréw projektow Tabel monitorujgcych zaawansowanie realizacji
Projektu pod kgtem osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego
okreslonych w Strategii ZIT LOF, w odniesieniu do projektow strategicznych,

—informacji pozyskanych w trakcie posiedzen Rady ZIT LOF 1 spotkan z koordynatorami
jst,

—informacji uzyskanych w ramach przeprowadzonych WM,
—danych uzyskanych z systemu SL2014 oraz danych GUS.

7. Podpisana przez sporzadzajacego Zbiorcza tabela monitorujqca zaawansowanie realizacji
wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
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w odniesieniu do projektow strategicznych zostaje przedtozona do akceptacji Dyrektora Biura
ZIT.

8. Zaakceptowana przez Dyrektora Biura ZIT Zbiorcza tabela zostaje niezwlocznie przekazana
przez sporzadzajacego drogg elektroniczng do IZ RPO.

INSTRUKCJA UML/IW/E.3(6)2019
E.3 Wizyty Monitoringowe

1. IP ZIT w ramach swoich obowigzkéw zwigzanych z wdrazaniem RPO WL 2014-2020,
przeprowadza na zlecenie 1Z RPO WL wizyty monitoringowe projektow ZIT LOF na miejscu
realizacji/w siedzibie Partnera ZIT LOF/Lidera projektu.

2. WM prowadzone sg w oparciu o ,, Zasady przeprowadzania wizyt monitoringowych przez
Instytucje Posredniczqgcq ZIT” przyjete Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Lubelskiego.

3. WM stanu przygotowania pozakonkursowych projektow ZIT w ramach RPO WL 2014 -
2020 oraz stanu realizacji projektu przeprowadzana jest na zlecenie 1Z RPO WL, ktora
wyznacza zakres WM.

4. Wizyty monitoringowe maja na celu, w szczegolnosci:

a) $ledzenie aktualnego stanu i postgpéw w przygotowaniu projektow, w tym weryfikacje
zgodnosci postepu rzeczowego w projekcie z zapisami Pre-umowy.

b) sledzenie aktualnego stanu i postepéw w realizacji projektow, w tym weryfikacje
zgodnosci postepu rzeczowego w projekcie z zapisami UoD/WoP.

€) mozliwo$¢ reagowania na wystepujace trudnosci badz nieprawidtowosci,

d) zapewnienie realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF poprzez osiggnigcie
wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF,
W odniesieniu do projektow strategicznych,

e) zapewnienie pelnego wykorzystania alokowanych srodkow,
f) zapewnienie odpowiedniej jakoSci wdrazania Strategii ZIT LOF.

5. Obowigzek poddania si¢ dziataniom monitoringowym w zakresie przygotowania do
realizacji strategicznych projektow pozakonkursowych ZIT LOF wynika z zapisow Pre-
umowy. Natomiast obowiazek poddania si¢ dziataniom monitoringowym w zakresie realizacji
projektow wynika z zapisow UoD.
6. W trakcie WM weryfikacji podlegaja w szczegdlnosci nastgpujace obszary:
a) weryfikacja zgodno$ci danych przekazanych we WoP, w czeSci dotyczacej postepu
rzeczowego z dokumentacja dotyczaca realizacji projektu otrzymang w siedzibie

beneficjenta oraz z ustalonym rzeczywistym zaawansowaniem rzeczowym w realizacji
projektu, w tym ustalonym w toku ogledzin,

b) weryfikacja zgodnosci danych przekazanych we WoP, w czgéci dotyczacej postepu
finansowego z dokumentacjg dotyczaca realizacji projektu otrzymang w siedzibie
beneficjenta,

c) weryfikacja dokumentacji potwierdzajacej osiagnigcie wskaznikow rezultatu/ produktu,
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d) prawidtowos¢ realizacji dziatan w zakresie informacji i promocji,

e) prawidtowos¢ realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji projektowej,

f) weryfikacja prawidtowej realizacji przyjetego systemu wspotpracy - w przypadku
projektow partnerskich.

15. Podczas WM weryfikowane sg w szczegdlnosci:

a) Dokumenty finansowe:

umowy zawierane w ramach projektu;
oryginaly dowodow ksiggowych (m.in. faktury, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac);

dokumenty potwierdzajgce optacenie dokumentow przedstawionych do rozliczenia,
czyli wyciagi bankowe, potwierdzenia przelewdw, raporty kasowe, inne dowody
ksiegowe;

wyodrebniona ewidencja ksiggowa wraz z zestawianiem obrotow i sald;

w uzasadnionych przypadkach: inne dokumenty potwierdzajace przyjecie
zakupionych produktow do ewidencji ksiggowej tj. dokumenty OT, ewidencja
srodkow trwalych oraz ksiegi inwentarzowe.

b) Dokumenty potwierdzajace postep rzeczowej realizacji projektu oraz osiagnigcie

zatozonych wskaznikoéw produktow/rezultatow, w tym w szczegolnosci:

umowa i faktura zakupu s$rodkéw trwatych/wykonania robdt przewidzianych
w projekcie;

umowy i biezace dokumenty kadrowe personelu, ktorego wynagrodzenie miesci si¢
w kategorii zarzadzania projektem;

umowy potwierdzajace nawigzanie wspotpracy z innymi podmiotami, wskazanymi
we wniosku o dofinansowanie;

dokumentacja techniczna do zakupionych w ramach projektu $rodkéw trwatych
takich jak instrukcje obstugi, karty gwarancyjne, specyfikacje techniczne, $wiadectwa
zgodnos$ci, podreczniki uzytkownikéw - pozwalajagce zidentyfikowaé zgodnos¢
oznaczen sprzetu z dowodem jego zakupu,

w przypadku zakupu nieruchomosci — takich jak operat szacunkowy/wyceng
nieruchomosci sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego w rozumieniu ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami, dokument
potwierdzajacy oddanie budynku do eksploatacji,

w przypadku projektéw obejmujacych remonty — takich jak kosztorys inwestorski,
umowa z wykonawca/wykonawcami, kosztorys powykonawczy, protokél odbioru
prac remontowych, ewentualnie dokumentacja zdjeciowa stanu przed wykonaniem
remontu.

c) Procedury archiwizacji dokumentacji projektowe;j.

d) Dziatania informacyjno-promocyjne, migdzy innymi:
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— oznakowanie dofinansowanych $rodkow trwatych;
— oznakowanie miejsca realizacji projektu.

e) Dokumenty potwierdzajagce prawidlowy przebieg wspolpracy na podstawie
postanowien porozumien zawartych w celu realizacji projektow partnerskich,
W szczegolnosci:

— protokoty z posiedzen Komitetéw Sterujacych;
— uchwaly Komitetow Sterujacych.

16. 1Z RPO WL planujac przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektu ZIT, moze
wlaczy¢ w sktad Zespotu Kontrolnego Pracownikéw Biura ZIT.

17. W przypadku opisanym w pkt. 16 kontrola projektu odbywa si¢ zgodnie z IW IZ RPO WL
1 nie majg zastosowania zapisy IW IP dotyczace WM.

E.3.1 Przygotowanie Wizyty Monitoringowej

1. Dyrektor Biura ZIT, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania wezwania od 1Z RPO WL
powotuje ZM celem przeprowadzenia WM. Wzor powotania stanowi Zalgcznik E.3.1.1 do
niniejszej IW.

2. W sklad ZM wchodza pracownicy Biura ZIT powotani sposréd osob wyznaczonych
Zarzadzeniem PML.

3. Sposrod czitonkéw ZM wyznaczany jest kierownik zespotu monitoringowego, ktory jest
odpowiedzialny za  terminowe  przygotowanie,  zorganizowanie,  nadzorowanie
I przeprowadzenie WM.

4. ZM powolywany jest kazdorazowo przed WM, w zalezno$ci od charakteru i celow WM
oraz mozliwosci oddelegowania poszczegodlnych pracownikow. ZM sklada si¢ z minimum
2 pracownikow Biura ZIT.

5. Cztonkowie ZM wybierani sg w sposob zapewniajacy unikniecie konfliktu intereséw.

6. Cztonkowie ZM potwierdzaja brak konfliktu interesow poprzez podpisanie “Deklaracji
bezstronnosci i poufnosci” (Zalacznik E.3.1.2) przed przystapieniem do czynnosci
monitoringowych.

7. Cztonek ZM zostaje wylaczony od udziatu w WM w sprawie:

a) w ktorej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci,

b) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
C) osoby zwigzanej z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,

d) w ktorej byt $wiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron,
albo w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z osob wymienionych w pkt 7, litera
bic,

e) w ktorej brat udziat w nizszej instancji w wydaniu zaskarzonej decyzji,

f) z powodu ktorej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne,
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g) w ktorej powody wylaczenia pracownika od udzialu w postgpowaniu trwaja takze po
ustaniu matzenstwa przysposobienia, opieki lub kurateli,

h) w ktorej bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na
zadanie strony albo z urzedu wytaczy¢ go od udzialu w czynno$ciach kontrolnych, jezeli
zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznos$ci, ktore moga wywotaé watpliwosé, co
do bezstronnosci pracownika,

1) w ktorej wylaczony pracownik powinien podejmowaé tylko czynno$ci niecierpigce
zwloki ze wzgledu na interes spoteczny lub wazny interes stron,

J) w ktorej kontrolujacy podlega wylaczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku WM
okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

8. W zwigzku z wystgpieniem jednej z powyzszych okoliczno$ci (okreslonych w
ust. 7 niniejszej procedury) cztonek ZM/ kierownik ZM moze podlega¢ wykluczeniu z ZM
rowniez po przystapieniu do czynno$ci monitoringowych.

9. W przypadku wykluczenia cztonka ZM, na jego miejsce wyznacza si¢ innego pracownika
Biura ZIT.

10. W WM moga bra¢ rowniez udziat obserwatorzy zewnetrzni wystepujacy, w szczegolnosci
z ramienia organéw Unii Europejskiej, MR, IZ RPO WL. O ewentualnym udziale obserwatora
w WM decyduje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona. Do obserwatorow
zewngtrznych majg zastosowanie takze zapisy ust. 7-8 niniejszej procedury.

11. Dyrektor Biura ZIT moze podja¢ decyzje o zmianie sktadu ZM, przesunieciu lub
odwotaniu WM w przypadku, gdy wystapi zdarzenie losowe, w wyniku ktoérego zaszlaby
potrzeba zmiany sktadu ZM.

12. W przypadku koniecznosci zmiany sktadu ZM, Dyrektor Biura ZIT zatwierdza nowy sktad
ZM.

13. Po powotaniu ZM nastgpuje:
a) przygotowanie pisemnego, imiennego upowaznienia dla cztonkow ZM;
b) przygotowanie Deklaracji bezstronnosci i poufnosci;
C) przygotowanie programu WM;
d) przygotowanie dokumentéw do WM;
e) przygotowanie listy sprawdzajacej dotyczacej wybranych do WM obszarow;
f) przygotowanie pisma informujacego o WM.

Powyzsze czynno$ci mogg by¢ wykonywane jednoczes$nie.

E.3.2 Przygotowanie upowaznien

1. Po powotaniu ZM, Kierownik ZM lub wyznaczony przez niego cztonek ZM przygotowuje
pisemne imienne upowaznienie do przeprowadzenia WM ktore podpisywane jest niezwlocznie
przez Dyrektora Biura ZIT (Zatacznik nr E.3.2.1).

2. Dyrektor Biura ZIT bierze udziat w WM na podstawie upowaznienia nadanego
Zarzadzeniem PML.
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3. Upowaznienie do przeprowadzenia WM zawiera:
a) oznaczenie jednostki przeprowadzajacej WM,
b) date i miejsce wystawienia;
C) podstawe prawng przeprowadzenia WM;
d) imig¢ i nazwisko kierownika ZM;
e) imiona i nazwiska pozostatych oséb wchodzacych w sktad ZM;

f) nazwe i adres jednostki lub jednostek monitorowanych. W przypadku projektow
partnerskich upowaznienie dotyczy wszystkich jednostek monitorowanych w ramach
danej WM w odniesieniu do danego projektu.

g) zakres WM,;

h) podpis osoby udzielajacej upowaznienia wraz z informacja o zajmowanym stanowisku
i funkciji;

1) datg rozpoczecia i zakonczenia WM,

j) pokwitowanie dor¢czenia upowaznienia.

E.3.3 Przygotowanie programu WM

1. Kierownik ZM lub wyznaczony przez niego czlonek ZM przygotowuje niezwlocznie na
pismie Program WM (Zatacznik nr E.3.3.1.) Program WM podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora Biura ZIT.

2. Program WM przygotowywany jest zgodnie z zakresem okreslonym w upowaznieniu do
przeprowadzenia WM.

3. Kazdy program WM powinien by¢ wystarczajaco doktadny i odpowiednio podzielony tak,
aby stuzyt jako podstawa podzialu pracy migdzy poszczegdlnych cztonkow ZM oraz jako
narzedzie odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynno$ci monitoringowych. Program
WM stanowi narzgdzie pomocnicze dla sporzadzenia Protokotu z WM 1 jest zalaczany do akt
sprawy.

E.3.4 Przygotowanie dokumentow do WM

1. Przed rozpoczgciem WM, nastgpuje przygotowanie niezbednych informacji
o jednostce/jednostkach monitorowanych oraz dokonanie przegladu dokumentéw otrzymanych
dotychczas w ramach realizowanego projektu.

2. Na potrzeby przeprowadzenia WM przygotowywana jest lista sprawdzajgca dotyczaca
wybranych zagadnien ujgtych w programie WM. (Zatacznik nr E.3.4.1)

3. W przypadku WM wykonywanej na zlecenie IZ RPO WL lista sprawdzajaca i program
wynikajg ze zleconego zakresu.

E.3.5 Przygotowanie pisma informujacego o WM
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1. Kierownik ZM lub wyznaczony przez niego cztonek ZM przygotowuje projekt pisma
z informacja o planowanej WM. Pismo zatwierdzane jest przez Dyrektora Biura ZIT.

2. Informacja o planowanej WM przesytana jest do Partnera ZIT LOF, u ktérego ma odby¢
si¢ WM, Koordynatora jst i Lidera Projektu (w przypadku projektow partnerskich), w wersji
elektronicznej w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed rozpoczeciem WM.

3. Partner ZIT LOF niezwlocznie potwierdza, w formie elektronicznej, otrzymanie informacji
o WM przesylajac ja jednoczesnie do wiadomosci Lidera projektu (w przypadku projektow
partnerskich).

E.3.6 Przeprowadzenie WM

1. W celu przeprowadzenia WM, ZM udaje si¢ do siedziby Partnera ZIT LOF.

2. Wykonywanie czynno$ci monitoringowych na miejscu odbywa si¢ w godzinach pracy
jednostki monitorowanej. W uzasadnionych przypadkach godziny pracy ZM moga zostaé
wydhluzone. Decyzje o wydtuzeniu godzin pracy podejmuje kierownik ZM w porozumieniu z
kierownikiem jednostki monitorowane;j.

3.  Wizyta monitoringowa w miejscu realizacji projektu z zastrzezeniem ust. 17-18 moze
trwac:

a) do 4 dni roboczych (w przypadku projektow indywidualnych),
b) 2 dni u kazdego partnera (nie dtuzej niz 14 dni roboczych) w przypadku projektow
partnerskich..

4. Czynno$ci monitoringowe na miejscu kierownik ZM rozpoczyna spotkaniem z Partnerem
ZIT LOF/Koordynatorem jst, w trakcie ktorego:

a) przedktada upowaznienie;

b) przedstawia ZM;

c) okresla cele i tryb WM;

d) informuje o procedurze przeprowadzenia WM.

5. Czlonek ZM zostaje wylaczony z udzialu w WM w przypadku zaistnienia w miejscu WM
okolicznosci o ktorych mowa w procedurze E.3.1 ust. 7.

6. Powody wylaczenia cztonka ZM od udzialu w czynno$ciach monitoringowych trwaja
takze po ustaniu matzenstwa przysposobienia, opieki lub kurateli.

7. Bezposredni przetozony czionka ZM jest obowiazany na jego zadanie lub na Zadanie
Partnera ZIT LOF albo z urzgdu wyltaczy¢ go od udziatu w czynnosciach monitoringowych,
jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktore moga wywota¢ watpliwos¢ co
do bezstronnosci pracownika.

8. W przypadku wylaczenia osoby w trakcie trwania czynno$ci monitoringowych z
powodow, o ktorych mowa w ust. 7 procedury E.3.1 bez zbednej zwloki moze zosta¢ powotana
kolejna osoba. Powotanie nowej osoby do ZM wlacznie z wystawieniem nowego upowaznienia
dla ww. osoby odbywa si¢ zgodnie z procedurg E.3.2.
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9. ZM ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych celow WM na podstawie
dokumentow, ogledzin oraz przeprowadzonych wywiadéow z pracownikami kontrolowanej
jednostki.

10. Czlonkowie ZM w zakresie wynikajagcym 2z upowaznienia, o ktorym mowa
w ust. 3 procedury E.3.2 sg upowaznieni do:

a) swobodnego poruszania si¢ po terenie jednostki monitorowanej, z wyjatkiem miejsc
podlegajacych szczegbdlnej ochronie z uwagi na tajemnice panstwowa;

b) wgladu oraz tworzenia kopii i odpisow dokumentow zwigzanych z dziatalno$cig
jednostki monitorowanej;

C) zadania poswiadczenia kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby
uprawnione do reprezentowania jednostki monitorowanej;

d) przeprowadzenia ogledzin obiektow i sktadnikéw majgtkowych;

e) zadania od pracownikéw jednostki monitorowanej ustnych i pisemnych wyjasnien;
f) zabezpieczania materiatdw dowodowych;

g) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci;

h) przyjmowania oswiadczen.

11. Czlonkowie ZM nie majg prawa do wynoszenia oryginatow dokumentéw poza siedzibe
jednostki monitorowanej.

12. W trakcie wykonywania czynno$ci monitoringowych mozna przeprowadzi¢ ogledziny
zgodnie z wymogami art. 23 ust 8 1 9 ustawy wdrozeniowe;.

13. Przyjecie ustnych o$wiadczen lub wyjasnien w trakcie przeprowadzania czynnoS$ci
monitoringowych dokonywane jest z zachowaniem art. 23 ust. 9 ustawy wdrozeniowe;j.

14. Dowodami sg dokumenty i inne nosniki informacji, opinie biegtych, jak rowniez pisemne
wyjasnienia 1 oSwiadczenia oraz inne zabezpieczone rzeczy.

15. Podmiot monitorowany powinien przedstawi¢ podczas WM, dokumenty zwigzane
z przedmiotem WM oraz udziela¢ szczegdtowych wyjasnien. W przypadku odmowy udzielenia
wyjasnien, o ktorych mowa powyzej, nie uwzglednia si¢ zastrzezen do Protokolu z WM
ztozonych w tym zakresie przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobg¢ przez niego
upowazniong. Na podstawie ustalonego stanu faktycznego ZM okresla wyniki WM.

16. ZM po zakonczeniu WM zobowigzany jest do przekazania informacji o stanie
przygotowania badz realizacji poszczegdlnych projektow, poprzez umieszczanie
w ogolnodostgpnym dla wszystkich czlonkéw zespoldw monitoringowych folderze na dysku
wspolnym, wersji elektronicznych dokumentow wytworzonych w procesie monitoringu badz
tez innych dokumentéw pozyskanych w procesie monitoringu od Lidera oraz Partneréw
projektu.

17. WM moze zosta¢ przedtuzona, jesli po przeprowadzeniu WM zaistnieje potrzeba
kontynuowania WM w siedzibie jednostki monitorowanej lub miejscu realizacji projektu.

18. W celu przedtuzenia WM (po wygasnieciu upowaznienia), kierownik ZM przygotowuje
nowe upowaznienie do przeprowadzenia czynnosci monitoringowych zgodnie z procedura
E.3.2.
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19. Kierownik ZM niezwlocznie informuje, w formie elektronicznej jednostk¢ monitorowang
o przedtuzeniu WM oraz o dalszych podejmowanych dziataniach wobec beneficjenta w ramach
przedmiotowej WM.

E.3.7 Sporzadzenie protokolu z WM

1. Po zakonczeniu czynno$ci monitoringowych ZM w 2 egzemplarzach sporzadza protokot
zZ wizyty monitoringowej (Zatacznik nr E.3.7.1) w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia
czynnos$ci monitoringowych.

2. Jezeli sporzadzenie protokotu z wizyty monitoringowej wymaga przeprowadzenia
dodatkowych czynno$ci lub zazadania przedstawienia dodatkowych dokumentéw badz
wyjasnien na pismie, wowczas kazdorazowo przerywa to bieg terminu.

3. Za datg zakonczenia czynno$ci monitoringowych uznaje si¢ date wykonania ostatniej
czynno$ci monitoringowej w granicach waznosci upowaznienia cztonkoéw ZM.

4. W protokole z wizyty monitoringowej ujmuje si¢ przebieg WM, oraz zauwazone
nieprawidlowosci w realizacji projektu.

5. Protokot z wizyty monitoringowej zawiera w szczegdlnosci:
a) podstawe prawng przeprowadzenia WM,
b) oznaczenie instytucji monitorowanej;
C) imiona i nazwiska 0os6b wchodzacych w sktad ZM;
d) opis monitorowanych procesow;
e) ustalenia z przeprowadzonej WM.

6. Protokot z wizyty monitoringowej podpisywany jest przez kierownika ZM oraz przez
wszystkich cztonkow ZM.

7. Kierownik ZM lub wyznaczony przez niego cztonek ZM przygotowuje pismo przewodnie
przekazujace protokot z WM do Lidera projektu i1 przedktada je do podpisu Dyrektorowi Biura
ZIT.

8. Pismo wraz z 2 egzemplarzami protokotu z wizyty monitoringowej w wersji papierowej
przekazywane jest niezwlocznie do Lidera projektu ZIT LOF.

9. Kierownik lub wyznaczony cztonek ZM przesyta droga elektroniczng do wszystkich
Partneréw ZIT LOF, u ktorych przeprowadzona byta WM, skan protokotu z WM.

10. Partnerzy maja 2 dni robocze na przekazanie Liderowi projektu swoich uwag do protokotu
z WM, lub informacji o ich braku. Zgloszenie uwag po terminie powoduje ich
nieuwzglednienie.

11. Lider projektu odsyta do Biura ZIT podpisany protokoét z wizyty monitoringowej w ciggu
3 dni roboczych od otrzymania wersji papierowej protokolu, z zastrzezeniem zastosowania
procedury E.3.8. Jednoczesénie Lider projektu przesyta skan podpisanego dokumentu drogg
elektroniczng do Biura ZIT oraz Partneréw, u ktorych prowadzona byla WM.

12. Lider projektu zobowiazany jest do konsultacji, akceptacji bagdz wprowadzenia uwag do
protokotu z Partnerami, u ktoérych prowadzona byla WM.
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13. Po otrzymaniu skanéw podpisanego protokotu z wizyty monitoringowej Kierownik ZM
w ciggu 2 dni roboczych przekazuje go drogg elektroniczng do IZ RPO WL.

E.3.8 Rozpatrywanie zgloszonych przez beneficjenta zastrzezen do informacji
pomonitoringowej

1. Lider projektu, w imieniu wlasnym lub Partnerow ZIT LOF, u ktoérych prowadzona byta
WM ma prawo sktadaé pisemne zastrzezenia do protokotu z wizyty monitoringowe;.

2. Zastrzezenia do protokolu z wizyty monitoringowej wraz z niepodpisanym protokotem
z wizyty monitoringowej Lider projektu lub osoba przez niego upowazniona przesyta do Biura
ZIT w terminie 3 dni roboczych od jego otrzymania.

3. Zlozone na piSmie zastrzezenia wobec tresci protokotu z wizyty monitoringowe;j
rozpatrywane sg przez ZM w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania pisma od Lidera
projektu.

4. W przypadku przekroczenia terminu okre$lonego w ust. 2 niniejszej procedury zgtoszone
zastrzezenia pozostaja bez rozpatrzenia.

5. 7ZM moze w razie potrzeby przeprowadzi¢ dodatkowe czynnos$ci monitoringowe lub
zazada¢ przedstawienia dodatkowych dokumentéw badZz wyjasnien na pisSmie. Powyzsze
kazdorazowo przerywa bieg terminu tj. 3 dni roboczych.

6. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszonych zastrzezen, ZM zmienia lub uzupetnia
cz¢s$¢ protokotu z wizyty monitoringowej, ktorej dotyczyty zastrzezenia, a nastgpnie w terminie
2 dni roboczych przesyta ostateczng wersje protokolu z wizyty monitoringowej do Lidera
projektu.

7. W przypadku nieuwzglednienia zgtoszonych zastrzezen, w catosci lub w czesci, kierownik
ZM przekazuje te¢ informacje¢ wraz z uzasadnieniem do Lidera projektu, a skany do Partnerow
oraz 1Z RPO WL

8. Do ostatecznej wersji protokotu z wizyty monitoringowej nie przystuguje mozliwos¢
ztozenia zastrzezen.

E.3.9 Zalecenia pomonitoringowe i weryfikacja ich wdrozenia

1. Ostateczna wersja protokotu z wizyty monitoringowej moze zawiera¢ uwagi
1 rekomendacje dotyczace usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Lider projektu w wyznaczonym terminie informuje ZM o sposobie wykonania zalecen lub
rekomendacji. Informacja przekazywana jest jednoczesnie w formie elektronicznej oraz
papierowej do Biura ZIT.

3. Kierownik ZM lub cztonek ZM przekazuje informacj¢, droga elektroniczng do 1Z RPO
WL.

4. 1Z RPO WL na podstawie dokumentow powstatych w ramach dziatan monitoringowych
1 przekazanych przez IP podejmuje decyzj¢ o podjeciu dziatan kontrolnych.
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5. 1Z RPO WL informuje drogg elektroniczng IP ZIT o kazdej planowanej kontroli projektu
ZIT oraz przekazuje droga elektroniczng informacj¢ pokontrolng lub informuje o zakonczeniu
kontroli.

INSTRUKCJA UML/IW/E.4(6)2019
E.4 Monitoring i sprawozdawczos¢ stanu realizacji projektow komplementarnych
do Strategii ZIT LOF realizowanych w ramach POPW 2014-2020 i POIiS 2014-2020

1. Monitoring realizacji projektow komplementarnych realizowany jest przez IP na zlecenie 1Z
RPO WL.

2. 1Z RPO WL przesyta do IP pismo z wezwaniem do przekazania informacji dotyczacych
projektow komplementarnych ze wskazaniem ich zakresu.

3. Wyznaczony przez Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-RW w ciggu 3 dni roboczych
od otrzymania pisma od 1Z przesyta do Beneficjentow realizujacych projekty komplementarne
(wskazanych w Strategii ZIT LOF) prosbe o przekazanie informacji w zakresie wskazanym
przez IZ RPO WL.

6. W ciagu 10 dniu roboczych od otrzymania wezwania od 1Z RPO WL, wyznaczony przez
Dyrektora Biura ZIT pracownik ZIT-RW przekazuje za pismem do IZ RPO WL komplet
informacji od Beneficjentow realizujacych projekty komplementarne (wskazane w Strategii
ZIT LOF).

INSTRUKCJA UML/IW/E.4(6)2019
E.5 Sprawozdawczos¢ w zakresie EFS

W ramach Dziatah RPO WL 2014-2020 w zakresie EFS, IP ZIT zobowigzana jest na pisemne
wezwanie 1Z RPO WL/WUP do sprawozdawania, poprzez przedstawianie instytucjom
zaangazowanym w proces realizacji RPO WL 2014-2020, informacji i wyjasnien zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan, w tym wktadow do informacji kwartalnych oraz sprawozdan
z realizacji RPO WL 2014-2020 w formie, terminie i zakresie przez nie wyznaczonym.

Informacje kwartalne oraz sprawozdania roczne i sprawozdanie koncowe przekazywane s3, na
wezwanie [Z RPO WL/WUP, w zaleznosci od Dziatania. Kazdorazowo termin na przekazanie
informacji bedzie wyznaczany przez IZ RPO WL/WUP.

W przypadku uwag do informacji/sprawozdan zgtoszonych przez DW EFS/DZ RPO/WUP/IK
UP/KM RPO — 1Z RPO WL/WUP moze wystapi¢ do IP ZIT o dodatkowe informacje/dane.

F. Informacja o wdrazanych Dzialaniach zgodnie ze Strategia komunikacji Programu

1. Podstawe dzialan informacyjnych prowadzonych przez Biuro ZIT stanowig Wytyczne
w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020, Strategia komunikacji Polityki Spojnosci na lata 2014-2020, Ksiega identyfikacji
wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakow programow polityki spojnosci na lata
2014-2020, Strategia komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 oraz 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., Rozporzgdzenie Wykonawcze Komisji
(UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r., Rozporzqdzenie Delegowane Komisji (UE)
nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r., Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
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realizacji zasady rownosSci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla o0sob
z niepelnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020, Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki
spojnosci w zakresie informacji i promocji na lata 2014-2020 oraz roczne plany dziatan
informacyjnych i promocyjnych POPT.

2. Biuro ZIT zobowigzane jest do wspotpracy z IZ RPO WL przy planowaniu i realizacji zadan
z zakresu dziatan informacyjnych.

3. Biuro ZIT nie prowadzi dziatan promocyjnych dotyczacych projektow w ramach ZIT.

INSTRUKCJA UML/IW/F.1(6)2019
F.1. Zbieranie informacji o wdrazanych dzialaniach informacyjno- promocyjnych od
Partneréw LOF

1. Wyznaczony pracownik Biura ZIT w celu koordynacji dziatan informacyjno-promocyjnych
zobowigzany jest do zbierania informacji o wdrazanych dzialaniach od Partnerow LOF.

2. IP ZIT zbiera informacje o wdrazanych dziataniach informacyjno-promocyjnych od
Partnerow LOF w okresach potrocznych.

3. Zbieranie informacji moze dodatkowo odbywac si¢ na wniosek IZ RPO..

4. Wyznaczony pracownik Biura ZIT w ciagu 7 dni od zakonczenia potrocza kalendarzowego
lub otrzymania wniosku od 1Z RPO WL sporzadza Wezwanie do przekazania informacjio
wdrazanych dziataniach informacyjno-promocyjnych (Zatacznik F.1.1).

5. Gotowe Wezwanie (Zatacznik F.1.1) niezwlocznie przekazywane jest do podpisu
Dyrektorowi Biura ZIT.

6. Po podpisaniu Wezwania przez Dyrektora Biura ZIT, wyznaczony pracownik Biura ZIT
przekazuje je Partnerom LOF petnigcym role Liderow projektow, droga elektroniczng.

7. Liderzy projektow w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania Wezwania sporzadzaja
1 przekazujg do Biura ZIT droga elektroniczng oraz tradycyjna Informacje o wdrazanych
dziataniach informacyjno-promocyjnych (Zatacznik F.1.2).

8. Wyznaczony pracownik Biura ZIT po otrzymaniu Informacji o wdrazanych dzialaniach
informacyjno-promocyjnych od Partnerow LOF sporzadza Raport z wdrazanych dziatan
informacyjno-promocyjnych Partnerow LOF (Zatacznik F.1.3).

9. Wyznaczony pracownik Biura ZIT niezwlocznie przekazuje skan gotowego Raportu z
wdrazanych dziatan informacyjno - promocyjnych Partnerow LOF do 1Z RPO WL droga
elektroniczng.

INSTRUKCJA UML/IW/F.2(6)2019
F.2. Dzialania informacyjne

1. Biuro ZIT w ramach dzialan informacyjnych prowadzi stron¢ internetowa dotyczaca ZIT
LOF. Strona internetowa zit.lublin.eu jest podstrong serwisu internetowego UML. Na stronie
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internetowej umieszczane s3 podstawowe informacje dotyczace instrumentu ZIT oraz
projektow realizowanych w ramach ZIT LOF.

2. Za umieszczanie informacji na stronie internetowej odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik Biura ZIT.

3. Biuro ZIT w procesie tworzenia szczegétowego budzetu POPT na nastgpny rok, przekazuje
do IZ RPO WL informacje o planowanych dziataniach promocyjnych.

4. Biuro ZIT zobowigzane jest do przekazywania do IZ RPO WL niezwlocznie informacji
o planowanych dzialaniach informacyjnych (szkolenia, konferencje, itp.).

5. W tym celu wyznaczony pracownik ZIT-BR droga elektroniczng wysyta szczegoly
wydarzenia na wskazany adres poczty elektronicznej 1Z RPO WL.

6. Biuro ZIT oraz Partnerzy LOF zobowigzani s3 do stosowania znakéw graficznych zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.

G. Aktualizacja projektu/-o6w ZIT LOF ujetego/-ych w Kontrakcie Terytorialnym
Wojewodztwa Lubelskiego lub/i na liscie Przedsiewzie¢ o priorytetowym znaczeniu
dla realizacji Strategii Rozwoju Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

Perspektywa finansowa budzetu Unii Europejskiej na lata 2014-2020 pozwolita
na wprowadzenie instrumentéw w celu poprawy efektywnos$ci oraz wsparcia polityki rozwoju
ukierunkowanej terytorialnie. W przypadku wojewodztwa lubelskiego i w zakresie dotyczacym
ZIT LOF sa to:

- Kontrakt Terytorialny Wojewodztwa Lubelskiego — dalej Kontrakt Terytorialny,

- Przedsiewzigcia o priorytetowym znaczeniu dla realizacji SRWL na lata 2014-2020

(z perspektywa do 2030 roku) — dalej Przedsiewzigcia priorytetowe.

Kontrakt Terytorialny zostat przyjety Uchwala Rady Ministrow nr 235 z dnia 14 listopada
2014 r. w sprawie zatwierdzenia Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa Lubelskiego
(M.P. z 2014 r., poz. 1143 z pézn. zm.). Kontrakt jest umowa zawartg pomi¢dzy rzadem,
a samorzadem, ktorej przedmiotem sg uzgodnione wspoélnie cele rozwoju dotyczace danego
terytorium, zasady realizacji interwencji oraz przedsigwzigcia, ktore maja znaczenie
dla rozwoju wojewddztwa lubelskiego oraz sposéb ich koordynacji.

Przedsiewziecia priorytetowe sg rownie istotnym elementem polityki rozwoju regionu, ktory
ma wspiera¢ realizacje przedsigwzig¢ o charakterze prorozwojowym, w szczegodlnosci
zwigzanych z wewngtrznymi potencjatami regionu - przyjmowane uchwaly przez Zarzad
Wojewddztwa Lubelskiego. Identyfikacja Przedsiewzie¢ priorytetowych ma na celu
wylonienie, spdjnej z wizja rozwoju wojewddztwa i1 celami okreslonymi w SRWL, listy
przedsiewzig¢ waznych z punktu widzenia samorzadu wojewoddztwa, z uwzglednieniem
zapisOw aktualnych dokumentow strategicznych i programowych oraz uwarunkowan
spoteczno-gospodarczych.

W obu przypadkach podmiotem koordynujacym i odpowiedzialnym za przygotowanie
ww. dokumentow jest Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego.
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INSTRUKCJA UML/IWI/G.1(6)2019
G.1. Aktualizacja projektu/-ow ZIT LOF ujetego/-ych w Kontrakcie Terytorialnym
Wojewodztwa Lubelskiego

1. Aktualizacja projektu/-6w ZIT LOF ujetego/-ych w Kontrakcie Terytorialnym Wojewddztwa
Lubelskiego moze zosta¢ dokonana przez IP z wlasnej inicjatywy lub na wniosek innej komorki
(np. komorki organizacyjnej UML) badz podmiotu (np. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Lubelskiego, ministerstwo wiasciwe ds. rozwoju).

2. Dyrektor Biura ZIT po otrzymaniu informacji o wymaganej aktualizacji badz zaistnieniu
sytuacji, ktéra moze pociggac za sobg konieczno$¢ aktualizacji projektu/-6w ZIT LOF ujetych
w Kontrakcie Terytorialnym WL, przekazuje sprawe do realizacji wyznaczonemu
pracownikowi ZIT-RW.

3. Pracownik ZIT-RW prowadzacy sprawe przygotowuje aktualizacje w  oparciu
0 posiadane przez Biuro ZIT informacje badZ zwraca si¢ z prosba o dokonanie aktualizacji
danych do Lidera/-6w projektu/-6w, a w przypadku projektu komplementarnego w ramach
Strategii ZIT LOF - do innego podmiotu zewngtrznego.

4. Po uzyskaniu pelnej informacji pracownik ZIT-RW przygotowuje aktualizacje projektow
ZIT LOF i1 przedklada ja Dyrektorowi Biura ZIT.

5. Po podpisaniu przez Dyrektora Biura ZIT aktualizacji projektu/-6w wyznaczony pracownik
ZIT-RW przekazuje informacje do wtasciwej komorki badz podmiotu.

6. Powyzsza procedurge stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zglaszania nowych
strategicznych projektow w ramach ZIT LOF do Kontraktu Terytorialnego Wojewddztwa
Lubelskiego.

INSTRUKCJA UML/IW/G.2(6)2019
G.2. Aktualizacja projektu/-6w ZIT LOF ujetego/-ych na liscie Przedsiewzieé

o priorytetowym znaczeniu dla realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020

1. Aktualizacja projektu/-6w ZIT LOF ujetego/-ych na liscie Przedsigwzigé o priorytetowym
znaczeniu dla realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 moze
zosta¢ dokonana przez IP z wlasnej inicjatywy lub na wniosek innej komorki
(np. komorki organizacyjnej] UML) badZ podmiotu (np. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Lubelskiego, ministerstwo wiasciwe ds. rozwoju).

2. Dyrektor Biura ZIT po otrzymaniu informacji o wymaganej aktualizacji badz zaistnieniu
sytuacji, ktora moze pociagac za sobg konieczno$¢ aktualizacji projektu/-6w ZIT LOF ujetych
na liScie Przedsiewzieé priorytetowych, przekazuje sprawe do realizacji wyznaczonemu
pracownikowi ZIT-RW.

3. Pracownik ZIT-RW prowadzacy sprawe¢ przygotowuje aktualizacje w  oparciu
o posiadane przez Biuro ZIT informacje, badz zwraca si¢ z prosba o dokonanie aktualizacji
danych do Lidera/-6w projektu/-6w.

92

Pomoc Techniczna

Fundusze - w, # i
Europejsie 7 fji- WPISKIE 77 yupea i e
¢ e 7///% FUNKCJONALNY




4. Po uzyskaniu petnej informacji pracownik ZIT-RW przygotowuje aktualizacje projektow
ZIT LOF i przedktada jg Dyrektorowi Biura ZIT.

5. Po podpisaniu przez Dyrektora Biura ZIT aktualizacji projektu/-6w wyznaczony pracownik
ZIT-RW przekazuje informacje do wiasciwej komorki badz podmiotu.

6. Powyzsza procedure stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zglaszania nowych
strategicznych projektow w ramach ZIT LOF na list¢ Przedsiewzig¢ priorytetowych.

H. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie oraz realizacja dotacji otrzymanej
W ramach Zasad finansowania podmiotéw realizujacych ZIT w ramach POPT

1. Biuro ZIT otrzymuje od ministra wtasciwego ds. rozwoju srodki na wsparcie dziatania jako
komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT w formie dotacji celowe;j.

2. Dotacja celowa jest zagwarantowana w projekcie pomocy technicznej realizowanym przez
MIR/MR w ramach 3 osi priorytetowej POPT 2014-2020.

3. Minister wlasciwy ds. rozwoju, jako beneficjent projektu, przekazuje srodki na podstawie
umowy dotacji.

4. Biuro ZIT zobowigzane jest do realizacji dotacji w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w umowie dotacji.

INSTRUKCJA UML/IW/H.1(6)2019

H.1 Sporzadzanie i wystepowanie z wnioskiem o przyznanie dotacji na wsparcie Biura
ZIT jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze Srodkow POPT

1. Srodki na wsparcie Biura ZIT jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT zostaly
przyznane na okres 4 lat na podstawie pisemnego wriosku o przyznanie dotacji ztozonego przez
Biuro ZIT (Zatacznik H.1.1).

2. W tym celu wyznaczony pracownik ZIT-BR, po konsultacji z Partnerami LOF oraz
pozostatymi pracownikami Biura ZIT, sporzadzil i przekazat do MIR w wyznaczonym terminie

Whniosek o przyznanie dotacji na wsparcie dziatania podmiotu realizujgcego ZIT ze srodkow
POPT 2014-2020.

3. W zalaczeniu do Wniosku o przyznanie dotacji na wsparcie dziatania podmiotu
realizujacego ZIT ze srodkow POPT 2014-2020 wyznaczony pracownik ZIT-BR przygotowat
propozycje zadan do realizacji oraz szczegotowy budzet na wsparcie podmiotu realizujacego
ZITze $rodkow POPT 2014-2020 na rok 2015. Dodatkowo we wniosku, wyznaczony
pracownik

ZIT-BR okreslit planowane sumaryczne kwoty wydatkow na lata 2016, 2017 1 2018.

4. Przygotowany przez pracownika ZIT-BR wniosek o przyznanie dotacji na wsparcie
dzialania podmiotu realizujacego ZIT ze $rodkéw POPT 2014-2020 wraz z zalacznikami
przekazany zostal niezwlocznie do Dyrektora Biura ZIT w celu weryfikacji.

5. Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji, Wniosek wraz z zalacznikami przekazany zostat
do podpisu Prezydentowi/osobie upowaznionej zarzgdzeniem Prezydenta.
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6. Podpisany Wniosek o przyznanie dotacji na wsparcie dzialania podmiotu realizujacego
ZIT ze srodkow POPT 2014-2020 wraz z zatgcznikami oraz pismem przewodnim przekazany
zostal, przez wyznaczonego pracownika ZIT-BR, do MIR w wyznaczonym terminie.
Do wniosku zostala dolgczona ptyta CD/DVD z elektronicznymi wersjami Wniosku
1 zalacznikow.

7.  Wniosek zostal zweryfikowany pozytywnie przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.

INSTRUKCJA UML/IW/H.2(6)2019
H.2 Zawarcie umowy dotacji na finansowanie kosztow funkcjonowania Biura ZIT jako
komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT

1. Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji i zatwierdzeniu Wniosku o przyznanie dotacji na
wsparcie dziatania podmiotu realizujqcego ZIT ze srodkéw POPT 2014-2020 przez Ministra
Rozwoju lub osob¢ przez niego upowazniong, Biuro ZIT otrzymato pismo informujace 0
przyznaniu dotacji.

2. Umowa dotacji podpisana w trzech egzemplarzach w imieniu Ministra Infrastruktury
1 Rozwoju, przez osobe do tego umocowang zostata przekazana do UML. Po otrzymaniu
umowy dotacji wyznaczony pracownik ZIT-BR niezwlocznie przygotowal dokumentacje
niezbedng do podpisania umowy.

3. Po skompletowaniu niezb¢dnej dokumentacji wyznaczony pracownik ZIT-BR przekazat
otrzymang umowg¢ dotacji do BP UML.

4. Wyznaczony pracownik BP UML sprawdzit umowe dotacji pod wzgledem prawnym
1 parafowat si¢ na jednym egzemplarzu.

5. Po uzyskaniu ,,parafy” pracownika BP UML, wyznaczony pracownik ZIT-BR przekazat
wszystkie egzemplarze umowy dotacji do kontrasygnaty Skarbnika.

6. Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika, wyznaczony pracownik ZIT-BR przekazat
wszystkie egzemplarze umowy dotacji do podpisu Prezydenta.

7. Po uzyskaniu podpisu Prezydenta, wyznaczony pracownik ZIT-BR przekazal jeden
egzemplarz umowy dotacji do Wydzialu Organizacji Urzgedu Miasta Lublin w celu
zarejestrowania w rejestrze umow.

8. Po rejestracji umowy dotacji przez Wydzial Organizacji Urzedu Miasta Lublin, wyznaczony
pracownik ZIT-BR przekazat dwa egzemplarze, niezawierajace parafy pracownika BP UML,
podpisanej i opieczgtowanej umowy wraz z pismem przewodnim do MR.

INSTRUKCJA UML/IW/H.3(6)2019
H.3 Realizacja umowy dotacji na finansowanie kosztow funkcjonowania Biura ZIT
jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT

W zakresie sporzadzania, obiegu i1 kontroli dowodéw ksiegowych odnosnie funkcjonowania
Biura ZIT stosuje si¢ przepisy obowiazujace w Urzgdzie Miasta Lublin.
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H.3.1 Rozliczanie kosztow wynagrodzen pracownikow Biura ZIT oraz wyznaczonego
pracownika BK UML otrzymujacych dodatek

1. Biuro Kadr Urzedu Miasta Lublin kazdego miesigca w dniu wyplaty wynagrodzen sporzadza
1 przekazuje do Biura ZIT rozliczenie wynagrodzen pracownikow.

2. Niezwlocznie po otrzymaniu rozliczenia wynagrodzen, pracownik ZIT-BR sporzadza opis
wydatku oraz opatruje go stosownymi pieczeciami.

3. Po sporzadzeniu opisu wynagrodzen, wyznaczony pracownik ZIT-BR podpisuje si¢
w przewidzianym do tego miejscu.

4. Odpowiednio opisane i podpisane rozliczenie wynagrodzen, pracownik ZIT-BR przekazuje
Dyrektorowi Biura ZIT celem dokonania kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia do zaptaty.

5. Dyrektor Biura ZIT na dowod dokonania kontroli merytorycznej i zatwierdzenia go do
zaptaty sktada swoj podpis w przeznaczonym do tego miejscu.

6. Niezwlocznie po dokonaniu wymienionych wyzej czynno$ci wyznaczony pracownik
ZIT-BR przekazuje rozliczenie wynagrodzen do BK UML.

7. Upowazniony pracownik BK UML dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
oraz akceptacji do zaptaty rozliczenia wynagrodzen.

9. Na podstawie prawidlowo sporzadzonego i odpowiednio opisanego rozliczenia
wynagrodzen upowazniony pracownik BK UML dokonuje stosownych zapisow
w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Biura ZIT.

10.  Zlecenia ptatnosci wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen sg przygotowywane
i realizowane przez pracownikéw Biura Kadr Urzedu Miasta Lublin.

11. Listy ptac wraz z dokumentami bedacymi podstawa ich sporzadzenia sg przechowywane
w Biurze Kadr.

H.3.2 Rozliczanie pozostalych kosztow ponoszonych przez Biuro ZIT w ramach
dotacji celowej

1. Wyznaczony pracownik ZIT-BR  przygotowuje opis wydatku niezwlocznie
po otrzymaniu prawidlowo wystawionego dowodu ksiggowego dokumentujgcego
przeprowadzenie operacji gospodarczej sfinansowanej z otrzymanej dotacji.

2. Po sporzadzeniu opisu wydatku, wyznaczony pracownik ZIT-BR podpisuje
si¢ w przewidzianym do tego miejscu.

3. Odpowiednio opisany i podpisany dowod ksiegowy pracownik ZIT-BR przekazuje
Dyrektorowi Biura ZIT celem dokonania kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia do zaptaty.

4. Dyrektor Biura ZIT na dowod dokonania kontroli merytorycznej i zatwierdzenia
do zaptaty sktada swoj podpis w przeznaczonym do tego miejscu.

5. Po dokonaniu wymienionych wyzej czynnosci wyznaczony pracownik ZIT-BR przekazuje
opisany dowod ksiegowy do BK UML.
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6. Upowazniony pracownik BK UML dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
oraz akceptacji do zaptaty dowodow ksiegowych.

7. Na podstawie prawidlowo sporzadzonego i odpowiednio opisanego dowodu ksiggowego
upowazniony pracownik BK UML dokonuje stosownych zapisow w wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej Biura ZIT oraz przygotowuje i realizuje stosowne zlecenie ptatnosci.

H.3.3 Refundacja wynagrodzen Koordynatoréw jst

1. Refundacja wynagrodzen Koordynatorow jst odbywa si¢ na zgodnie z postanowieniami
»Regulaminu wynagradzania Koordynatorow jst” przyjetego Uchwata Rady ZIT.

2. Refundacja nastepuje na podstawie dokumentdéw ztozonych przez Partnerow ZIT LOF oraz
oceny efektywnosci pracy koordynatorow jst dokonywanych przez pracownikow Biura ZIT.

3. Do rozliczen finansowych w niniejszym zakresie stosuje si¢ procedurg H.3.2.

H.3.4 Realizacja umowy dotacji w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
oraz zaméwien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych

1. W zakresie zamowien publicznych objetych ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz wylaczonych ze stosowania ustawy, Biuro ZIT jako komorka organizacyjna Urzedu
Miasta Lublin zobowigzane jest do stosowania regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych oraz organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu obowiazkow cztonkow
komisji przetargowych, zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w UML.

2. Postanowienia wskazane w ust. 1 stosuje si¢, z uwzglednieniem zasad udzielania zamdéwien
wynikajacych z wytycznych programowych oraz z postanowieniami umowy dotacji.

H.3.5 Sporzadzanie i zatwierdzanie szczegétowego budzetu na lata nastepujgace po roku
2015

1. Wyznaczony pracownik ZIT-BR przygotowuje i sktada
do MR, szczeg6lowy budzet na rok nastepny.

2. Wyznaczony pracownik ZIT-BR szczegdélowy budzet na rok nastepny konsultuje
z Partnerami LOF 1 pozostalymi pracownikami Biura ZIT.

3. Przygotowany przez pracownika ZIT-BR szczegétowy budzet na rok nastepny,
przekazywany jest niezwlocznie do Dyrektora Biura ZIT w celu weryfikacji.

4. W przypadku braku poprawnosci szczegotowego budzetu na rok nastepny, wyznaczony
pracownik ZIT-BR niezwlocznie koryguje szczegdtowy budzet i przekazuje ponownie
do Dyrektora Biura ZIT.

5. Po pozytywnej weryfikacji, szczegdlowy budzet przekazywany jest do podpisu
Prezydentowi/osobie upowaznionej zarzagdzeniem Prezydenta.

6. Prezydent/osoba upowazniona zarzadzeniem Prezydenta niezwlocznie podpisuje
szczegotowy budzet na rok nastgpny.
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7. Podpisany szczegotowy budzet na rok nastgpny wraz z pismem przewodnim, wyznaczony
pracownik ZIT-BR przekazuje do MR w terminie do 30 listopada kazdego roku.

8. Szczegdtowy budzet jest weryfikowany przez MR.

9. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji szczegdélowego budzetu zostang w nim
stwierdzone bledy wymagajace korekty, MR zwraca si¢ do Biura ZIT z wnioskiem
0 poprawienie dokumentu.

10. Wyznaczony pracownik ZIT-BR dokonuje niezwlocznie wymaganych korekt i postepuje
dalej zgodnie z procedurg sporzadzania i zatwierdzania szczegdlowego budzetu na lata
nastgpujace po roku 2015. Skorygowany szczegdtowy budzet przesytany jest niezwtocznie do
MR.

INSTRUKCJA UML/IW/H.4(6)2019
H.4 Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji celowej
w ramach POPT

1. Dotacja celowa w ramach POPT na rok 2015 jest przekazywana do Biura ZIT przez
MIR/MR w trzech transzach, zgodnie z nastgpujacym schematem:

2) pierwsza transza w wysoko$ci 40% warto$ci dotacji jako zaliczka w terminie
14 dni od dnia podpisania umowy dotacji,

3) druga transza w wysoko$ci 40% wartosci dotacji jako zaliczka po zatwierdzeniu
sprawozdania z wydatkowania 80% pierwszej transzy,

4) trzecia transza w wysokosci do 20% wartosci dotacji jako refundacja poniesionych
wydatkéw wyplacana po zatwierdzeniu sprawozdania rocznego z realizacji dotacji.

2. W kolejnych latach dotacja celowa w ramach POPT bedzie przekazywana w czterech
transzach, zgodnie z nastepujacym schematem:

1) pierwsza transza w wysokosci 10% warto$ci dotacji jako zaliczka po zatwierdzeniu
budzetu na rok, ktoérego dotyczy wyplata,

2) druga transza w wysoko$ci 30% wartosci dotacji jako zaliczka po zatwierdzeniu
sprawozdania z realizacji dotacji za poprzedni rok oraz po zatwierdzeniu budzetu
na rok, ktorego dotyczy wyptata transzy,

3) trzecia transza w wysokosci 40% wartosci dotacji jako zaliczka po zatwierdzeniu
sprawozdania z wydatkowania 100% pierwszej transzy i 80% drugiej transzy,

4) czwarta transza w wysokosci do 20% wartosci dotacji jako refundacja poniesionych
wydatkoéw wyptacana po zatwierdzeniu sprawozdania rocznego z realizacji dotacji.

3. Wyznaczony pracownik  ZIT-BR, niezwlocznie po  zrealizowaniu  zakresu
finansowo-rzeczowego umozliwiajgcego wystgpienie o kolejng transze dotacji, przystepuje
do sporzadzenia sprawozdania okresowego.

4. Sprawozdania okresowego nie sktada si¢ w przypadku gdy w danym okresie przypada
ztozenie sprawozdania rocznego.
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5. Wyznaczony pracownik ZIT-BR, w terminie 21 dni od zakonczenia roku kalendarzowego,
sporzadza i przedktada do MR sprawozdanie roczne za dany rok (Zatacznik H.4.1), zawierajace
rozliczenie wykorzystania otrzymanych w nim $rodkoéw dotacji.

6. Do sprawozdan okresowych 1 rocznych, wyznaczony pracownik ZIT-BR zalacza
Zestawienie dokumentow ksiggowych (Zatacznik H.4.2) oraz Protokot z badania sprawozdania
przez bieglego rewidenta (Zatacznik H.4.3).

7. Po sporzadzeniu projektu sprawozdania, wyznaczony pracownik ZIT-BR niezwtocznie
przekazuje je wraz z zatgcznikami niezaleznemu biegtemu rewidentowi.

8. Wyznaczony pracownik ZIT-BR przekazuje wszelkie niezbgdne informacje biegtemu
rewidentowi oraz wprowadza wszelkie uzasadnione poprawki zglaszane przez bieglego
rewidenta.

9. Po pozytywnej weryfikacji i zatwierdzeniu projektu sprawozdania przez biegltego rewidenta
sporzadza on 1 podpisuje protokét z kontroli.

10. Po otrzymaniu protokotu z kontroli biegtego rewidenta, wyznaczony pracownik ZIT-BR
niezwlocznie przekazuje zestawienie dokumentow ksiggowych do akceptacji Skarbnika.

11. Podpisane przez Skarbnika zestawienie dokumentéw ksiggowych wraz ze ostateczng
wersja sprawozdania przekazywane jest niezwlocznie, przez wyznaczonego pracownika
ZIT-BR, do podpisu Prezydenta/osoby upowaznione;j.

12. Podpisane przez Prezydenta/osobe upowazniong sprawozdanie, wyznaczony pracownik
ZIT-BR przekazuje niezwlocznie wraz z zatagcznikami i pismem przewodnim do MR.

13. MR weryfikuje sprawozdanie.

14. W przypadku zastrzezeh MR informuje Biuro ZIT 0 wymaganych poprawkach
i/lub uzupetnieniach.

15. Wyznaczony pracownik ZIT-BR niezwtocznie koryguje sprawozdanie i/lub uzupetnia
je 0 wymagane dokumenty i postepuje dalej zgodnie z procedurg sporzadzania i zatwierdzania
sprawozdan z wykorzystania dotacji celowej w ramach POPT. Skorygowane sprawozdanie
przesytane jest niezwlocznie do MR.

I. Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

INSTRUKCJA UML/IW/1.1(6)2019
I.1 Ochrona i przetwarzanie danych osobowych

Zasady ochrony i przetwarzania danych osobowych w Biurze Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych, reguluja nastgpujace akty prawne:

1) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2018 r. poz. 1000),

2)Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 oraz ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

3) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 1/3/2017 z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie
Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Lublin wraz z zatacznikami:
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1. Zgodnie z zapisami Porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczqcej zadan
zwigzanych z realizacig RPO WL na lata 2014 — 2020 w ramach instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne, Biuro ZIT pelnigce rolg IP  zobowigzane jest do ochrony
1 przetwarzania danych osobowych z zapewnieniem bezpieczenstwa i poufnosci danych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych, w
zalezno$ci od zakresu zadan.

2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Miasta Lublin, w strukturze urzedu
funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, realizujagc w  szczegdlnoSci  zadania
z zaKresu:

a) informowania administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowania przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

C) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspotpracy z organem nadzorczym;

e) pemienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

3. Dokumentacja w Urzedzie Miasta Lublin, dotyczaca ewidencji upowaznien oraz
upowazniania do przetwarzania i cofni¢cia upowaznien, prowadzona jest w systemie EZD.

4. Kazdy pracownik Biura ZIT posiada stosowne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w zbiorze, bez okreslenia czasu wazno$ci upowaznienia.

5. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych:
a)  zapewnia ochron¢ danych osobowych przed:
- udostepnieniem osobie nieupowaznione;j,
- zabraniem przez osob¢ nieuprawniong,
- przetwarzaniem Z naruszeniem ustawy,
- Zmiana,
- utrata,
- uszkodzeniem,
- zniszczeniem;

b) przetwarza dane osobowe wylacznie w zakresie czynnosci, do ktorych zostala
upowazniona 1 tylko w celu wykonania obowigzkéw stuzbowych;
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C) zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci danych osobowych oraz sposobow
ich zabezpieczenia, zarbwno w trakcie, jak i po zakonczeniu pracy, praktyki, stazu,
lub innego stosunku prawnego.

d) zobowiazuje do stosowania Regulaminu Uzytkownika Systemu
Teleinformatycznego zawierajacego rowniez sposob postepowania z dokumentami w formie
tradycyjnej (papierowej).

6. W uzasadnionych przypadkach upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moze
by¢ wycofane.

7. Kazdy nowy pracownik IP ZIT przed dopuszczeniem do pracy z danymi osobowymi
poddawany jest przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych.

8. Za przeprowadzenie szkolenia odpowiadajg pracownicy Biura Bezpieczenstwa Informacji
w UML.

9. Po odbyciu szkolenia kazdy pracownik podpisuje o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania zapisOw Regulaminu Uzytkownika Systeméw
Teleinformatycznych, bedacego elementem Polityki Bezpieczenstwa Informacji UML.

INSTRUKCJA UML/IW/1.2(6)2019
I.2. Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych
osobowych dla uzytkownikow systemu L.S12014 oraz SL.2014

.2.1 Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w systemie LS12014

1. W celu uzyskania uprawnien oraz upowaznienia do przetwarzania danych w systemie
LSI2014, pracownik Biura ZIT indywidualnie wypetlnia wniosek o upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w systemie Mdok.

2. Wypetniony i1 podpisany przez Dyrektora Biura ZIT wniosek przekazywany jest do
Administratora Danych Osobowych lub osoby przez niego upowaznionej w Urzedzie Miasta
Lublin w celu uzyskania upowaznienia.

3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku przez Administratora Danych Osobowych
lub osobe upowazniong, przekazuje on do Biura ZIT pisemne Upowaznienie do przetwarzania
danych (Zatacznik 1.2.1.1).

4. Po uzyskaniu upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla wszystkich
wyznaczonych przez Dyrektora Biura ZIT pracownikow Biura ZIT sporzadzany jest Wniosek

o nadanie/modyfikacje uprawnien do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI2014 (Zatacznik
1.2.1.2).

5. Wniosek sporzadza pracownik ZIT-OR.

6. Do wypetnionego oraz podpisanego przez Dyrektora Biura ZIT Wniosku dotaczane sa
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie Upowaznienn do przetwarzania danych
w systemie LS12014 wszystkich pracownikow wymienionych we Wniosku.
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7. Podpisany przez Dyrektora Biura ZIT Wniosek przekazywany jest do IZ RPO WL

w wersji papierowej oraz droga elektroniczng w celu uzyskania uprawnien w systemie
LSI12014.

8. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie LSI2014 rejestrowane sg w
ewidencji upowaznien pracownikéw UML, prowadzonej przez Biuro Bezpieczenstwa
Informacji UML

9. Po pozytywnym rozpatrzeniu Wniosku przez 1Z RPO WL, wskazanym pracownikom Biura
ZIT nadawane sg uprawnienia w systemie LS12014.

10. W uzasadnionych przypadkach upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moze
by¢ wycofane. Wzor odwotania upowaznienia stanowi Zalgcznik 1.2.1.3 do niniejszej
instrukcji.

I.2.2 Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w systemie SL2014

1. W celu uzyskania uprawnien oraz upowaznienia do przetwarzania danych w systemie
SL2014, pracownik Biura ZIT indywidualnie wypelnia Wniosek o nadanie uprawnien
w systemie SL2014 (Zatacznik 1.2.2.1).

2. Wypelniony i podpisany przez Dyrektora Biura ZIT Wniosek przekazywany jest do 1Z RPO
WL za pismem.

3. Pozytywnie zaopiniowany przez 1Z RPO WL Wniosek przekazywany jest droga
elektroniczng do pracownika MR odpowiedzialnego za zarzadzanie i monitorowanie procesu
wdrozenia centralnego systemu teleinformatycznego.

4. Po uzyskaniu uprawnien, na adres mailowy uzytkownika wskazanego we Wniosku wysytane
jest upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zbiorze ,,Centralny system
teleinformatyczny wspierajacy realizacje programow operacyjnych”.

5. Po uzyskaniu upowaznienia uzytkownik przeprowadza pierwsze logowanie do systemu.

6. Po zalogowaniu do systemu uzytkownik akceptuje regulamin bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych.

J. Archiwizacja

INSTRUKCJA UML/IW/J.1(6)2019
J.1 Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw

1. Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentéw wytwarzanych w Biurze ZIT oraz
dokumentow przychodzacych, reguluja przepisy prawa powszechnie obowigzujacego oraz
wewnetrzne procedury obowigzujagce w UML.

2. Wytworzone w Biurze ZIT pisma i dokumenty oznakowane sga zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA) organéow gminy 1 zwigzkow miedzygminnych
oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki.
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3. W znakowaniu spraw stosuje si¢ symbole komodrek organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin.

4. Dokumenty wytworzone w Biurze ZIT przetrzymywane s3 z uwzglednieniem
zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

5. Dokumentacje¢ w sprawach biezacych przechowuja na stanowiskach pracy pracownicy Biura
ZIT, aktualnie zatatwiajacy dane sprawy. Dokumentacja biezaca zabezpieczona jest w szafach
zamykanych na klucz, do ktérych dostgp maja jedynie pracownicy zalatwiajacy dane sprawy.

6. Dokumentacja wytwarzana w Biurze Zamowien Publicznych dotyczaca postepowan
przetargowych realizowanych na potrzeby Biura ZIT w ramach dotacji POPT opatrywana jest
numerem projektu 1 logami dotacji zgodnie z wymogami, celem prawidlowego
przechowywania, udostgpniania (np. organom sprawdzajacym, kontrolujacym) a takze
archiwizowania.

7. Po zakonczeniu sprawy, odpowiednio przygotowane i oznaczone dokumenty zostang
przekazane do archiwum zakladowego na podstawie Spisu zdawczo-odbiorczego
po szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja
pracownicy Biura ZIT.

8. Dokumentacja dotyczaca realizacji umowy dotacji na finansowanie kosztow
funkcjonowania Biura ZIT, jako komorki organizacyjnej ds. realizacji Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych ze $rodkéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna, bedzie
przechowywana zgodnie z umowg o dotacj¢ do dnia 31 grudnia 2029 roku.
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Spis schematow i tabel:

Schemat 1 - Organizacja ZIT LOF.......cocvoiiiieiicie ettt ra e 19

Tabela 1 - Szczegotowe instrukcje IP w ramach zidentyfikowanych procesow...................... 24

Spis zatacznikow:

W zatacznikach dopuszczalne sg zmiany, bez koniecznos$ci zmiany IW IP, o ile zawierajg
wszystkie elementy wskazane we wzorach okreslonych w

Rozdzial I. Informacje wstepne

Zatacznik 1 Opis stanowiska — Dyrektor Biura ZIT
Zatgcznik 2 Opis stanowiska — Zastepca Dyrektora Biura ZIT
Zakacznik 3 Opis stanowiska — Kierownik ZIT-RW
Zatacznik 4 Opis stanowiska — Kierownik ZIT-BR

Zatgcznik 5 Opis stanowiska — Pracownik ZIT-RW-I
Zatacznik 6 Opis stanowiska — Pracownik ZIT-BR-I
Zatgcznik 7 Opis stanowiska — Pracownik ZIT-OR

Proces A - Zarzadzanie systemem:

A.1l. Porozumienie pomiedzy Instytucja Zarzadzajaca, a Instytucjg Posredniczacg — zawarcie
I zmiany

Brak zalacznikow
A.2. Sporzadzanie 1 zatwierdzenie Instrukcji Wykonawczej IP

Zatacznik A.2.1 Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ 1 przyjeciu do stosowania
procedur IW IP

A.3. Wprowadzanie zmian do Instrukcji Wykonawczej IP
Zatacznik A.3.1 Wz6r uzasadnienia wprowadzenia zmian do IW IP

A.4. Zarzadzanie ryzykiem w procesie realizacji RPO WL 2014-2020 w ramach ZIT LOF
Brak zalgcznikow

A.4.1 Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin

Brak zalgcznikow
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A.4.2 Identyfikacja zadan wrazliwych oraz stosowanie dzialan zapobiegawczych i srodkow
zaradczych

Brak zalgcznikow

A.5. Nieprawidlowos$ci i naduzycia finansowe
Brak zalgcznikow

A.5.1 Zasady ogodlne

Zalgcznik A.5.1.1  Polityka przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Lubelskim
Obszarze Funkcjonalnym

Zalacznik A.5.1.2  Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z dokumentami
dotyczacymi naduzy¢ finansowych

A.5.2 Udziatl IP w zadaniach Zespotu ds. samooceny
Zalacznik A.5.2.1  Wzor listy obecnos$ci ze wskazaniem poruszonych tematow

A.5.3 Procedura reagowania na symptomy mogace skutkowaé wystgpieniem nieprawidtowosci
lub naduzy¢ finansowych w Biurze ZIT

Zalacznik A.5.3.1  Rejestr sygnatéw ostrzegawczych
A.5.4 Ochrona os6b ujawniajacych naduzycia finansowe
Brak zalgcznikow

A.5.5 Zasada bezstronnosci podczas identyfikacji, nabordéw, oceny strategicznej, zatwierdzania
projektow strategicznych do realizacji wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR w ramach ZIT
LOF, udzialu w wyborze projektéw konkursowych wspotfinansowanych ze srodkow EFS oraz
w dziataniach zwigzanych z monitoringiem

Brak zalgcznikow

A.5.6 Sposoby eliminowania zagrozen mogacych skutkowac wystapieniem nieprawidlowosci
lub naduzy¢ finansowych podczas monitoringu projektow ZIT

Brak zalgcznikow

A.5.7 Zasady etyki pracownikow UML
Brak zalgcznikow

A.5.8 Eliminowanie zagrozen w procesie udzielania zaméwien publicznych
Brak zalgcznikow

A.5.9 Procesy kontrolne i audytowe, ktorym poddawane jest Biuro ZIT

Brak zalgcznikow
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A.6. Rozpatrywanie skarg, w tym wnoszonych do KE w zwigzku z art.74 ust.3 Rozporzadzenia
Ogolnego

Brak zalgcznikow

A.7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
Brak zalgcznikow

A.7.1 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych finansowanych z budzetu miasta Lublin
Brak zatgcznikow

A.7.2 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wspotfinansowane ze §rodkéw dotacji celowe;j
z POPT oraz innych srodkéw zewnetrznych, obowigzujace w Biurze ZIT

Brak zatgcznikow
A.7.3 Biuro ZIT jako organizator formy podnoszenia kwalifikacji
Brak zalgcznikow
A.7.4 Delegacje stuzbowe pracownikow Biura ZIT
Brak zalgcznikow
A.7.5 Przeglad zarzadzania
Brak zalgcznikow

A.8 Wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentéw przygotowanych przez podmioty
zewnetrzne badz komorki organizacyjne UML, obejmujacych sprawy zwigzane z realizacja
ZIT LOF

Brak zalgcznikow

A.9. Postgpowanie w przypadku odstepstw od procedur przyjetej Instrukcji Wykonawczej oraz
zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP

Brak zalgcznikow
A.9.1 Odstepstwa od procedur IW IP

Zatacznik A.9.1.1  Wz6r notatki stuzbowej w zwigzku z odstepstwem od procedur
obowigzujace; IW IP

Zalacznik A.9.1.2  Wzor rejestru odstgpstw od zasad 1 procedur oraz stosowania
procedur nieprzewidzianych w IW IP

A.9.2 Zasady zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP

Zatacznik A.9.2.1 Wzér notatki stuzbowej w zwiagzku z zastosowaniem procedur
nieprzewidzianych w IW IP
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Proces B - Opiniowanie i aktualizacja Strategii ZIT LOF:
B.1. Opracowanie Strategii ZIT LOF
Brak zalgcznikow
B.2. Opiniowanie i zatwierdzenie Strategii ZIT LOF
Zatagcznik B.2.1 Wz6r Uchwaty Rady ZIT LOF
B.3 Aktualizacja Strategii ZIT LOF
Brak zatgcznikow

Proces C - Identyfikacja, naboér, ocena strategiczna i zatwierdzanie projektow
strategicznych do realizacji w ramach ZIT LOF wspolfinansowanych ze sSrodkow EFRR
— tryb pozakonkursowy:

C.1. Opracowywanie i aktualizacja kart SZOOP 1 kryteriow wyboru projektow (EFRR)
Brak zalgcznikow

C.1.1 Opracowywanie 1 aktualizacja kart SZOOP dla dzialan dedykowanych ZIT
wspotfinansowanych ze §rodkow EFRR

Brak zalgcznikow

C.1.2 Opracowywanie i aktualizacja kryteridw oceny strategicznej dla dziatan przewidzianych
w trybie pozakonkursowych wspotinasowanych ze srodkéw EFRR

Brak zalgcznikow

C.2. Zglaszanie 1 wstepna identyfikacja projektow strategicznych przewidzianych
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze s$rodkow EFRR
— tryb konsultacyjny

Brak zalgcznikow

C.2.1 Pierwszy Stopien wstepnej identyfikacji (I)

Zatacznik C.2.1.1 Wzér Opisu zadania zgltoszonego do realizacji w ramach
ZIT LOF z RPO WL 2014-2020
Zalacznik C.2.1.2 Wz6r Notatki ze spotkania z Koordynatorami Gminnymi

Zatacznik C.2.1.3 Wzér listy zlozonych zadan do projektow strategicznych
w ramach  Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego - | stopien procesu
identyfikacji

C.2.2 Drugi Stopien wstepnej identyfikacji (I1)
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Zatacznik C.2.2.1 Wzér Fiszki  zgloszeniowej dla projektu planowanego
do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Zatgcznik C.2.2.2 Wzor listy ztozonych fiszek dla projektow strategicznych
przewidzianych do realizacji w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
- II stopien procesu identyfikacji

Zatacznik C.2.2.3 Wzér listy weryfikujacej fiszki zgloszeniowej dla projektu
planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL
2014-2020 w ramach procesu identyfikacji

C.3. Nabor projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach
RPO WL 2014-2020 ze $srodkow EFRR — tryb pozakonkursowy:

Zalacznik C.3.1 Wzor zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
w ramach RPO WL 2014-2020

C.3.1 Ogloszenie naboru fiszek zgltoszeniowych dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Zalacznik C.3.1.1 Wzor wezwania Partnerow LOF do zlozZenia Fiszek projektowych
w ramach naboru

Zatacznik C.3.1.2 Wzér ogloszenia na stron¢ internetowa o naborze projektow
strategicznych w ramach ZIT LOF

C.3.2 Rejestracja Fiszek zgtoszeniowych dla projektow planowanych do realizacji w ramach
ZIT LOF z RPO WL 2014-2020 i zamkniecie naboru

Zatacznik C.3.2.1 Wzér listy rejestrowej Fiszek dla projektow przewidzianych
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Zalacznik C.3.2.2 Wz6r informacji o wyniku naboru

Zalacznik C.3.2.3 Wzor karty weryfikacji formalnej projektow strategicznych
zgloszonych w naborze realizowanym w ramach ZIT LOF

Zalacznik C.3.2.4 Wzor wezwania Partnera LOF do uzupehnienia brakéw w Fiszce

Zatacznik C.3.2.5 Wzér informacji dotyczacej wyniku weryfikacji formalnej

C.3.3 Wycofanie zlozonej Fiszki zgloszeniowej dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Brak zalgcznikow
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C.4. Ocena projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach
RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategia
ZIT LOF):

Brak zatgcznikow
C.4.1 Zespot Oceniajacy Projekty (ZOP)
Brak zatgcznikow

C.4.2 Organizacja pracy ZOP

Zalacznik C.4.2.1 Wzér deklaracji poufnosci i bezstronnosci Czlonka Zespotu
Oceniajacego Projekty
Zatacznik C.4.2.2 Wzor karty oceny strategicznej projektow przewidzianych

do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Zatacznik C.4.2.3 Wz6ér Raportu z posiedzenia Zespolu Oceniajacego Projekty
strategiczne przewidziane do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL na lata 2014-2020

Zalacznik C.4.2.4 Wzor listy Fiszek ocenionych w ramach naboru
C.4.3 Ocena 1 wybor projektow strategicznych ZIT LOF

Zatacznik C.4.3.1 Wzér protokotu z przeprowadzonego naboru i oceny projektow
strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020

Zatacznik C.4.3.2 Wzér informacji o wynikach oceny i wyboru projektow
strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020

C.5. Postgpowanie odwotawcze (EFRR — tryb pozakonkursowy)
Brak zatgcznikow

C.6. Przygotowanie i zatwierdzenie listy strategicznych projektow ZIT LOF (EFRR — tryb
pozakonkursowy):

Zalacznik C.6.1 Wzor listy projektéw strategicznych ZIT LOF do realizacji
w trybie pozakonkursowym w ramach RPO WL 2014-2020

C.7. Udziat TP w ocenie Fiszek projektowych dla zidentyfikowanych projektéw
pozakonkursowych w formule ZIT i umieszczonych w Wykazie Zidentyfikowanych Projektow
Pozakonkursowych w ramach RPO WL 2014-2020:

Zatacznik C.7.1 Wzér deklaracji poufnos$ci i bezstronnosci pracownika Biura ZIT
bioragcego udzial w ocenie zgodnosci projektu ze Strategig ZIT
LOF
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Zatgcznik C.7.2 Wzor karty oceny strategicznej, szczegotowa weryfikacja

Zatacznik C.7.3 Wzor Raportu z posiedzenia Zespotu Oceniajacego Projekty
strategiczne przewidziane do realizacji w formule RPO WL
na lata 2014-2020

Zatacznik C.7.4 Wzor protokolu z przeprowadzonej] oceny projektow
strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020

C.8 Udziat IP w procesie aneksowania zawartej pre-umowy
Brak zatgcznikow

C.9 Udziat IP ZIT w ocenie wnioskéw o dofinansowanie zidentyfikowanych projektow
pozakonkursowych w formule ZIT

Brak zatgcznikow

Proces D - Udzial IP w ocenie strategicznej i zatwierdzaniu listy projektow konkursowych
realizowanych ze Srodkow EFS w ramach ZIT LOF:

D.1. Opracowywanie 1 aktualizacja propozycji: kart SZOOP, kryteriow wyboru projektow
oraz harmonogramu konkursow (EFS)

Brak zatgcznikow

D.1.1 Opracowywanie 1 aktualizacja propozycji kart SZOOP dla dziatan dedykowanych ZIT
w ramach EFS

Brak zatgcznikow

D.1.2 Opracowywanie i aktualizacja propozycji kryteriow oceny strategicznej dla dziatan
przewidzianych w trybie konkursowym wspotfinansowanych z EFS

Brak zatgcznikow

D.1.3 Konsultowanie kryteriow formalnych specyficznych i kryteriow premiujacych dla
konkurséw w ramach instrumentu ZIT

Brak zatgcznikow
D.1.4 Uzgadnianie harmonogramu konkurséw wspotfinansowanych z EFS
Brak zatgcznikow

D.2. Zamieszczania informacji o ogloszonych konkursach oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych i szkoleniowych (EFS)

Brak zalgcznikow

D.2.1 Uzgadnianie regulaminu konkursu oraz zamieszczanie informacji o ogloszonych
konkursach i ich przebiegu
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Brak zatgcznikow

D.2.2 Prowadzenie dziatan informacyjnych i1 szkoleniowych w zakresie ogloszonych
konkursow

Brak zatgcznikow
D.2.3 Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie
Brak zatgcznikow

D.3. Ocena strategiczna projektéw ztozonych w naborze w ramach RPO WL 2014-2020
ze $srodkoéw EFS — tryb konkursowy:

Brak zatgcznikow

D.3.1 Prowadzenie oceny strategicznej przez pracownikow IP ZIT w ramach KOP
Brak zatgcznikow

D.3.2 Prowadzenie oceny strategicznej przez ekspertow
Brak zatgcznikow

D.4. Postepowanie odwotawcze (EFS)
Brak zatgcznikow

D.5. Zatwierdzanie listy projektow konkursowych wybranych do dofinansowania (EFS)
Brak zatgcznikow

Proces E — Monitoring i sprawozdawczos¢ z realizacji Strategii ZIT LOF:

E.1. Monitoring 1 sprawozdawczo$¢ stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow ZIT LOF

Brak zatgcznikow

E.1.1 Monitoring stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow ZIT LOF

Zalacznik E.1.1.1 Wzor wykresu Gantt'a

Zalacznik E.1.1.2 Wzor raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji
pozakonkursowych strategicznych projektow ZIT LOF

E.1.2.1 Sprawozdawczos¢ w zakresie stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych
strategicznych projektow ZIT LOF

Zatacznik E.1.2.1 Wzér raportu zbiorczego ze stanu przygotowania inwestycji do
realizacji

E.2. Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow wraz z monitoringiem realizacji Celéw Rozwojowych Strategii ZIT LOF
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E.2.1 Monitoring realizacji strategicznych projektow ZIT LOF
Zatgcznik E.2.1.1 Wzéor kwartalnego raportu ze stanu realizacji projektow ZIT LOF
E.2.2 Sprawozdawczos$¢ z realizacji strategicznych projektow ZIT LOF oraz Celow
Rozwojowych Strategii ZIT LOF poprzez osiagniecie wskaznikow produktu i rezultatu
bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektow strategicznych
Zatacznik E.2.2.1 Wzor tabeli monitorujacej zaawansowanie realizacji Projektu pod
katem osiggnigcia  wskaznikow  produktu 1  rezultatu
bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu
do projektow strategicznych
Zatacznik E.2.2.2 Wzor zbiorczej tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji
wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych
w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektow strategicznych
E.3. Wizyty Monitoringowe

Brak zatgcznikow
E.3.1 Przygotowanie Wizyty Monitoringowej

Zatacznik E.3.1.1 Wzér powotania Zespotu prowadzacego wizyte monitoringowa

Zalacznik E.3.1.2 Wzébr deklaracji bezstronnosci i poufnosci pracownika Biura ZIT
biorgcego udziat w wizycie monitoringowe;j

E.3.2 Przygotowanie upowaznien
Zalacznik E.3.2.1 Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia wizyty monitoringowej
E.3.3 Przygotowanie programu WM
Zatacznik E.3.3.1 Wzbr programu wizyty monitoringowej
E.3.4 Przygotowanie dokumentéw do WM
Zatacznik E.3.4.1 Wzér listy sprawdzajacej
E.3.5 Przygotowanie pisma informujacego o WM
Brak zatgcznikow
E.3.6 Przeprowadzenie WM
Brak zatgcznikow

E.3.7 Sporzadzenie protokotu z WM
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Zatacznik E.3.7.1 Wz6ér protokohu z wizyty monitoringowej

E.3.8 Rozpatrywanie zgloszonych przez beneficjenta zastrzezen do informacji
pomonitoringowej

Brak zatgcznikow
E.3.9 Zalecenia pomonitoringowe i weryfikacja ich wdrozenia
Brak zatgcznikow

E.4 Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji projektéw komplementarnych do Strategii
ZIT LOF realizowanych w ramach POPW 2014-2020 i POIiS 2014-2020

Brak zalgcznikow
E.5 Sprawozdawczo$¢ w zakresie EFS
Brak zatgcznikow

Proces F — Informacja o wdrazanych Dzialaniach zgodnie ze Strategia Komunikacji
Programu:

F.1. Zbieranie informacji o wdrazanych dziataniach informacyjnych od Partnerow LOF

Zatacznik F.1.1 Wzér wezwania do przekazania informacji o wdrazanych
dziataniach informacyjno - promocyjnych

Zatgcznik F.1.2 Wz6r informacji o wdrazanych dziataniach informacyjno -
promocyjnych
Zalacznik F.1.3 Wzoér raportu z wdrazanych dziatan informacyjno -

promocyjnych Partnerow LOF
F.2. Dzialania informacyjne
Brak zalgcznikow

Proces G — Aktualizacja projektu/-ow ZIT LOF ujetego/-ych w Kontrakcie Terytorialnym
Wojewodztwa Lubelskiego lub/i na liScie Przedsi¢wzi¢¢ o priorytetowym znaczeniu dla
realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020:

G.1 Aktualizacja projektu/-ow ZIT LOF ujetego/-ych w Kontrakcie Terytorialnym
Wojewodztwa Lubelskiego

Brak zalgcznikow

G.2 Aktualizacja projektu/-6w ZIT LOF ujetego/-ych na liscie Przedsiewzieé

o priorytetowym znaczeniu dla realizacji Strategii Rozwoju Wojewoddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020

Brak zalgcznikow
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Proces H — Przygotowanie wniosku o dofinansowanie oraz realizacja dotacji otrzymanej
w ramach Zasad finansowania podmiotow realizujacych ZIT w ramach POPT:

H.1. Sporzadzanie i wystgpowanie z wnioskiem o przyznanie dotacji na wsparcie Biura ZIT
jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze §rodkow POPT

Zatacznik H.1.1 Wzdbr wniosku o przyznanie dotacji

H.2. Zawarcie umowy dotacji na finansowanie kosztow funkcjonowania Biura ZIT
jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT

Brak zatgcznikow

H.3. Realizacja umowy dotacji na finansowanie kosztéw funkcjonowania Biura ZIT
jako komorki organizacyjnej ds. realizacji ZIT

Brak zalgcznikow

H.3.1 Rozliczanie kosztow wynagrodzen pracownikow Biura ZIT oraz wyznaczonych
pracownikow i BK UML otrzymujacych dodatek

Brak zalgcznikow

H.3.2 Rozliczanie pozostalych kosztéw ponoszonych przez Biuro ZIT w ramach dotacji
celowej

Brak zalgcznikow
H.3.3 Refundacja wynagrodzen Koordynatorow jst
Brak zalgcznikow

H.3.4 Realizacja umowy dotacji w zakresie udzielania zaméowien publicznych oraz zamowien
publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Brak zalgcznikow
H.3.5 Sporzadzanie i1 zatwierdzanie szczegdélowego budzetu na lata 2016, 201712018
Brak zalgcznikow

H.4. Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji celowej w ramach
POPT

Zatacznik H.4.1 Wzor sprawozdania

Zatacznik H.4.2 Wzér zestawienia dokumentow ksiegowych

Zatacznik H.4.3 Wzoér protokotu z badania sprawozdania przez biegltego
rewidenta

Proces | — Ochrona i przetwarzanie danych osobowych:
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I.1. Ochrona i przetwarzanie danych osobowych
Brak zatgcznikow

I.2. Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
uzytkownikéw systemu LSI12014 oraz SL2014

Brak zalgcznikow

[.2.1 Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w systemie LS12014

Zatacznik 1.2.1.1 Wz6r upowaznienie do przetwarzania danych

Zatacznik 1.2.1.2 Wz6r wniosku o nadanie lub modyfikacje uprawnien do
LSI12014

Zatacznik 1.2.1.3 Odwotanie upowaznienia

1.2.2 Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w systemie SL2014

Zatacznik 1.2.2.1 Wz6r wniosku o nadanie uprawnien w systemie SL2014

Proces J — Archiwizacja:
J.1. Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

Brak zalgcznikow
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Urzad Miasta Lublin M

Biuro Zintegrowanych Inwestyciji Terytorialnych

Zatacznik nr 1 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Po$redniczgcej zaangazowanej we wdrazanie Zinte-
growanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

I. Informacje ogoine:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
21T
3. Nazwa komérki organizacyjnej:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: [brak]
4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 112090.

Il. Podlegtos$¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:
- Dyrektor Departamentu Prezydenta
2. Przetozony wyzszego stopnia:
- Prezydent Miasta Lublin
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:
- Zastepca Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestyciji Terytorialnych
- Kierownik referatu ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
- wsp. ds. organizacyjnych

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):
- Zastepca Dyrektora Biura ZIT
- Dyrektor Departamentu Prezydenta
2. Zastepstwo czynne (zastepuje):
- Zastepca Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
- Kierownik referatu ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych w Biurze Zintegrowanych Inwestycji Tery-
torialnych.

Numer dokumentu Mdok:
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V. Zakres wykonywanych zadan:

1.

zapewnienie prawidtowej obstugi klientow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, terminowe zatatwianie spraw oraz przestrzeganie jednolitych
zasad postepowania;

okreslanie, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunkdéw i sposobow
wykonywania zadan;

kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy;

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;
przygotowywanie propozycji do wieloletnich programéw inwestycyjnych;

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie oraz sprawowanie
biezacej kontroli postepu powierzonych prac;

wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych komorek
organizacyjnych;

zapewnianie optymalnego przeptywu informacji, dotyczacych realizowanych przez
Urzad i komérke organizacyjng zadan;

nadzorowanie przestrzegania przepisbw prawa, w tym dotyczacych bhp
i przeciwpozarowych;

10. przygotowywanie propozycji do planu pracy Rady;

11.

uczestnictwo w pracach Rady oraz Komisjach Rady w zakresie realizowanych zadan;

12. przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta, projektow uchwat Rady oraz innych

opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji;

13. przygotowywanie ujednoliconych tekstow uchwat Rady i przekazywanie ich do Biura

Rady Miasta;

14. zapewnianie wtasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwatl Rady, zarzadzen

i polecen Prezydenta;

15. przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j

oraz przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta analiz i biezacych informacji,
dotyczacych powierzonych komorce organizacyjnej zadan;

16. celowe i oszczedne gospodarowanie Srodkami publicznymi oraz wydatkowanie ich

w sposoOb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw;

17. przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz

ustalenia Komisji Rady;

18.realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji

niejawnych;
Znak sprawy: Lublin,
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.

33.

34.

niezwtoczne informowanie bezposredniego przetozonego o problemach mogacych
skutkowa¢ zagrozeniem realizacji zadan i przedstawienie propozycji rozwigzan tych
probleméw;

organizacja pracy w sposob zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz
nadzorowanie prowadzenia ewidencji czasu pracy;

przygotowywanie i zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresdw czynnosci
podlegtych pracownikow;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskowanie do bezposredniego
przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych dla podlegtych pracownikéw;

wnioskowanie do Prezydenta, za posrednictwem przetozonego, w sprawie awansow,
podwyzek i nagrod dla podleglych pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym zakresie,
w drodze odrebnego zarzgdzenia, regulaminem;

sporzgdzanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu urlopédw wypoczynkowych dla
podlegtych pracownikow;
udzielanie urlopdw i innych zwolnien od pracy podleglym pracownikom,

z wytgczeniem urlopdw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i bezptatnych,
na podstawie odrebnego upowaznienia;

wnioskowanie do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika w podlegtej komodrce
organizacyjnej;

uczestnictwo w pracach komisji rekrutacyjnej powofanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w podlegtej komorce organizacyjnej;

nadzorowanie terminowosci dokonywania ocen okresowych pracownikéw;

wspotpraca z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentoéw dotyczacych stosunku pracy,
ewidencji czasu pracy oraz spraw organizacyjnych i socjalnych;

wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli i audytow;
wspotpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petycij;

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie realizacji zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajgcych z Planu
operacyjnego funkcjonowania miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego;

wspotpraca z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie przestrzegania
standardow dotyczgcych sprzetu | oprogramowania oraz migracji sprzetu
informatycznego i danych do innych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach;

wspotpraca z Wydziatem ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie dziatan
zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych
osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie, w szczegdlnosci
konsultowanie projektéw uchwat Rady i zarzagdzen Prezydenta w tym zakresie;

Znak sprawy: Lublin,
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44.
45.
46.

47.

48.

49.

50.

zapewnienie przygotowania merytorycznego pracownikdw komoérki organizacyjnej
obstugujgcych klientdéw w Biurze Obstugi Mieszkancéw lub wspotpraca w przygotowaniu
merytorycznym pracownikow Biura Obstugi Mieszkancéw oraz biezgce informowanie
0 zmianach przepisow prawnych w zakresie zadan podlegtej komorki organizacyjnej;

zapewnienie wspoOtpracy z organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami zawodowymi,
wyzszymi uczelniami, placéwkami naukowo-badawczymi i innymi w zakresie zadan
realizowanych przez komoérke organizacyjna;

odpowiadanie za kompletnosc¢ i aktualnos¢ informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, w tym za tre$¢ kart informacyjnych;

odpowiadanie za kompletnos¢ i aktualnos¢ informacji udostepnianej w trybie dostepu
do informacji publicznej oraz ponownego wykorzystywania informacji sektora
publicznego;

odpowiadanie za realizacje zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej;
przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;
wspoétdziatanie z innymi  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy

w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

wspotpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu w zakresie
wprowadzania tresci do tych serwiséw;

wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakos$cig;
wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczehstwem informaciji;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
wsp. ds. organizacyjnych i referat ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO;

nadzor nad realizacjg zadah zwigzanych z petnieniem funkcji Instytucji Posredniczgcej
zgodnie z Porozumieniem w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan
zwigzanych z realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020 w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne;

nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z postanowien Porozumienia Gmin
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspéipracy w zakresie realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020;

przygotowanie Gminy Lublin do spetnienia i utrzymania kryteriow desygnacji
okreslonych przepisami prawa;

wspotpraca z Instytucjg Zarzgdzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Lubelskiego 2014-2020 poprzez udziat w zespotach zapewniajgcych
prawidiowg realizacje RPO WL;

Znak sprawy: Lublin,
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51. wspoipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami zewnetrznymi
w obszarze budowania i wzmacniania partnerstw na rzecz rozwoju Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

52. nadz6r nad realizacjg zadan wynikajgcych z postanowien Porozumienia [Z/IP
w zakresie wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

53. nadzoér nad realizacjg postanowien i wskaznikéw Strategii Zintegrowanych Inwestyciji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

VI. Kontakty zewnetrzne:

Stanowisko pracy bedzie odpowiedzialne za kontakty zewnetrzne m.in. z jednostkami
samorzadu terytorialnego, z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lubelskiego,
instytucjami europejskimi, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju,
instytucjami miejskimi oraz organizacjami pozarzgdowymi i uczelniami.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Sposéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych okresla art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)

jest konieczne
(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na

celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej)

2. Wyksztalcenie:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)
- wyzsze magisterskie kierunek: ekonomia lub prawo i admini- |- studia podyplomowe z zakresu administraciji
stracja - studia podyplomowe z zakresu funduszy euro-
- wyzsze magisterskie techniczne pejskich

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane] [nie wymagane]

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna) dodatkowa (pozadana)
- znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o sa- | - znajomo$¢ Ustawy Prawo Zamowien Publicz-
morzgdzie powiatowym, nych
Znak sprawy: Lublin,
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- znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ przepisOw z zakresu rachunkowosci i finanséw
publicznych,

- znajomos$¢ przepisdw w zakresie wdrazania funduszy unij-
nych,

- znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organi-
zacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

- znajomos¢ jezyka angielskiego

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- min.5-letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co najmniej
3-letni okres prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej o charak-
terze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

- doswiadczenie w zakresie realizacji projektow dofinansowa-

nych z funduszy unijnych

- doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowni-
czym

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy
OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

[nie wymagane]

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:

komputer stacjonarny/komputer przenosny;
skaner;
drukarka/kopiarka.

2. Oprogramowanie:

pakiet biurowy;
dostep do systemu Mdok.

3. Srodki tgcznosci:

telefon stacjonarny;
faks;
telefon komorkowy.

4. Inne urzadzenia:
[brak]

5. Srodki transportu:
[brak]

X. Opracowat/a:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis bezpos$redniego przetozonego)**

Znak sprawy:

Lublin,
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Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznatem/am si¢ z trescig i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(imie i nazwisko osoby zatrudnionej na stanowisku pracy) (miejscowo$¢, data)

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Komorka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Uwagi:

* nalezy wybrac¢ wiadciwy zapis
** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Znak sprawy: Lublin,
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Urzad Miasta Lublin Mm

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Zatacznik nr 2 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Po$redniczgcej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogélne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
Zastepca Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
Z2IT-ZI
3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: brak
4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 112090.

Il. Podlegtosé¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:
- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Przetozony wyzszego stopnia:
- Dyrektor Departamentu Prezydenta
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:
- Kierownik referatu ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):
- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Zastepstwo czynne (zastepuje):
- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
- Kierownik referatu ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Nadzér nad dziataniami zwigzanymi z realizacjg budzetu, w tym realizacjg finansowg dotacji ze
Srodkow POPT 2014-2020, aplikowaniem i rozliczaniem srodkéw zewnetrznych oraz realizacja
zadan z zakresu zamowien publicznych.

Nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z wspoétpracg z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL
2014-2020 zapewniajgcej prawidtowg realizacje RPO WL 2014-2020.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
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terminowe zatatwianie spraw;
opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

o > oD

realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6. przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7. wspoéidziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

8. wspolpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych  Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

9. wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
10. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania jakoscig;
11. wykonywanie zadanh okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwa informacji;

12. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
referat ds. budzetu i rozliczania $rodkéw zewnetrznych;

13. nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z zapisbw Porozumienia w sprawie
powierzenia Instytucji Posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacjg Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w ramach
instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w zakresie wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

14. nadzér nad pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji celowej pochodzacej z Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020, zapewniajgcej sprawne zarzgdzanie
i funkcjonowanie Biura;

15. wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL poprzez udziat w zespofach
zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL;

16. nadzor nad aplikowaniem o s$rodki zewnetrzne na funkcjonowanie Instytucji
Posredniczacej i realizacjg projektéw partnerskich w ramach LOF oraz ich rozliczaniem;

17.nadzér nad przebiegiem wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz instytucjami zewnetrznymi.

VI. Kontakty zewnetrzne:

Stanowisko pracy bedzie odpowiedzialne za kontakty zewnetrzne m.in. z jednostkami
samorzadu terytorialnego, z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego, instytucjami

Opis stanowiska pracy
Znak sprawy: Lublin,
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europejskimi, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju, instytucjami
miejskimi oraz organizacjami pozarzgdowymi i uczelniami.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Sposéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzgdowych okresla
art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)
nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cy-

wilnej)

2. Wyksztatcenie:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

wyzsze magisterskie

studia podyplomowe z zakresu funduszy europejskich

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane]

[nie wymagane]

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna)

dodatkowa (pozadana)

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz usta-
wy 0 samorzgdzie powiatowym,

- znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania admini-
stracyjnego,

- znajomos¢ w zakresie wdrazania funduszy unijnych,

- znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow za-
ktadowych;

- znajomos¢ jezyka angielskiego,

- znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci i finan-
séw publicznych,

- znajomos¢ przepiséw prawa zamowien publicznych,

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

min. 4-letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co naj-
mniej 3-letni okres prowadzenia dziatalnosci gospodar-
czej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku)

- doswiadczenie w zakresie informacji i promocji dot. fun-
duszy europejskich,

- doswiadczenie w zakresie wdrazania i rozliczania pro-
jektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biu-

[nie wymagane]

Opis stanowiska pracy

Znak sprawy: Lublin,
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rowy OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:

komputer stacjonarny/komputer przenosny;
skaner;
drukarka;

2. Oprogramowanie:
pakiet biurowy;
dostep do systemu Mdok;
dostep do systemu KSAT2000;

3. Srodki tgcznosci:
telefon stacjonarny;
faks;

4. Inne urzadzenia:
[brak]

5. Srodki transportu:
[brak]

X. Opracowat/a:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis bezposredniego przetozonego)**

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznalam sie z trescia i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Komérka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Opis stanowiska pracy

Znak sprawy: Lublin,
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Urzad Miasta Lublin

Uwagi:

*

nalezy wybrac wiasciwy zapis,

** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Znak sprawy:
Nr dokumentu Mdok:
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Urzad Miasta Lublin M

Biuro Zintegrowanych Inwestyciji Terytorialnych

Zatgcznik nr 3 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogolne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
kierownik referatu ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
ZIT-RW
3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: Referat ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 143990.

Il. Podlegtos¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Przetozony wyzszego stopnia:

- Dyrektor Departamentu Prezydenta
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:

- wsp. ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):

- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Zastepstwo czynne (zastepuje):

- wsp. ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem, analizg, monitoringiem i aktualizacjg
Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz
realizacjg zadan zwigzanych z wdrazaniem EFRR.

Koordynacja wspétpracy, organizowania wspoétpracy, budowania i wzmacniania partnerstw
z gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz wtasciwymi instytucjami w obszarze
przygotowania i realizacji projektow badz dziatan partnerskich na rzecz rozwoju Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego.
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V. Zakres wykonywanych zadan:

1. obstuga klientow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
terminowe zatatwianie spraw;
opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;

o & 0D

realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6. przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7. wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

8. wspodipraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych  Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

9. wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;

10. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscig;

11. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzagdzania bezpieczenstwa informaciji;
12. koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

13. opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

14. przygotowywanie  ujednoliconych tekstow uchwat Rady dotyczacych zadan
referatu;

15. opracowywanie materiatdw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczgcym
zadan referatu;

16. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz
ustalenia Komisji Rady w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

17. wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli i audytéw
dotyczacych zadan referatu;

18. wspdtpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petycji
dotyczacych zadan referatu;

19. realizowanie zadan z zakresu udzielania informaciji publicznej;

20. przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

Znak sprawy: Lublin,
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21

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;
22.

wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach
oraz z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan referatu;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem, analizg, monitoringiem
i aktualizacjg tresci zapisow Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz przygotowywania dokumentow
strategicznych i opracowan na potrzeby Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

koordynowanie dziatann zwigzanych ze wstepng identyfikacjg i oceng strategicznych
projektéw pozakonkursowych znajdujgcych sie w Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

koordynowanie dziatan zwigzanych z monitoringiem stanu przygotowania i realizaciji
projektow znajdujgcych sie na liscie strategicznych projektow pozakonkursowych
zatwierdzonych przez Instytucje Zarzgdzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewoddztwa Lubelskiego w Strategii  Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz projektow komplementarnych w ramach
Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020 i Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

koordynowanie dziatan informacyjnych zgodnie z wymogami unijnymi i krajowymi
oraz wytycznymi RPO WL,

koordynowanie wspoipracy pomiedzy gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
w zakresie aktualizacji zapisow Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

koordynowanie wspoipracy pomiedzy gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
w zakresie przygotowywania dokumentdéw strategicznych i opracowan na potrzeby
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

wspotpracy z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL poprzez udziat w zespotach
zapewniajgcych prawidtowa realizacje RPO WL;

koordynowanie wspoipracy z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania i wzmacniania partnerstw na rzecz rozwoju
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego.

VI. Kontakty zewnetrzne:

Stanowisko pracy bedzie odpowiedzialne za kontakty zewnetrzne m.in. z jednostkami
samorzadu terytorialnego, z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lubelskiego,
instytucjami europejskimi, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju,
instytucjami miejskimi oraz organizacjami pozarzgdowymi i uczelniami.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Znak sprawy: Lublin,
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Sposob i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych okresla art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.

1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)
nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej)

2. Wyksztatcenie:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

wyzsze magisterskie

studia podyplomowe z zakresu funduszy europejskich

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane]

[nie wymagane]

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna)

dodatkowa (pozadana)

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz usta-
wy 0 samorzadzie powiatowym,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania admini-
stracyjnego,

- znajomos¢ w zakresie wdrazania funduszy unijnych,

- znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow za-
ktadowych;

- znajomos¢ jezyka angielskiego,

- znajomos¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci i finan-
séw publicznych,

- znajomos¢ przepisOw prawa zamowien publicznych;

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

min. 4 - letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co
najmniej 3-letni okres prowadzenia dziatalnosci gospo-
darczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na da-
nym stanowisku)

- doswiadczenie w zakresie informacji i promocji dot. fun-
duszy europejskich,

- doswiadczenie w zakresie wdrazania i rozliczania pro-
jektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

Znak sprawy:

Lublin,
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6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biu-
rowy OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

[nie wymagane]

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:

komputer stacjonarny/komputer przenosny;
skaner;
drukarka,

. Oprogramowanie:

pakiet biurowy;
dostep do systemu Mdok;
dostep do systemu KSAT2000.

. Srodki tgcznosci:

telefon stacjonarny;
faks.

. Inne urzadzenia:
[brak]

. Srodki transportu:
[brak]

X. Opracowal/a:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data)

(podpis bezposredniego przetozonego)**

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data)

(podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznalem/am sie z trescia i przyjmuje do wiadomosci:

Znak sprawy: Lublin,
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Urzad Miasta Lublin WJ\JAL

Lublin, dnia

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Komoérka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Uwagi:

* nalezy wybra¢ wtasciwy zapis
** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Znak sprawy: Lublin,
Eﬂ?gggjzsekie 4 lubelskie % LUBELSKI Unia Europejska f* ; *Z
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Urzad Miasta Lublin M

Biuro Zintegrowanych Inwestyciji Terytorialnych

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogolne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
kierownik referatu ds. budzetu i rozliczania sSrodkéw zewnetrznych

2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
ZIT-BR

3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: Referat ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych

4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 143990.

Il. Podlegtos¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

- Zastepca Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Przetozony wyzszego stopnia:

- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:

- wsp. ds. budzetu i rozliczania Srodkow zewnetrznych

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):

- Zastepca Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestyciji Terytorialnych
2. Zastepstwo czynne (zastepuje):

- wsp. ds. budzetu i rozliczania Srodkow zewnetrznych

- wsp. ds. organizacyjnych

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Koordynacja dziatah zwigzanych z realizacjg budzetu, w tym z realizacjg finansowg dotacji ze
srodkow POPT 2014-2020, aplikowaniem i rozliczaniem srodkow zewnetrznych oraz realizacjg
zadan z zakresu zaméwieh publicznych.

Koordynacja realizacji zadan zwigzanych ze wspoétpracg z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL
2014-2020 zapewniajacych prawidtowa realizacje RPO WL 2014-2020.

Numer dokumentu Mdok:
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V. Zakres wykonywanych zadan:

—

obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

2. terminowe zatatwianie spraw;

3. opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

4. przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

5. realizowanie zadahn wynikajagcych z uchwat Rady, =zarzadzehn Prezydenta
i polecen przetozonych,;

6. przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7. wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

8. wspolpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych  Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

9. wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

10. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscia;

11. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwa informaciji;
12. koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

13. opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

14. przygotowywanie  ujednoliconych tekstow uchwat Rady dotyczacych zadanh
referatu;

15. opracowywanie materiatow do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczacym
zadan referatu;

16. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz
ustalenia Komisji Rady w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

17. wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli i audytow
dotyczgcych zadan referatu;

18. wspdtpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petycji
dotyczacych zadan referatu;

19. realizowanie zadan z zakresu udzielania informaciji publicznej;

Znak sprawy: Lublin,
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20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach
oraz z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan referatu;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

koordynowanie dziatah zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Biura, w tym
m.in. projektu i planu budzetu oraz planu dochodéw i wydatkéw Biura w zakresie
wykonywanych zadan;

koordynowanie przygotowania sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
wykonywanych przez Biuro zadan;

koordynowanie przygotowania wnioskdbw o przyznanie $rodkéw zewnetrznych
zapewniajgcych sprawne zarzgdzanie Instytucjg Posredniczgcg oraz rozwdj partnerstwa
gmin LOF;

koordynowanie prowadzenia sprawozdawczosci i rozliczen z wykonywanych zadan
w ramach pozyskanych srodkow zewnetrznych;

koordynowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie zadan Biura;
koordynowanie realizacji zadah zwigzanych z wdrazaniem Europejskiego Funduszu
Spotecznego, wynikajgcych z zapisow Porozumienia w sprawie powierzenia Instytuciji
Posredniczacej zadan zwigzanych z realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w ramach instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne;

przedstawianie sprawozdan i informacji oraz wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan instytucjom zaangazowanym w proces realizacji RPO WL;
koordynowanie dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

wspoétpraca z Instytucja Zarzadzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym WL
poprzez udziat w zespotach zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL;

koordynowanie wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi.

VI. Kontakty zewnetrzne:

Stanowisko pracy bedzie odpowiedzialne za kontakty zewnetrzne m.in. z jednostkami samorzg-
du terytorialnego, z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego, instytucjami europe;j-
skimi, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju, instytucjami miejskimi.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Znak sprawy: Lublin,
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Sposoéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych okresla art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.

1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)
nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych
intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okresSlonym w przepisach o stuzbie

cywilnej)
2. Wyksztatcenie:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

wyzsze magisterskie

studia podyplomowe z zakresu funduszy europejskich

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane]

[nie wymagane]

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna)

dodatkowa (pozadana)

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz usta-
wy 0 samorzgdzie powiatowym,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania admini-
stracyjnego,

- znajomos$¢ w zakresie wdrazania funduszy unijnych,

- znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow za-
ktadowych;

- znajomos¢ jezyka angielskiego,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i finan-
séw publicznych,

- znajomos¢ przepiséw prawa zamowien publicznych;

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

min. 4 - letni staz pracy (do stazu pracy zalicza sie co
najmniej 3-letni okres prowadzenia dziatalnosci gospo-
darczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na da-
nym stanowisku)

- doswiadczenie w zakresie informacji i promociji dot. fun-
duszy europejskich,

- doswiadczenie w zakresie wdrazania i rozliczania pro-
jektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biu-
rowy OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

[nie wymagane]

Znak sprawy:
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IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:

komputer stacjonarny/komputer przenosny,
skaner,
drukarka;

2. Oprogramowanie:

pakiet biurowy,
dostep do systemu Mdok,
dostep do systemu KSAT2000;

3. Srodki tgcznosci:

telefon stacjonarny,
faks;

4. Inne urzadzenia:
[brak]

5. Srodki transportu:
[brak]

X. Opracowal/a:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis bezpos$redniego przetozonego)**

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznalem sie z trescia i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik

Znak sprawy: Lublin,
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Urzad Miasta Lublin

2. Komérka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Uwagi:

*

nalezy wybrac wtasciwy zapis
** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Znak sprawy: Lublin,
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Urzad Miasta Lublin Mm

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik nr 5 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogolne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
wsp. ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
ZIT-RW-I
3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: Referat ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 242109.

Il. Podlegtosé¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

- Kierownik referatu ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
2. Przetozony wyzszego stopnia:

- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:

[brak]

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):

- wsp. ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO

- Kierownik referatu ds. rozwoju LOF i wrazania RPO
2. Zastepstwo czynne (zastepuje):

- wsp. ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Przygotowanie, analiza, monitoring i aktualizacja Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem EFRR. Wspodtpraca, organizowanie wspotpracy, budowanie i wzmacnianie
partnerstw z gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz wtasciwymi instytucjami w
obszarze przygotowania i realizacji projektéw badz dziatan partnerskich na rzecz rozwoju
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

Numer dokumentu Mdok: Strona1z6
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terminowe zatatwianie spraw;
opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

o > oD

realizowanie zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6. przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7. wspétdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

8. wspodlpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych  Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

9. wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
10. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania jakoscig;
11. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwa informacii;

12. przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego;

13. przygotowywanie, analiza, monitoring oraz aktualizacja tresci zapiséw Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

14. monitoring realizacji postanowien i wskaznikow Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

15. prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan zwigzanych z monitoringiem
postanowien Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

16. przeprowadzenie wstepnej identyfikacji projektow strategicznych planowanych
do realizacji w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

17. przygotowanie propozycji kart dziatan Szczegdétowego Opisu Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego oraz ich aktualizacja
w zakresie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla dziatan wspoffinansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

18. wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL w wypracowywaniu propozycji kryteriow
wyboru strategicznych projektéw pozakonkursowych w Strategii Zintegrowanych
Inwestycji  Terytorialnych  Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

19.udziat w przeprowadzaniu naboru wstepnie zidentyfikowanych projektéw
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

20. udziat w strategicznej ocenie projektéw pozakonkursowych w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, w zakresie zgodno$ci

Opis stanowiska pracy
Znak sprawy: Lublin,
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

ze Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

przygotowywanie i aktualizacja listy strategicznych projektow pozakonkursowych
w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego podlegajgcych identyfikacji przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO WL,

monitorowanie stanu przygotowania i realizacji projektdéw znajdujacych sie na liscie
strategicznych  projektéw pozakonkursowych zatwierdzonych przez Instytucje
Zarzgdzajgcag RPO WL w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

monitorowanie wskaznikow realizacji powierzonych zadan w ramach RPO WL;

informowanie Instytucji Zarzadzajagcej RPO WL o ewentualnych opdznieniach
w przygotowywaniu do realizacji projektdw znajdujgcych sie na liscie strategicznych
projektow pozakonkursowych zatwierdzonych przez Instytucje Zarzadzajagcg RPO WL
w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych  Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

monitorowanie i podjecie dziatan naprawczych w uzgodnieniu Instytucjg Zarzgdzajgca
RPO WL, w przypadku zidentyfikowania ryzyka niezrealizowania projektu/nieosiggniecia
wskaznikéw postepu rzeczowego w ramach RPO WL;

sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WL sprawozdan
okresowych, rocznych i kohcowego w odniesieniu do powierzonych zadan;

prowadzenie i monitorowanie dziatah informacyjnych zgodnie z wymogami unijnymi
i krajowymi oraz wytycznymi RPO WL;

monitorowanie stanu realizacji projektow komplementarnych do Strategii Zintegrowa-
nych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach
Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020 i Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL poprzez udziat w zespotach zapewniajg-
cych prawidiowg realizacje RPO WL,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie budowania i wzmacniania partnerstw na rzecz Lubelskiego Obszaru Funkcjo-
nalnego;

nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi (organizacje
pozarzgdowe, nauka, biznes) na rzecz rozwoju Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

aktualizacja projektow Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego ujetych w Kontrakcie Terytorialnym Wojewddztwa Lubelskiego i na
liscie Przedsiewzie¢ o priorytetowym znaczeniu dla realizacji Strategii Rozwoju
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020;

wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentéw przygotowywanych przez podmioty
zewnetrzne lub komorki organizacyjne, obejmujacych sprawy zwigzane z realizacjg
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

wspoétpraca w zakresie przygotowywania dokumentéw strategicznych i opracowan na
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potrzeby Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

35. udzielanie Gminom, wspotpracujgcym w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, informacji dotyczgcych mozliwosci oraz zasad
aplikowania o srodki unijne oraz terminach sktadania wtasciwych wnioskéw wskazanych
przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO WL;

36. wspodtpraca z Gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz instytucjami
zarzgdzajgcymi i posredniczagcymi w ramach przygotowania i realizacji projektow
partnerskich w ramach Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

37. przygotowanie wktadéw merytorycznych do aktualizacji Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Posredniczacej zgodnie z wtasciwosécig stanowiska pracy;

38. weryfikacja wykonywanych zadan przez Koordynatoréw jednostek samorzgdu
terytorialnego zgodnie z Regulaminem wynagradzania Koordynatorow jednostek
samorzadu terytorialnego — Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

39. informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach i trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan Instytucji Posredniczacej zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Instrukcji
Wykonawczej Instytuciji Posredniczace;j;

40. udziat w spotkaniach, warsztatach i konferencjach dotyczgcych programowania
finansowego Unii Europejskiej.

VI. Kontakty zewnetrzne:

Stanowisko pracy bedzie odpowiedzialne za kontakty zewnetrzne m.in. z jednostkami
samorzadu terytorialnego, z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Lubelskiego,
instytucjami europejskimi, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju,
instytucjami miejskimi oraz organizacjami pozarzgdowymi i uczelniami.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Sposoéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzgdowych okresla art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)

nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej)

2. Wyksztalcenie:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

wyzsze magisterskie studia podyplomowe z zakresu funduszy europejskich
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3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane]

[nie wymagane]

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna)

dodatkowa (pozadana)

- znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz
ustawy o samorzgdzie powiatowym,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania
administracyjnego,

- znajomos¢ w zakresie wdrazania funduszy unijnych,

- znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

- znajomos$¢ jezyka angielskiego,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i
finanséw publicznych,

- znajomosc¢ przepisOw prawa zamowien publicznych;

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane]

- doswiadczenie w zakresie informacji i promociji dot. fun-
duszy europejskich,

- doswiadczenie w zakresie wdrazania i rozliczania pro-
jektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biu-
rowy OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

[nie wymagane]

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:
komputer stacjonarny/komputer przenosny;
skaner;
drukarka;

2. Oprogramowanie:
pakiet biurowy;
dostep do systemu Mdok;
dostegp do systemu KSAT2000;

3. Srodki tgcznosci:
telefon stacjonarny;
faks;

4. Inne urzadzenia:

[brak]
5. Srodki transportu:

[brak]
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X. Opracowat/a:

Lublin, dnia

(miejscowo$c¢, data) (podpis bezpos$redniego przetozonego)**

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznatem si¢ z trescig i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Komorka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Uwagi:

nalezy wybrac wiasciwy zapis
** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.
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Urzad Miasta Lublin Mm

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik nr 6 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogolne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
wsp. ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych
2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
ZIT-BR-I
3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: Referat ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych
4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 242109.

Il. Podlegtosé¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

- Kierownik referatu ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych
2. Przetozony wyzszego stopnia:

- Zastepca Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestyciji Terytorialnych
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:

[brak]

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):
- wsp. ds. budzetu i rozliczania Srodkow zewnetrznych
- wsp. ds. organizacyjnych
- Kierownik referatu ds. budzetu i rozliczania srodkéow zewnetrznych

2. Zastepstwo czynne (zastepuje):
- wsp. ds. budzetu i rozliczania srodkow zewnetrznych
- wsp. ds. organizacyjnych

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga finansowa Biura ZIT, przygotowywanie wniosku o dotacje z POPT, realizacja budzetu
Biura, zamowien publicznych w zakresie zadan Biura i zadan w zakresie wdrazania EFS.
Prowadzenie sprawozdawczo$ci i rozliczen z wykonywanych zadan w ramach pozyskanych
srodkéw zewnetrznych. Prowadzenie spraw zwigzanych z Radg ZIT LOF.
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V. Zakres wykonywanych zadan:

o & 0D

o

obstuga klientow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
terminowe zatatwianie spraw;

opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;

realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

wspotdziatanie z innymi  komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

wspoétpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych  Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

10. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakosciag;

1.

wykonywanie zadan okre$lonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwa informacji;

12. przygotowywanie dokumentow do przekazywania do archiwum zaktadowego;

13. opracowywanie i realizacja budzetu Biura, w tym m.in. projektu i planu budzetu oraz

planu dochodéw i wydatkéw Biura w zakresie wykonywanych zadan;

14. monitorowanie dochodéw i wydatkéw oraz aktualizacji planu budzetu dotyczgcych

zadan Biura;

15. sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan 2z wykonania budzetu w zakresie

wykonywanych przez Biuro zadan;

16. prowadzenie ewidencji zamoéwien, faktur i uméw, w tym uméw o dofinansowanie

projektow realizowanych w Biurze;

17. przygotowywanie wnioskdw o przyznanie dotacji zapewniajgcych sprawne zarzgdzanie

Instytucjg Posredniczacg, w szczegdélnosci z Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 oraz ich rozliczanie;

18. realizacji umowy dotacji na finansowanie kosztéw funkcjonowania Biura oraz

sporzadzania sprawozdan z wykorzystania dotacji;

19. przygotowywanie i realizacja spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi

w zakresie zadan Biura;

Opis stanowiska pracy

Znak sprawy: Lublin, dnia
Nr dokumentu Mdok:

Fundusze : e . ] T
Europejskie - lubelskie B, essia Unia Europejska [

it iycie] 7/, 0BSZAR Fundusz Spéjnosci LT
Pomoc Techniczna Smakuj yciel 727 A Y undusz Spéjnosci -

Strona2z6



20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady ZIT
LOF;

przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady ZIT LOF;

sporzadzanie i aktualizacja Porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji
Posredniczgcej zadan zwigzanych z realizacja Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w ramach instrumentu
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne;

sporzadzanie i aktualizacja Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
o wspoltpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
w perspektywie finansowej UE 2014-2020;

sporzadzanie i aktualizacja Regulaminu wynagradzania Koordynatoréw jednostek
samorzgdu terytorialnego — Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

ocena formalna Kart Efektywnosci Pracy i rozliczanie wynagrodzen Koordynatoréow
jednostek samorzgdu terytorialnego;

koordynacja dziatah zwigzanych z aktualizacjg i wprowadzaniem w Zzycie kolejnych
wersji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych oraz przygotowania wktadéw merytorycznych
do aktualizacji IW IP zgodnie z wiasciwoscig stanowiska pracy;

przygotowywanie propozycji kart dziatan w Szczegotowym Opisie Osi Priorytetowych
RPO WL w zakresie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych oraz ich aktualizacji dla
dziatan wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

przygotowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw w ramach oceny strategicznej
zgodnosci ze Strategig Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego oraz konsultowania kryteriow formalnych specyficznych i kryteriow
premiujgcych dla dziatan wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

uzgadnianie harmonogramu naboréw wnioskow oraz regulaminéw konkurséw dla
dziatan wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

przekazywanie informacji na temat ogtoszonych konkurséw w celu zamieszczenia
na stronie portalu miasta Lublin;

prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych dotyczgcych Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego dla
pracownikéw instytucji zaangazowanych w proces realizacji RPO WL, ekspertow oraz
dla wnioskodawcéw, w tym udziatu w spotkaniach z wnioskodawcami po ogtoszeniu
regulaminu konkurséw w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;

udziat w procesie wyboru projektow w trybie konkursowym wspétfinansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego;

informowanie o wykrytych nieprawidiowosciach i trudnosciach w realizacji
powierzonych zadan Instytucji Posredniczgcej zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych;
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34. sprawozdawanie, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym
w proces realizacji RPO WL, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan;

35. wspdtpraca z Instytucjg Zarzadzajgca RPO WL poprzez udziat w zespotach
zapewniajgcych prawidtowa realizacje RPO WL;
36. wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami zewnetrznymi;

37. aplikowanie o $rodki zewnetrzne na funkcjonowanie Biura i realizacja projektow
partnerskich w ramach LOF;

38. prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen z wykonywanych zadan w ramach
pozyskanych srodkow zewnetrznych;

39. wspdipraca w obszarze przygotowywania tresci porozumien i umow dotyczacych
realizacji projektow partnerskich w ramach LOF;

40. wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentéw przygotowywanych przez
podmioty zewnetrzne lub komérki organizacyjne, obejmujgcych sprawy zwigzane
z realizacjg Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego.

VI. Kontakty zewnetrzne:

Kontakty Biura ZIT m.in. z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestyc;ji
i Rozwoju, instytucjami miejskimi oraz organizacjami pozarzgdowymi i uczelniami.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Sposéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzgdowych okresla art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)

nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej)

2. Wyksztalcenie:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

wyzsze magisterskie studia podyplomowe z zakresu administracji

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane] [nie wymagane]

Opis stanowiska pracy
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4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna)

dodatkowa (pozadana)

- znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz
ustawy o samorzgdzie powiatowym,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania
administracyjnego,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i
finanséw publicznych,

- znajomos¢ przepisOw prawa zamowien publicznych,

- znajomos¢ w zakresie wdrazania funduszy unijnych,

- znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

- znajomos$¢ jezyka angielskiego,
- znajomos¢ podstaw Ustawy o finansach publicznych;

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- doswiadczenie w zakresie wdrazania i rozliczania pro-
jektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

- do$wiadczenie w zakresie informacji i promocji dot. fun-
duszy europejskich

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet
biurowy OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

[nie wymagane]

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:

komputer stacjonarny/komputer przenosny;
skaner;
drukarka.
2. Oprogramowanie:
pakiet biurowy;
dostep do systemu Mdok;
dostgp do systemu KSAT2000
3. Srodki tgcznosci:
telefon stacjonarny;
faks.
4. Inne urzgdzenia:
[brak]
5. Srodki transportu:
[brak]

Opis stanowiska pracy
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X. Opracowat/a:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis bezpos$redniego przetozonego)**

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosc, data) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznalam sie z trescia i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(imig i nazwisko osoby zatrudnionej na stanowisku pracy) (miejscowosc, data)

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Komorka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Uwagi:
* nalezy wybra¢ wlasciwy zapis
** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Opis stanowiska pracy

Znak sprawy: Lublin, dnia
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Urzad Miasta Lublin Mm

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik nr 7 do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lublin,
OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogolne:

1. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
wsp. ds. organizacyjnych
2. Symbol stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
ZIT-OR
3. Nazwa komorki organizacyjne;j:
1) Departament: Departament Prezydenta
2) Wydzial/Biuro: Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
3) Referat: brak
4. Kod zawodu (zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania) 242109.

Il. Podlegtosé¢ stuzbowa:

1. Bezposredni przetozony:

- Dyrektor Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
2. Przetozony wyzszego stopnia:

- Dyrektor Departamentu Prezydenta
3. Bezposrednio podlegte stanowiska pracy:

[brak]

lll. Zasady zastepstw:

1. Zastepstwo bierne (jest zastepowane przez):
- wsp. ds. budzetu i rozliczania Srodkow zewnetrznych
- wsp. ds. organizacyjnych

2. Zastepstwo czynne (zastepuje):
- wsp. ds. budzetu i rozliczania Srodkow zewnetrznych
- wsp. ds. organizacyjnych

IV. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga sekretarska i administracyjna Dyrektora Biura i Zastepcy Dyrektora, realizacja zadan
w zakresie organizacji pracy Biura.

V. Zakres wykonywanych zadan:
1. obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
2. terminowe zafatwianie spraw;

3. opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

Numer dokumentu Mdok: Strona1z5
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4. przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

5. realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzgdzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6. przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7. wspoidziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan;

8. wspodtpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych  Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

9. wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
10. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania jakoscig;
11. wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwa informaciji;

12. obstuga sekretarska i administracyjna Dyrektora Biura i Zastepcy Dyrektora Biura;
13. obstuga kancelaryjno - biurowa Biura;

14. prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzgdzanie listy obecnosci, ewidencji urlopow,
zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

15. wspotpraca z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych stosunkow
pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Biura;

16. zaopatrywanie pracownikow Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do prawidtowe;j
pracy srodki;

17. monitorowanie prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikdw Biura i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

18. prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem
bedgcym w dyspozyciji Biura;

19. koordynacja spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania jakoscig oraz
systemu kontroli zarzgdczej w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

20. prowadzenie biezgcej korespondencji z partnerami Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w zakresie realizacji zadan
wynikajagcych z  Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
0 wspdfpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
w perspektywie finansowej UE 2014-2020;

21. badania skarg wnoszonych do Komisji Europejskiej zgodnie z postanowieniami
Porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczgcej zadan zwigzanych z
realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata
2014-2020 w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne;

22. monitorowanie prawidtowosci stosowania przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych;

Opis stanowiska pracy
Znak sprawy: Lublin, dnia
Nr dokumentu Mdok: Strona2z5
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23. realizacji zadan w ramach funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej Biura;
24. organizacja techniczna prowadzonych audytow/kontroli w Biurze ZIT;

25. organizacja procesu naboru projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
w formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WL ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego — tryb pozakonkursowy;

26. prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg konferencji, spotkan, szkolen i delegaciji;

27. organizacja technicznego procesu zwigzanego z aktualizacjg i wprowadzaniem w zycie
Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej zaangazowanej we wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych RPO WL;

28. przygotowanie wkiadéw merytorycznych do aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytuciji
Posredniczacej zgodnie z wlasciwoscig stanowiska pracy;

29. informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach i trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan Instytucji Posredniczacej zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Instrukcji
Wykonawczej Instytuciji Posredniczacej;

30. przygotowywanie i obstuga organizacyjna spotkan z Koordynatorami jednostek
samorzadu terytorialnego Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

31. wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentow przygotowywanych przez podmioty
zewnetrzne lub komérki organizacyjne, obejmujgcych sprawy zwigzane z realizacjg
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

32. przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zakfadowego oraz
koordynacja zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw Biura ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapiséw Porozumienia IZ/IP.

VI. Kontakty zewnetrzne:

Stanowisko pracy bedzie odpowiedzialne za zewnetrzne kontakty Biura ZIT m.in.
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Lubelskiego, z Ministerstwami w tym Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju, instytucjami
miejskimi oraz organizacjami pozarzgdowymi i uczelniami.

VII. Kryteria oceny pracy na stanowisku:

Sposob i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzgdowych okresla art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260 ze zmianami) oraz akty wykonawcze.

VIIl. Wymagania kwalifikacyjne:

1. Obywatelstwo polskie*)

nie jest konieczne

(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych
intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej)

2. Wyksztatcenie:

Opis stanowiska pracy
Znak sprawy: Lublin, dnia
Nr dokumentu Mdok: Strona3z5
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niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

wyzsze magisterskie

studia podyplomowe z zakresu funduszy europejskich

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

[nie wymagane]

[nie wymagane]

4. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna (konieczna)

dodatkowa (pozadana)

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz
ustawy o samorzgdzie powiatowym,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania
administracyjnego,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i
finansow publicznych,

- znajomos$¢ przepisdw prawa zamdwien publicznych,

- znajomos¢ w zakresie wdrazania funduszy unijnych,

- znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

- znajomos¢ jezyka angielskiego

5. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- doswiadczenie w zakresie wdrazania i rozliczania pro-
jektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

- doswiadczenie w zakresie informacji i promocji dot. fun-
duszy europejskich,
- doswiadczenie w zakresie obstugi sekretariatu.

6. Umiejetnosci na stanowisku pracy:

niezbedne (konieczne)

dodatkowe (pozadane)

- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biu-
rowy OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet

[nie wymagane]

IX. Wyposazenie na stanowisku pracy:

1. Sprzet informatyczny:

komputer stacjonarny/komputer przenosny;
skaner;
drukarka.
2. Oprogramowanie:
pakiet biurowy;
dostep do systemu Mdok;
dostegp do systemu KSAT2000; modut DOM.
3. Srodki tgcznosci:
telefon stacjonarny;
faks.
4. Inne urzadzenia:

Opis stanowiska pracy

Znak sprawy:
Nr dokumentu Mdok:
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[brak]
5. Srodki transportu:

[brak]

X. Opracowat/a:

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis bezposredniego przetozonego)**

Xl. Zatwierdzam:

Lublin, dnia

(miejscowosé, data) (podpis Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej)

XIl. Zapoznalem sie z trescia i przyjmuje do wiadomosci:

Lublin, dnia

(podpis osoby zatrudnionej na stanowisku pracy)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Komorka organizacyjna
3. Biuro Kadr, Referat ds. personalnych — a/a

Uwagi:

nalezy wybrac¢ witaSciwy zapis
** kazda ze stron opisu stanowiska pracy podlega zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego.

Opis stanowiska pracy

Znak sprawy: Lublin, dnia

Nr dokumentu Mdok: Strona5z5
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Proces A.2 - Sporzadzanie i zatwierdzanie Instrukgiji
Wykonawczej IP Strona 1/1

Zatgcznik A.2.1

Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sig i przyjeciu do stosowania procedur IW IP.

Oswiadczenie Partnera LOF/Koordynatora jst/Kierownika
projektu partnerskiego/Pracownika Biura ZIT* o zapoznaniu si¢ i
przyjeciu do stosowaniu procedur IW IP.

Oswiadczam, iz zapoznatam/tem sie z trescig Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Posredniczgcej zaangazowanej we wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w ramach Osi Priorytetowych 2; 3; 5; 7; 8; 9; 10; 11; 12 i 13
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata
2014 - 2020 — wersja ..... Z dnia ........... i zobowigzuje sie do przestrzegania

procedur w niej opisanych.

Data i podpis
* niepotrzebne skresli¢
Eﬂ?gé'éjziie -~ lubelskie g//’ e Unia Europejska
Pomoc Techniczna ] by gyveel O i iy Fundusz Spéjnosci
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In§trukgja Wylfonawcze_l lnStytl.JC“ Proces A.3 — Wprowadzanie zmian do Instrukcji Wykonawczej
Posredniczacej zaangazowanej we P Strona 1/1
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatgcznik A.3.1

Wzér uzasadnienia wprowadzenia zmian do IW IP

Uzasadnienie wprowadzenia zmian do IW IP

Pracownik zgtaszajacy zmiane

Data zaobserwowania czynnikéw wplywajacych na koniecznos¢ wprowadzenia
zmian:

Lokalizacja zmiany:
Proces

Uzasadnienie wprowadzenia zmiany:

Data i podpis pracownika zgtaszajgcego

Fundusze i wi : g
curopejsiie - IOPSKS 7 v O e et
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Zatgcznik nr A.5.1.1 do Instrukcji Wykonawcze;j
Instytucji Posredniczacej

POLITYKA PRZECIWDZIALANIA NADUZYCIOM FINANSOWYM
w Lubelskim Obszarze Funkcjonalnym

W zwigzku z zawartym w dniu 30 marca 2015 roku “Porozumieniem Gmin
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspotpracy w  zakresie realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020"
Gmina Lublin jako Lider ZIT LOF oraz Partnerzy ZIT LOF przyjmujg oraz zobowigzujg
sie do przestrzegania niniejszej Polityki stanowigcej narzedzie przeciwdziatania
nieprawidtowosciom, naduzyciom finansowym i korupciji.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

1. Celem niniejszej “Polityki przeciwdziatania naduzyciom finansowym” (zwanej dalej
,Politykg”) jest wdrozenie systemu zarzadzania, ktory zapobiega¢ bedzie
nieprawidtowosciom, w tym naduzyciom finansowym, umozliwi ich wykrywanie
i korygowanie. Ponadto, Polityka ma stuzyé zwiekszeniu $wiadomosci problemu
korupcji, statemu doskonaleniu kluczowych procesow zarzgdczych oraz tworzeniu
mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym.

Niniejsza “Polityka” zostata przygotowana w oparciu o nizej wymienione dokumenty:

1) nota informacyjna COCOF dotyczgca przestanek naduzy¢ finansowych dla
EFRR, EFSiFS,

2) ,Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzyé¢ finansowych” - wytyczne Komisji Europejskiej dla panstw
cztonkowskich i instytucji wdrazajgcych programy,

3) .Wykrywanie podrobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych" -
przewodnik OLAF skierowany do pracownikéw instytuciji,

4) ldentyfikowanie przypadkéw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych w ramach dziatan strukturalnych" - przewodnik OLAF
skierowany do pracownikow instytucii,

5) ,Zbior anonimowych spraw - dziatania strukturalne” przygotowany przez OLAF,

6) ,Zarzgdzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
Srodki zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020” dokument przyjety
uchwatg Zarzgdu Wojewodztwa Lubelskiego,

7) ,Podrecznik dla urzednikbw zaangazowanych w zamowienia publiczne” -
opracowany wspdlnie przez CBA i Bank Swiatowy,

8) wytyczne OECD dotyczgce zwalczania zmow przetargowych,

9) ,Zmowy przetargowe” - broszura UOKIK,

10) ,Konflikt intereséw w polskiej administracji rzgdowej — prawo, praktyka, postawy
urzednikow” - publikacja fundacji im. Stefana Batorego.

Fundusze : § :
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2. Partnerzy ZIT LOF, Koordynatorzy jst oraz pracownicy Biura ZIT zobowigzujg sie do
zapoznania z trescig dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz do stosowania zasad z
nich wynikajgcych, ktére pozwolg na przeciwdziatanie naduzyciom finansowym i
nieprawidtowosciom.

§ 2

1. Niniejsza “Polityka” formutuje wskazéwki techniczne dla Partnerow ZIT LOF
pozostajgc bez uszczerbku dla obowigzkéw wynikajgcych z przepisdw prawa oraz z
przepisow wewnetrznych obowigzujgcych u poszczegdlnych Parteréw ZIT LOF.

2. W przypadku pracownikow Biura ZIT, Polityka pozostaje bez uszczerbku dla
obowigzkdéw wynikajgcych z Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin nr 1076/2011 z dnia
10 listopada 2011 roku “w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu
Miasta Lublin’.
3. Uzyte w Polityce pojecia oznaczaja:
1) naduzycie finansowe — zgodnie z art. 1 lit. a Konwencji sporzgdzonej na mocy
art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej w sprawie ochrony intereséw finansowych
Wspolnot Europejskich nalezy przez to rozumiec jakiekolwiek celowe dziatanie lub
zaniechanie naruszajgce interesy finansowe Wspdlnot Europejskich;
a) w odniesieniu do wydatkéw, polegajgce na:
- wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub
niepetnych  oswiadczenn lub dokumentéw, kiore ma na celu
sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkéw z budzetu ogdlnego
Wspolnot Europejskich lub budzetéw zarzgdzanych przez Wspodlnoty
Europejskie lub w ich imieniu,
- nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegoélnego obowigzku, w tym
samym celu,

- niewlasciwym wykorzystaniu takich srodkow do celdéw innych niz te, na
ktére zostaty pierwotnie przyznane;

b) w odniesieniu do przychodow, jakimkolwiek umysinym dziataniu lub
zaniechaniu dotyczgcym:

- wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niedcistych lub
niekompletnych oswiadczen lub dokumentow, ktére ma na celu bezprawne
zmniejszenie $Srodkéw budzetu ogodlnego Wspdlnot Europejskich Iub
budzetéw zarzgdzanych przez lub w imieniu Wspaolnot Europejskich,

- nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegoélnego obowigzku, w tym
samym celu,

- niewlasciwego wykorzystania korzysci uzyskanej zgodnie z prawem,
w tym samym celu;

Za naduzycie uwazane sg wszelkie formy korupcji;

2) nieprawidtowosé — zgodnie z art. 2 pkt 36 Rozporzadzenia ogdlnego oznacza
kazde naruszenie przepisu prawa krajowego lub unijnego, wynikajgce z dziatania lub
zaniechania dziatania, ktére s ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez
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obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem; podstawowym czynnikiem
odrozniajgcym naduzycie finansowe od nieprawidtowosci sg dziatania intencjonalne
- zamiar,

3) korupcja — zgodnie z art. 1 ust. 3a ustawy o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym,
oznacza 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 Zzadaniu 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 funkgciji,

c) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcej realizacje
zobowigzan wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajgcy 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, ktoére narusza jej obowigzki i stanowi
spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,

d) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujgcej realizacje
zobowigzan wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajgcy na zadaniu lub
przyjmowaniu bezposrednio lub posrednio przez osobe kierujgcg jednostkg
niezaliczang do sektora finanséw publicznych lub pracujgcg 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 dziatania, ktére
narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie;

4) konflikt intereséw - nalezy rozumie¢ jako zaleznosci (finansowe, rodzinne,
przyjacielskie, towarzyskie i biznesowe) moggce w sposob realny bgdz potencjalny
wptywac na tres¢ urzedowych zachowan (dziatan lub decyzji) w sposob rodzacy
watpliwosci, co do ich bezstronnosci. Konflikt intereséw 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 rozporzgdzenia
finansowego majgcego zastosowanie do ogolnego budzetu Unii Europejskiej
(rozporzadzenie nr 966/2012), konflikt intereséw istnieje wéwczas, gdy bezstronne i
obiektywne petnienie funkcji podmiotu upowaznionego do dziatahh finansowych lub
osoby uczestniczgcej w wykonywaniu budzetu oraz zarzgdzaniu budzetem, w tym w
dziataniach przygotowawczych, a takze w audycie lub kontroli budzetu, jest
zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub
przynaleznos¢ panstwowa, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy
wspolne z odbiorcg. Zgodnie z art. 24 dyrektywy 2014/24/UE Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych
uchylajgca dyrektywe 2004/18/WE, przez konflikt intereséw nalezy rozumie¢ kazdag
sytuacje, w ktdrej cztonkowie personelu instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug
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w zakresie obstugi zamdwien dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajgcej biorgcy
udziat w prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia lub mogacy wptynagé
na wynik tego postepowania majg, bezposrednio lub posrednio, interes finansowy,
ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory postrzega¢ mozna jako zagrazajgcy ich
bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia;

5) Partner ZIT LOF - jednostka samorzadu terytorialnego bedgcg strong
Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego z dnia 30 marca 2015r. 0
wspotpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w
perspektywie finansowej UE 2014-2020 z pdézn. zm. reprezentowang przez
wojta/burmistrza/prezydenta lub osobe przez niego upowazniong;

6) Koordynator jst — osoba powotana na podstawie zarzgdzenia Wéjta/Burmistrza/
Prezydenta Miasta Lublin do wspierania realizacji Strategii ZIT LOF poprzez
wykonywanie przypisanych do niej obowigzkdw;

7) Biuro ZIT — komoérka organizacyjna usytuowang w strukturze Urzedu Miasta
Lublin, bedacg aparatem pomocniczym Lidera ZIT LOF tj.: Gmine Lublin
reprezentowang przez Prezydenta Miasta Lublin lub osobe przez niego
upowazniona.

MECHANIZMY PRZECIWDZIALANIA NADUZYCIOM FINANSOWYM | KORUPCJ
§3

1. Najwazniejszym elementem skutecznej strategii walki z naduzyciami i korupcjg jest
promowanie wsrod Partnerow ZIT LOF, Koordynatorow jst oraz pracownikéw Biura ZIT
uczciwych, przejrzystych i klarownych zasad postepowania.

2. Partnerzy ZIT LOF dziatajg w sposob jawny i przejrzysty, a podejmowane przez niego
dziatania znajdujg petne uzasadnienie prawne i faktyczne.

3. Partnerzy ZIT LOF realizujg zadania w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w
celu poprawy jakoéci i efektywnosci wykonywanych zadan, wprowadzajg dodatkowe
uregulowania wewnetrzne.

4. Partnerzy ZIT LOF dbajg o Sciste okreslanie pracownikom zakresu zadan,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

5. Partnerzy ZIT LOF powinni jednakowo traktowa¢ wszystkich uczestnikéw postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych, postepowan przy realizacji czynnosci kontrolnych (w
tym w szczegodlnosci wizyt monitoringowych), odcinajgc sie od jakichkolwiek wptywow i
naciskow.

6. Pracownicy Biura ZIT, Partnerzy ZIT LOF oraz Koordynatorzy jst nie mogg zadac i
przyjmowac jakichkolwiek korzysci majgtkowych lub osobistych.

7. Pracownicy Biura ZIT oraz Koordynatorzy jst swoje obowigzki powinni wykonywac
rzetelnie i bezstronnie, rozpatrywaC sprawy interesantow zgodnie z prawem i
przewidziang procedurg dziatania, dba¢ o terminowe, prawidtowe pod wzgledem
formalnym i merytorycznym wykonywanie zadan, racjonalnie gospodarowac publicznymi
Srodkami finansowymi, $rodkami pochodzgcymi z Unii Europejskiej oraz innymi
Srodkami zagranicznymi.
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ODPOWIEDZIALNOSC | PODZIAL OBOWIAZK(')W W ZAKRESIE
PRZECIWDZIALANIA | ZWALCZANIA NADUZYC FINANSOWYCH

§4

1. Pracownicy Biura ZIT, w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym w Biurze,
odpowiadajg w szczegolnosci za:

1) budowe srodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawow naduzy¢
finansowych, wykrywanie i zapobieganie naduzyciom oraz minimalizacje ich
negatywnych skutkow,

2) zarzadzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych w Biurze ZIT, np. poprzez udziat
pracownikow Biura ZIT w Zespole ds. Samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w
ramach RPO WL 2014-2020,

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

4) podnoszenie poziomu sSwiadomosci w temacie naduzy¢ finansowych oraz
zapewnienie informacji w tym zakresie,

5) ksztaltowanie pozagdanej kultury etycznej,

6) czujnos¢ wobec wszystkich przejawéw nieprawidtowosci, wystepowania
nietypowych zdarzen i tamania przyjetych zasad w obszarze, za ktéry
odpowiadaja,

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

8) raportowanie do wtasciwych instytucji o podejrzeniu wystgpienia naduzyé
finansowych,

9) podejmowanie dziatan naprawczych.

2. Partnerzy ZIT LOF i Koordynatorzy jst, odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) budowe $rodowiska pracy wolnego od jakichkolwiek przejawow naduzyc
finansowych, wykrywanie i zapobieganie naduzyciom oraz minimalizacje ich
negatywnych skutkdw,

2) ksztattowanie pozadanej kultury etycznej,

3) czujnos¢ wobec wszystkich przejawow nieprawidtowosci, wystepowania
nietypowych zdarzen i tamania przyjetych zasad w obszarze, za Kktory
odpowiadaja,

4) zapewnienie skutecznego, efektywnego i adekwatnego systemu kontroli
zarzgdczej w obszarze ich odpowiedzialnosci,

5) zapobieganie i identyfikowanie naduzy¢ finansowych,

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

7) podejmowanie dziatan naprawczych,

8) budowanie swiadomosci wystepowania naduzy¢ wsrod pracownikéw.
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SPOSOBY ZACHOWAN W SYTUACJACH KORUPCYJNYCH, ZGLASZANIE
NADUZYC FINANSOWYCH

§5

1. Partnerzy ZIT LOF, Koordynatorzy jst oraz pracownicy Biura ZIT reagujg na przypadki
nieprawidtowosci, naduzy¢ finansowych, oszustw oraz korupcji w oparciu o przepisy
prawa krajowego i wspolnotowego witasciwe dla zakresu zidentyfikowanych
nieprawidtowosci.
2. Postepowanie w przypadku wystgpienia sytuacji majgcych znamiona korupciji:

1) odmowa przyjecia propozycji korupcyjnej;

2) niezwloczne zgtoszenie zdarzenia bezposredniemu przetozonemu oraz

zawiadomienie wtasciwych organdw scigania,

3) opisanie zdarzenia w notatce stuzbowej;

4) wspoOtpraca z organami $cigania.
3. W przypadku powziecia podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego Partnerzy
ZIT LOF, Koordynatorzy jst oraz pracownicy Biura ZIT zobowigzani sg do
natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie swoich przetozonych oraz
organdw s$cigania oraz do podjecia innych srodkow zapobiegajgcym temu i ewentualnym
przysztym naduzyciom tego rodzaju.
4. Partner ZIT LOF, kazdorazowo po zaistniatym zdarzeniu, o ktérym mowa w ust. 1
zawiadamia o nim IP ZIT i IZ RPO WL oraz przeprowadza stosowng analize w celu
ewentualnego wprowadzenia zmian organizacyjno - prawnych, zapobiegajgcych
podobnym sytuacjom w przyszitosci.
5. Kazdy pracownik Partnera ZIT LOF ma mozliwos¢ w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci, bgdz podejrzenia wystgpienia naduzyé finansowych, zgtosi¢ je do
OLAF za posrednictwem e-maila: badz poprzez formularz elektroniczny dostepny na
stronie http://ec.europa.eu/anti_fraud/olaf-and-you/report-fraud/index_pl.htm.
6. Kazda osoba moze zgtosi¢ podejrzenie nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego
na stronie internetowej |IZ RPO WL oraz na stronie UML dot. ZIT, zarbwno w stosunku
do instytucji wdrazajgcej program, jak i do podmiotdw realizujgcych projekt wypetniajgc
Formularz zgtaszania informacji o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci i naduzy¢
finansowych w Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewodztwa Lubelskiego 2014-
2020.

OCHRONA PRACOWNIKA ZGLASZAJACEGO NADUZYCIA FINANSOWE LUB
KORUPCYJNE

§ 6

1. Partner ZIT LOF zapewnia ochrone i wsparcie dla pracownikéw, ktérzy bedg
sygnalizowaé nieprawidtowosci zachodzgce w instytucji lub ryzyko ich wystgpienia, tzw.
»Sygnalistow”

2. Na potrzeby niniejszej ,Polityki” sygnalistg jest osoba, ktéra dziatajgc w dobrej wierze
ujawnia nieprawidtowosci w miejscu pracy lub srodowisku zawodowym, godzgce w
interes publiczny lub interes pracodawcy.

3. Nie podlegajg ochronie pracownicy sygnalizujgcy nieprawidtowosci w ztej wierze. Za
zgtoszenia w zitej wierze uznaje sie w szczegolnosci swiadome zgtaszanie informacji
nieprawdziwych.
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4. Jako zasade przyjmuje sie poufnos¢ danych osobowych sygnalisty wobec
pracownikow jst LOF oraz przetozonych. Zasade poufnosci wytgcza wyrazna zgoda
pracownika sygnalizujgcego.

5. Pracodawca prowadzi takg polityke kadrowg, ktéra zapewnia dziatania majgce na
celu ochrone pracownika stwierdzajgcego mozliwos¢ wystgpienia naduzycia
finansowego przed jakimkolwiek niekorzystnym traktowaniem, bedgcym wynikiem
ujawnienia informacji, w tym przed rozwigzaniem umowy, na podstawie ktorej
Swiadczona jest praca, przeniesieniem na nizsze stanowisko lub zmiang miejsca
wykonywania pracy, mobbingiem, utratg premii lub innych korzysci wynikajgcych z
zatrudnienia.

KONFLIKT INTERESOW
§7

1. W celu umozliwienia obiektywnego i bezstronnego podejmowania decyzji przez
pracownikow niezaleznie od powigzan rodzinnych, wzgledow emocjonalnych, sympatii
politycznych lub jakichkolwiek innych wspdlnych intereséw z interesantem czy
wykonawcg zadan zleconych przez Partnera ZIT LOF , wskazuje sie dziatania
wystepujgce u Partnerow ZIT LOF oraz w Biurze ZIT w realizacji ktérych moze, w
szczegolnosci wystgpi¢ konflikt interesow:
1) udzielanie zamowien publicznych,
2) przeprowadzanie przez Biuro ZIT oceny strategicznej fiszek projektowych,
wnioskow o dofinansowanie i aneksoéw do uméw o dofinansowanie,
3) przeprowadzanie, przez pracownikow Biura ZIT wizyt monitoringowych
strategicznych projektéw ZIT,
4) informowanie o wystepujgcych nieprawidtowosciach we wdrazaniu ZIT.
2. W celu zapobiegania konfliktom intereséw, wskazane jest stosowanie przez
Partnerow ZIT LOF oraz Biuro ZIT nastepujgcych mechanizmoéw:
1) podpisywanie przez pracownikéw odpowiednich deklaracji lub oswiadczen o
bezstronnosci,
2) stosowanie zasady ,dwoch par oczu”, przy dokonywaniu oceny strategicznej
przez Biuro ZIT,
3) weryfikowanie i zatwierdzanie zadan przez bezposredniego przetozonego,
4) zapewnienie odpowiedniego podzialu zadan pomiedzy poszczegdlinymi
pracownikami,
5) prowadzenie statej edukaciji i podnoszenie swiadomosci pracownikow w zakresie
przeciwdziatania konfliktom intereséw oraz promowanie postaw etycznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

Nadzor nad przestrzeganiem zasad “Polityki” powierza sie Partnerom ZIT LOF.
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces A.5 - Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik A.5.1.2

Strona 1/1

Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z dokumentami dotyczgcymi naduzy¢ finansowych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie i zobowigzuje sie do przestrzegania zapisow
nastepujgcych dokumentéw:

1. ,Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzy¢ finansowych” Dyrekcja Generalna Komisji Europejskiej;

2. ,ldentyfikacja przypadkéw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych w ramach dziatan strukturalnych” dziat D.2 OLAF —
Zapobieganie naduzyciom,;

3. ,Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych”
dziat D.2 OLAF — Zapobieganie naduzyciom;
4. ,Zbiér anonimowych spraw - dziatania strukturalne” przygotowany przez OLAF,

5. Nota informacyjna COCOF dotyczgca przestanek naduzy¢ finansowych dla
EFRR, EFSi FS.

6. ,Zarzagdzanie ryzykiem naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
srodki zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020” uchwata
Zarzgdu Wojewddztwa Lubelskiego.

Data i podpis:
E‘d?ggesjzsile A lUbe]‘Skle /z/ LUBELSKI Unia Europejska
Pomoc Techniczna "' abuf ycie] R - Fundusz Spéjnosci

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Insty

Posredniczgcej zaangazowanej we Proces A.5 - Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe
wdrazanie Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych

tucii
Strona 1/1
Zatgcznik A.5.2.1

Wzdér listy obecnosci ze wskazaniem poruszonych tematow.

LISTA OBECNOSCI

Imie i nazwisko podpis

PORUSZANE TEMATY
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces A.5 - Nieprawidtowosci i naduzycia finansowe

wdrazanie Zintegrowanych Strona 1/2
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik A.5.3.1
Wzor Rejestru sygnatéw ostrzegawczych
Data zgtoszenia Przedmiot zgtoszenia? Imie i nazwisko Podjete dziatania Podpis
J
sygnatu : : zgtaszajgcego? : : Dyrektora
wypetnia zgtaszajac wypetnia Dyrektor Biura ZIT .

ostrzegawczego (wyp g iacy) (wyp y ) Biura ZIT

1 Zgtaszajacy sygnat ostrzegawczy dolgcza szczegdtowy opis zdarzenia oraz zrédlo pozyskania informacji w formie osobnego dokumentu
2 Zglaszajacy moze zachowaé prawo do anonimowosci, nie uzupetniajac niniejszego pola
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces A.9 - Postepowanie w przypadku odstepstw od
Posredniczacej zaangazowanej we procedur przyjetej Instrukcji Wykonawczej oraz

wdrazanie Zintegrowanych zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW 1P Strona 1/1

Inwestycji Terytorialnych Zatacznik A.9.1.1

Wz6r notatki stuzbowej w zwigzku z odstepstwem od procedur obowigzujacej IW IP

Notatka stuzbowa w zwiazku z odstepstwem od procedur
obowiazujacej IW IP

Akceptacja Dyrektora Biura ZIT

Fundusze

Europejskie -~ lubelskie "é/f/ LuBELSK Unia Europejska
Pomoc Techniczna ] by gyveel O i iy Fundusz Spéjnosci
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej Proces A.9 - Postepowanie w przypadku odstepstw od procedur przyjetej Instrukcji
Wykonawczej oraz zastosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP Strona 1/1

zaangazowanej we wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik A.9.1.2

Wz6r rejestru odstepstw od zasad i procedur oraz stosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP

Rejestr odstepstw od zasad i procedur oraz stosowania procedur nieprzewidzianych w IW IP

Przypadek odstepstwa od procedury lub wystgpienia procedury nieprzewidzianej w IW IP Osoba
data zgtaszajaca
l.p. :
P Nazwa procedury nr strony Zakres merytoryczny odstepstwa lub wymaga zmian w wpisu odstepstwo
wIW IP procedury nieprzewidzianej w IW IP Instrukcji Wykonawczej*
(TAK / NIE) (dd/mm/rr)
Fundusze .B.. lubelskie 2 2 iomiso Unia Europejska
// OBSZAR Fundusz Spéjnoéci
////2 FUNKCJONALNY P

Europejskie z S
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces A.9 - Postepowanie w przypadku odstepstw od
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Wz6ér Uchwaty Rady ZIT LOF

Uchwatanr..................

Rady Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

w sprawie

Na podstawie ........cccccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego o wspofpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych ~ w  perspektywie  finansowej UE 2014-2020 zawartego
w dniu 30 marca 2015 r. z p6zn. zm., Rada ZIT LOF postanawia:

§1

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem............

W gtosowaniu wzieto udziat .......... cztonkéw Rady ZIT LOF.
glosbwza ...
gtoséw przeciw ...

gtosoéw wstrzymujgcych sie ...

Przewodniczacy Rady ZIT LOF
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Zatacznik C.2.1.1

Wzér opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

OPIS ZADANIA!
ZGLOSZONEGO DO REALIZACJI
w ramach
ZINTEGROWANYCH INWESTYCJI TERYTORIALNYCH
LUBELSKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO
Z
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO
2014-2020

! UWAGA: W przypadku projektow realizowanych w  partnerstwie, kazda Jednostka Samorzqdu

Terytorialnego opisuje swoje zadanie indywidulanie.
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Zatacznik C.2.1.1

W2z6r opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Data wypetnienia dokumentu: .............ccocoviiiiiiiiiii

A. Informacje ogolne

Al. Tytut projektu/zadania
W przypadku projektu realizowanego w partnerstwie nalezy wpisac tytut projektu oraz zadania tj. opisywanej
inwestycji.

A2. Nazwa Programu Operacyjnego

| REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO 2014-2020

A3. Nazwa wnioskodawcy- w przypadku projektow realizowanych indywidualnie
Nazwa Lidera projektu - w przypadku projektow partnerskich

A4. Typ wnioskodawcy

| Wspolnota samorzadowa gmina

Ab. Aktualne dane teleadresowe wnioskodawcy/Lidera

Miegjscowos¢: Ulica, nr:
Gmina: Kod pocztowy:
Powiat: Telefon:
Wojewodztwo: Lubelskie Fax:

Numer NIP: e-mail:

Osoba do kontaktu w ramach projektu:

Imie i Nazwisko: Stanowisko:
Telefon do kontaktu: Fax do kontaktu:
E-mail do kontaktu

AB6. Cele Rozwojowe (CR)/Priorytety Rozwojowe(PR) w ramach Celéw Rozwojowych Strategii ZIT LOF,
w ktére wpisuje sie realizacja Projektu

Whpisuj | Nazwa Priorytetu | Wpisuje Uzasadnienie —
. e sie/ Rozwojowego sie/ wskazad
Numer i nazwa CR nie w ramach Celu | nie wpisuje | zidentyfikowany w
wpisuj | Rozwojowego si¢ Strategii  ZIT LOF
Fundusze 1 : w, i i
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Wzér opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

e sie problem/-y z
ktorego/-ych wynika
potrzeba  realizacji
Projektu

CR 1. Priorytet Rozwojowy 1.1
Podniesienie poziomu

i dostepnosci edukacji, Priorytet  Rozwojowy
rynku pracy, wlaczenia 12

spotecznego oraz

innowacyjnosci Priorytet ~ Rozwojowy
w LOF. 1.3

CR.2. Priorytet Rozwojowy 2.1
Poprawa mobilnosci

transportowe;j, Priorytet Rozwojowy
niskoemisyjnosci oraz 2.2

zachowanie Priorytet Rozwojowy
i promowanie 2.3

dziedzictwa Priorytet Rozwojowy 2.4
naturalnego w LOF.

CR 3. Priorytet Rozwojowy 3.1
Przyspieszenie

ZféWHOW&ZOIngO Priorytet ROZWOj owy 3.2
rozwoju poprzez _ i
rewitalizacje Priorytet Rozwojowy
przestrzenna i 3.3

spoteczna z

uwzglednieniem TIK w

LOF.

A7. Priorytety inwestycyjne (PI) i dziatania RPO WL 2014-2020 — dedykowane ZIT, w ktére wpisuje
si¢ realizacja zadania

Nazwa dziatania
Numer i nazwa Pl dedykowanego ZIT | Uzasadnienie
w ramach PI

A8. Wskazniki produktu i rezultatu wlasciwe dla zadania — zgodnie z PI i dziataniem z RPO WL
2014-2020, w ktore wpisuje si¢ zadanie.
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji

wdrazanie Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych

Proces C.2 — Zgtaszanie i wstepna identyfikacja projektéw
Posredniczacej zaangazowanej we  strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020 ze $rodkow EFRR — tryb Strona 4/7

konsultacyjny

Zatacznik C.2.1.1

W2z6r opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Rodzaj wskaznika

Wskaznik

Jednostka
pomiaru
wskaznika

Zaktadana warto$¢ wskaznika ze wskazaniem zrodla danych - w
przypadku braku mozliwosci okreslenia wartosci nalezy wskazac
na jakim etapie (np.: na etapie opracowywania Studium
Wykonalno$ci) zostanie okreslona wartosc.

Wskazniki
produktu

Wskazniki
rezultatu

A9. Miejsce realizacji zadania

Liczba miejsc realizacji: ....

Wojewodztwo:

Powiat:

Gmina:

Miegjscowos¢:

A10. Wskazanie dokumentéw o charakterze strategicznym (poza Strategiag ZIT LOF) obowigzujacych
dla danego obszaru, w ktdre wpisuje si¢ realizacja zadania.

Nalezy wskaza¢é wszystkie dokumenty o charakterze strategicznym obowigzujgce na terenie danego obszaru lub
dla regionu, w ktore wpisuje si¢ realizacja zadania.
W punkcie tym nalezy odnies¢ si¢ do dokumentow na poziomie gminny, powiatowym i regionalnym (Strategie,
plany rozwoju? itp., z ktérych celami wykazuje zbieznosé propozycja zadania. W punkcie tym powotaé mozna sie
takze na dokumenty o charakterze operacyjnym/wykonawczym, w szczegolnosci do planow inwestycyjnych, ktore
przygotowano dla realizacji danej inwestycji.

Lp. przyjecia

Nazwa dokumentu,

organ/instytucja
przyjmujaca dokument

Poziom dokumentu | Wykazanie zbiezno$ci z celami
strategicznego (np.: gminny | okre$lonymi w danym
regionalny) dokumencie strategicznym

All. Cel przedsiewzigcia

Nalezy w sposob jasny i konkretny okresli¢ glowny cel realizacji zadania.

Al2. Opis obecnej sytuacji / istniejacej infrastruktury oraz uzasadnienie planowanego zadania
Nalezy opisac stan istniejqcy, z ktorego wynika potrzeba realizacji przedsiewziecia priorytetowego.

2
istnieje.
Fundusze

Europejskie
Pomoc Techniczna
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W2z6r opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Odnies¢ nalezy si¢ do obecnej sytuacji spoleczno-gospodarczej obszaru, na ktory oddzialywaé bedzie
przedsiewziecie priorytetowe. Nalezy ponadto opisac istniejgcq infrastrukture, wskazujgc rownoczesnie na jej
braki i szanse rozwojowe.

Al13. Opis przedsiewzigcia, w tym zakres rzeczowy zadania

Nalezy opisa¢ (za pomocq danych liczbowych), mozliwie dokiadnie, co bedzie przedmiotem przedsiewziecia
priorytetowego (produkty przedsiewziecia priorytetowego). Opis musi jednoznacznie identyfikowaé przedmiot
przedsiewziecia i jasno okreslac jego zakres.

Al4. Czy planowane zadanie stanowi kontynuacje realizowanego do tej pory przedsiewziecia
W przypadku, gdy zadanie stanowi kontynuacje realizowanej do tej pory inwestycji, nalezy w punkcie zawrzeé
krotki jej opis (zakres inwestycji, cele, wartos¢, zrodla finansowania)

Al5. Efekty realizacji zadania - w tym zintegrowany charakter i strategiczne znaczenie zadania dla
rozwoju LOF

Nalezy opisac, jak realizacja przedsiewzigcia wplynie na otoczenie spoleczno-gospodarcze, jak przyczyni sie do
rozwiqzania zidentyfikowanych na danym terenie problemow. Nalezy okreslic rowniez grupy docelowe, ktore
korzysta¢ bedq z efektow realizacji przedsiewzigcia. Efekty inwestycji powinny podnosi¢ atrakcyjnosé i
konkurencyjnos¢ LOF poprzez niwelowanie barier lub wspieranie wystepujqgcych potencjatow rozwojowych.

W przypadku przedsiewzigcia partnerskiego nalezy dodatkowo uzasadnié¢, w jaki sposob jego realizacja stuzyé
bedzie wykorzystaniu szans rozwojowych lub przetamaniu barier cechujgcych obszar strategicznej interwencyji.
Nalezy okresli¢ zasieg oddzialywania przedsiewziecia. Nalezy opisaé na czym polega zintegrowany charakter
przedsiewziecia.

A16. Komplementarno$¢ zadania

Jako projekty komplementarne rozumie¢ nalezy przedsiewzigcia dopelniajgce sig, prowadzqce do realizacji
okreslonego celu.

W niniejszym punkcie nalezy opisa¢ komplementarnos¢ rozumiang jako powigzanie ze zrealizowanymi,
realizowanymi bqdz planowanymi projektami, ktore majq zwiqzek z przedstawiang propozycjg przedsiewziecia.
Dotyczy to zarowno powigzan z projektami planowanymi do realizacji/realizowanymi/zrealizowanymi ze
srodkow unijnych (w tym m.in. z projektami finansowanymi ze Srodkow EFS i/lub z innymi Zintegrowanymi
Inwestycjami Terytorialnymi planowanymi do realizacji w ramach RPO WL na lata 2014-2020), Powigzane
projekty nie muszq by¢ realizowane przez ten sam podmiot.

Tytut Projektu

komplementarnego Opis komplementarnos$ci

A 17. Trwalos¢ zadania
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W punkcie tym nalezy opisac, jaka jest zdolnos¢ instytucjonalna beneficjenta koncowego do realizacji zadania, w
Jjaki sposob bedg zapewnione Srodki, ktore zagwarantujq stabilnos¢ finansowq danego przedsiewziecia oraz w
jaki sposob bedzie finansowane jego utrzymanie po realizacji.

Punkt ten w szczegolnosci powinien zawierac szczegotowy opis planowanego sposobu wykorzystania powstatej
w wyniku realizacji przedsigwzigcia infrastruktury, w tym m.in. czy planowane jest pobieranie oplat za jej
korzystanie. Sposob wykorzystania powstalej infrastruktury powinien umozliwiaé osiggniecie i utrzymanie
zakladanych celow przedsigwzigcia w okresie jego trwatosci. Nalezy ponadto opisaé, w jaki sposob prowadzone
bedzie zarzgdzanie produktami przedsigwziecia po zakonczeniu jego realizacji.

B. Stan przygotowania przedsi¢wzig¢cia

B1. Stan zaawansowania prac przygotowawczych nad zadaniem:

Jezeli zaznaczono
. .. TAK /NIE/ »NIE”  nalezy wpisaé

Rodzaj dokumentacji NIE DOTYCZY |prognozowang date

uzyskania dokumentu

Prawo do dysponowania gruntem

Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacj¢ przedsigwzigcia

Sie¢ Natura 2000

Pozwolenie na budowe/ZRID*

Studium wykonalno$ci

Dokumentacja projektowa
a) projekt budowlany
b) projekt wykonawczy

Kosztorys inwestorski

Inne — wymienic¢ jakie

niepotrzebne skresli¢

| Przewidywany termin zlozenia Wniosku o dofinansowanie
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W2z6r opisu zadania zgtoszonego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

B2. Harmonogram zadania

L ETAP Data rozpoczgcia Data ukonczenia
p. (kwartat/rok) (kwartal/rok)
1. | Przygotowanie zadania do realizacji
(wykup gruntéw, przygotowanie dokumentacji
itp.)
2. | Procedura przetargowa na realizacjg
zadania inwestycyjnego
3. | Planowany okres realizacji zadania
C. Koszty zadania
C1. Podziat kosztow
Nalezy  okreslic  wszystkie  planowane  Zrodla  finansowania  przedsiewzigcia  priorytetowego,

tj. np. Srodki wlasne, budzet panstwa, srodki RPO WL na lata 2014-2020, Srodki krajowych programow
operacyjnych (wskazujgc program, z ktorego sfinansowane ma by¢ przedsigwzigcie priorytetowe). Kwoty nalezy
wpisa¢ w zaokrggleniu do dwoch wartosci dziesietnych.
Kwoty nalezy podaé¢ w PLN oraz w EURO - Nalezy przyjgc kurs przeliczania alokacji UE z EURO na PLN na
poziomie I EURO = ....... PLN; jest to kurs wykorzystywany do kalkulacji limitow kontraktacji na okres

(kurs EBC z przedostatniego dnia miesigca poprzedzajqcego miesigc kalkulacji limitow kontraktacji).

Rodzaj kosztu

Kwota PLN Kwota EUR

Calkowita wartos¢ projektu

Kwota wydatkéw kwalifikowanych

Kwota dofinansowania z RPO WL

Kwota srodkow wlasnych

Inne Zrédta wspotfinansowania (wymieni¢ jakie)

RAZEM

Fundusze .
curopeisie St

Pomoc Techniczna

Numer dokumentu Mdok:
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Urzad Miasta Lublin
: MM

Zatgcznik C.2.1.2 — Wz6r Notatki ze spotkania z Koordynatorami Gminnymi
Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

ZNAK SPRAWY Lublin, dnia DD.MM.RRRR

NOTATKA ZE SPOTKANIA
Porzadek spotkania
Temat spotkania:

Termin Godzina

Miejsce Protokolant (osoba dokonujaca zapisu)
Tematy do omoéwienia na spotkaniu

Lp. Zadanie/sprawa

1.

2.

Uczestnicy spotkania

Lp. Imie i nazwisko Komérka organizacyjna
1.

Opis przebiegu spotkania

Osoba

Omawiany temat Podjete decyzje Plan dziatan nastepnych Termin dziatan odpowiedzialna

Autor dokumentu i jego podpis
Imie i nazwisko - Stanowisko pracv

Podpis albo znak podpisu /-/
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Urzad Miasta Lublin
: MM

Zatgcznik C.2.1.2 — Wz6r Notatki ze spotkania z Koordynatorami Gminnymi
Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

ZNAK SPRAWY Lublin, dnia DD.MM.RRRR

Akceptacja Dyrektora Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych:
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Posredniczacej zaangazowanej we strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji w ramach RPO WL 2014-2020 ze $rodkéw EFRR — tryb
Terytorialnych konsultacyjny

Zatacznik C.2.1.3

Strona 1/1

Wz6r listy ztozonych zadan do projektéw strategicznych w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego - | stopien procesu identyfikacji

Lista ztozonych zadan

do projektow strategicznych w ramach
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
- | stopien procesu identyfikaciji

Tytul projektu Kwota

zgodny z ,,Opisem z‘adall-lia Partn‘er LOE Priorytet dofinansowania

Lp. Data zgloszonego do realizacji w skladajacy opis Inwestycyjny z RPO WL
wplywu ramach ZIT LOF z RPO WL zadania
2014-2020” PLN Euro

1
2
3
4
5}
6
7
8
9
10
11
12
13
14

Data i podpis 0s0by sporzadzajace] liSte: ........coerviriiriiiiiiriiriiiereereeteee et

Data i podpis 0s0by zatwierdzajgace] LiSte: .......cccoevviiiiiiiiiiiiieeiiie et
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

FISZKA ZGLOSZENIOWA
DLA PROJEKTU PLANOWANEGO DO REALIZACJI
w ramach
ZINTEGROWANYCH INWESTYCJI TERYTORIALNYCH
LUBELSKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO
Z
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO
2014-2020

Data wplywu do Instytucji Posredniczacej — Gmina Lublin: ...
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Strona 2/8

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Numer nadany przez Instytucje Posredniczaca — Gming Lublin...............cooiiiiiiii i,

A. Informacje ogolne

Al. Tytul Projektu

A2. Nazwa Programu Operacyjnego

| Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego 2014-2020

A3. Nazwa wnioskodawcy- w przypadku Projektow realizowanych indywidualnie

Nazwa Lidera Projektu - w przypadku Projektow Partnerskich

A4. Typ wnioskodawcy

Terytorialnych w Perspektywie Finansowej 2014-2020 z p6zn.zm.

Jednostka Samorzadu Terytorialnego wchodzaca w sktad Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego z dnia 30.03.2015 r. o wspolpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji

Ab. Aktualne dane teleadresowe wnioskodawcy/Lidera

Miegjscowos¢: Ulica, nr:
Gmina: Kod pocztowy:
Powiat: Telefon:
Wojewodztwo: Lubelskie Fax:

Numer NIP: e-mail:

Osoba do kontaktu w ramach projektu:

Imi¢ i Nazwisko: Stanowisko:
Telefon do kontaktu: Fax do kontaktu:

E-mail do kontaktu

AG6. Partner Projektu - wskaza¢ wszystkich Partneréw Projektu’

1 Wypetnia sie tylko w przypadku Projektu Partnerskiego

Fundusze . T
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Partner nr 1:

Gmina;

Powiat:

Wojewodztwo: LUBELSKIE

Partner nr 2:

Gmina;

Powiat:

Wojewddztwo: LUBELSKIE

A7. Cele Rozwojowe (CR)/Priorytety Rozwojowe(PR) w ramach Celéw Rozwojowych Strategii ZIT
LOF, w ktore wpisuje si¢ realizacja Projektu

Whpisuje Whpisuje Uzasadnienie — wskaza¢
sie/ Nazwa Priorytetu sie/ zidentyfikowany w Strategii
Numer i nazwa CR nie Rozwojowego w ramach Celu nie ZIT LOF problem/-y z
wpisuje Rozwojowego wpisuje | ktérego/-ych wynika potrzeba
sie sie realizacji Projektu

CR 1.

Podniesienie poziomu
1 dostepnosci
edukacji, rynku pracy,

Priorytet Rozwojowy 1.1

Priorytet Rozwojowy 1.2

naturalnego w LOF.

wlgczenia Priorytet Rozwojowy 1.3
spotecznego oraz

innowacyjnosci

w LOF.

CR.2. Priorytet Rozwojowy 2.1
Poprawa mobilnos$ci i i
transportowej, Priorytet Rozwojowy 2.2
niskoemisyjno$ci oraz - -
7achowanie Priorytet Rozwojowy 2.3
| promowanie Priorytet Rozwojowy 2.4
dziedzictwa nt Jowy

CR3.

Przyspieszenie
zrbwnowazonego
rozwoju poprzez
rewitalizacje
przestrzenng i
spoteczng z
uwzglednieniem TIK

Priorytet Rozwojowy 3.1

Priorytet Rozwojowy 3.2

Priorytet Rozwojowy 3.3

Fundusze
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

w LOF.

A8. Priorytety Inwestycyjne (PI) i dziatania RPO WL 2014-2020 — dedykowane ZIT, w ktore wpisuje

si¢ realizacja Projektu

Uwaga: Zgodnie z Wytycznymi w  zakresie szczegotowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych programow
operacyjnych na lata 2014-2020 (Rozdzial 3 - Sposéb uszczegélawiania postanowieri PO w podziale na dziatania/
poddziatania, pkt 10 i 11) dane zadanie a w przypadku Projektow Partnerskich caly Projekt, moze by¢ realizowany wylgcznie
w ramach jednego dziatania lub jednego poddziatania gdy wystepuje.

Nazwa dzialania Uzasadnienie — nalezy wskaza¢ cel szczegolowy oraz typ/-y

Numer i nazwa P1 ded f(o?/vz.algeoz ZIT projektu w ktory wpisuje si¢ projekt (zgodnie z kartami
V>\/I ramacr?Pl SZOOP RPO WL 2014-2020)

A9. Wskazniki produktu i rezultatu wlasciwe dla Projektu — zgodnie z PI i dzialaniem z RPO WL
2014-2020, w ktore wpisuje sie zadanie.

Zakladana warto$¢ wskaznika ze wskazaniem zrodia
danych - w przypadku braku mozliwos$ci okreslenia

Jednostka warto$ci nalezy wskazaé na jakim etapie
Rodzaj wskaznika Wskaznik pomiaru

2. (np.: na etapie opracowywania Studium Wykonalnosci)
wskaznika

zostanie okreslona wartos¢.

Wskazniki
produktu

Wskazniki
rezultatu

A10. Wskazniki monitoringu wtasciwe dla Projektu i okreslone w Strategii ZIT LOF:

Wskaznik Jednostka Zakladana warto$¢ wskaznika
ze wskazaniem Zrédla danych

Fundusze . . .
Europejskie ' lumtiéel‘s_kl_(? % 7, LUBELSKI Unia El;TOPQJSKQ -
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

A1l. Migjsce realizacji Projektu?.
Liczba miejsc realizacji: ....

Wojewo6dztwo: LUBELSKIE Powiat:

Gmina: Miejscowosé:

Al2. Wskazanie dokumentéw o charakterze strategicznym (poza Strategiag ZIT LOF) obowiazujacych

dla danego obszaru, w ktore wpisuje si¢ realizacja Projektu.

Nalezy wskaza¢ wszystkie dokumenty o charakterze strategicznym obowiqgzujgce na terenie danego obszaru lub dla regionu,
w ktore wpisuje sig realizacja Projektu.

W punkcie tym nalezy odnies¢ si¢ do dokumentow na poziomie gminnym (Strategie, plany rozwoju itp.), regionalnym
(Strategia Rozwoju Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014—2020, z perspektywg do 2030) , z ktorych celami wykazuje
zbieznos¢  propozycja Projektu. W punkcie tym powolaé mozina si¢ takie na dokumenty o charakterze
operacyjnym/wykonawczym (w szczegolnosci do plandw inwestycyjnych — Plan Gospodarki Niskoemisyjnej, Lokalny
Program Rewitalizacji, ktore przygotowano dla realizacji danego Projektu).

Nazwa dokumentu, data Poziom dokumentu Wykazanie zbiezno$ci z celami
Lp. przyjecia oraz organ/instytucja strategicznego (np.: gminny okreslonymi w danym dokumencie
przyjmujaca dokument regionalny) strategicznym

A13. Cel Projektu

Nalezy w sposob jasny i konkretny okreslic glowny cel realizacji Projektu.

Al4. Opis obecnej sytuacji / istniejgcej infrastruktury oraz uzasadnienie planowanego Projektu

Nalezy opisac stan istniejqcy, z ktorego wynika potrzeba realizacji Projektu.

Odnies¢ nalezy sig do obecnej sytuacji spoteczno-gospodarczej obszaru, na ktory oddzialywacé bedzie Projekt. Nalezy
ponadto opisaé istniejgcq infrastrukture, wskazujgc rownoczesnie na jej braki i szanse rozwojowe.

A15. Opis Projektu, w tym zakres rzeczowy Projektu?
Nalezy opisac¢ (za pomocg danych liczbowych), mozliwie doktadnie, co bedzie przedmiotem Projektu (produkty Projektu).
Opis musi jednoznacznie identyfikowa¢ przedmiot Projektu i jasno okreslac jego zakres.

2 W przypadku Projektéw Partnerskich prosze o wymienienie wszystkich miejsc realizacji zadari w ramach Projektu.

3 W przypadku Projektu Partnerskiego w opisie nalezy wskaza¢ poszczegdlne zadania realizowane przez Partneréw (Partner nr 1 — Gmina

....... - opis zadania, Partner nr 2 — Gmina .... - opis zadania, itd).
Fundusze : % . . e
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

Al6. Czy planowane zadanie stanowi kontynuacje realizowanego do tej pory Projektu.
W przypadku, gdy zadanie stanowi kontynuacje realizowanej do tej pory inwestycji, nalezy w punkcie zawrze¢ krotki jej opis
(zakres, cele, wartos¢, zrodla finansowania)

Al7. Efekty realizacji Projektu - w tym zintegrowany charakter i strategiczne znaczenie Projektu dla

rozwoju LOF

Nalezy opisaé, jak realizacja Projektu wplynie na otoczenie spoleczno-gospodarcze, jak przyczyni sie do rozwiqgzania
zidentyfikowanych na danym terenie probleméw. Nalezy okresli¢ rowniez grupy docelowe, ktore korzystaé¢ bedq z efektow
realizacji Projektu. Efekty Projektu powinny podnosi¢ atrakcyjnos¢ i konkurencyjnos¢ LOF poprzez niwelowanie barier lub
wspieranie wystepujgcych potencjatow rozwojowych.

W przypadku Projektu nalezy dodatkowo uzasadnié, w jaki sposob jego realizacja stuzyé bedzie wykorzystaniu szans
rozwojowych lub przetamaniu barier cechujgcych obszar strategicznej interwencyji.

Nalezy okresli¢ zasieg oddzialywania Projektu. Nalezy opisa¢ na czym polega zintegrowany charakter Projektu
(art.32 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020, Dz. Ust.2014, poz.1146 z pézin. zm.) rozumianym jako powigzanie tematyczne
z co najmniej jednym innym projektem (komplementarnym, zrealizowanym, realizowanym) w ramach wspélnego celu jaki ma
zostac osiggnigty.

A18. Komplementarno$¢ Projektu

Jako projekty komplementarne rozumieé nalezy projekty dopetniajgce sig, prowadzqce do realizacji okreslonego celu.
W niniejszym punkcie nalezy opisa¢ komplementarnos¢ rozumiang jako powigzanie tematyczne ze zrealizowanymi,
realizowanymi bqdz planowanymi do realizacji projektami, w tym projektami wspotfinansowanymi ze Srodkow unijnych.
Powigzane projekty nie muszq by¢ realizowane przez ten sam podmiot.

Tytul projektu komplementarnego Opis komplementarnosci

A19. Trwatoé¢ Projektu?

W punkcie tym nalezy opisaé m.in., jaka jest zdolnosé instytucjonalna beneficjenta koncowego do realizacji Projektu, w jaki
Sposob bedq zapewnione Srodki, ktore zagwarantujq stabilnosé finansowqg danego projektu oraz w jaki sposob bedzie
finansowane jego utrzymanie po realizacji.

Punkt ten w szczegdlnosci powinien zawieraé szczegotowy opis planowanego sposobu wykorzystania powstatej w wyniku
realizacji przedsiewzigcia infrastruktury, w tym m.in. czy planowane jest pobieranie oplat za jej korzystanie. Sposob
wykorzystania powstalej infrastruktury powinien umozliwia¢ osiggniecie i utrzymanie zaktadanych celow przedsiewziecia w
okresie jego trwalosci.

B. Stan przygotowania Projektu®

4 W przypadku Projektu Partnerskiego opis nalezy odnie$¢ do kazdego Partnera.
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

B1. Stan zaawansowania prac przygotowawczych nad Projektem:

Rodzaj dokumentacji

TAK /NIE/
NIE
DOTYCZY

Jezeli zaznaczono ,,NIE” nalezy wpisaé
prognozowana date uzyskania
dokumentu

Prawo do dysponowania gruntem

zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia

Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach

Sie¢ Natura 2000

Pozwolenie na budowe/ZRID

Studium wykonalnosci

Dokumentacja projektowa
a) projekt budowlany
b) projekt wykonawczy

Kosztorys inwestorski

Plan mobilnosci

Plan Gospodarki Niskoemisyjnej

Program Rewitalizacji

Inne — wymieni¢ jakie

Przewidywany termin gotowosci Beneficjenta
do ztozenia wniosku

B2. Harmonogram Projektu

Lp. ETAP

Data rozpoczecia
(kwartal/rok)

Data ukonczenia
(kwartal/rok)

1. | Przygotowanie Projektu do realizacji
(wykup gruntéw, przygotowanie dokumentacji

itp.)

2. | Procedura przetargowa na realizacje
Projektu

3. | Planowany okres realizacji Projektu

5 W przypadku Projektéw Partnerskich nalezny poda¢ daty graniczne dla catego Projektu.
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Zatagcznik C.2.2.1

Wzor fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020

C. Koszty Projektu

C1. Podziat kosztéw

Nalezy okresli¢  wszystkie planowane Zrédla  finansowania Projektu, tj. np. Srodki wlasne, budzet panstwa,
srodki RPO WL na lata 2014-2020, srodki krajowych programéw operacyjnych (wskazujqc program, z ktérego sfinansowany
ma by¢ projekt). Kwoty nalezy wpisac¢ w zaokrggleniu do dwoch wartosci dziesietnych. Kwoty nalezy poda¢ w EURO.

Rodzaj kosztu Kwota EUR
Calkowita warto$¢ Projektu

Kwota wydatkéw kwalifikowanych

Kwota dofinansowania z RPO WL

Kwota srodkow wlasnych

Inne Zzrédta wspotfinansowania (wymieni¢ jakie)
RAZEM

D. Zarzadzanie Projektem

D.1 Sposob zarzadzania Projektem.
Nalezy opisaé w jaki sposob Projekt bedzie zarzgdzany na etapie realizacji i ewentualnie w okresie trwatosci Projektu.
W przypadku Projektow Partnerskich nalezy opisac podziat zadan i obowigzkow Lidera i poszczegolnych Parterow Projektu.

Podpis/'y Wnioskodawcy (w przypadku projektéw partnerskich Wnioskodawcey i wszystkich
Partneréw):
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Zatacznik C.2.2.2

Wzér listy ztozonych fiszek dla projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego - Il stopien procesu identyfikacji

Lista ztozonych fiszek
dla projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego
- Il stopien procesu identyfikacji

Pracownik
Tytul Projektu Partner LOF/Lider Priorviet dokonujacy
Lp. Data wplywu zgodny z Fiszka skladajacy fiszke do Inwest )(/: . weryfikacji
zgloszeniowa identyfikacji yeyiny (Uzupehia Dyrektor
Biura ZIT)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
0.
10.
Data i podpis Dyrektora Biura ZIT
Fundusze . o i i b
curopejsiie e WORSKEE 77 il
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Zatacznik C.2.2.3

Wzor listy weryfikujgcej fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 w ramach procesu identyfikacji

Lista weryfikujaca
fiszke zgtoszeniowa dla projektu
planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020
w ramach procesu identyfikacji

Data i miejsce ztozenia fiszKi: .......ceevvvevveeeiiieeiieenneen.

TYIUE PTOJEKEUL ...ttt b e b e nne e nr e nee
&z el Uzupelniony/
Poprawnos¢ wypelnienia dokumentu - . q
. N nieuzpelniony/ . . .
Ip. weryfikowane punkty fiszki X Uwagi/Sugestie/Propozycje
R Nie dotyczy
zgloszeniowej

(TAK/NIE/ND)
1. Al - Tytut projektu

A3 - Nazwa wnioskodawcy

A5 - Aktualne dane teleadresowe
whnioskodawcy/Lidera

4. A6 - Partner Projektu

5. AT - Cele Rozwojowe
(CR)/Priorytety Rozwojowe (PR)
w ramach Celow Rozwojowych
Strategii ZIT LOF, w ktore wpisuje
si¢ realizacja Projektu

6. A8 - Priorytety Inwestycyjne (PI)
1 dzialania RPO WL 2014-2020 —
dedykowane ZIT, w ktore wpisuje
si¢ realizacja Projektu

7. A9 - Wskazniki produktu i rezultatu
wiasciwe dla Projektu — zgodnie

z Pl 1 dzialaniem RPO WL 2014-
2020, w ktore wpisuje si¢ zadanie

8. A10 - Wskazniki monitoringu
wlasciwe dla Projektu i okreslone
w Strategii ZIT LOF

9. A1l - Miejsce realizacji Projektu

10. Al2 - Wskazanie dokumentow
0 charakterze strategicznym (poza
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Zatacznik C.2.2.3

Wzor listy weryfikujgcej fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 w ramach procesu identyfikacji

Strategig ZIT LOF) obowigzujacych
dla danego obszaru, w ktore wpisuje
si¢ realizacja Projektu

11. A13 - Cel Projektu

12. Al14 - Opis obecnej
sytuacji/istniejacej infrastruktury
oraz uzasadnienie planowanego
Projektu

13. Al5 - Opis Projektu w tym zakres
rzeczowy Projektu

14. Al16 - Czy planowane zadanie
stanowi kontynuacje realizowanego
do tej pory Projektu

15 AL7 - Efekt realizacji Projektu —

w tym zintegrowany charakter

I strategiczne znaczenie Projektu dla
rozwoju LOF

16. A18 - Komplementarnos$¢ Projektu

17. Al19 - Trwatos¢ Projektu

18. B1 - Stan zaawansowania prac
przygotowawczych nad Projektem

19. B2 - Harmonogram Projektu

20.| C1 - Podziat kosztow

21. D1 - Sposob zarzadzania Projektem
w trakcie realizacji i po zakonczeniu

Ip. Dodatkowa weryfikacja Uwagi/Sugestie/Propozycje

1. Zgodnos¢ z wynikiem prac

W ramach pierwszego etapu
identyfikacji — projekt uwzglednia
Opisy zadan

2.  Wysoko$¢ dofinansowania miesci si¢
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Zatacznik C.2.2.3

Wzor listy weryfikujgcej fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 w ramach procesu identyfikacji

w planowanej wysokosci srodkow
finansowych przeznaczonych na ZIT
— alokacji w danej Osi Priorytetowej
RPO WL 2014-2020

3. |Projekt przyczynia si¢ do realizacji
Wizji okreslonej w Strategii
ZIT LOF

Data i podpis osoby dokonujacej
weryfikacji:

Fundusze
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Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

ZASADY NABORU
PROJEKTOW STRATEGICZNYCH
ZINTEGROWANYCH INWESTYCJI TERYTORIALNYCH
LUBELSKIEGO OBSZARU FUNKCJONALNEGO
W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO NA LATA 2014-2020

Lublin, ...... (data) ...
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Wzér zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru

Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

EFRR

EFS

IP

IPZIT

V4

IZ RPO WL

i

JST

KM

LOF

Partner LOF

PO PT
RPO
RPO WL
UE

WE

WL

ZIT

ZIT LOF
Z0P
ZWL

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz Spoteczny

Instytucja Posredniczaca

Instytucja Posredniczgca Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Instytucja Zarzadzajgca

Instytucja Zarzgdzajgca Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego

Instrukcja Wykonawcza

Jednostka Samorzgdu Terytorialnego
Komitet Monitorujgcy

Lubelski Obszar Funkcjonalny

Gmina Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego zgodnie z Porozumieniem Gmin
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspdipracy w zakresie realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej
UE 2014-2020 z dnia 30 marca 2015 r. z pézn. zm.

Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Regionalny Program Operacyjny

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego

Unia Europejska

Wspdlnota Europejska

Wojewddztwo Lubelskie

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
Zespot Oceniajgcy Projekty

Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego

Podstawy prawne i dokumenty programowe

» Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgce przepisy ogoélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego  oraz  uchylajgce  rozporzadzenie @ Rady (WE) nr  1083/2006

Fundusze Unia Europejska

Fundusz Spojnosci

Europejskie ~J) lubelskie ?(/(/ LUBELSKI
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Inwestycji Terytorialnych Zatacznik C.3.1

Wzér zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

(Dz.U.UE.L. 2 2013.347.320 ze zm.)

» Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdinych
dotyczacych celu "Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia
rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz.U.UE.L. z 2013.347.289)

» Rozporzgdzenie Delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie
europejskiego kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych (Dz.U.UE.L. z 2014.74.1)

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

»  Programowanie perspektywy finansowej 2014-2020 - Umowa Partnerstwa z dnia 23 maja 2014 .

Dodatkowe dokumenty zwigzane z realizacja RPO WL 2014-2020:

» Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadah zwigzanych z realizacjg
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020 w ramach
instrumentu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

»  Porozumienie Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspotpracy w zakresie realizaciji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020 z dnia
30 marca 2015 r. z pézn. zm.

» Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin wprowadzony zarzadzeniem nr 100/2011
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 Ilutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego zmieniony miedzy innymi: zarzgdzeniem nr 86/3/2015r. Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 30 marca 2015r. i zarzgdzeniem nr 88/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 marca 2015 r— okreslajgce szczegétowe zadania Biura Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych

» Wytyczne w  zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 zatwierdzone
19 lutego 2015 r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju

» Wpytyczne w zakresie trybdw wyboru projektdow na lata 2014-2020 zatwierdzone
31 marca 2015 r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju

» Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020 zatwierdzone
31 marca 2015 r. przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju

l. Infformacje ogélne

Niniejszy Regulamin okresla cel i zakres naboru zidentyfikowanych projektéw strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego, warunki uczestnictwa w naborze, zasady organizacji i oceny oraz pozostate
informacje niezbedne do przygotowania Fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020.

1. Nabor projektéw pozakonkursowych ZIT LOF ogtasza Gmina Lublin za posrednictwem Biura ZIT,
ktére w zakresie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Terytorialnego
w perspektywie finansowej UE 2014-2020, na mocy Porozumienia z dnia 9 marca 2016r. w sprawie
Fundusze 3 o ] ¢
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Inwestycji Terytorialnych Zatacznik C.3.1

Wzér zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan zwigzanych z realizacjg Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020 w ramach instrumentu Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych, petni funkcje Instytucji Posredniczacej.

2. Zgodnie z art. 38 ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej pozakonkursowy tryb wyboru projektow jest
stosowany przy zaistnieniu tgcznie dwoch okolicznosci:

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

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

3. System wyboru projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach
RPO WL 2014-2020 ze s$rodkéw EFRR odnosi sie do horyzontalnych zasad wynikajgcych
z wytycznych w zakresie wyboru projektéw, a w szczegdlnosci koncentruje sie na zapewnieniu:

v efektywnosci procesu selekgiji,
przejrzystosci,

rzetelnosci,

v
v
v rownego traktowania wnioskodawcéw,
v bezstronnosci dokonywanej oceny,

v

sprawnosci proceduralne;j.

ll. Zatozenia dotyczace naboru projektéw pozakonkursowych

2.1. Termin:
Nabor projektéw odbywa sie w dni robocze od dnia ............. roku do dnia ............... roku w godzinach
od........ do.........

2.2. Podmioty uprawnione do ubiegania sie o dofinansowanie projektu:

O udziat w naborze, a docelowo o wpisanie Projektu na liste projektow strategicznych ZIT LOF mogg
ubiega¢ sie wytgcznie JST — Partnerzy wchodzgcy w sktad LOF, zgodnie z zawartym 30 marca 2015 .
Porozumieniem Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspofpracy w zakresie realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2014-2020 z p6zn. zm.

2.3. Typy projektow:

Typy projektéw muszg by¢ zgodne z typami projektéw wskazanymi w Strategii ZIT LOF oraz opisami
Dziatan dedykowanymi ZIT LOF zawartymi w Szczegétowym Opisie Osi Priorytetowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, w ramach poszczegélnych Osi
Priorytetowych, tj.:

» OsS Priorytetowa ......

Dziatanie .......
nduste B lbelskie 47 e, UniaEuropeisk
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Wz6r zasad naboru projektéw strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
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» OsS Priorytetowa .......
Dziatanie .....
» OsS Priorytetowa .......

Dziatanie .....

2.4. Grupy docelowe/ostateczni odbiorcy wsparcia:

Grupe docelowg stanowig Mieszkancy Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, osoby fizyczne, osoby
prawne, instytucje, organizacje pozarzagdowe i przedsiebiorstwa korzystajgce z rezultatow Projektu.

2.5. Formai zasady finansowania:

Docelowa forma i zasady finansowania bedg wynikaty z zawartych uméw o dofinansowanie, ktérych
stronami beda beneficjent i IZ RPO WL.

W ramach projektu pozakonkursowego ZIT LOF realizowane mogg by¢ zadania inwestycyjne ze
srodkéw finansowych, zagwarantowanych na ten cel z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewoédztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.
Na realizacje zadan inwestycyjnych lubelskiego ZIT przeznaczona jest kwota ......................... Euro
(£ OK oo, PLN).

lll. Zgtaszanie i identyfikacja projektéw strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach
RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR - tryb konsultacyjny

Zgtaszanie i identyfikacja projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR odbyta sie w formule konsultacji — uzgodnien
pomiedzy IP ZIT, koordynatorami gminnymi, a 1IZ RPO WL 2014-2020.

W ramach identyfikacji dokonano wstepnej weryfikacji propozycji projektéw pod wzgledem szans na
uzyskanie dofinansowania oraz spetnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowej. Weryfikacja propozycji projektéw dotyczyta w szczegodlnosci:

» zgodnosci propozycji projektu z Celami Szczegotowymi lub rezultatami odpowiednich
priorytetéw RPO WL 2014-2020, poprzez ktore projekt przyczyni sie do realizacji zatozonych
Celow Szczegoétowych lub rezultatéw odpowiednich priorytetéw RPO WL 2014-2020,

» mozliwosci realizacji projektéw w ramach alokacji przeznaczonej na dofinansowanie,

» wykonalnosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ mozliwos¢ zrealizowania przedsiewziecia
i osiggniecia jego celow m.in. w Swietle zaproponowanych ram czasowych,

» przyczyniania sie zgtoszonych projektow do realizacji Wizji okreslonej w Strategii ZIT LOF.

Uzgodnione na tym etapie propozycje projektdw, co do zasady, przyjmuje sie za wersje
przewidziane do zgtoszenia w procesie naboru.

Fundusze
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Wzér zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

IV. Naboér projektéw pozakonkursowych

1. Nabodr projektéw pozakonkursowych w ramach ZIT LOF odbywa sie poprzez wezwanie Partneréw
LOF do zlozenia Fiszek zgtoszeniowych dla projektéw planowanych do realizacji w ramach ZIT
LOF z RPO WL 2014-2020 oraz poprzez ogtoszenie o naborze na stronie/podstronie internetowej
ZIT LOF.

2. Fiszki zgtoszeniowe dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020 wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w jednym egzemplarzu
w formie papierowej oraz elektronicznej (na ptycie CD/DVD, skan Fiszki i zatgcznikéw w formacie
pdf i wersja edytowalna Fiszki) w zaklejonej i oznaczonej kopercie.

3. Partnerom LOF skfadajgcym wniosek osobiscie bedzie wydawane potwierdzenie przyjecia Fiszki
(stempel wptywu na pismie przewodnim).

4. Wymagania odnosnie przygotowania Fiszki:

— Projekt zgtaszany do naboru musi byé ztozony na obowigzujgcym formularzu Fiszki,
stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad naboru.

— Poszczegdlne pola w Fiszce nalezy wypetni¢ zgodnie z objasnieniami zawartymi
w odniesieniu do kazdej pozycji.

— Fiszka sktadana jest w jednym egzemplarzu w formie papierowej oraz elektroniczne;j
(na ptycie CD/DVD, skan Fiszki w formacie pdf i wersja edytowalna Fiszki) w zaklejonej
i 0znaczonej kopercie, oznaczonej nastepujgco:

,Nazwa i adres Partnera LOF

Fiszka zgfoszeniowa dla projektu planowanego do realizacji w ramach ZIT LOF
z RPO WL 2014-2020

Tytut Projektu
Nr Dziatania zgodny z SZOOP RPO WL 2014-2020"

— Do fiszki nalezy zalgczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do niniejszych zasad. Oswiadczenie
sktada kazdy Partner LOF zgtaszajgcy dany projekt (w przypadku projektéw partnerskich

oswiadczeni sktadajg wszyscy partnerzy).

— W przypadku podpisywania fiszki i zatgcznikbw przez osoby dziatajgce z upowaznienia,

do fiszki nalezy dotgczyé kopie upowaznienia potwierdzong za zgodnosé z oryginatem.

— Fiszka musi by¢ zaparafowana na kazdej stronie oraz podpisana i opieczetowana przez
przedstawiciela Partnera LOF lub osobe przez niego upowazniong. W przypadku Projektow
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Inwestycji Terytorialnych Zatacznik C.3.1

Wzér zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

partnerskich Fiszka musi by¢ zaparafowana przez Lidera Projektu oraz podpisana
i opieczetowana przez wszystkich Partnerow Projektu we wskazanym miejscu.

6. Za date ztozenia Fiszki uznaje sie date wptywu do Biura ZIT.

7. Fiszka moze by¢ dostarczona osobiscie, przez postanca, kurierem lub przestana pocztg na adres:
Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, Lublin ....-..... Julo z dopiskiem:
~Punkt naboru wnioskéw”

8. W przypadku dostarczenia Fiszki w inny sposob (np. telefaksem, pocztg elektroniczng)
lub dostarczenia na inny adres niz okreslony w ogtoszeniu nie bedzie ona rozpatrywana.

9. Partnerom LOF przystuguje prawo pisemnego wystapienia do IP ZIT o wycofanie ztozonej przez
siebie Fiszki z dalszych etapow procedury. W przypadku wycofania Fiszki przed lub w trakcie
oceny strategicznej Partner LOF otrzyma informacje o pozostawieniu Fiszki bez rozpatrzenia,
zas oryginat Fiszki zostanie zarchiwizowany w Biurze ZIT.

10. Ztozone Fiszki w dniu wptywu bedg podlegaty rejestracji. Po zakohczonym naborze Fiszki
bedg podlega¢ weryfikacji formalnej majgcej na celu sprawdzenie czy:

— Fiszka zostata ztozona w okreslonym terminie?

— Fiszka zostata sporzgdzona na obowigzujgcym formularzu?

— Fiszka zawiera wymagane podpisy?

— Fiszka zawiera wszystkie wymagane zalgczniki okreslone w zasadach naboru?

UWAGA: Fiszka ztozona po terminie lub na innym niz obowigzujgcy formularz podlega rejestracji,
natomiast nie jest oceniana i nie jest zwracana Partnerowi.

W przypadku, gdy Fiszka nie zawiera wymaganych podpiséw i/lub zatgcznikéw Partner LOF jest
wzywany do uzupetnienia braku w ciggu 2 dni roboczych.

V. Strategiczna ocena projektow pozakonkursowych ZIT LOF

1. Ziozone i zweryfikowane pod wzgledem formalnym Fiszki podlegajg ocenie strategicznej.
Pozytywng ocene otrzymujg wytgcznie Projekty, ktére spetniajg WSZYSTKIE zerojedynkowe
kryteria, ktére zostaty przyjete przez Komitet Monitorujgcy RPO WL (Zatgcznik nr 3
do Szczegodtowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WL na lata 2014-2020).

2. Kazda Fiszka oceniana jest przez Zespot Oceniajacy Projekty (zwany dalej — ZOP) powotany
zarzgdzeniem przez Prezydenta Miasta Lublin. W skfad ZOP wchodzg przedstawiciele Biura
ZIT. Liczba czionkéw ZOP i ich kompetencje zapewnig kompleksowa, profesjonalna,
bezstronng i rzetelng ocene Fiszek.

3. Z przeprowadzonego naboru sporzgadzany jest Protokdt, zatwierdzany przez Prezydenta
Miasta Lublin.

4. Informacje o wynikach naboru otrzymajg Partnerzy LOF oraz do wiadomosci otrzymuje
IZ RPO WL 2014-2020.
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Inwestycji Terytorialnych Zatacznik C.3.1

Wzér zasad naboru projektow strategicznych Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru

Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020

5. Zgodnie z Art. 53 ust 1. Ustawy wdrozeniowej prawo wniesienia protestu przystuguje

Whioskodawcy jedynie, w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie
konkursowym. W zwigzku z powyzszym Partnerom LOF, zgtaszajacym projekty w ramach
trybu pozakonkursowego srodki odwotawcze nie przystuguja.

Projekty nie rozpatrzone z powoddéw formalnych/projekty odrzucone - po uwzglednieniu
i wyeliminowaniu powoddw odrzucenia, mogg aplikowaé przy nastepnym procesie identyfikacji
i naboru Projektéw.

Wybrane Projekty ZIT LOF zostajg wpisane na Liste Strategicznych Projektéw ZIT LOF, ktéra
stanowi zatgcznik do Strategii ZIT LOF, przechodzac tym samym do kolejnego etapu oceny
prowadzonego przez IZ RPO WL 2014-2020.

VI. Kontakt i dodatkowe informacje

Dodatkowych informaciji dla Partneréw LOF udziela:

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Referat ds. Strategii ZIT i wdrazania EFRR

Telefon: ..oovevieiiiieeeen.
Faks: ..cooviiiiiiii,
Mail: ...l ) e,

VIl. Zataczniki

1.

Formularz Fiszki zgtoszeniowej dla projektu planowanego do realizacji w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego z Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego 2014-2020.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Fundusze : S . )
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Wzér wezwania Partnerow LOF do ztozenia Fiszek projektowych w ramach naboru

Wezwanie Partneréw LOF do zlozenia Fiszek projektowych

w ramach naboru, ktéry odbedzie sie w dniach ......................

Instytucja Posredniczgca wzywa Jednostki Samorzgdu Terytorialnego bedgce
stronami Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspdfpracy
w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowe]
UE 2014-2020 z dnia 30 marca 2015r. z pézn. zm., do ztozenia Fiszek zgtoszeniowych dla
projektow planowanych do realizacji w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020 w trybie
pozakonkursowym.

Nabodr i ocena projektéw odbywaé sie bedg zgodnie z zatgczonymi Zasadami
naboru projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach
RPO WL 2014-2020.

POUCZENIE: Instytucja Posredniczgca RPO WL, zgodnie z art. 37 ust. 4 Ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U z 2014, poz. 1146) informuje,
ze Podmiot sktadajgcy Fiszke zgfoszeniowg dla projektu planowanego do realizacji
w ramach ZIT LOF z RPO WL 2014-2020, jest swiadom ziozenia dokumentow pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych lub ztozenie fatszywych

oswiadczen.

(data i podpis)

N
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wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji ze $rodkéw EFRR — tryb pozakonkursowy
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Wzdbr ogtoszenia na strone internetowg o naborze projektow strategicznych w ramach ZIT LOF

OGLOSZENIE

Gmina Lublin, jako Instytucja Posredniczaca
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

zaprasza wszystkich Partnerow Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
o wspolpracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie

finansowej UE 2014-2020 z dnia 30 marca 2015 r. z p6zn. zm.

do skladania Fiszek zgloszeniowych dla projektow planowanych do realizacji
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego — tryb pozakonkursowy

1. Fiszki wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ osobiscie Ilub przez
postanca, kurierem lub pocztg w dni robocze w terminie od dnia....................... do
dnia..........oooeeee w godzinachod ........... do........... pod adresem:

Punkt naboru Fiszek
Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

kod pocztowy, miejscowos¢

2. Os priorytetowa i dziatanie RPO WL na lata 2014-2020:
a. Os$ Priorytetowa ......

Dziatanie .......
b. OS$ Priorytetowa .......
Dziatanie .....
3. Kwota alokacji zagwarantowana w ramach dziatania na realizacje projektow ZIT
LOF:
- Dziatanie 2.2: ..............c Euro
- Dziatanie 5.6 ..........ccceevnnnnnnn. Euro

4, Typy projektow podlegajgcych ocenie:

Zgodnie ze Strategig ZIT LOF i kartami Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych
RPO WL 2014 — 2020 dedykowanymi dla dziatan ZIT LOF;

5. Rodzaj podmiotéw, ktére mogg ubiegac¢ sie o dofinansowania:
Fundusze . I . .
curopejsiie - WORSKS 77 e R o
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Wzdbr ogtoszenia na strone internetowg o naborze projektow strategicznych w ramach ZIT LOF

Jednostki Samorzgdu Terytorialnego wchodzgce w sktad LOF zgodnie
z Porozumieniem Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspofpracy
w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie
finansowej UE 2014-2020 zawartym 30 marca 2015 r. z pdzn. zm.;

6. Kryteria wyboru projektow:
Q) e
b)
C) e
7. Zasady, forma i przebieg naboru okreslony jest w Zasadach naboru projektow

strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT LOF w ramach RPO WL
2014-2020 stanowigcych zatgcznik do ogtoszenia.

8. Informacje dotyczace Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego znajdujg sie na stronie ................. zaktadka: .........cooeveiiiin.

Dodatkowych informacji udziela Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,
tel. s e (ulica, numer budynku),

..................................... (kod pocztowy, miejscowosc), e-mail: zit@lublin.eu.

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego oraz Szczegétowy Opis Osi
Priorytetowych na lata 2014-2020 znajdujg sie na stronie internetowej www................

Zalaczniki do pobrania:

L,
2
(data i podpis)
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Wzér informaciji o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru

Gmina Lublin, jako Instytucja PoSredniczaca
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
przedstawia wyniki naboru projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
w formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020 — tryb pozakonkursowy

W wyniku naboru, ogloszonego w dniu. ............. I. na stronie internetowej ................. ,
ktory odbyt si¢ w terminie od ........... do ............ 1. do Instytucji Posredniczace;j
wptyneto .......... Fiszek zgloszeniowych dla pozakonkursowych

projektoéw strategicznych przewidzianych do realizacji w formule Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020.

Podmiotami uprawnionymi do ztozenia Fiszek zgloszeniowych byli
wszyscy Partnerzy Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
o wspoipracy w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie
finansowej UE 2014-2020 z dnia 30 marca 2015 r. z p6zn. zm.

Zakonczony nabor byt przeprowadzony w ramach poszczegdlnych Osi Priorytetowych i dziatan
RPO WL 2014-2020 ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach alokacji przewidzianej dla ZIT LOF.

Liczba projektow zgtoszonych dla poszczegdlnych Osi priorytetowych:

Of$ Priorytetowa Dzialanie Liczba projektow
RPO WL 2014-2020 RPO WL 2014-2020 zgloszona w naborze

Wszystkie projekty zostang poddane weryfikacji formalne;,
a nastepnie ocenie pod wzgledem zgodnosci ze Strategiag ZIT LOF zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujagcy RPO WL.

Nabor zostat przeprowadzony zgodnie z Zasadami naboru projektow strategicznych przewidzianych
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020.

Dodatkowych informacji udziela Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,

115 TSN (ulica, numer budynku)
..................................... (kod pocztowy, miejscowosé), e-mail: zit@Ilublin.eu

(data i podpis)
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Zatacznik C.3.2.3

Wz6r karty weryfikacji formalnej projektéw strategicznych zgtoszonych w naborze realizowanym
w ramach ZIT LOF

Karta weryfikacji formalnej
projektéw strategicznych zgtoszonych w naborze realizowanym

w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego

NV N OS K O AV A et

Data wplyniecia WIOSKU: ....ecieeviveniiiniisniiciissnniecsssnnicssssnssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsnnsesnns

Nr identyfikacyjny (zgodnie z listg rejestrowg FiSZeK): ..........ccccoovriiiiiiniininiiieieese e

Imi¢ i Nazwisko: Imi¢ i Nazwisko:
OSOBY Osoba Osoba

Ip. WERYFIKUJACE | _ 11 )
Stanowisko: ................... Stanowisko: ...................

WARUNKI TAK NIE UWAGI TAK | NIE UWAGI

1. czy Fiszka zostala
ztozona w
okreslonym terminie?

2. czy Fiszka zostala
sporzadzona na
obowigzujacym
formularzu?

3. |czy Fiszka zawiera
wymagane podpisy?

4. |czy Fiszka zawiera
wszystkie wymagane
zalaczniki  okre$lone
w zasadach naboru?

WVVYNTK WEEYTIKACTI: ittt et b bbb
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Wzér wezwania Partnera LOF do uzupetnienia brakéw w Fiszce

Wezwanie Partnera LOF do uzupetnienia brakéw w Fiszce

data, miejscowoS$c

Pan/Pani

Imie i Nazwisko
Funkcja
Partner LOF

Szanowna Pani/Szanowny Panie

Uprzejmie informuje, iz w wyniku przeprowadzonej weryfikacji formalnej Fiszki

zgtoszeniowej ztozonej w Punkcie naboru Fiszek w dniu ..........cccccoovvviinnnnee dla projektu
................................................................. zarejestrowanego pod numerem
......................... w ramach osi priorytetowei....................., stwierdzono brak

wymaganych podpisow i/lub zatgcznikdw okreslonych w Zasadach Naboru projektow
strategicznych  Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych  Lubelskiego  Obszaru
Funkcjonalnego w ramach RPO WL 2014-2020.

W zwigzku z tym, Instytucja Posredniczgca w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego 2014-2020 wyznacza termin na uzupetnienie
wskazanych brakéw do dnia ...........c.cceoeiiiiinn,

W przypadku braku uzupetnienia wskazanych uchybien w Fiszce, po wyznaczonym

terminie lub ponownym stwierdzeniu braku wymaganych podpiséw, Fiszka nie bedzie
podlegata dalszemu procesowi weryfikacji oraz oceny.

Z wyrazami szacunku,

(podpis)
Fundusze : o, ; ” L
curopejsiie - WORSKS 777 e il
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Wzér informacji dotyczgcej wyniku weryfikacji formalnej
Informacja dotyczaca wyniku weryfikacji formalnej
Data Partner Dekretacja Fiszki
Ib. | wolvwu do Tvtul Proiektu LOF/Lider Numer na czlonka ZOP
P wp yIP y J zglaszajacy identyfikacyjny (wypetnia Dyrektor
Projekt Biura ZIT)

1
2
3
4
5
6
7
8

Podpis i data osoby sporzadzajacej iInformacjg: ..........ooiuiiiiiiiii e
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Wzér deklaracji poufnosci i bezstronnosci Cztonka Zespotu Oceniajgcego Projekty

Deklaracja poufnosci i bezstronnosci Cztonka Zespotu Oceniajgcego Projekty

3 11 = P URPTTRRSPPPIIN
N E VAT 1] o IR

OcCeNIANY PrOJEKL: oo

Oswiadczam, ze:

e nie pozostaje z podmiotem ubiegajgcym sie o dofinansowanie w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie Sekretarza Zespotu Oceniajgcego
Projekty i wycofania sie z oceny tego projektu;

e nie pozostaje w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli
z podmiotem ubiegajacym sie o dofinansowanie, jego zastepcami prawnymi lub
cztonkami witadz osoby prawnej, ubiegajgcej sie o udzielenie dofinansowania.
W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci, zobowigzuje sie do niezwilocznego
poinformowania o tym fakcie Sekretarza Zespotu Oceniajgcego Projekty i wycofania
sie z oceny tego projektu;

e nie uczestniczytem/am w procesie opracowywania Fiszki podlegajgcej ocenie;

e zobowigzuje sie utrzymacé w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty,
ktére zostaty mi ujawnione, przygotowane przeze mnie w trakcie procedury oceny
lub wynikajgce z procesu oceny;

e zobowigzuje sie, ze bede wypetniaC moje obowigzki w sposob uczciwy
i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg;

e zobowigzuje sie nie zatrzymywacé kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych
informacii.

(data i podpis cztonka ZOP)

Fundusze ; ”
Europejskie .. lubelskie

/- lubelskie é — UnIaFEl:I'OEeéj.Skla. -
Pomoc Techniczna ) § ﬁd‘e' /////A ?l?a%(lé?ONALNY undusz 5pojnosci

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczacej
zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Proces C.4 - Ocena projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR — tryb
pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF)

Zatgcznik C.4.2.2

Strona 1/1

Karta oceny strategicznej projektow

Wzér karty oceny strategicznej projektow przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Data i miejSce ZI0ZEN1a fISZKI: ...cccviiiuiiiiiiiie ettt

Numer 1dentyfIKaCY Y. ..o e

Lp.

CZlOnek ZOP ......................................

Kryterium? TAK NIE

Imi¢ i Nazwisko:

Uzasadnienie — wypelni¢
w przypadKu nie spelnienia

kryterium

1. | Czy wnioskodawca kwalifikuje si¢ do
wsparcia w ramach LOF?

2.  Czy projekt bedzie realizowany na terenie

LOF?

3. Czy projekt wynika ze zdiagnozowanych

potrzeb LOF?

4. | Czy projekt ma charakter ponadlokalny
I jest zgodny z celami strategii

terytorialnych?

5. Czy projekt charakteryzuje zintegrowany

charakter?

6. Czy projekt jest zgodny z obszarami
wsparcia RPO WL na lata 2014-2020?

7. Czy projekt przyczynia si¢ do osiggnigcia
wskaznikoéw monitoringu okre§lonych

w Strategii ZIT LOF?

8. Czy projekt przyczynia si¢ do realizacji
wskaznikow okreslonych w RPO WL

2014-2020?

Data:

Ocen¢ wykonalem rzetelnie z najwyzszg starannoscia

Podpis osoby oceniajace;j:

Fundusze
Europejskie

Pomoc Techniczna

Kryteria uzupetniane w oparciu o aktualne kryteria zatwierdzone przez KM RPO WL 2014-2020

.. lubelskie &/

FUNKCJONALNY

Numer dokumentu Mdok:
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Instrukcja Wykonawcza Proces C.4 - Ocena projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji

Instytucji Posredniczacej w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze $srodkéw EFRR
zaangazowanej we wdrazanie — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF) Strona 1/1
Zintegrowanych Inwestycji

Zatgcznik C.4.2.3

Terytorialnych

Wz6r Raportu z posiedzenia Zespotu Oceniajgcego Projekty strategiczne przewidziane do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL na lata 2014-2020

Raport z posiedzenia Zespotu Oceniajacego Projekty strategiczne przewidziane
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL na lata 2014-2020

e Data posiedzenia ZOP: ...................
e Posiedzenie Zespotu trwato od godz. ....................... dogodz. ............oiil.
e Miejsce posiedzenia ZOP: ...................

e W posiedzeniu udziat brali:

e Na posiedzeniu Deklaracje poufnosci i bezstronnosci podpisali cztonkowie ZOP bioragcy

udzial w ocenie strategicznej projektow. Deklaracje poufnosci i bezstronnosci podpisalil:

e W trakcie posiedzenia ZOP cztonkowie dokonali oceny strategicznej projektow w liczbie
......... (liczba stownie) w oparciu o kryteria zawarte w Karcie oceny strategicznej
projektow przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020.

Lista ocenionych projektéw w dniu...............:

1 Wykresli¢ jesli nie dotyczy

Fundusze
Europejskie

Pomoc Techniczna

Numer dokumentu Mdok:

B . lubelskie
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Instrukcja Wykonawcza Proces C.4 - Ocena projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji
Instytucji Posredniczacej w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR
Zaangazowanej we — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF) Strona 1/1
wdrazanie Zintegrowanych .
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik C.4.2.4
Wzor listy Fiszek ocenionych w ramach naboru
Lista Fiszek ocenionych w ramach naboru ogtoszonego w dniu .............ccccevnvnee.
Wynik oceny
i |
Ip.  Tytul Projektu Gmm?leder Identyf.l kaCYJ ny  Osoby dokonujace poufnosci i strategicznej
Projektu zgodnie z lista oceny Projektu . 34
reiestrow bezstronnosci (Pelna zgodno$¢/
1 A (tak/nie) Niezgodnosé
z kryterium Nr...)
1
2
3
4
S)
6
7
8
9
10

Data i podpis Sekretarza ZOP: ........ccccocevveveeiieiinennnns

Podpisy cztonkéw ZOP:
L

Fundusze ; o
e ML
Pomoc Techniczna ] § Y Zycee, //////‘

Numer dokumentu Mdok:

(data i podpis)

LUBELSKI
OBSZAR
FUNKCJONALNY
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Instrukcja Wykonawcza Proces C.4 - Ocena projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
Instytucji Posredniczacej w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR
Zaangazowanej we — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF) Strona 1/3
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik C.4.3.1

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru i oceny projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji w formule
ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Protokoét z przeprowadzonego naboru i oceny projektéow strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Instytucja Organizujaca NabDOT: .......c.oiiiiiiiiiieie e

Termin trwania naboru:
o data 0gloSzenia NADOIU .........cciiiiiiie s
o data zamknigCia NADOTU ........cceeiiiiiiiiecie et sre e re e neenre e

Miejsce przechowywania dokumentacji z NabOrU: ..........ccooveieiiiiiii

Fiszki zgloszone do naboru:

Ip. Tytul projektu LTS .ZIT/Lider Osoby oceniajace strat\é\é)i/(?zlrl:e(j?cspo)j(ektu
EliER (pozytywny/negatywny)

1

2

3

4

5

6

7

W ramach naboru zostato zgloszonych ...... fiszek projektowych, ktore otrzymaty swoje numery

zgodnie z nomenklaturg opisang Instrukcji Wykonawczej.

1. Weryfikacja formalna Fiszek:

W dniach .......... w siedzibie Instytucji Posredniczacej przeprowadzona zostala weryfikacja
formalna zgtoszonych Projektow w oparciu o karty weryfikacji formalnej.

Weryfikacje formalng pozytywnie przeszio ...... Fiszek,

W wyniku weryfikacji formalnej ...... Fiszek nie zostato dopuszczonych do oceny strategicznej,
z powodu:

TP e Fiszek

 ieiaresaassanians e Fiszek

2. Zespot Oceniajacy Projekty:
Do oceny strategicznej projektéw powotano Zarzadzeniem Nr.... Prezydenta Miasta Lublin

zdnia............ Zespot Oceniajacy Projekty, ktory pracowat w sktadzie:
Fundusze l . ) P :
7 - ubelskie %) Unia Europejska
Europej S.kle ] o Smak ycie! g %)léggkim Fundusz Spéjnosci
Pomoc Techniczna Cy 7/ FUNKCJONALNY

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Proces C.4 - Ocena projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
Instytucji Posredniczacej w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR
Zaangazowanej we — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF) Strona 2/3
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik C.4.3.1

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru i oceny projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji w formule
ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

3. Deklaracje cztonkow ZOP o poufnosci i bezstronnosci:

W ramach procesu oceny podpisano ....... deklaracji poufnos$ci i bezstronnosci.

....... Czltonkow ZOP podlegalo wylaczeniu z oceny strategicznej Projektow w zwigzku ze
zgloszonymi przestankami mogacymi mie¢ wplyw na bezstronnos$¢ przy dokonywanej ocenie.

4. Ocena strategiczna projektow:

W dniach ........... przeprowadzona zostata ocena strategiczna ....... projektow, ktore pozytywnie
przeszty weryfikacje formalng. Oceng przeprowadzono w oparciu 0 Karte oceny strategicznej
projektow przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020.

Ocena strategiczna przeprowadzona zostata przez Zespot Oceny Projektow w nastepujacych
terminach:

1). posiedzenie (data................ ):
Lista 0sob uczestniczacych w posiedzeniu ZOP

2). posiedzenie (data................ ):
Lista 0sob uczestniczacych w posiedzeniu ZOP

W wyniku prac Zespotu Oceniajacego Projekty ....... projektow otrzymato pozytywna oceng.

5. Opis zdarzen niestandardowych, ktore miaty miejsce w trakcie prac ZOP:

Fundusze : v, ; ;
turopejskie 7l [WOPLSKE 777 M o -
7//#%  FUNKCJONALNY

- N (S““‘é y ch '/

Pomoc Techniczna

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Proces C.4 - Ocena projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
Instytucji Posredniczacej w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkéw EFRR
Zaangazowanej we — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF) Strona 3/3
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik C.4.3.1

Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru i oceny projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji w formule
ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

6. Lista projektow strategicznych ZIT LOF:

Niniejszy Protokot oraz Fiszki, w oparciu o ktére byta dokonywana ocena stanowi¢ beda podstawe
do przygotowania Listy projektow strategicznych ZIT LOF do realizacji w trybie pozakonkursowym
w ramach RPO WL 2014-2020.

7. Zataczniki:

Zatwierdzam: ...
(data i podpis Lidera ZIT LOF)
Fundusze : o . . =
curopejskie e WORSKES 77y bl
Pomoc Techniczna ' § o /////’, FUNKCJONALNY . A

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczacej
Zaangazowanej we

Proces C.4 - Ocena projektow strategicznych przewidzianych do realizacji
w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020 ze srodkow EFRR

wdrazanie — tryb pozakonkursowy (ocena zgodnosci ze Strategig ZIT LOF) Strona 1/1
Zintegrowanych '
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik C.4.3.2

Wzér informacji o wynikach oceny i wyboru projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

Informacja o wynikach oceny i wyboru projektéw strategicznych przewidzianych
do realizacji w formule ZIT w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

data, miejscowoS$c

Partnerzy Porozumienia ZIT LOF

Szanowni Panstwo

Informuje, iz w wyniku przeprowadzonego procesu oceny projektéw strategicznych
przewidzianych do realizacji w formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego 2014-2020,
nastepujgce projekty zostaty ocenione i wybrane, a w zwigzku z tym zostang umieszczone
w  Strategii  Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych  Lubelskiego  Obszaru
Funkcjonalnego:

Partner ZIT LOF/Lider Wynik oceny

Lp. Numer identyfikacyjny Tytul projektu projektu partnerskiego | (Pozytywny/Negatywny)

Akceptacja Dyrektora Biura ZIT

. (da ta | podp|s)

(data i podpis Lidera ZIT LOF)

Sporzadzit:

Eld?gggjzsekle bl lUbEISkle/ é’, LUBELSKI Unia EUFOpEjSKa -
Pomoc Techniczna i el iyl % i Fundusz Spojnosci

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Instytuciji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji

Proces C.6 — Przygotowanie i zatwierdzenie listy strategicznych projektéw ZIT LOF
(EFRR — tryb pozakonkursowy)

Terytorialnych

Zatgcznik C.6.1

Strona 1/1

Wzor listy projektow strategicznych ZIT LOF do realizacji w trybie pozakonkursowym w ramach RPO WL 2014-2020

Lista projektéw strategicznych ZIT LOF przewidzianych do realizacji w trybie pozakonkursowym w ramach RPO WL 2014-2020

Nazwa Orientacyjny koszt
Lp. projektu/zakres catkowity projektu
projektu (EUR)

Mak Ina ki Miej;
a‘ el 'wota Przewidywany okres |e‘jsce“ Nazwa Beneficjenta
dofinansowania z UE realizacii proiektu realizacji e
(EUR) Jiproj projektu sl

Uzasadnienie realizacji projektu

Lista projektow
komplementarnych

O$ priorytetowa I

Priorytet Inwestycyjny 2c

Os priorytetowa Il

Priorytet Inwestycyjny 3a

| |

0§ priorytetowa V

Priorytet Inwestycyjny 4e

| |

O$ priorytetowa VII

Priorytet Inwestycyjny 6d

O$ priorytetowa VIII

Priorytet Inwestycyjny 7b

| |

O$ priorytetowa XIlI

Priorytet Inwestycyjny 9b

| |

|

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

Numer dokumentu Mdok:
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(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji

Posredniczacej zaangazowanej Proces C.7 — Udziat Biura ZIT w procesie szczegotowej weryfikacji
we wdrazanie Zintegrowanych zidentyfikowanych projektéw stuzgcych realizacji Strategii ZIT LOF
Inwestycji Terytorialnych prowadzonym przez IZ RPO WL (EFRR) Strona 1/1

Zatacznik C.7.1

Wz6r deklaracji poufnosci i bezstronnosci pracownika Biura ZIT biorgcego udziat w ocenie zgodnosci projektu
ze Strategig ZIT LOF

Deklaracja poufnosci i bezstronnosci pracownika Biura ZIT biorgcego udziat
w ocenie zgodnosci projektu ze Strategia ZIT LOF

I e aan
N VAT V1Y o TP

OcCeNiANY PrOJEKL: . oeiieeiiee e

Oswiadczam, ze:

e nie pozostaje z podmiotem ubiegajgcym sie o dofinansowanie w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie 1Z RPO WL i wycofania sie z oceny
tego projektu;

e nie pozostaje w zwigzku maitzenskim albo w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli
z podmiotem ubiegajacym sie o dofinansowanie, jego zastepcami prawnymi lub
cztonkami wtadz osoby prawnej ubiegajgcej sie o udzielenie dofinansowania.
W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje sie do niezwitocznego
poinformowania o tym fakcie 1Z RPO WL i wycofania sie z oceny tego projektu;

e nie uczestniczytem/am w procesie opracowywania Fiszki podlegajgcej ocenie;

e zobowigzuje sie utrzymacé w tajemnicy i poufnosci wszelkie informacje i dokumenty,
ktére zostaty mi ujawnione, przygotowane przeze mnie w trakcie procedury oceny
lub wynikajgce z procesu oceny;

e zobowigzuje sie, ze bede wypetniaC moje obowigzki w sposob uczciwy
i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg;

e zobowigzuje sie nie zatrzymywacé kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych

informacii.
(data i podpis)
E{j’,‘gggjszie ) lubelskie g — Unia Europejska -
Pomoc Techniczna & 5““‘%7 %ycze_/ /////A ?l?a%(lé?ONALNY Fundusz Spojnosci

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Proces C.7 - Udziat Biura ZIT w procesie szczegdtowe]j weryfikacji
Instytucji Posredniczacej  zigentyfikowanych projektéw stuzacych realizacji Strategii ZIT LOF prowadzonym

zaangazowanej we rzez IZ RPO WL (EFRR
wdrazanie Zintegrowanych P ( ) Strona 1/1

Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik C.7.2

Wzér karty oceny strategicznej, szczegétowa weryfikacja

Karta oceny strategicznej, szczegotowa weryfikacja

Data I MieJSCE OKONANTA OCENY: .....ecuiiieiiitiiiste ettt bbbttt e bbbt

TYEUL PIOJEKEUL .ot
Imi¢ i Nazwisko: L
Uzasadnienie — wypelni¢
Lp Ocenlaj acy ...................................... W przypadku nie spelnienia
...................................... kryterium
Kryterium? TAK NIE
1. | Czy wnioskodawca kwalifikuje si¢ do
wsparcia w ramach LOF?
2. Czy projekt bedzie realizowany na terenie
LOF?
3. Czy projekt wynika ze zdiagnozowanych
potrzeb LOF?
4. Czy projekt ma charakter ponadlokalny
i jest zgodny z celami strategii
terytorialnych?
5. Czy projekt charakteryzuje zintegrowany
charakter?
6. Czy projekt jest zgodny z obszarami
wsparcia RPO WL na lata 2014-2020?
7.  Czy projekt przyczynia si¢ do osiagnigcia
wskaznikow monitoringu okreslonych
w Strategii ZIT LOF?
8. Czy projekt przyczynia si¢ do realizacji
wskaznikow okreslonych w RPO WL
2014-2020?
Ocen¢ wykonalem rzetelnie z najwyzszg starannoscia
Data: | Podpis osoby oceniajace;j:

! Kryteria uzupeliane w oparciu o aktualne kryteria zatwierdzone przez KM RPO WL 2014-2020
Fundusze . w . . e
Europejskie 7 f- PRISKIE 77 L O e
Pomoc Techniczna Lfy J g /////’, FUNKCJONALNY o S

Numer dokumentu Mdok:




Instrukcja Wykonawcza C.7 Udziat IP w ocenie Fiszek projektowych dla zidentyfikowanych
Instytucji Posredniczacej  |projektdw pozakonkursowych w formule ZIT i umieszczonych w Wykazie
zaangazowanej we wdrazanie |Zidentyfikowanych Projektéw Pozakonkursowych w ramach RPO WL Strona 1/1
Zintegrowanych Inwestycji 2014-2020
Terytorialnych Zatgcznik C.7.3

Wzér Raportu z posiedzenia Zespotu Oceniajgcego Projekty strategiczne przewidziane do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL na lata 2014-2020

Raport z posiedzenia Zespotu Oceniajacego Projekty strategiczne przewidziane
do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL na lata 2014-2020

e Data posiedzenia ZOP: ...................
e Posiedzenie Zespotu trwato od godz. ....................... dogodz. ............oiil.
e Miejsce posiedzenia ZOP: ...................

e W posiedzeniu udziat brali:

e Na posiedzeniu Deklaracje poufnosci i bezstronnosci pracownika Biura ZIT biorgcego
udzial w ocenie zgodnosci projektu ze Strategiq ZIT LOF podpisali nastgpujacy cztonkowie

ZOP bioracy udzial w ocenie strategicznej projektow™:

e W trakcie posiedzenia ZOP cztonkowie dokonali oceny strategicznej projektow w liczbie
......... (liczba stownie) w oparciu o kryteria zawarte w Karcie oceny strategicznej,
szczegotowa weryfikacja.

Lista ocenionych projektéw w dniu...............:

1 Wykresli¢ jesli nie dotyczy

Et:pgggjzsekie 4 lubelskw; /é 7/ LUBELSKI Unia EUI'OpGjSI@ s
el M- ] 5“‘“{7 #ycée /////A ggai%TONALNY Fundusz Spéjnosci st

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczacej
zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Proces C.7 - Udziat Biura ZIT w procesie szczegotowej weryfikacji
zidentyfikowanych projektow stuzacych realizacji Strategii ZIT LOF prowadzonym

przez 1Z RPO WL (EFRR) Strona 1/2

Zatacznik C.7.4

Wzér protokotu z przeprowadzonej oceny projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020

Protokot z przeprowadzonej oceny projektow strategicznych przewidzianych do
realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Projekty ocenione:

Ip. Tytul projektu FEIRGIEL? .ZIT/Lider Osoby oceniajace Strat\é\g/])il(?zlrlfe?cspo)jektu
Y (pozytywny/negatywny)

1

2

3

4

5

6

7

1. Oceniajacy Projekty:
Do oceny strategicznej projektow wyznaczono nastepujacych pracownikéw Biura ZIT:

2. Deklaracje poufnosci i bezstronnosci:

W ramach procesu oceny podpisano ....... deklaracji poufnosci i bezstronnosci.

....... Pracownikow Biura ZIT podlegalo wylaczeniu z oceny strategicznej Projektow w zwigzku
ze zgloszonymi przestankami mogacymi mie¢ wptyw na bezstronno$¢ przy dokonywanej ocenie.

3. Ocena strategiczna projektow:
W dniach ........... przeprowadzona zostata ocena strategiczna ....... projektow, ktore pozytywnie
przeszty weryfikacje 1Z RPO WL. Ocene przeprowadzono w oparciu 0 Karteg oceny strategicznej.
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Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczacej
zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Proces C.7 - Udziat Biura ZIT w procesie szczegotowej weryfikacji
zidentyfikowanych projektow stuzacych realizacji Strategii ZIT LOF prowadzonym

przez 1Z RPO WL (EFRR) Strona 2/2

Zatacznik C.7.4

Wzér protokotu z przeprowadzonej oceny projektéw strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020

4. Opis zdarzen niestandardowych, ktére mialy miejsce w  trakcie  oceny
PLO IO ottt ettt ettt et ettt e et e e e e et

Data sporzadzenia Protokotu:

(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)

ZAatWIerdZAaIm: .. ..ottt
(data i podpis Lidera ZIT LOF)
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej zaangazowanej
we wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu przygotowania do realizacji
pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

Strona 1/1

Zatgcznik E.1.1.1 Wzdr wykresu Gantt'a

Arkuszl

WYKRES GANTT'A

ROK 2015

ROK 2016

ROK 2017

ROK 2018

Il kwartat

IV kwartat

I ki

wartat Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

Tytut projektu

Nazwa
zadania

Rodzaj dokumentacii:

7 8

9 10 11

12

2 3 4 5 6

8 9

10

11

12

1 2 3

5

8

10

11

12

2

5

8

10

11

12

Prawo do dysponowania gruntem

Decyzja o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia

Zaswiadczenie/Deklaracja/O$wiadcz
enie organu odpowiedzialnego za
monitorowanie obszaréw 2000

Pozwolenie na budowe/ZRID

Studium Wykonalnosci

Dokumentacja Projektowa

Kosztorys inwestorski

Plan mobilnosci

Plan Gospodarki Niskoemisyjnej

Program Rewitalizacji

Inne niezbgedne dokumenty

Prawo do dysponowania gruntem

Decyzja o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia

Zaswiadczenie/Deklaracja/O$wiadcz
enie organu odpowiedzialnego za
monitorowanie obszaréw 2000

Pozwolenie na budowe/ZRID

Studium Wykonalnosci

Dokumentacja Projektowa

Kosztorys inwestorski

Plan mobilnosci

Plan Gospodarki Niskoemisyjnej

Program Rewitalizacji

Inne niezbedne dokumenty

Prawo do dysponowania gruntem

Decyzja o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia

Zaswiadczenie/Deklaracja/Oswiadcz
enie organu odpowiedzialnego za
monitorowanie obszaréw 2000

Pozwolenie na budowe/ZRID

Studium Wykonalnosci

Dokumentacija Projektowa

Kosztorys inwestorski

Plan mobilnosci

Plan Gospodarki Niskoemisyjnej

Program Rewitalizacji

Inne niezbedne dokumenty

_ Data okreslona w preumowie

Data uprawomocnienia dokumentu
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Arkuszl

ROK 2019

ROK 2020

ROK 2021

Rok 2022

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

| kwartat

Il kwartat

Il kwartat

IV kwartat

2

5

8

10

11

12

2

5

8

10

11

12

2

5

8

10

11

12

2

5

8

10

11

12

Strona 2

Data i podpis Lidera Projektu




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji projektéw ZIT LOF Strona 1/7
Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

Raport kwartalny
ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektow ZIT LOF

1. Nazwa Partnera LOF

2. Tytul projektu

3. Sprawozdanie za okres:

od do
(dd/mm/rr) (dd/mm/rr)

4. Stan zaawansowania prac nad poszczegélnymi dokumentami/procedurami. !

4.1. Prawo do dysponowania gruntem

NIE

TAK NIE DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac przyczyny wptywajace na przesunigcie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.2. Decyzja o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia

NIE

TAK NIE DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisa¢ przyczyny wptywajace na przesuni¢cie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu

! W przypadku projektow partnerskich: jezeli wystapito zagrozenie dotrzymania terminu nalezy wskazac

Partnera odpowiedzialnego za zadanie/opracowanie dokumentu.
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji projektéw ZIT LOF Strona 2/7
Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien skladania raportu

4.3. Zaswiadczenie/deklaracja/oswiadczenie organu odpowiedzialnego za monitorowanie obszarow
Natura 2000

NIE

TAK NIE DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac przyczyny wptywajace na przesunigcie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.4. Pozwolenie na budowe/ZRID

NIE

TAK NIE DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisa¢ przyczyny wplywajace na przesuniecie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
—na dzien sktadania raportu

4.5. Studium wykonalno$ci

NIE

LA iz DOTYCZY
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych

wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji

projektéw ZIT LOF

Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac¢ przyczyny wplywajace na przesunig¢cie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.6.1. Dokumentacja projektowa — projekt budowlany

TAK NIE WIS

DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisa¢ przyczyny wptywajace na przesuni¢cie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w fiszce zgloszeniowej (dd.mm.rrrr)

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.6.2. Dokumentacja projektowa — projekt wykonawczy

TAK NIE ME

DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisa¢ przyczyny wptywajace na przesuni¢cie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opdznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych

wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji

projektéw ZIT LOF

Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

4.7. Kosztorys inwestorski

TAK NIE

NIE
DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac przyczyny wptywajace na przesuni¢cie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.8. Plan mobilnosci

TAK NIE

NIE
DOTYCZY

Jesli ,NIE”, nalezy opisa¢ przyczyny wplywajace na przesunigcie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.9. Plan Gospodarki Niskoemisyjnej

TAK NIE

NIE
DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisa¢ przyczyny wptywajace na przesuni¢cie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji projektéw ZIT LOF Strona 5/7
Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

Czy wystepuja opdznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.10. Program Rewitalizacji

NIE

TAK NIE DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac¢ przyczyny wplywajace na przesuniecie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.11. Inne - wymieni¢é jakie

NIE

TAK NIE DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac przyczyny wptywajace na przesunigcie terminu opracowania dokumentu

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.12. Przewidywany termin gotowosci beneficjenta do zloZenia wniosku

NIE

Ak S DOTYCZY

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac¢ przyczyny wplywajace na przesunigcie terminu opracowania dokumentu
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji projektéw ZIT LOF
Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

Planowany termin opracowania dokumentu
okreslony w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czy wystepuja opoznienia w realizacji zadania?

Przewidywany termin opracowania dokumentu
— na dzien sktadania raportu

4.13. Termin przeprowadzenia procedur przetargowych

TAK NIE

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac¢ przyczyny wplywajace na przesunigcie terminu

Zweryfikowany termin (dd.mm.rrrr)

Czas opdznienia w stosunku do pierwotnego terminu
okreslonego w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czas opdznienia w stosunku do Pre-umowy

4.14. Przewidywany termin rozpoczecia realizacji projektu

TAK NIE

Jesli ,,NIE”, nalezy opisac przyczyny wptywajace na przesunigcie terminu

Zweryfikowany termin (dd.mm.rrrr)

Czas opdznienia w stosunku do pierwotnego terminu
okres§lonego w Pre-umowie/ Innym dokumencie
$wiadczacym o pozytywnym wyniku procesu
negocjacyjnego

Czas opdznienia w stosunku do Pre-umowy

5. Szacunkowe koszty realizacji projektu.

Czy nastapila zmiana w montazu finansowym okres§lonym w Preumowie?

TAK NIE
B P lubelskie 77
Europejskie 4 o / 7/ LUBELSKI
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Instrukcja Wykonawcza Instytuciji Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos$¢ stanu

Posredniczacej zaangazowanej we przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji projektéw ZIT LOF Strona 7/7
Terytorialnych

Zatgcznik E.1.1.2

W2z6r raportu kwartalnego ze stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw ZIT LOF

Jesli ,,TAK”, nalezy opisa¢ przyczyny wplywajace na zmiany finansowe w projekcie

Rodzaj kosztu Kwota EUR

Catkowita warto$¢ Projektu

Kwota wydatkow kwalifikowanych

Kwota dofinansowania z RPO WL

Kwota §rodkéw wlasnych

Inne zroédta wspotfinansowania (wymieni¢ jakie)

RAZEM

* nalezy wstawi¢ znak ,, X" we wlasciwym polu

Data, podpis Lidera Projektu
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Pln’strlfjkqa Wylfonawcz:_:t Instytgcp Proces E.1 — Monitoring i sprawozdawczos¢ stanu przygotowania do realizacji
0sredniczace] zaangazowanej we pozakonkursowych strategicznych projektow ZIT LOF Strona 1/1
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Zatacznik E.1.2.1

Terytorialnych
Wzér miesiecznego raportu zbiorczego ze stanu przygotowania inwestycji do realizacji

Miesieczny raport zbiorczy
ze stanu przygotowania inwestycji do realizacji

W ramach prowadzonych dziatan dotyczacych monitoringu stanu przygotowania do realizacji pozakonkursowych strategicznych
projektow ZIT LOF, ponizej opisano poziom zaawansowania prac w odniesieniu do poszczegdlnych Projektow.

Ip. Projekt Lider, _ SE Za?g:;li:‘ggg;’ln?irac e Whnioski monitoringowe
Rz P dokumentami/procedurami

1

2

3

(data i podpis sporzadzajgcego)

(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)

Eﬂ?gggjz:ki y . lubelskie %” L UBELSKI Unia Europejska
Pomoc Techniczna “ Smaku pycie! /////jj DAL NALNY Fundusz Sp6jnosci
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej
zaangazowanej we wdrazanie Zintegrowanych

Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczos¢ stanu realizacji pozakonkursowych

strategicznych projektéw wraz z monitoringiem realizacji
Celéw Rozwojowych Strategii ZIT LOF

Strona 1/1
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik E.2.1.1
Wzér kwartalnego raportu ze stanu realizacji projektow ZIT LOF
Kwartalny raport ze stanu realizacji projektéw ZIT LOF
Rok 2014 Rok 2015 Rok 2016 Rok .... Koszty
Etapy/zadania = = = = = = = = = = = = = x = = Koszty Koszty Lacznie
|2 2|2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 | kwalifikowane | niekwalifiko
=~ = =~ =~ =~ = = = =~ = =~ =~ =~ = = =
£ E|E|E|E|E|E|E|E|E|E|E|E E|E|E wane
-|l=lg|=|"|=|g|=|"|=|E|=|"|=|E|=
0,00 0,00 0,00
PROJEKT
- Partner 1 0,00 0,00 0,00
- Kategoria wydatkow 1 0,00 0,00 0,00
- Kategoria wydatkow 2 0,00 0,00 0,00
- Partner 2 0,00 0,00 0,00
- Kategoria wydatkow 1 0,00 0,00 0,00
Fundusze .. lubelskie N Unia Europejska
Europejskie x 7 LUBELSKI
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji

. . : . ; Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw wraz z monitoringiem
Posredniczacej zaangazowanej we

A " realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatacznik E.2.2.1

Wzér tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji Projektu pod katem osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektéw strategicznych

Strona 1/2

Tabela monitorujaca zaawansowanie realizacji Projektu pod katem osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu
bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektow strategicznych

Numer umowy o dofinansowanie
projektu

Tytul projektu
Lider Projektu
Partnerzy

Data wypelnienia

Numer dokumentu Mdok:

A.
Nazwa Wartos¢ Stan
L ‘x rzeczywista na Warto$é % Planowany Planowany | Rzeczywisty .
wskaznika Warto$¢ . . P - - Rzeczywisty | przygotow
dzien wykonana od | zaawansowani termin termin termin - - Przyczyny
produktu . docelowa . R . . . . termin ania .
Lp. . j.m. A sprawozdania | momentu | arealizacji od | rozpoczecia @ zakonczenia | rozpoczecia i , . odstepstw | Uwagi
okreslonego przewidziana . L L . realizacji | wskaznika
> od momentu ostatniego poczatku realizacji realizacji realizacji , . od planu
w Strategii W..... . L PSP , . , . , . wskaznika do
rozpoczecia |~ monitoringu realizacji wskaznika wskaznika = wskaznika P
ZIT LOF L realizacji
realizacji
1
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji

realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF
Zatacznik E.2.2.1

Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw wraz z monitoringiem

Strona 2/2

Terytorialnych

Wzér tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji Projektu pod katem osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF

w odniesieniu do projektéw strategicznych

B.
Nazwa Wartos¢ %
wskaznika .. | rzeczywista na Warto$é zaawansow  Planowany = Planowany | Rzeczywisty .
rezultatu Wartos¢ dzien wykonana od ania termin termin termin Rzeczywisty Stan Przyczyny
. . . docelowa . s . , . . termin przygotowania .
Lp. | bezposredniego | j.m. rzewidzia sprawozdania = momentu realizacji rozpoczecia | zakonczenia | rozpoczecia realizacii wskaznika do odstepstw | Uwagi
okreslonego w pna W od momentu ostatniego od realizacji realizacji realizacji Ska'n'lj(a realizacii od planu
StrategiiZIT | 77 rozpoczecia | monitoringu = poczatku wskaznika wskaznika = wskaznika = "o oo™ J
LOF realizacji realizacji
1
(data i podpis przedstawiciela Lidera projektu)
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji

Terytorialnych Zatgcznik E.2.2.2

Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw wraz z monitoringiem
realizacji Celéw Rozwojowych Strategii ZIT LOF Strona 1/4

Wzér zbiorczej tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektow strategicznych

Zbiorcza tabela monitorujaca zaawansowanie realizacji wskaznikow produktu okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektow strategicznych

Al
Wartos¢ %
Naz,wfa .z rzeczyvyls':ta Warto$é zaawansow Planowany Planowany | Rzeczywist . Stan
wskaznika Wartos$¢ na dzien . - - . Rzeczywist | przygotow
wykonana od ania termin termin y termin . .
Lp produktu w j.m docelowa ' sprawozda momentu realizacji rozpoczecia zakonczeni | rozpoczeci y termin ania Przyczyny Uwagi
" | odniesieniu do ' przewidzian nia od ; v N . *.. | realizacji | wskaznika | odstepstw
L ostatniego od realizacji arealizacji = a realizacji L
projektow aw ... momentu A , . , . , . wskaznik do
A . | monitoringu = poczatku wskaznika wskaznika wskaznika .
strategicznych rozpoczecia realizacii realizacji
realizacji !
Tytut projektu / Numer umowy o dofinansowanie
1
Tytul projektu / Numer umowy o dofinansowanie
1
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Numer dokumentu Mdok:



Pl n'strL:jkc':Ja Wyl.<0nawczr.:1 Instytgcu Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw wraz z monitoringiem
osreaniczace) zaangazowane] we | realizacji Celéow Rozwojowych Strategii ZIT LOF Strona 2/4
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatgcznik E.2.2.2

Wzér zbiorczej tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektow strategicznych

Podsumowanie zaawansowania realizacji wskaznikow produktu okreslonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektow strategicznych

A2
Lp. Nazwa wskaznika produktu jm Wartos¢ docelowa Wartos$¢ rzeczywista | Warto$¢ wykonana % zaawansowania Uwagi
okreslonego w Strategii ZIT przewidziana w ..... od poczatku realizacji od momentu realizacji od poczatku
realizacji ostatniego realizacji
monitoringu
2
Whioski:

Zbiorcza tabela monitorujaca zaawansowanie realizacji wskaznikow rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we

Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw wraz z monitoringiem

wdrazanie Zintegrowanych Inwestyc realizacji Celéw Rozwojowych Strategii ZIT LOF Strona 3/4
Terytorialnych Zatgcznik E.2.2.2
Wzér zbiorczej tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektow strategicznych
w odniesieniu do projektow strategicznych
B.1
Nazwa Wart0§'c' %
, . rzeczywista iz : Stan
wskaznika L. . Wartos¢ zaawansow Planowany Planowany | Rzeczywisty .
Wartos¢ na dzien - . - . Rzeczywisty | przygotow
rezultatu docelowa | sprawozda wykonana od ania termin termin termin termin ania Pravezvn
Lp. | bezposredniego j.m rzewidzian pnia od momentu realizacji rozpoczecia zakonczenia = rozpoczecia realizacii | wskaznika o ds)t/ th)'/ Uwagi
w odniesieniu P aw momentu ostatniego od realizacji realizacji realizacji wskaz’nijk do P
do projektow | T 77 . monitoringu | poczatku wskaznika wskaznika =~ wskaznika lizacii
strategicznych rozpoczecia realizacji realizacji
realizacji
Tytut projektu / Numer umowy o dofinansowanie
1
Tytut projektu / Numer umowy o dofinansowanie
1
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Pl n'strL:jkc':Ja Wyl.<0nawczr.:1 Instytgcu Proces E.2 - Monitoring i sprawozdawczo$¢ stanu realizacji pozakonkursowych strategicznych projektéw wraz z monitoringiem
osreaniczace) zaangazowane] we | realizacji Celéow Rozwojowych Strategii ZIT LOF Strona 4/4
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatgcznik E.2.2.2

Wzér zbiorczej tabeli monitorujgcej zaawansowanie realizacji wskaznikow produktu i rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF
w odniesieniu do projektow strategicznych

Podsumowanie zaawansowania realizacji wskaznikow rezultatu bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF w odniesieniu do projektéw
strategicznych

B.2
Lp. Nazwa wskaznika rezultatu jm Warto$¢ docelowa | WartoS$¢ rzeczywista = Warto$¢ wykonana % zaawansowania Uwagi
bezposredniego okreslonego w przewidziana w ..... od poczatku realizacji od momentu realizacji od poczatku
Strategii ZIT LOF realizacji ostatniego realizacji
monitoringu

1

2

Whioski

(data i podpis sporzadzajacego)

(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe
wdrazanie Zintegrowanych Strona 1/1
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik E.3.1.1
Wzér powotania Zespotu prowadzacego wizyte monitoringowg
Lublin, ...... wrzesnia 2017 r.

Powolanie Zespolu prowadzacego wizyte monitoringowa

Zgodnie z:
- Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublinnr....................... zdnia .............

powotuje  Zespét do przeprowadzenia wizyty monitoringowej  projektu  pn.

Beneficjent:
Umowa o dofinansowanie nr....... zdnia ...............
Whiosek o ptatnos¢ nr...... zdnia ...............

Sktad Zespotu prowadzacego wizyt¢ monitoringow3 jest nastepujacy:

1o — Kierownik Zespotu prowadzacego wizyt¢ monitoringowa™,
2 — Cztonek Zespotu prowadzacego wizyte monitoringowa.
T — Cztonek Zespotu prowadzacego wizyte monitoringowa.
4 — Cztonek Zespotu prowadzacego wizyte monitoringowa.

(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)

* Dyrektor Biura ZIT bierze udziat w wizycie monitoringowej na podstawie Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lublin nr............. zdnia........coocoiii

Fundusze : v, H i
europejsiie  ;fB- WPSISKIE 77 wanan -
Pomoc Techniczna ﬂj B ////A FUNKCJONALNY B2

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe
wdrazanie Zintegrowanych Strona 1/1
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik E.3.1.2

Wzér deklaracji bezstronnosci i poufnosci pracownika Biura ZIT biorgcego udziat w wizycie monitoringowej

Deklaracja bezstronnosci i poufnosci pracownika Biura ZIT biorgcego udziat w
wizycie monitoringowej

I e aan
N VAT V1Y o TP

(@ o7 =T o TF= 10} VAN o1 0] =] 5 S

Oswiadczam, ze:

e nie pozostaje z podmiotem u ktérego przeprowadzona bedzie wizyta monitoringowa
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

e nie pozostaje w zwigzku maitzenskim albo w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytulu przysposobienia, opieki, kurateli
z podmiotem u ktorego przeprowadzona bedzie wizyta monitoringowa, jego
zastepcami prawnymi lub cztonkami wtadz osoby prawnej;

e nie uczestniczytem/am w procesie przygotowania i realizacji Projektu;

e zobowigzuje sie, ze bede wypelniac moje obowigzki w sposdb uczciwy
i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg;

e zobowigzuje sie nie zatrzymywacé kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych

informacii.
(data i podpis pracownika Biura ZIT)
Eﬂ?ggéjszie B lubelskie ;ﬁ — Unia Europejska [
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Instrukcja Wykonawcza Instytuciji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe
wdrazanie Zintegrowanych Strona 1/1
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik E.3.2.1
Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia wizyty monitoringowej
Upowaznienie nr...........

Na podstawie § ........cccccueeneene. Porozumienia .............ccoeveeveeeienneennnn. oraz zgodnie z §
Pre-UMOWY oo / umowy 0 dofinansowanie
..................................................... upowazniam*:

— Kierownik Zespotu prowadzacego wizyte
monitoringowa,
Pt — Czlonek Zespotu prowadzacego wizyte
monitoringowa
do przeprowadzenia wizyty monitoringowej projektupn.,, ............. ” u Partnera LOF:

1

2.

W EeIMINIC. ..t

Okres objety MONItOMINGIEM: ... et

Obserwatorzy zewng¢trzni bioracy udzial w wizycie monitoringowej:
( imig¢, nazwisko, nazwa instytucji delegujacej obserwatora)

Upowaznienie wystawia si¢ na czas okreSlony, tj. do dnia ........................l.
z mozliwoscig przedtuzenia terminu.

(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)

* Dyrektor Biura ZIT bierze udzial w wizycie monitoringowej na podstawie Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lublin nr............. zdnia........coocoiii
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe

wdrazanie Zintegrowanych Strona 1/4

Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik E.3.3.1

Wz6r programu wizyty monitoringowej

Program wizyty monitoringowej

I. Informacje ogolne

Lp. Informacje dotyczace Projektu i Wnioskodawcy
1.| Tytut projektu:
2.| Numer projektu:
3.| OS$ priorytetowa i Nr dziatania
4.| Data podpisania umowy

i/lub aneksu o dofinansowanie:
Numer umowy o dofinansowanie:

5.| Data ztozenia wniosku o ptatnos¢
Numer wniosku o ptatnos$é, w oparciu o ktory
przeprowadzana jest wizyta monitoringowa

6.| Nazwa i adres Lidera projektu
Projekt indywidualny/projekt partnerski

7.| Siedziba Beneficjenta — Lidera Projektu

Il.  Informacje szczegolowe

Termin wizyty
monitoringowej

Miejsce realizacji
projektu/zadan w
przypadku projektow
partnerskich ZIT LOF

Cel wizyty
monitoringowej

Weryfikacja wydatkow potwierdzajaca, ze:

1) wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

2) faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z harmonogramem rzeczowo-finansowym z umowy
o dofinansowanie i odpowiada informacjom zawartym we wniosku o ptatnos¢,

3) wydatki zadeklarowane przez Beneficjenta zostaly rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z

zasadami krajowymi i wspolnotowymi

Zakres wizyty
monitoringowej

1) zgodno$¢ realizacji projektu z zapisami zawartym w umowie o dofinansowanie w zakresie
harmonogramoéw,

2) dostarczenie wspotfinansowanych towardw i ustug lub wykonanie robot budowlanych zgodnie z
warunkami uméw z wykonawca,

3) weryfikacja dokumentacji potwierdzajacej osiagnigcie wskaznikow rezultatu/ produktu,

4) weryfikacja zgodnosci danych przekazanych we wniosku o platno$¢, w czgsci dotyczacej
postgpu rzeczowego oraz postgpu finansowego z dokumentacja dotyczaca realizacji projektu

otrzymang w siedzibie beneficjenta oraz z ustalonym rzeczywistym zaawansowaniem rzeczowym w

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

- lumt‘)ztel's.kl'cj /%’ Z weaisa Unia Europejska
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Numer dokumentu Mdok:




Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe
wdrazanie Zintegrowanych Strona 2/4

Inwestycji Terytorialnych Zalgeznik E.3.3.1

Wz6r programu wizyty monitoringowej

realizacji projektu, w tym ustalonym w toku ogledzin,

5) prawidlowo$¢ realizacji dziatan w zakresie informacji i promocji.

Podczas WM weryfikowane beda w szczego6lnosci:
1) Dokumenty finansowe:
— umowy zawierane w ramach projektu;
— oryginaly dowodow ksiggowych (m.in. faktury, rachunki, noty ksiggowe, listy ptac);
— dokumenty potwierdzajace optacenie dokumentéw przedstawionych do rozliczenia, czyli
wyciagi bankowe, potwierdzenia przelewdw, raporty kasowe, inne dowody ksiegowe;
— wyodrebniona ewidencja ksiegowa wraz z zestawianiem obrotow i sald;
— w uzasadnionych przypadkach: inne dokumenty potwierdzajace przyjecie zakupionych
produktow do ewidencji ksiegowej tj. dokumenty OT, ewidencja srodkéw trwatych oraz ksiegi
inwentarzowe.
2) Dokumenty potwierdzajace osiagnigcie zalozonych wskaznikow produktow/rezultatow, w tym w
szczegblnoscei:
— umowa i faktura zakupu srodkow trwatych/wykonania robot przewidzianych w projekcie;
— umowy i biezgce dokumenty kadrowe personelu, ktérego wynagrodzenie miesci si¢ w
kategorii zarzadzania projektem;
— umowy potwierdzajace nawigzanie wspOlpracy zinnymi podmiotami, wskazanymi

Dokumenty poddane we whniosku o dofinansowanie;
monitoringowi

—  dokumentacja techniczna do zakupionych w ramach projektu srodkéw trwatych takich jak
instrukcje obstugi, karty gwarancyjne, specyfikacje techniczne, $wiadectwa zgodnosci,
podreczniki uzytkownikéw - pozwalajace zidentyfikowa¢ zgodno§¢ oznaczen sprzetu z
dowodem jego zakupu,
—  w przypadku zakupu nieruchomosci — takich jak operat szacunkowy/wycene¢ nieruchomosci
sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego w rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
roku o gospodarce nieruchomos$ciami, dokument potwierdzajagcy oddanie budynku do
eksploataciji,
— w przypadku projektow obejmujacych remonty — takich jak kosztorys inwestorski, umowa
z wykonawca/wykonawcami, kosztorys powykonawczy, protokét odbioru prac remontowych,
ewentualnie dokumentacja zdjeciowa stanu przed wykonaniem remontu.

3) Procedury archiwizacji dokumentacji projektowej.

4) Dziatania informacyjno-promocyjne, migdzy innymi:
— oznakowanie dokumentacji i korespondencji prowadzonej w zwigzku z realizacjg projektu;

— oznakowanie dofinansowanych $rodkow trwatych;

oznakowanie miejsca realizacji projektu.

Sklad Zespolu 1)
Monitoringowego 2)

Fundusze : v, H i
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe
wdrazanie Zintegrowanych Strona 3/4
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik E.3.3.1

Wz6r programu wizyty monitoringowej

3)

4)

1)

Podzial zadan 2)
czlonk6éw Zespolu

o 3)
Monitoringowego

4)

Sposob prowadzenia
czynnosci
monitoringowych

- zebranie i analiza informacji 0 monitorowanym projekcie, zapoznanie si¢ z dokumentacja
stanowigca podstawe realizacji Projektu,

- weryfikacja oryginatdéw dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu i jego promocja,

- zebranie odpowiednich dowodéw monitoringu i przeprowadzenie ich analizy,

- weryfikacja sposobu przechowywania i archiwizowania dokumentow zwigzanych z realizacja
Projektu,

- wizyta na miejscu fizycznej realizacji Projektu (wizja lokalna), w tym wykonanie dokumentacji
fotograficznej celem potwierdzenia wykonania robot,

- przeprowadzenie wywiadow z pracownikami zaangazowanymi w realizacj¢ przedmiotowego
projektu (w miar¢ potrzeby),

- przyjecie ustnych i pisemnych wyjasnien (w miar¢ potrzeby).

1. W celu zidentyfikowania obszarow ryzyka przeprowadzono przedmonitoringowa analizg ryzyka
W oparciu o:
- dokumenty przekazane przez Partnera ZIT LOF na etapie oceny wniosku o dofinansowanie
oraz podpisania umowy o dofinansowanie,
- raporty sktadane przez Partnera ZIT LOF do Biura ZIT w ramach monitoringu przygotowania
oraz realizacji projektu,
- wszelka korespondencja prowadzona pomigdzy Partnerem ZIT LOF, a Biurem ZIT dotyczaca
realizacji projektu,

- informacje pozyskane z systemow LSI12014 oraz SL.2014,

Analiza
przedmonitoringowy i
wybér dokumentéw do | 2. W oparciu o przeprowadzong analiz¢ ustalono, ze w zakresie realizacji rzeczowej Projektu,
monitoringu Zespo6t Monitoringowy dokona w szczegdlnosci:
- potwierdzenia wykonania zakresu rzeczowego Projektu na aktualnym etapie jego realizacji,
- sprawdzenia wykonania elementow infrastruktury w trakcie wizji lokalnej na miejscu
realizacji projektu,
- weryfikacji wydatkéw na podstawie przedtozonego przez Partnera ZIT LOF zestawienia
przedstawionego do rozliczenia w ramach wniosku o ptatnos¢.
3. Wybor dokumentow finansowych do monitoringu — monitoringiem objetych zostanie 100%
dokumentow ksiggowych dotyczacych wskazanych we wniosku o ptatnos¢ wydatkow.
4. Wybor dokumentow do monitoringu w pozostatych obszarach zostanie dokonana na podstawie
Fundusze
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Wz6r programu wizyty monitoringowej

profesjonalnego osadu cztonkow Zespotu Monitoringowego w ramach podziatu zadan cztonkow.

Uwagi
(data i podpis Kierownika Zespotu
Monitoringowego )
Zatwierdzam
(data i podpis Dyrektora Biura ZIT)
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Inwestycji Terytorialnych Zalgcznik E.3.4.1

Wzér listy sprawdzajacej

Lista sprawdzajaca

Stan realizacji finansowej 1 rzeczowej projektu w ramach Strategii ZIT LOF

Wizyta monitoringowa przeprowadzona przez Instytucje Posredniczacg RPO WL 2014-2020 w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Lp. Informacje dotyczace Projektu i Wnioskodawcy
1.| Tytul projektu:
2.| Numer projektu:
3.| OS priorytetowa i Nr dziatania
4.| Data podpisania umowy
i/lub aneksu o dofinansowanie:
Numer umowy o dofinansowanie:
5.| Data ztozenia wniosku o ptatnosc
Numer wniosku o ptatnosé, w oparciu o ktory
przeprowadzana jest wizyta monitoringowa
6.| Nazwa i adres Lidera projektu
Projekt indywidualny/projekt partnerski
7.| Siedziba Beneficjenta
8.| Miejsce realizacji projektu/zadan w przypadku
projektow partnerskich ZIT LOF
Osoby przeprowadzajace wizyte monitoringowq:
Lp. Status pracownika w Zespole
Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe monitoringowym Kierownik Numer upowaznienia
ZM/czlonek ZM
1.
2.
Koordynator jst odpowiedzialny za realizacje¢ Projektu
Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Jednostka jst r§prezentowana przez
Koordynatora jst
1.
2.
Odpowiedzi udzielali:
Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Jedl.lOSt.k a reprezentoyvanz} przez
udzielajgcego odpowiedzi
1.
2.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 1303/2013, art. 36 ust. 3;

» Panstwo cztonkowskie lub instytucja zarzqdzajgca mogg wyznaczyé jednqg lub kilka instytucji
posredniczgcych, w tym wladze lokalne, podmioty zajmujqce sie rozwojem regionalnym lub
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Wzér listy sprawdzajacej

organizacje pozarzgdowe, do zarzgdzania i wdraZania ZIT zgodnie 7 przepisami dotyczgcymi
poszczegolnych funduszy”

Zawartos¢

l. Zagadnienia wprowadzajace:
1. Podstawy prawne.
2. Wykaz skrotow
3. Woczesniejsze wizyty kontrolne/ wizyty monitoringowe zwiazane z realizacja projektu.

1. weryfikacja zgodnos$ci danych przekazanych we WoP, w czesci dotyczace] postepu rzeczowego
- z dokumentacjg dotyczaca realizacji projektu otrzymang w siedzibie beneficjenta oraz z ustalonym
rzeczywistym zaawansowaniem rzeczowym w realizacji projektu, w tym ustalonym w toku ogledzin,

1. weryfikacja zgodnosci danych przekazanych we WoP, w czgéci dotyczacej postepu finansowego
- z dokumentacja finansowa dotyczacg realizacji projektu otrzymang w siedzibie beneficjenta

V. Weryfikacja dokumentacji potwierdzajacej osiagniecie wskaznikéw rezultatu/ produktu.

V. Prawidtowos¢ realizacji dziatan w zakresie informacji i promocji.
VI. Prawidtowos¢ realizacja zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentacji projektowe;.
VII. Weryfikacja prawidtowej realizacji przyjetego systemu wspotpracy - w przypadku projektow partnerskich.

|.  Zagadnienia wprowadzajgce
1. Podstawy prawne:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajagce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaré6w Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku w
sprawie EFRR i przepisow szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”
oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006

3) Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupelniajace
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogoélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego;

4) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz. U. z 2017 r., poz. 1460 z p6zn. Zm.);

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z p6zn. zm.);

6) Wytycznymi Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju w zakresie procesu kontroli realizacji programéw
operacyjnych na lata 2014 - 2020;

7) Wytycznymi Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji ipromocji programow
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014 - 2020.

8) Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej zadan zwigzanych z realizacja Regionalnego
Programu operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w ramach instrumentu Zintegrowane
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Wzér listy sprawdzajacej

Inwestycje Terytorialne z dnia 9 marca 2016r. zawarte pomigdzy Wojewodztwem Lubelksim9 Zarzadem
Wojewodztwa Lubelskiego — Instytucja zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020) a Gmina Lublin.

9) Zasady przeprowadzania wizyt monitoringowych przez Instytucje Posredniczaca ZIT — przyjete Uchwalg
Zarzadu Wojewodztwa Lubelskiego z ........ccoceeeenene 2017r. w sprawie przyjecia zasad przeprowadzania
wizyt monitoringowych przez Instytucj¢ Posredniczaca Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-2020

2. Wykaz skrotow:

EFRR
1Z RPO WL

IW 1Z RPO WL
LOF

RPO WL
WoP
WM

M

ZIT

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa
Lubelskiego

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 - 2020

Lubelski Obszar Funkcjonalny obejmujacy swoim zasiggiem 16 jednostek
samorzadu terytorialnego

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014 - 2020
Whiosek o ptatnosé

Wizyta monitoringowa

Zespot monitoringowy

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

3. Woczesniejsze wizyty kontrolne/wizyty monitoringowe zwigzane z realizacja projektu

Woezesniejsze wizyty kontrolne/wizyty monitoringowe zwiazane z realizacja projektu

Lp.

Pytania

Tak | Nie | Nie dotyczy Uwagi/dowod

Czy byly przeprowadzane u Beneficjenta
wizyty kontrolne/wizyty monitoringowe
wizytowanego projektu przez IZ RPO WL i/lub
inne organy uprawnione do przeprowadzania
kontroli/wizyt monitoringowych?

wizyt?

Czy byty zalecenia pokontrolne/ zalecenia po
wizytach monitoringowych z wczesniejszych

monitoringowych?

Czy Beneficjent zastosowat si¢ do zalecen
pokontrolnych/zalecen po wizytach

przyczyng¢ dlaczego?

Jezeli Beneficjent nie zastosowat si¢ do zalecen
pokontrolnych/zalecen po wizytach
monitoringowych w kolumnie ,,uwagi” poda¢
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Wzér listy sprawdzajacej

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.

Il.  Weryfikacja zgodnosci danych przekazanych we WoP, w czesci dotyczgcej
postepu rzeczowego - 7 dokumentacjq dotyczgcq realizacji projektu otrzymang w
siedzibie beneficjenta oraz 7 ustalonym rzeczywistym zaawansowaniem rzeczowym
w realizacji projektu, w tym ustalonym w toku ogledzin

Lista sprawdzajaca zgodnos$¢ danych przekazanych we WoP, w czeSci dotyczacej postepu rzeczowego - z dokumentacjg
dotyczacy realizacji projektu otrzymang w siedzibie beneficjenta oraz z ustalonym rzeczywistym zaawansowaniem
rzeczowym w realizacji projektu, w tym ustalonym w toku ogledzin

Lp. Pytania Tak | Nie | Nie dotyczy Uwagi/dowod

Czy stan zaawansowania projektu
przedstawiany w WoP jest zgodny z faktycznie

I wykonanym zakresem robot (w tym roéwniez
poprzez ogledziny)?
Czy projekt rozpoczat si¢ zgodnie z terminem

2. okreslonym w  harmonogramie rzeczowo-
finansowym?

3 Czy nastgpity jakie§ powazne zmiany w zakresie

) rzeczowo-finansowym projektu?
4 Czy istniejg opdznienia i/lub zagrozenia

w realizacji projektu?

Czy  zakupiony  sprzet jest  zgodny
5. z przedmiotem  umowy/zamowienia/zlecenia
zawartego z kontrahentem?

Czy  jest protokét  zdawczo-odbiorczy
potwierdzajacy  zrealizowanie  przedmiotu

6. umowy/zamowienia/zlecenia (o ile byl
przewidziany W umowie/zamowieniu/
zleceniu)?

Czy zakupiony sprzet jest wykorzystywany

7. zgodnie z przeznaczeniem (zgodnie

z dokumentami  aplikacyjnymi, wnioskiem
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Wzér listy sprawdzajacej

o dofinansowanie i w miejscu realizacji
projektu)?

Czy przedmiot umowy zostal zrealizowany
zgodnie z  postanowieniami  zawartymi

8. w umowie/aneksami (umowami/zamowieniami
/zleceniami) z wykonawcami?
Czy nieruchomos$¢ wykorzystywana jest tylko

9 do celow realizacji projektu, zgodnie z

’ przeznaczeniem okre§lonym w umowie o

dofinansowanie projektu?

10.

11.

12.

13.

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.

ll. Weryfikacja zgodnosci danych przekazanych we WoP, w czesci dotyczgcej
postepu finansowego - 7 dokumentacjq dotyczgcq finansowej realizacji projektu
otrzymang w siedzibie beneficjenta

Lista sprawdzajaca zgodnos¢ danych przekazanych we WoP, w czeSci dotyczacej postepu finansowego - z
dokumentacja dotyczaca finansowej realizacji projektu otrzymana w siedzibie beneficjenta

Lp. Pytania Tak | Nie | Nie dotyczy Uwagi/dowod

Czy operacje dokonywane sg z wyodrgbnionego
na potrzeby projektu rachunku bankowego?

Czy  istniejg  procedury  zapewniajace
przechowywanie wyciggow bankowych
dokumentujacych przelewy?

Czy zostal przekroczony termin platnosci za
dokumenty finansowo-ksi¢gowe objete
kontrolg?

Czy byly nalozone kary umowne, odsetki
ustawowe na Beneficjenta w zwigzku =z
przekroczeniem terminu zaptaty?

Czy operacje dokonywane s3 z wyodrgbnionego
na potrzeby projektu rachunku bankowego?

Czy dokumenty przedktadane przy WoP sa
zgodne z oryginalng dokumentacjg projektu?

Czy jest dokumentacja opisujaca zasady
(polityki) rachunkowosci?
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Wzér listy sprawdzajacej

Czy zaktadowy plan kont opisuje wyodrebniona
ewidencj¢ ksiggowa dla kontrolowanego
projektu (wyodr¢bnione konta i/lub kod
ksiggowy i/lub dziennik ksiggowy)?

Czy wydatek zostat faktycznie poniesiony tj. czy
sa dokumenty potwierdzajace zaptate za dany
wydatek?

Czy istnieja procedury zapewniajace by wyplaty
byly rejestrowane i rozpoznawalne jako wyptaty
ze srodkéw EFRR w systemie ksiggowym?

Czy zostal przekroczony termin platnosci za
dokumenty finansowo-ksiggowe objete
kontrolg?

Czy $rodki trwale bezposrednio zwigzane z
przedmiotem projektu, bedace wyposazeniem
na stale zainstalowanym w projekcie, zostaty
wpisane do rejestru $rodkoéw trwalych i sa
traktowane jako wydatki inwestycyjne, zgodnie
z ustawg o rachunkowosci?

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.

IV. Weryfikacja dokumentacji potwierdzajgcej osiggniecie wskaznikow rezultatu/
produktu

Lista sprawdzajaca potwierdzenie osiagniecia wskaznikow rezultatu/produktu

Lp. Pytania Tak | Nie | Nie dotyczy Uwagi/dowod

Czy wskazniki produktu sg osiggane?

Czy wystapit przypadek nieosiggnigcia
wskaznikow?

Jesli Tak, proszg w kolumnie ,,uwagi” wskazac
zagrozenie dla realizacji projektu

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.
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Zatacznik E.3.4.1

Wzér listy sprawdzajacej

V.  Prawidlowosé realizacji dziatan w zakresie informacji i promociji.
Lista sprawdzajaca — Informacja i promocja projektu
q . Nie . .
Lp. Pytania kontrolne Tak | Nie dotyczy Uwagi/dowod
1 Czy wszystkie materialy informacyjne i promocyjne, a takze dokumenty stosowane podczas realizacji projektu

zawieraja nastepujacy zestaw znakow graficznych:

logo Narodowe;j Strategii Spojnosci dla Programu

- Regionalnego)?
1b herb Wojewddztwa Lubelskiego,
z dopiskiem ,,Wojewodztwo Lubelskie”?
Ic | logo Unii Europejskiej?
tam, gdzie to mozliwe, opis w postaci: ,,Projekt
jest wspotfinansowany ze §rodkéw Unii
1d | Europejskiej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2014-2020.”?
2. Czy znaki graficzne wymienione w pkt. 1 zamieszczone byly/sa m.in. w:
korespondencji prowadzonej w ramach projektu z
2a | wykonawcami projektdw, instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie RPO WL?
2b | protokotach odbioru?
2 umowach z wykonawcami oraz dokumentacji
przetargowe;j?
umowach z pracownikami zatrudnionymi w ramach
2d . S !
projektu lub opisé6w stanowisk?
e ogloszeniach na wybor wykonawcy, nabor
personelu?
of materiatach konferencyjnych, materiatach
multimedialnych, broszurach i ulotkach?
) pomieszczeniach, w ktorych odbywaja si¢ spotkania,
& seminaria, konferencje, wystawy, targi itp.?
2h | materiatach prasowych?
stronach internetowych zawierajacych informacje o
2i | projektach realizowanych z funduszy
strukturalnych?
oznaczeniach rdznego rodzaju urzadzeniach i
2j sprzgtach np. komputerowych zakupywanych w
ramach projektu?
wszystkich pozostatych instrumentach stosowanych
2k | przy realizacji projektu, dla ktérych nie okreslono
specyficznych wymagan w niniejszym dokumencie?
3 Czy w trakcie realizacji projektu zostaly

umieszczone tablice informacyjne?

Fundusze 1 : 7/
e P ubelskie 7
Europejskie A 2] 7

Pomoc Techniczna

N

7

LUBELSKI

7, oBszAR
7/ FUNKCIONALNY

str.

Unia Europejska [N
Fundusz Spéjnosci P




Instrukcja Wykonawcza Instytucji

Posredniczacej zaangazowanej we Proces E.3 - Wizyty Monitoringowe
wdrazanie Zintegrowanych Strona 8/10
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik E.3.4.1

Wzér listy sprawdzajacej

Czy po zakonczeniu realizacji projektu zostaty
umieszczone tablice pamigtkowe?

Czy zostala sporzadzona dokumentacja zdjgciowa
lub filmowa z kazdego etapu realizacji projektu?

Czy gromadzone sg materiaty prasowe na temat
kontrolowanego projektu?

Czy wyemitowane ogloszenie radiowe/TV zawiera
wszystkie elementy wskazane w ,,Wytycznych dla
Beneficjentow w zakresie informacji i promocji

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020” m in.
poprzez umieszczenie informacji o programie

i funduszu, a tym samym podkreslil znaczenie
otrzymanej dotacji unijnej w rozwoju inwestycji?

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.

VI.  Prawidlowosé realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjq dokumentacji
projektowej.

Lista sprawdzajgca realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjq dokumentacji projektowej

. . Nie : o
Lp. Pytania kontrolne Tak | Nie i Uwagi/dowod

Czy beneficjent posiada i stosuje
procedury dotyczace archiwizacji
wszelkich dokumentoéw zwigzanych z
realizacja projektu zgodnie z
postanowieniami zgodnie z zapisami
art. 71 1 140 rozporzadzenia ogolnego,
art. 25 rozporzadzenia delegowanego
oraz innymi przepisami, ktore
przewiduja dtuzszy termin
przechowywania dokumentacji?

Czy Beneficjent zapewnit
przechowywanie calej dokumentacji
(ksiggowo-finansowej, dotyczacej PZP,
dokumentacji merytorycznej itp.)
zgodnie z terminem wskazanym w
umowie o dofinansowanie?

Czy obowiazek przechowywania
dokumentacji zgodnie z zapisem
zawartym w umowie o dofinansowanie
jest uwzgledniony w wewngtrznych
procedurach obowigzujacych

w kontrolowanej jednostce?

Czy Beneficjent uregulowat zasady
udostepniania catej dokumentacji

str.
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Wzér listy sprawdzajacej

projektowej i zawarl to w
wewnetrznych procedurach?

Czy Beneficjent wskazat osoby
odpowiedzialne za przechowywanie

i archiwizacj¢ dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektu?

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.

VII. Weryfikacja prawidlowej realizacji przyjetego systemu wspolpracy — w
przypadku projektow partnerskich.

Lista sprawdzajaca system wspoélpracy

. . Nie : o
Lp. Pytania kontrolne Tak | Nie dotyery Uwagi/dowod

Czy Partnerzy realizuja postanowienia
zawartego Porozumienia?

Czy Lider projektu wywigzuje si¢
zakresu odpowiedzialnosci
wynikajacego z zawartego
Porozumienia?

Czy Partnerzy projektu wywigzuje si¢
ze swojego zakresu odpowiedzialnosci
wynikajacego z zawartego
Porozumienial?

Czy w Projekcie funkcjonuje

4. | organizacja wewngtrzna wynikajacego
z zawartego Porozumienia?

Czy Komitet Sterujacy Projektu

5. | realizuje zadania wynikajace z
zawartego Porozumienia?

Czy Biuro Projektu realizuje zadania
6. | wynikajace z zawartego
Porozumienia?

Czy Partnerzy realizujg zasady
wzajemnej komunikacji i przeptywu
informacji wynikajace z zawartego
Porozumienia?

Dodatkowe stwierdzenia pomonitoringowe.

! Dotyczy Partneréw, u ktérych przeprowadzana jest WM

str.
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Wzér listy sprawdzajacej

Osoba sporzadzajaca liste sprawdzajaca w zakresie wynikajacym z Programu WM

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko Status pracownika w Data sporzadzenia Czytelny podpis

shuzbowe Zespole monitoringowym  listy sprawdzajacej
Kierownik ZM/cztonek ZM

str.
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Inwestycji Terytorialnych Zalgcznik E.3.7.1

Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

Protokoél z wizyty monitoringowej

I. Informacje o monitorowanym Projekcie

1 | Tytul Projektu

Numer umowy o
dofinansowanie/ aneksu
do umowy o
dofinansowanie

3 Calkowita warto$¢
Projektu

Warto$¢ wydatkow
kwalifikowalnych

Wartos¢ dofinansowania
5 .
Projektu

Okres kwalifikowalnosci
6 ,
wydatkow

11. Dane jednostki monitorowanej

7 | Beneficjent

Osoby reprezentujgce
8 | Beneficjenta podczas
wizyty monitoringowej

II1. Dane dotyczace kontroli i jednostki kontrolujacej

Jednostka
9 | przeprowadzajaca wizyte | Instytucja Posredniczaca: Gmina Lublin
monitoringowa
10 1) Art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz. U. z 2017 r., poz.
Podstawa prawna 1460 z p6zn. Zm.);
przeprowadzenia 2) Pkt. 2, podrozdzial 5.2, rozdziat 5 Wytycznych Ministra
kontroli Infrastruktury i Rozwoju w zakresie procesu kontroli realizacji
programow operacyjnych na lata 2014 - 2020;
3) Porozumienie w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczacej
zadan zwigzanych =z realizacja Regionalnego Programu
1
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Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w
ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne z dnia
9 marca 2016r. zawarte pomigdzy Wojewddztwem Lubelksim9
Zarzadem Wojewodztwa Lubelskiego — Instytucja zarzadzajaca
Regionalnym  Programem Operacyjnym  Wojewodztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020) a Gmina Lublin.

4) Zasady przeprowadzania wizyt monitoringowych przez Instytucje
Posredniczaca ZIT — przyjete Uchwalg Nr........coooiiiiiiiiiies
Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego z ..........ccceeenee. 2017r. w
sprawie przyjecia zasad przeprowadzania wizyt monitoringowych
przez Instytucj¢ Posredniczaca Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego na lata
2014-2020

5) Upowaznienie Nr...... z dnia .....................

2
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Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

Celem wizyty monitoringowej jest w szczegdlnosci:

— $ledzenie aktualnego stanu i postgpow w ich przygotowaniu, w
tym weryfikacj¢ zgodnos$ci postgpu rzeczowego w projekcie z
zapisami Pre-umowy.

— $ledzenie aktualnego stanu i postepéw w ich realizacji, w tym
weryfikacje zgodnosci postgpu rzeczowego w projekcie z

Cel wizyty zapisami UoD/WoP. mozliwo$¢ reagowania na wystepujace

monitoringowej trudnosci badz nieprawidtowosci,

— zapewnienie realizacji Celow Rozwojowych Strategii ZIT LOF
poprzez osiggnigcic  wskaznikbw  produktu i rezultatu
bezposredniego okreslonych w Strategii ZIT LOF, w odniesieniu
do projektow strategicznych,

— zapewnienie pelnego wykorzystania alokowanych srodkow,

— zapewnienie odpowiedniej jakos$ci wdrazania Strategii ZIT LOF,

11

Wizyta monitoringowa stanu realizacji projektu przeprowadzona po
ztozeniu przez Beneficjenta wniosku rozliczeniowego, w ktorym wykazane
jest zaawansowanie rzeczowo-finansowe na poziomie...........cc...... % /
zakonczenie realizacji Projektu.

Tryb wizyty

12 L .
monitoringowej

Termin przeprowadzenia

13 wizyty monitoringowej

Sklad osobowy zespolu 1.

14 monitoringowegi 2.

Zakres wizyty monitoringowej obejmowat:

1. weryfikacje zgodnosci danych przekazanych we WoP, w czesci
dotyczacej postepu rzeczowego z dokumentacja dotyczaca
realizacji projektu otrzymana w siedzibie beneficjenta oraz z
ustalonym  rzeczywistym zaawansowaniem rzeczowym W
realizacji projektu, w tym ustalonym w toku ogledzin,

2. weryfikacje zgodnosci danych przekazanych we WoP, w czgsci

15 Zakres wizyty dotyczacej postepu finansowego z dokumentacjg dotyczaca
monitoringowej realizacji projektu otrzymang w siedzibie beneficjenta
3. weryfikacje dokumentacji potwierdzajacej osiggnigcie
wskaznikow rezultatu/ produktu,
4. prawidtowosc¢ realizacji dziatan w zakresie informacji i promocji,
5. prawidlowo$¢ realizacja zadan zwigzanych z archiwizacja
dokumentacji projektowej
6. weryfikacje prawidtowej realizacji  przyjetego  systemu
wspotpracy - w przypadku projektow partnerskich.
Wybér dokumentéw finansowych do kontroli:
Metodyka wizyty Kontrf)lfcl objeto 100% dokumentéw ksiegowych wskazanych przez
16 BeNEfiCIENIa W ...ccueieieieiee e

monitoringowej , , . o .
9 J Wybdér dokumentéw do wizyty monitoringowe] w pozostatych obszarach

Ustalenia dot. rzeczowej realizacji Projektu oraz pozostalych obszaréw

3
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Zatacznik E.3.7.1

Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

oparte s3 na dokumentach autoryzowanych przez osoby lub instytucje do
tego upowaznione, uzupelnione o ogledziny cztonkéw Zespotu
monitoringowego.

Wykaz skrétéw:

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

IP Instytucja Posredniczaca — Gmina Lublin — reprezentowana przez Prezydenta
Miasta Lublin w rozumieniu Porozumienia 1Z/IP

1Z RPO WL Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Lubelskiego

IW IP Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej

IW 1Z RPO WL Instrukcja Wykonawcza  Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 - 2020

LOF Lubelski Obszar Funkcjonalny obejmujacy swoim zasiggiem 16 jednostek
samorzadu terytorialnego

RPO WL Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 - 2020

UoD Umowa o dofinansowanie

Ustawa wdrozeniowa

Ustawa o zasadach realizacji programéow w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 z dnia 11 lipca 2014 r.
(Dz.U.2017 poz. 1460 j.t. p6zn. zm.)

WoD Whiosek o dofinansowanie

WoP Whiosek o ptatnosé

WM Wizyta monitoringowa

ZM Zespo6t monitoringowy

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
E‘d?g,;’éffkie .. lubelskie 4///@ LUBELSKI
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Zatacznik E.3.7.1

Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

Wyniki wezesniejszych Kontroli/Wizyt Monitoringowych

Jednostka

g kontrolujaca/monitorujaca

Zalecenia
pokontrolne/pomonitoringowe

Realizacja zalecen

1. Wynik wizyty monitoringowej

w toku ogledzin,

1. Zgodno$¢ danych przekazanych we WoP, w czeSci dotyczacej postepu rzeczowego z
dokumentacjg dotyczaca realizacji projektu otrzymang w siedzibie beneficjenta oraz z
ustalonym rzeczywistym zaawansowaniem rzeczowym w realizacji projektu, w tym ustalonym

1.1 Opis Projektu

1.2 Umowy zawarte w ramach Projektu:

Umowa Nr

Data zawarcia
umowy

Przedmiot umowy

Wykonawca

Wartos¢ Umowy

Zmiany Umowy

Termin rozpoczecia
robot

dokumentu

Informacje  wynikajace z

Ustalenia/uwagi ZM

Umowny termin
wykonania
przedmiotu Umowy
i jej realizacja

Gwarancja jakosci

Zabezpieczenie
wykonania Umowy
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Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

Kary umowne

Realizacja Umowy
Dodatkowe
informacje

1.3 Wizyta na miejscu realizacji Projektu:

1) Opis wizyty
2) Dokumentacja fotograficzna

2. Zgodno$¢ danych przekazanych we WoP, w czeSci dotyczacej postepu finansowego z
dokumentacjg dotyczaca realizacji projektu otrzymang w siedzibie beneficjenta

Finansowa realizacja Projektu.

3. Zgodnos¢ dokumentacji potwierdzajacej osiagniecie wskaznikow rezultatu/produktu,

Osiagnieta
wartos¢
» Jednostka Przey\fidywana wsk_ainika Sto-piel'l“
L Nazwa wskaznika wskazana w miar warto$¢ docelowa (potwierdzona realizacji
-P- WoD i y wskaznika podczas kontroli | wskaznika
wskaznika .
na miejscu (%)
realizacji
projektu)
Wskazniki produktu
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Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

Wskazniki rezultatu bezposredniego

3.1 Wskazniki realizacji Projektu

W zwigzku z realizacja Projektu, Beneficjent w ramach zlozonego WoD zobowigzal si¢ osiggnaé nizej
wymienione wskazniki:

Wskazniki produktu

4. Prawidlowos¢ realizacji dzialan w zakresie informacji i promocji

5. Prawidlowo$¢ realizacja zadan zwiazanych z archiwizacjq dokumentacji projektowe

6. Prawidlowos$¢ realizacji przyjetego systemu wspélpracy - w przypadku projektéw
partnerskich.
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Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j
I1. Whnioski pomonitoringowe
1.
2.
3.
111. Zalecenia pomonitoringowe
Lp. | Numer wniosku Tres$¢ wniosku Tre$é zalecenia Termin
pomonitoringowego | pomonitoringowego realizacji
zalecenia
1
2
3
1V. Pouczenie

Zgodnie z pkt. 2, podrozdziat 5.2, rozdziat 5 Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
procesu kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014 — 2020 :” Dodatkowo, kontrole projektow w
miejscu ich realizacji mogq by¢ prowadzone w formie wizyt monitoringowych. Warunki prowadzenia wizyt
monitoringowych okresla 1Z.”

W zwigzku z powyzszym Partnerowi Projektu monitorowanego lub osobie przez niego upowaznionej
przyshuguje prawo do zgloszenia w terminie .............. dni od dnia otrzymania protokotu z wizyty
monitoringowej, umotywowanych pisemnych zastrzezen do tego protokotu, w tym do tresci zalecen
pomonitoringowych W przypadku przekroczenia okreslonego terminu IP ZIT moze odmowié¢ rozpatrzenia
zgloszonych zastrzezen.

IP ZIT moze przedtuzyé termin na zgloszenie zastrzezen na czas oznaczony, na wniosek Lidera projektu
monitorowanego ztozony przed uptywem terminu zgloszenie zastrzezen.

IP ZIT ma prawo poprawienia w informacji pokontrolnej, w tym w tresci zalecen pomonitoringowych, w
kazdym czasie, z urzgdu lub na wniosek Lidera Projektu , oczywistych omytek. Informacje o dokonanych
zmianach IP ZIT przekazuje bez zbednej zwloki Liderowi monitorowanego Projektu. Sprostowanie nie ma
wplywu na bieg terminu zgloszenia zastrzezen do protokolu z wizyty monitoringowej. Jezeli zmiany
dokonane w tresci zalecen pomonitoringowych wptywaja na ich realizacje, IP ZIT moze w takim przypadku
wydtuzy¢ termin realizacji zalecefi pomonitoringowych.

W przypadku braku zgloszenia zastrzezen przekazana wersja protokotu z wizyty monitoringowej staje si¢
ostateczna.
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Wzér protokotu z wizyty monitoringowe;j

V. Wykaz zalacznikéw stanowiacych Akta wizyty monitoringowej

V1. Instytucja przeprowadzajaca wizyte monitoringowa — IP ZIT

Kierownik/ Cztonek Zespotu Podpis Data
Monitoringowego

VII. Lider Projektu: .............

Podpis Data
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In§trukgja Wylfonawcze_l lnStytl.JC“ Proces F.1 — Zbieranie informacji o wdrazanych Dziataniach od
Posredniczacej zaangazowanej we Partnerow LOF Strona 1/1
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatacznik F.1.1

Wzér wezwania do przekazania informacji o wdrazanych dziataniach informacyjno - promocyjnych

Wezwanie do przekazania informacji o wdrazanych dziataniach
informacyjno - promocyjnych

Gmina Lublin, dziatajgc jako Instytucja Posredniczgca w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 wzywa Jednostki
Samorzgdu Terytorialnego petnigce role Liderow projektow w ramach instrumentu
Zintegrowanych Inwestycji  Terytorialnych  Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
do przekazania, w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania niniejszego Wezwania,
informacji o wdrazanych w ramach projektéw dziataniach informacyjno - promocyjnych.

Informacje nalezy sporzadzi¢ na podstawie wzoru zatgczonego do niniejszego
Wezwania, wymieniajgc dziatania realizowana w okresie od ...........cccccccvvvviciiiennnn. do

(data i podpis)

Rozdzielnik:
1. Gmina 1 — Lider projektu/projektéw .......... ?
2. Gmina 2 — Lider projektu/projektow .......... i

.. lubelskie %7
- Sma{fy'ijc[e/
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In§trukgja Wylfonawcze_l lnStytl.JC“ Proces F.1 — Zbieranie informacji o wdrazanych Dziataniach
Posredniczacej zaangazowanej we od Partneréw LOF Strona 1/1
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatacznik F.1.2

W2zér informacji o wdrazanych dziataniach informacyjno - promocyjnych

Informacja o wdrazanych dziataniach informacyjno - promocyjnych

Gmina ........... , petnigca role Lidera nizej wymienionego/wymienionych
projektu/projektow realizowanego/realizowanych w ramach Instrumentu Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, informuje, ze w ramach
projektu/projektéw prowadzone sg nastepujgce dziatania informacyjno - promocyjne:

Tytut Projektu Opis dzialania Obszar realizacji dziatania
. . Prosze wymienié¢ Gminy, na obszarze
Dziatanie 1 ktorych dziatanie jest realizowane
Projekt 1 Dziatanie 2
Itd.
Projekt 2 (w przypadku gdy Dziatanie 1
Partner petni role Lidera w| i
wiekszej ilosci projektow) Dziatanie 2
(data i podpis osoby upowaznionej)
Fundusze : 7 . :
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Zatgcznik F.1.3

Proces F.1 — Zbieranie informacji o wdrazanych Dziataniach
od Partneréow LOF Strona 1/1

Wz6r raportu z wdrazanych dziatan informacyjno - promocyjnych Partneréw LOF

Raport z wdrazanych dziatan informacyjno-promocyjnych Partnerow
LOF

Numer Raportu:
Data sporzadzenia Raportu:

Data sporzadzenia poprzedniego Raportu:

Gmina Lublin, petnigc role Instytucji Posredniczgcej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 informuje, ze w ramach
projektow realizowanych w ramach instrumentu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego realizowane sg nastepujgce dziatania informacyjno -
promocyjne:

. Lider . . Obszar realizacji
Tytut projektu projektu Opis dziatan dziatan
Dziatanie 1
Projekt 1 Dziatanie 2
Itd.
(data i podpis)
E‘d?gé'éjzsekie ) lubelskie 2%, wems Unia Europejska
o oE Tachaics ” (S'maéy zycie! /////A ggai%?oml_m Fundusz Spéjnosci

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Instytucii Proces H.1 - Sporzgdzanie i wystepowanie z wnioskiem
Posredniczacej zaangazowanej we 0 przyznanie dotacji na wsparcie Biura ZIT jako komorki Strona
wdrazanie Zintegrowanych organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze $rodkéw PO PT 1/6
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.1.1

Wz4r wniosku o przyznanie dotacji

WNIOSEK O PRZYZNANIE DOTACJI
NA WSPARCIE DZIALANIA PODMIOTU REALIZUJACEGO ZIT
ZE SRODKOW POPT 2014-2020

NR WNIOSKU:

Data ztozenia:

Dane wnioskodawcy

1|Strona




Instrukcja Wykonawcza Instytucii Proces H.1 - Sporzgdzanie i wystepowanie z wnioskiem
Posredniczacej zaangazowanej we 0 przyznanie dotacji na wsparcie Biura ZIT jako komorki Strona
wdrazanie Zintegrowanych organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze $rodkéw PO PT 206
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.1.1

Wz4r wniosku o przyznanie dotacji

1.1.Petna nazwa Wnioskodawcy

1.2. NIP Wnioskodawcy

1.3. Forma prawna

1.4. Dane rejestrowe (nie dotyczy JST)

Nazwa rejestru

Numer rejestru

1.5. Siedziba Wnioskodawcy

Ulica

Numer domu/numer lokalu

Kod pocztowy

Miejscowos¢

Wojewddztwo

Telefon

Faks

e-mail

1.6. Nazwiska i funkcje oséb upowaznionych do reprezentowania Wnioskodawcy (zgodnie z danymi
rejestrowymi)

Imie i nazwisko Funkcja

1.7. Osoba wyznaczona do kontaktéw

Imie i nazwisko
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wdrazanie Zintegrowanych organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze $rodkéw PO PT 3/6
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.1.1

Wz4r wniosku o przyznanie dotacji

Funkcja

Telefon

Fax

e-mail

3|Strona




Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych

Proces H.1 - Sporzgdzanie i wystepowanie z wnioskiem
0 przyznanie dotacji na wsparcie Biura ZIT jako komorki
organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze srodkéw PO PT

Zatgcznik H.1.1

Strona
4/6

Wz4r wniosku o przyznanie dotacji

2. Opis dziatan zaplanowanych do realizacji
(W tym punkcie nalezy odnies¢ sie ogdlnie do poszczegdlnych kategorii wydatkéw i opisac¢ planowane dziatania oraz
wskazac uzasadnienie dla wysokosci wydatkéw, ktére szczegdtowo sg wykazane w budzecie na 2015 r.)
Lp. :’(:;::ag:;(:;l Opis zadania wraz z uzasadnieniem wysokosci wydatkow
Prosze wskaza¢ liczbe stanowisk finansowanych w ramach dotacji (stanowiska wytgcznie
bezposrednio zaangazowane w realizacje ZIT) oraz prosze opisac strukture zatrudnienia w
podmiocie realizujgcym ZIT z krétkim opisem stanowisk ktére maja by¢ finansowane i wskazaniem
1 | Wynagrodzenia w jakim wymiarze (zgodnie z zatgczongq listq oraz opisami)
Sredni roczny koszt wynagrodzeri wykazanych w budzecie projektu nie powinien przekracza¢ 100
tys. zt rocznie na jednego pracownika brutto (fgcznie z kosztami pracodawcy)Wynagrodzenie
pracownikdw biura ZIT nie powinno odbiega¢ od Sredniej w danej instytucji/stowarzyszeniu.
) Koordynatorzy prosze wskazac liczbe koordynatoréw gminnych (max. 1 os w gminie) oraz opisa¢ przyjetq forme
gminni finansowania koordynatoréw (wynagrodzenie, dodatek zadaniowy itp.)
Jesli te koszty bedq wykazywane (tj. czynsz, energia elektryczna, woda, sprzqtanie, ogrzewanie,
3 Koszty state Smieci) prosze wskazac i opisa¢ metodologie wg ktorej wyliczana bedzie czes¢ wydatkow
" | utrzymania biura | kwalifikowalnych np. jako wspdtczynnik mozna przyjqgc stosunek liczby etatéw zaangazowanych w
ZIT do ogdlinej liczby etatéw w budynku/instytucji.
W ramach tej kategorii wydatki powinny by¢ ponoszone jedynie w 2015 r. Prosze wskaza¢ jakiego
typu wydatki planowane sq do realizacji. Koszt wyposazenia biura powinien miescic¢ sie w granicach
Wyposazenie 50 000 zt na biuro (szafki, stoty konferencyjne, urzqdzenia wielofunkcyjne, drukarki, rzutnik itp.)
3 biurai oraz max. 6000 zt na wyposazenie kazdego kwalifikowalne stanowiska (zestaw komputerowy,
dostosowanie do | biurko, fotel)
pracy Prosze wskazac szczegotowo wydatki na ewentualne remonty i przystosowanie biura do pracy (o
ile sq niezbedne) Wydatki te bedq indywidualnie rozpatrywane i weryfikowane dla kazdego
whnioskodawcy
4 Materiaty Wydatki na zakup materiatéw biurowych powinny by¢ rozliczane zgodnie z metodologiq przyjetg
biurowe dla kwalifikowania kosztow utrzymania biura
Prosze o wskazanie tematyki szkolen jaka jest planowana do realizacji wraz z uzasadnieniem. W
5 Szkolenia dla uzasadnieniu powinno znaleZ¢ sie odwotanie do obowigzkdéw pracownikéw wynikajqcych z opisow
pracownikéw stanowisk pracy. Prosze o wskazanie liczby szkoleri w roku przewidzianych dla danych stanowisk
pracy.
W tej kategorii mozna uwzglednic koszty doradztwa prawnego (np. dot. zamdwien publicznych) i
koszty ustug ksiegowych o ile jest to niezbedne i wytqcznie jesli jest to ustuga zlecona i dotyczy
Ustugi prawne i obstugi wydatkéw zwiqzanych z realizacjg ZIT. W przypadku gdy ksiegowosc jest prowadzona
6 . zewnetrznie i dotyczy catej organizacji nalezy przyjqg¢ metodologie wyliczenia kosztow
ksiegowe o
kwalifikowalnych.
Wydatki poniesione na ustugi biegtych rewidentow weryfikujqgcych dane przedstawione w
sprawozdaniu i potwierdzajgcych jego finansowa poprawnosc.
Spotkania i Prosze opisa¢ ile spotkari/konferencji jest planowanych rocznie ze wskazaniem zakresu
7 konferencje tematycznego oraz wskazaniem jakie wydatki sq zwigzane z organizacjq spotkania czy konferencji
wraz z uzasadnieniem kosztow
Wymiana Prosze opisac dziatania zaplanowane w ramach wymiany doswiadczer np. z innymi podmiotami
8 L , realizujgcymi ZIT oraz sposoby zaciesniania tej wspdtpracy. Tutaj uwzglednione mogq byc réznego
doswiadczen . . .
rodzaju state grupy robocze, komitety itp.
Prosze opisac sposob prowadzenia dziatan informacyjnych wraz z ich uzasadnieniem. Prosze
wskazac wykorzystywane kanaty komunikacyjne (np. prasa, internet itp.) oraz ilos¢ i tematyke
Dziatania materiatow informacyjnych lub promocyjnych jakie planowane sq do realizacji wraz z
9 |. . uzasadnieniem. W przypadku zaplanowania wydatkow zwigzanych z tworzeniem stron www
informacyjne . oo . - . . . . .
prosimy o uzasadnienie koniecznosci funkcjonowania odrebnej strony. Co do zasady informacje dot.
funkcjonowania podmiotow realizujgcych ZIT powinny by¢ umieszczane na stronie gtdwnej
wnioskodawcy w odrebnych zaktadkach
W ramach tego dziatania mozna zaplanowac srodki na wsparcie beneficjentéw przygotowujgcych
10 Wsparcie projekty ZIT w postaci wsparcia eksperckiego oraz szkolen.

beneficjentow

Szkolenia powinny dotyczy¢ jedynie tematyki projektowej np. przygotowanie studium
wykonalnosci, kwestie Srodowiskowe przy realizacji projektow inwestycyjnych,pomoc publiczna,
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces H.1 - Sporzgdzanie i wystepowanie z wnioskiem
Posredniczacej zaangazowanej we o przyznanie dotacji na wsparcie Biura ZIT jako komorki Strona
wdrazanie Zintegrowanych organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze $rodkéw PO PT 5/6

Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.1.1

Wzér wniosku o przyznanie dotacji

proces inwestycyjny itp.
Wsparcie eksperckie (przygotowanie analiz, ekspertyz, praca eksperta) moze dot. bardziej

skomplikowanych zagadnien zwigzanych z tematykq przygotowywanych projektow.
Nie ma mozliwosci finansowania dokumentacji projektowe;.

5|Strona



Instrukcja Wykonawcza Instytucii Proces H.1 - Sporzgdzanie i wystepowanie z wnioskiem
Posredniczacej zaangazowanej we 0 przyznanie dotacji na wsparcie Biura ZIT jako komorki Strona
wdrazanie Zintegrowanych organizacyjnej ds. realizacji ZIT ze $rodkéw PO PT 6/6
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.1.1

Wz4r wniosku o przyznanie dotacji

3. Budzet w podziale na kwartaly (szczegétowy budzet na 2015 r stanowi zatacznik do wniosku, budzet na
kolejne lata bedzie sktadany zgodnie z umowa3)

Termin realizacji
(kwartat, rok)

Kwota z wktadu wtasnego

Kwota ogétem (PLN) Kwota z dotacji (PLN) (PLN)

Q12015

Q12015

Q1112015

Qv 2015

Razem 2015r.

Rok 2016

Rok 2017

Rok 2018

Razem 2015-2018

4. Kosztorys ze wzgledu na Zrédta finansowania

Zrédto finansowania kwota %

Whnioskowana kwota dotacji 90%

Wktad wiasny 10%

Ogétem 100%

podpis Wnioskodawcy
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In§trukgja Wylfonawczg lnStytL.JCJ' Proces C.3 - Nabdr projektow strategicznych przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020
Posredniczacej zaangazowanej we ze $rodkéw EFRR — tryb pozakonkursowy Strona
wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji 11
Terytorialnych

Zatacznik C.3.2.1

Wzor listy rejestrowej Fiszek dla projektéw przewidzianych do realizacji w formule ZIT w ramach RPO WL 2014-2020

Lista rejestrowa Fiszek
dla projektéw przewidzianych do realizacji w formule ZIT
w ramach RPO WL 2014-2020

Nabor: miesigc_rok

Numer Pracownik DETEEE 2 do.

Lp. | Data wplywu Fiszki Partn_er Tytul projektu Dzialanie identyfikacyjny przyjmujacy przeprow SlE ; Uwagi
LOF/Lider g weryfikacji formalnej
Fiszki fiszke - parafa
Osoba | Osoba 11

1.
2.
3.

! Numer Fiszki powinien zawiera¢ nastgpujaca symbolike: ZITLOF/data wplywu(RRRR.MM.DD)/NazwaPartnera (w przypadku projektow partnerskich — nazwa Lidera projektu
partnerskiego)/pozycja z Listy naboru Fiszek/symbol komorki przyjmujgcej Fiszke/inicjaly przyjmujgcego pracownika/ Numer Dziatania w ramach, ktorego zglaszany jest projekt.

Unia Europejska

Fundusze : :
Euro pejSkie :: * lgmt;? l?jkc}ee/ 4 B‘é@gksn'(' Fundusz Spéjnosci
o 7/  FUNKCJONALNY

Pomoc Techniczna

Numer dokumentu Mdok:



Instrukcja Wykonawcza Instytucii Proces H.4 - Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan
Posredniczacej zaangazowanej we z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT. Strona 1/5
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.4.1

Wz6r sprawozdania

SPRAWOZDANIE OKRESOWE/ROCZNE!

z realizacji Zadania

Wersja sprawozdania
Numer umowy dotacji
Nazwa Dotacjobiorcy
iarugjlzlr!t(;wany w umowie okres realizacji od do
Okres sprawozdawczy od do
Imie i nazwisko
Dane kontaktowe osoby sporzadzajacej Telefon
sprawozdanie Fax
email
Whiosek o ptatnosc
Whnioskujemy o przekazanie ... transzy dotacji w wysokosci ......... (STOWNIE: ... s ee e )
zarok ...

w tym wydatki biezgce: ....

w tym wydatki majatkowe — ....

Ja nizej podpisana oswiadczam, ze wszystkie informacje zawarte w sprawozdaniu sg rzetelne i prawdziwe oraz
ze przedstawiony raport jest zgodny z postanowieniami ww. umowy dotacji.

Wszystkie dane finansowe przedstawione w sprawozdaniu odzwierciedlajg wydatki poniesione wytgcznie
w celu realizacji projektu oraz sg zaptacone i mozliwe do jednoznacznego powigzania z projektem.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej
do reprezentowania instytucji

Miejscowosc i data: Lublin, dn. .............. r. Podpis/-y:
! Niepotrzebne skresli¢
1
Eﬂ?gé'éjzﬁae .. lubelskie 9%, \wsesse Unia Europejska -
4. .} it 7 Stodpis
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Instrukcja Wykonawcza Instytucii Proces H.4 - Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan
Posredniczacej zaangazowanej we z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT. Strona 2/5
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.4.1

Wz6r sprawozdania

1. Sprawozdanie merytoryczne

1.1. Opis realizacji zadan IP ZIT.?

Nalezy opisac stan realizacji celéw zwiqgzku ZIT IP w danym roku oraz narastajgco dla perspektywy finansowej
2014-2020, w szczegdlnosci z uwzglednieniem trybu konkursowego i pozakonkursowego, projektow
komplementarnych, wykorzystania alokacji (poziomu kontraktacji oraz rozliczenia wydatkéw przez
beneficjentow). Nalezy wskazac zagrozenia w realizacji ustalonych dla IP ZIT celéw finansowych i rzeczowych.

1.2. Czy zaktadane wydatki zostaty zrealizowane w wymiarze okreslonym we wniosku o dotacje? Jesli nie
- dlaczego? Jesli tak, nalezy je doktadnie opisac.

Nalezy mozliwie szczegétowo opisac realizacje poszczegdinych dziatar finansowanych ze srodkéw dotacji. Wymienic co sktadato sie na
realizacje poszczegdlnych dziatan w okresie sprawozdawczym.

Kategoria

wydatku Opis realizacji w okresie sprawozdawczym

1.3. Liczbowe ujecie zrealizowanych dziatann w danym okresie sprawozdawczym

Kategoria

N k Li
wydatkéw azwa produktu iczba

* przecietne srednioroczne zatrudnienie wg stanu na koniec miesigca poprzedzajgcego ztoZenie sprawozdania,

a w przypadku sprawozdania rocznego za dany rok wg nastepujgcej metodologii:

- przecietnqg liczbe zatrudnionych w danym okresie oblicza sie, dodajgc przecietne liczby zatrudnionych,
w tym takze na zastepstwo, w poszczegdlnych miesiqcach roku, ktére uptynety od poczgtku roku do korica
danego okresu, i dzielgc otrzymang sume przez liczbe tych miesiecy, przecietnq liczbe zatrudnionych
w danym miesigcu oblicza sie, dodajgc potowe stanu zatrudnionych na poczqtku miesigca, stan
zatrudnionych w 15. dniu miesigca oraz pofowe stanu w ostatnim dniu miesigca; otrzymang sume dzieli sie
przez 2,

- do stanu zatrudnionych nie wlicza sie 0sob, ktére nie otrzymujq w dniu w ktérym ustalamy zatrudnienie (1.
dzien miesigce, 15. dzien miesigca, ostatni dzieri miesigca) wynagrodzenia od zaktadu pracy, tj. np. 0sob
bedgcych na urlopach bezptatnych, wychowawczych i macierzyriskich oraz zasitkach chorobowych, w tym
korzystajgcych z opieki.

1.4. Informacja na temat sposobu wyboru wykonawcéw

Kategoria Przedmiot Wartosc Tryb/rozeznanie .
. S PR o Uwagi
wydatkow zamoéwienia zamoéwienia rynku
2 dotyczy tylko sprawozdan rocznych
2
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Instrukcja Wykonawcza Instytuciji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych

Proces H.4 - Sporzgdzanie i zatwierdzanie sprawozdan
z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT.

Zatgcznik H.4.1

Strona 3/5

Wz6r sprawozdania

* wartos¢ zamdwienia wynikajgca z zawartej umowy

** Zgodnie ustawq z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych lub Procedurq udzielania zamdwier przez Dotacjobiorcow

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

3
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Instrukcja Wykonawcza Instytucii Proces H.4 - Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan
Posredniczacej zaangazowanej we z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT. Strona 4/5
wdrazanie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Zatacznik H.4.1

Wz6r sprawozdania

2. Sprawozdanie finansowe

2.1. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania

Budzet projektu na rok .... (zgodnie z Biezacy okres sprawozdawczy* 0Od poczatku realizacji projektu
Zrédto finansowania zatwierdzonym budzetem wersja nr ...) acy P y poczy jiproj
PLN % PLN % PLN %

Kwota dotacji
Wkiad wtasny
Ogétem

* Kwoty muszq byc¢ zgodne z Zestawieniem dokumentéw ksiegowych (zatqcznik nr 1)

2.2. Rozliczenie transz dotacji
Kwot t
Nr transzy* wv:r’:r:a:’: E::;:tz w tym biezgce w tym majatkowe Kwota wydatkowana w tym biezgce w tym majatkowe % wydatkowania
1 2 2a 2b 3 3a 3b 4=3/2

SUMA

*JeZeli w sprawozdaniu rozliczane jest niepetne wykorzystanie transzy to w kolejnym sprawozdaniu w odrebnym wierszu nalezy wykazac rozliczenie pozostatej czesci wyptaconej
kwoty (np. | transza, % wydatkowania — 83, | transza, % wydatkowania — 17 wraz z odpowiednim wskazaniem wyptaconych i wydatkowanych kwot).

4
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej zaangazowanej we
wdrazanie Zintegrowanych

Proces H.4 - Sporzgdzanie i zatwierdzanie sprawozdan
z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT.

Inwestycji Terytorialnych

Zatgcznik H.4.1

Strona 5/5

Wzér sprawozdania

3. Dodatkowe informacje

Nalezy podac wszelkie informacje, ktére mogq mie¢ wptyw na zatwierdzenie sprawozdania.

Zataczniki’

1. Zestawienie dokumentdéw ksiegowych.
2. Protokot biegtego rewidenta.

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

Unia Europejska

Fundusz Spajnosc




Zatacznik nr1

Zatgcznik H.4.2 - wzdr zestawienia dokumentéw ksiegowych

Kwota wydatkés Z tego ze srodkd
K: ia Podk ia Data . Kwota brutto Kwota netto W ) .wy . VX gL ZJ W w tym wydatki w tym wydatki Whktad wtasny
Lp. datkéw datiéw Numer dokumentu wystawienia Data zaptaty Opis wydatku (PLN) (PLN) Kwota VAT (PLN) kwalifik ych f acych z biezace maiatkowe (PLN)
" " " (PLN) dotacji (PLN) 2 13
Potwierdzam zgodnos$¢ ienia dol 6w ksiggowych z
data i podpis gtéwnego ksiggowego/skarbnika data i podpis osoby up j do repr ia instytucji

50.

SUMA - WSZYSTKO

Dokumenty ksiegowe
Wydatki w ramach

Fundusze
Europejskie
Pomoc Techniczna

Unia Europejska .

Fundusz Spajnodci L




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces H.4 - Sporzgdzanie i zatwierdzanie sprawozdan
Posredniczgcej zaangazowanej we z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT. St 1/4
wdrazanie Zintegrowanych rona
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.4.3
Wzér protokotu z badania sprawozdania przez biegtego rewidenta
PROTOKOL Z BADANIA SPRAWOZDANIA
OKRESOWEGO/ROCZNEGO Z REALIZACJI PROJEKTU NR...... ,

UMOWA NR........

. INFORMACJA OGOLNE

Nazwa i adres dotacjobiorcy:

Numer umowy dotacji i data jej podpisania:
Umowa Nr.....................

Kwota przyznanej dotaciji:

Fundusze 3 SR . )
Europejskie 4 lu,BéelSklg g 7/, LUBELSKI UnlaFEl;rogngka'
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Proces H.4 - Sporzgdzanie i zatwierdzanie sprawozdan
Posredniczacej zaangazowanej we z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT.
wdrazanie Zintegrowanych Strona 2/4
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.4.3

Wzér protokotu z badania sprawozdania przez biegtego rewidenta

Il BADANIE CZESCI FINANSOWEJ SPRAWOZDANIA

W tej czesci powinny znalezc¢ sie wnioski i ew. uwagi rewidenta dotyczgce badania czeSci
finansowej sprawozdania i prawidfowosci dokonywania wydatkéw

Il REALIZACJA BUDZETU PROJEKTU

Realizacja budzetu projektu wedtug stanu na dzieh .............. w poszczegdblnych kategoriach
przedstawia sie nastepujgco:

Lp | Nazwa kategorii wydatku zatozona w | Y92 wykorzystan

.. zrealizowanyc | . ;
budzecie h ia budzetu

1

2

3

4

5

6 Razem

Kwota wydatkéw zrealizowanych w okresie od

Wkiad wiasny

Razem

Wkiad wiasny dotacjobiorcy:

W tym migjscu powinna znalez¢ sie informacja dotyczgca wkifadu wiasnego wniesionego
w okresie sprawozdawczym (w jakim procencie zostat wniesiony), a w sprawozdaniu rocznym
informacja o tym czy zatozony wktad wtasny zostat wniesiony w wysokoSci 10% wartosci
wydatkow kwalifikowalnych.
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Strona 3/4

Wzér protokotu z badania sprawozdania przez biegtego rewidenta

IV. REKOMENDACJA BIEGLEGO REWIDENTA

Na podstawie przeprowadzonego badania biegty rewident rekomenduje przyjecie sprawozdania
bez zastrzezen.

Ponizej prezentuje sie rozliczenie finansowe dotyczgce poniesionych w ramach projektu
kosztéw oraz uzyskanych przychoddw.

Biegty rewident potwierdza, ze kwota wydatkow przedstawiona do rozliczenia w sprawozdaniu
jest zgodna z dokumentami zrédtowymi (fakturami/rachunkami/umowami) oraz dokumentami
potwierdzajcymi dokonanie ptatnosci (przelewy).

Weryfikacja odsetek nastgpita na podstawie wyciggow bankowych.

Kwota

. Wkiad
Wyszczegolnienie finansowa wiasn Razem
y 9 na z dotacji y w PLN
w PLN
w PLN

Kwota wedtug umowy

Kwota wydatkéw przedstawiona do
rozliczenia

Zatwierdzona kwota wydatkéw
kwalifikowalnych

C | Wydatki niekwalifikowalne (A-B)

Kwota odsetek uzyskanych za okres
objety sprawozdaniem

E | Kwota kolejnej transzy wg. umowy

Kwota kolejnej transzy wg. umowy po
F | pomniejszeniu o] wydatki
niekwalifikowalne (E-C)

V. PRZYCHODY
Kwota osiggnietych przychodéw w ramach okresu sprawozdawczego wyniosta:.....zt
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Posredniczgcej zaangazowanej we z wykorzystania dotacji celowej w ramach PO PT. S 4/a
wdrazanie Zintegrowanych trona
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik H.4.3
Wzér protokotu z badania sprawozdania przez biegtego rewidenta
Zgodnie z przedstawionymi wyciggami bankowymi, w okresie od ........ o [o R uzyskano

odsetki w wysokosci .......... zt.

VL. WYDATKI NIEKWALIFIKOWANE

Na podstawie przeprowadzonego badania biegly rewident nie stwierdzit wystepowania
wydatkow niekwalifikowanych w okresie, ktéry obejmuje badane sprawozdanie.

VIl. ZALECENIA POKONTROLNE

Tutaj moga zosta¢ umieszczone ewentualne zalecenia rewidenta dot. dalszej realizacji Zadania.

Biegty rewident dokonujgcy kontroli: podpis

(imie i nazwisko) wpisany do rejestru
biegtych rewidentow pod numerem

Miesjcowosé, data............. r.
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wdrazanie Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych Strona 1/2

Zatgcznik 1.2.1.1

Zatgcznik do Zarzadzenia nr Prezydenta Miasta Lublin z dnia

CZESC A Wnioskowanie o nadanie upowaznienia
Komoérka, jednostka organizacyjna WNIOSKUJGCA: .......cc.ueiiiiiiiiiiiie ettt e et e e e et e e e e et e e e s etnae e e e e ennnaeeeeeanneeas
Imie i nazwisko, symbol stanowiska ze struktury organizacyjnej: ........coocueieiiiiiiiei i
Nazwa zbioru danyCh OSODOWYCN: .......o.iiiiiiiii ettt e bt e sne e e s e e et e
Obszar przetwarzania danyCh OSODOWYCR: .......ccouiiiiiiiiiie et e e e et re e e e e st e e e s sesbaeeeeseessaeeeesanes
(074 a1 Lo To IV Vb4 o 1] Yo = o)/ o SO SSS
Uprawnienia w systemie iNfOrmatyCZNYm: ... .....oo i e e et e e et e e sne e e snneeeenteeesneeesnneeean
data — podpis wnioskujgcego
data — podpis zarzgdzajgcego zbiorem
OKkres 0bowigzywania UPOWAZNIENIA ... .....u.ie ettt e eaas

CZESC B Generowanie konta w systemie informatycznym

1o 1= 014715 (o SR
NAZWA APIKAC]T .. .eeiieeieiiiie et

data — podpis administratora systemu / zrzgdzajgcego zbiorem
CZESC C Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych Nr ............ | ST

Uwzgledniajgc postanowienia art. 5 ust. 1 lit. f) oraz art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

Etll?ggzjszie il i lUbElSkle/ % LUBELSKI Unia EuroPe‘jska i
SOni o o Y Jmég Byfcie /// % ggﬁi%?ONALNY Fundusz Spéjnosci N
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Instrukcja Wykonawcza

Instytucji Posredniczacej | Proces I.2. - Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do przetwarza-
zaangazowanej we nia danych osobowych w systemie LSI2014

wdrazanie Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych Strona 2/2

Zatgcznik 1.2.1.1

Wzér upowaznienia do przetwarzania danych

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz na podstawie danych zawartych w Czesci A administrator
danych nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych Pani /Panu:

MU T NAZWISKO ..ottt ettt ettt e e ettt e e e e e aee e e e e e amnte e e e e e santeeeeeeannneeeas

Nazwa zbioru danyCh 0SODOWYCK .........ccuiiiiiiiiii e

Okres obowigzywania UPOWAZNIENIA .........cuieuiuiiiieii s s r s r e s e e r e ran e

CZESC D Oswiadczenie osoby upowaznionej do przetwarzania

Zaznajomitam/em sie z:
a) Polityka bezpieczenstwa;
b) Instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;
c) Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ((Dz.U. 2018 poz. 1000);
d) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgadzenie o ochronie danych).

Zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w zakresie upowaznienia do przetwarzania
i przyznanych mi uprawnien w systemie informatycznym oraz do zachowania w tajemnicy tresci danych osobowych
oraz informacji o sposobach ich zabezpieczenia.

data - podpis osoby upowaznionej

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Proces 1.2. - Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do
przetwarzania danych osobowych w systemie LSI2014

Zatgcznik 1.2.1.2

Strona 1/1

Wz6r wniosku o nadanie lub modyfikacje uprawnien do LS12014

Whniosek o nadanie/modyfikacje uprawnien do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI2014

5
T
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1
2
3

Numer upowaznienia:

Uwagi:

Osoba upowazniona
do zatwierdzenia:

Data zatwierdzenia:

Podpis osoby uprawnionej
(dotyczy wersji papierowej):

Whiosek o nadanie/modyfikacje uprawnien do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI2014
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Instrukcja Wykonawcza Proces 1.2. - Procedura nadawania uprawnien oraz upowaznien do

Instytucji Posredniczacej przetwarzania danych osobowych w systemie LSI2014
zaangazowanej we Strona 1/1

wdrazanie Zintegrowanych .
Inwestycji Terytorialnych Zatgcznik 1.2.1.3

Wzér odwotania upowaznienia do przetwarzania danych

Fundusze : " : Unia Europejska
Europejskie szzfc'prSPOUta :¢. a lUbelSkle Europejskie Eunjdusze
Program Regionalny - CLoS (S"‘m'éy yae-/ Strukturalne i Inwestycyjne

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA Nr
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zdniem ..., r., zgodnie z art. 5 ust.1 lit f) w zw. z art. 29 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych); Dziennik Urzedowy UE L 119 z 04.05.2016 s. 1 odwotuje
upowaznienie Pana/Pani* .................ccooiiiiiiii nr......o...... do przetwarzania danych
osobowych wydane wdniu ...........................

(miejscowos¢, data, podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Fundusze ;
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Strona 1/1

Zatacznik 1.2.2.1

Wz6r wniosku o nadanie uprawnien w systemie SL2014

| Odczyt | Dodawanie | Edycja | Usuwanie

Numer dokumentu Mdok:

Lp. Nazwa Wartos¢ Lp.
Dane uzytkownika Administracja
1. [Login 1. [Struktura PO
2. |Adres e-mail 2. |Stownik Instytucji
3. |Imie 3. |Zarzadzanie Uzytkownikami
4. [Nazwisko 4. [Stowniki proste
5. |Aktywny 5. |Stowniki programowe
6. :;:::SLZT;r\:;;fnt;i?:zzzzggl centralnego 6. |Stownik Jednostek Geograficznych
7. |Przeszkolony w zakresie PBI 7. |Stownik PKD
8. |Administrator danych 8. |Stownik beneficjentéw
9. |Dostep do narzedzia raportujacego 9. |Zarzadzanie wersjami jezykowymi
10. [Czasowe wycofanie uprawnien Projekty
11. [Notatka 1. |Nabory
Profil 2. |Wnioski o dofinansowanie
Nazwa profilu (XXXX-Y_Z) 3. [Umowy/decyzje o dofinansowaniu
1 XXXX - czteroznakowe pole 4. |Kontrole
Y - pole do 50 znakéw 5. |Zaliczki
Z - pole do 100 znakéw 6. |Whnioski o ptatnos¢
Uprawnienia w profilu 7. |Rejestr obcigzen na projekcie
2. |Nazwa instytucji 8. |Uczestnicy projektow
3. |Kod instytucji 9. |Personel projektéw
4. [Modut wymiany danych 10. |Kontrole krzyzowe
5. |Rola uzytkownika 11. |Instrumenty finansowe
6. |Region Certyfikacja
Poziomy wdrazania 1. |Korekty systemowe
7. 2. |Deklaracje wydatkéw - wiasne instytucji
Dostep do profili grupowych 3. |Deklaracje wydatkéw - przychodzgce
Nazwa profilu TAK/NIE 4. |Wnioski o ptatnos¢ do KE
8. 5. |[Roczne zestawienia wydatkdw
Obstuga wnioskéw o ptatnosc
1. [Uzytkownicy - weryfikacja
2. |Lista 0séb uprawnionych
3. |Weryfikacja wniosku o ptatnos¢
4. |Lista wnioskow
Modut wymiany danych
1. |Administracja
2. |Rejestr importowanych dokumentow
Fundusze .B.. lubelskie 7 Unia Europejska
Europejskie W~ o e 7,7 hemec Fundusz Spéinosci
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