WwOJT GMINY
KIWITY
wol. warminsko-mazuiskie ZARZADZENIE NR 87/26
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 4 wrzesnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury monitorowania utrzymania efektéw oraz trwalosci
projektu realizowanego w ramach projektu grantowego " Cyberbezpieczny Samorzad"

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2026 r. poz. 662 z pdzn. zm.), w zwigzku z realizacja projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny
Samorzad” w ramach programu Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 (FERC),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ monitorowania utrzymania efektéw oraz trwalosci
projektu realizowanego w ramach projektu grantowego pn. ,,Cyberbezpieczny Samorzad” stanowiaca
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Celem wprowadzenia Procedury jest zapewnienie jednolitych zasad monitorowania utrzymania
efektéw projektu osiagnietych w wyniku realizacji projektu, w szczegodlnosci w zakresie:

a) zakupu sprzetu i infrastruktury wspierajacej cyberbezpieczenstwo;
b) zakupu oprogramowania i licencji, w tym licencji terminowych;
c) wdrozenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;i;

d) przeprowadzenia audytéw, w tym audytu wdrozonego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji;
e) realizacji szkolen pracownikow;

f) wdrozenia rozwigzan organizacyjnych, technicznych i proceduralnych stuzacych zwigkszeniu
poziomu cyberbezpieczenstwa jednostki;

g) zapewnienia utrzymania wskaznikow oraz rezultatow osiggnietych w ramach projektu;

h) zapewnienia zgodno$ci dziatan jednostki z wymaganiami dokumentacji projektu, warunkami
trwatosci oraz zasadami programu Fundusze Europejskie na Rozwéj Cyfrowy 2021-2027 (FERC).

§ 3. 1. Zubuwigzuje sie pracuowLikOw vdpowiedzialilycll 24 ubszaty vbjgle Procedurg du zapuziiaiia
si¢ z jej trescig oraz do jej stosowania.

2. Osoby odpowiedzialne za sprzet, oprogramowanie, licencje, dokumentacje, szkolenia,
bezpieczenstwo informacji oraz realizacj¢ zalecen audytowych sg zobowigzane do wspolpracy przy
wykonywaniu czynnosci monitorujacych oraz do przekazywania informacji i dokumentéw niezbgdnych
do potwierdzenia utrzymania efektow projektu.

3. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, obejmuje rowniez udzial w czynnosciach wyjasniajacych,
dziataniach naprawczych oraz przygotowaniu dokumentacji na potrzeby kontroli, audytu albo innych
czynnosci sprawdzajacych.

§ 4. 1. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. informatyzacji
urzedu.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, odpowiada w szczegdlnoscei za:




a) organizacje¢ procesu monitorowania utrzymania efektéw oraz trwatosci projektu;

b) koordynacje dziatan zwigzanych ze stosowaniem Procedury;

¢) gromadzenie i porzadkowanie dokumentacji potwierdzajacej realizacje czynnosci monitorujacych;
d) nadzor nad sporzadzaniem raportéw z monitorowania;

e) inicjowanie dziatan naprawczych w przypadku stwierdzenia ryzyk, nieprawidfowosci albo innych
okolicznosci mogacych wplyngé na trwalosé projektu.

§ 5. 1. Monitorowanie utrzymania efektow oraz trwatosci projektu prowadzi sie zgodnie z zasadami,
zakresem i czestotliwoscig okreslonymi w Procedurze.

2. Czynnosci monitorujace podlegaja dokumentowaniu w sposob okreslony w Procedurze oraz
z wykorzystaniem wzoréw dokumentdéw stanowiacych jej zatgczniki.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, podlega przechowywaniu przez okres wynikajacy z umowy
o powierzenie grantu nr FERC.02.02-CS.01-001/23/0395/ FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 warunkow
trwatosci projektu, dokumentacji projektowej oraz przepisow wiasciwych dla programu Fundusze
Europejskie na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 (FERC).

§ 6. W przypadku stwierdzenia ryzyk, nieprawidtowosci lub okolicznosci mogacych negatywnie
wplynaé na utrzymanie efektéw albo trwatos$é projektu, osoby realizujgce czynnosci monitorujgce sg
zobowigzane do niezwlocznego poinformowania otym osoby sprawujacej nadzdér nad realizacjg
Procedury oraz do podjecia dziatan zgodnie zjej postanowieniami, w szczegdlnosci w zakresie
dokumentowania ustalen, zglaszania zagrozen oraz realizacji dziatan naprawczych.

§ 7. Procedura podlega stosowaniu przez caly okres, w ktorym Beneficjent jest zobowiazany do
utrzymania efektéw oraz trwalosci projektu osiggnietych w ramach projektu grantowego pn.
,»Cyberbezpieczny Samorzad” zgodnie z warunkami okreslonymi w dokumentacji projektu, umowie
o powierzenie grantu FERC.02.02-CS.01-001/23/0395/ FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 oraz zasadach

programu Fundusze Europejskie na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 (FERC).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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1 Cel procedury

1.

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad, odpowiedzialnosci oraz sposobu monitorowania
utrzymania efektéw oraz trwatosci projektu grantowego pn. ,,Cyberbezpieczny samorzad”,
realizowanego w ramach Funduszy Europejskich na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027 (FERC), w
okresie wymaganym dokumentacja konkursowg, umowg o powierzenie grantu oraz innymi
dokumentami wtasciwymi dla projektu.

Procedura ma zapewnié, ze:

a)
b)
c)
d)

€)

efekty projektu sg utrzymywane i wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem;

utrzymane sa wskazniki produktu i rezultatu wynikajace z dokumentacji projektu;

utrzymany zostaje poziom organizacyjny, kompetencyjny i techniczny osiagniety w wyniku
realizacji projektu;

identyfikowane sg ryzyka mogace naruszy¢ trwatos¢ projektu albo doprowadzi¢ do naruszenia
pierwotnych celéw projektu;

jednostka posiada dowody i dokumenty potwierdzajace utrzymanie efektow projektu na
potrzeby kontroli, rozliczen, czynnosci sprawdzajgcych oraz ewentualnych wyjasnien
kierowanych do Operatora lub Grantodawcy.

Zakres procedury

Procedura dotyczy monitorowania utrzymania efektéw projektu w nastgpujacych obszarach:

a)
b)

c)

organizacyjnym,;
kompetencyjnym;
technicznym.

Procedura obejmuje:

a)
b)
c)
d)
©)
f)

planowanie monitoringu;

realizacje czynnosci monitoringowych;

dokumentowanie ustalen;

identyfikowanie ryzyk i nieprawidtowosci;

inicjowanie, nadzorowanie i dokumentowanie dziatan naprawczych;

przechowywanie i udostepnianie dokumentacji potwierdzajacej utrzymanie efektéw oraz
trwatosci projektu.

Procedura obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne oraz pracownikéw jednostki, ktorzy:

a)
b)
c)

korzystaja z efektow projektu;

odpowiadaja za ich utrzymanie, uzytkowanie albo nadzér;

uczestniczg w gromadzeniu, aktualizacji albo przechowywaniu dokumentacji projektowej i
monitoringowe;j.

Dokumenty i odniesienia

Niniejszg procedure stosuje si¢ w szczegolnosci w oparciu o:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

umowe o powierzenie grantu nr FERC.02.02-CS.01-001/23/0395/ FERC.02.02-CS.01-
001/23/2024 wraz z zalgcznikami;

regulamin konkursu grantowego ,,Cyberbezpieczny Samorzad™;

wniosek o przyznanie grantu wraz z zalgcznikami;

Ankiete Dojrzatosci Cyberbezpieczenstwa w Jednostce Samorzadu Terytorialnego i
jednostkach podlegltych — w wersji wlasciwej dla projektu;

opis wskaznikéw projektu;

harmonogram i budzet projektu;



g) protokoty odbioru, umowy, faktury, dokumentacj¢ wdrozeniowa, dokumentacje szkoleniowa,
raport z audytu oraz inne dokumenty potwierdzajace realizacj¢ i utrzymanie efektow projektu;

h) korespondencje, wyjasnienia, odpowiedzi na pytania i ustalenia Operatora lub Grantodawcy,
instytucji finansujgcej albo instytucji kontrolne;j;

i) dokumenty dotyczace obowiazkdéw informacyjnych i promocyjnych;

j) wewnetrzne regulacje jednostki dotyczgce organizacji, odpowiedzialnosci, ewidencji majatku,
eksploatacji systemdw, szkolen oraz bezpieczenstwa informacji.

4 Definicje

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

]

=  FERC - program Fundusze Europejskie na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027;

= Projekt — przedsiewziecie realizowane przez jednostke w ramach projektu grantowego pn.
.,Cyberbezpieczny samorzad”.

= Efekty projektu — rezultaty rzeczowe, organizacyjne, kompetencyjne i techniczne osiagnigte
dzieki realizacji projektu, w tym w szczegdlnosci zakupione albo wdrozone rozwigzania,
opracowane dokumenty, przeprowadzone szkolenia, wdrozone srodki bezpieczefistwa oraz
osiagniete wskazniki;

*  Trwatos¢ projektu — obowigzek utrzymania efektow projektu zgodnie z warunkami umowy,
regulaminu i dokumentacji projektowej, w tym utrzymania srodkéw trwatych i ushug nabytych
w ramach projektu przez okres wskazany w dokumentacji projektu;

s QOkres trwatosci projektu — okres 2 lat liczony od dnia zaakceptowania przez Operatora lub
Grantodawce koncowego rozliczenia projektu;

»  Operator/Grantodawca — podmiot odpowiedzialny za obstuge projektu grantowego zgodnie z
dokumentacjg konkursows;

=  Monitoring — cykliczne lub dorazne dziatania polegajace na przegladzie, weryfikacji, ocenie i
dokumentowaniu stanu utrzymania efektéw projektu;

= Wskazniki projektu — wskazniki produktu i rezultatu okreslone w dokumentacji projektu;

= Raport z monitorowania — dokument potwierdzajacy przeprowadzenie monitoringu,
zawierajacy zakres, ustalenia, ocene, wykaz dowoddw, ryzyk, problemdéw i wnioskow;

» Dzialania naprawcze — dziatania podejmowane w celu usuniecia nieprawidtowosci,
ograniczenia ryzyk lub przywrocenia zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi trwalosci
projektu.

Role i odpowiedzialnosci

Kierownik jednostki

Kierownik jednostki:
a) zapewnia warunki organizacyjne i zasoby niezbedne do utrzymania efektow projektu;

b) =zatwierdza roczne raporty z monitorowania;

¢) podejmuje decyzje w przypadku stwierdzenia ryzyka naruszenia trwatosci projektu albo
wystapienia nieprawidlowosci;

d) zatwierdza dziatania naprawcze oraz wyznacza terminy ich realizacji i osoby odpowiedzialne;

€) sprawuje nadzér nad realizacjg obowiagzkow jednostki w okresie trwatosci projektu.

Koordynator projcktu / osoba wyznaczona

Koordynator projektu:
a) planuje i organizuje monitoring utrzymania efektéw oraz trwatosci projektu;

b) opracowuje roczny plan monitoringu;
¢) gromadzi, porzadkuje i przechowuje dokumentacje monitoringows;




d) pozyskuje informacje od komérek organizacyjnych i 0s6b odpowiedzialnych;

€) sporzadza raporty z monitorowania i przedstawia je do zatwierdzenia;

f) identyfikuje ryzyka i nieprawidtowosci dotyczace trwalosci projektu;

g) inicjuje oraz nadzoruje dziatania naprawcze;

h) przygotowuje dokumentacje na potrzeby kontroli, wyjasnien i rozliczen;

i) weryfikuje zgodnos¢ stanu faktycznego z dokumentacjg projektu, w tym z zakresem
rzeczcowym, wskaznikami oraz Ankietg Dojrzatosci Cyberbezpieczenstwa, jezeli ma
zastosowanie.

Komorka IT / osoby techniczne, jezeli dotyczy

Komorka IT albo osoby techniczne:

a) zapewniajg biezgce uzytkowanie 1 utrzymanie efektow technicznych projektu;

b) prowadza wymagang ewidencje oraz dokumentacje eksploatacyjna;

c) przekazuja Koordynatorowi projektu informacje dotyczace stanu technicznego, uzytkowania,
awarii, zmian, serwisu, aktualizacji i dostepnosci efektow projektu;

d) uczestnicza w czynnosciach monitoringowych w zakresie powierzonych rozwigzan
technicznych;

€) niezwlocznie zglaszaja przypadki trwatego wylaczenia, utraty, uszkodzenia albo istotnej zmiany
parametréw rozwigzan wdrozonych w projekcie.

Komérki merytoryczne / pracownicy

Komoérki merytoryczne oraz pracownicy:

a) wykorzystuja efekty projektu zgodnie z przeznaczeniem,

b) zglaszaja problemy, ograniczenia, awarie, braki albo inne okolicznosci mogace wptywac na
trwatos¢ projektu;

c) uczestniczg w monitoringu poprzez udzielanie informacji i udostepnianie dokumentéw;

d) wspotpracujg przy realizacji dziatan naprawczych, jezeli zostang do tego wyznaczeni;

e) przekazujg informacje o zmianach organizacyjnych i kadrowych mogacych wptywaé na
utrzymanie efektéw projektu.

Zasady ogolne

Monitoring utrzymania efektéw oraz trwatosci projektu prowadzi sie przez caty okres trwatosci
projektu.

Monitoring musi by¢ realizowany co najmniej raz w roku oraz dodatkowo w przypadkach
okreslonych w niniejszej procedurze.

Monitoring obejmuje wszystkie efekty projektu, ktére zgodnie z dokumentacija projektows
powinny byé utrzymane w okresie trwatosci.

Monitoring musi opiera¢ si¢ na dowodach mozliwych do okazania podczas kontroli.

Ustalenia z monitoringu musza by¢ dokumentowane w sposdb rzetelny, kompletny i
umozliwiajacy odtworzenie przebiegu oceny.

W toku monitoringu nalezy uwzglednia¢ wymagania wynikajace z FERC, dokumentacji projektu
oraz warunkow okreslonych przez Operatora lub Grantodawce.

Nie dopuszcza si¢ zmian w wykorzystaniu, organizacji, obsadzie kompetencyjnej albo
parametrach technicznych efektéw projektu, jezeli moglyby one naruszy¢ cele projektu, wskazniki
albo wymagany poziom cyberbezpieczenstwa osiggniety w projekcie.

Dokumentacja zwigzana z monitoringiem musi by¢ przechowywana w sposdb zapewniajacy jej
kompletnos¢, dostepnosé i ochrone przed utrats.
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Obszary i kryteria monitorowania

Obszar organizacyjny

Celem monitoringu w obszarze organizacyjnym jest potwierdzenie, ze rozwigzania wdrozone w

wyniku projektu funkcjonuja w praktyce i nie zostaty ograniczone, pominigte albo wycofane.

Weryfikacji podlega w szczegoélnosci:

a) utrzymanie przyjetych rozwigzan organizacyjnych wynikajacych z projektu;

b) faktyczne wykorzystywanie efektéw projektu w biezacej dziatalnosci jednostki;

c) przypisanie odpowiedzialnosci za utrzymanie i uzytkowanie efektow projektu;

d) brak dziatan skutkujacych zaprzestaniem korzystania z efektéw projektu;

e) aktualnosé i spdjnosé dokumentacji projektowej oraz dokumentacji eksploatacyjne;j, jezeli
byta elementem projektu;

f) zgodnos¢ funkcjonowania rozwigzan z celami okreslonymi we wniosku i dokumentacji
projektu.

Przyktadowe dowody:

a) zarzadzenia, decyzje, ustalenia organizacyjne albo regulacje wewnetrzne;

b) wykazy odpowiedzialnosci, zakresy czynnosci, przydziaty zadan;

¢) notatki stuzbowe, protokoty przegladéw, potwierdzenia wykorzystania rozwigzan w
procesach, protokoly odbioru;

d) aktualne rejestry, wykazy lub przypisania odpowiedzialnosci, jezeli byty elementem projektu.

Obszar kompetencyjny

Celem monitoringu w obszarze kompetencyjnym jest potwierdzenie, ze jednostka utrzymuje
zdolno$¢ do korzystania z efektow projektu oraz zachowuje kompetencje wymagane do ich

prawidtowego wykorzystania.

Weryfikacji podlega w szczegdlnosci:

a) wykorzystywanie wiedzy i umiejetnosci zdobytych w ramach projektu;

b) zapewnienie obsady kadrowej umozliwiajgcej korzystanie z efektéw projektu;

¢) minimalizowanie ryzyka utraty kompetencji w wyniku zmian kadrowych;

d) przekazanie wiedzy nowym pracownikom albo osobom przejmujgcym zadania;
e) aktualnos¢ list 0s6b odpowiedzialnych za dziatania zwigzane z efektami projektu;

f) utrzymanie odpowiedniego poziomu wiedzy w stosunku do zmieniajacych si¢ przepiséw prawa;

g) ulzyndnie zdoluosel viganizaci do stusowattid tozwigzan wdrozonyeh w projekeie.
Przyktadowe dowody:

a) listy obecnosci, certyfikaty, zaswiadczenia;

b) notatki z instruktazy, przekazania obowigzkdéw i wdrozenia stanowiskowego;

c) wykazy osdb realizujagcych zadania zwigzane z utrzymaniem efektéw projektu;

d) dokumentacja potwierdzajaca przekazanie wiedzy po zmianach kadrowych.

Obszar techniczny

Celem monitoringu w obszarze technicznym jest potwierdzenie, ze zakupione albo wdrozone

elementy rzeczowe projektu sa utrzymywane i uzytkowane zgodnie z przeznaczeniem.
Weryfikacji podlega w szczegdlnoscei:

a) posiadanie sprzgtu, oprogramowania albo innych rozwiazan zakupionych lub wdrozonych w

projekcie;
b) uzytkowanie efektow projektu zgodnie z przeznaczeniem;
¢) utrzymanie ich sprawnosci i dostepnosci;




a)
b)
c)
d)
€)

d) brak likwidacji, sprzedazy, przekazania albo trwatego wytaczenia efektow projektu bez podstaw
wynikajgcych z warunkéw projektu;
€) zapewnienie niezbednej obstugi utrzymaniowej, w tym serwisu, aktualizacji, odnowien albo
innych czynnosci koniecznych do zachowania funkcjonalnosci;
f) spojnosé ewidencji, w szczegélnosci w zakresie numeréw inwentarzowych, lokalizacji i
odpowiedzialnych uzytkownikow, jezeli dotyczy;
g) brak zmian parametrow technicznych, ktére moglyby obnizy¢ poziom cyberbezpieczenstwa
osiggniety w projekcie.
3. Przykladowe dowody:
a) ewidencja srodkow trwatych, wyposazenia albo zasobow;
b) protokoty odbioru, dokumentacja wdrozeniowa, protokoty przekazania;
¢) raporty, zrzuty ekranowe, zgloszenia serwisowe, potwierdzenia eksploatacji;
d) umowy serwisowe, licencyjne albo utrzymaniowe;
e) dokumenty potwierdzajgce aktualizacje, odnowienia albo inne czynnosci utrzymaniowe.
7.4 Wymagania szczegolne wynikajace z FERC 1 konkursu ,,Cyberbezpieczny
Samorzad”
1. Monitoring prowadzony na podstawie niniejszej procedury musi uwzgledniaé wymagania
wynikajace z FERC oraz dokumentacji konkursu ,,Cyberbezpieczny Samorzad”.
2. W ramach monitoringu nalezy w szczegoélnosci potwierdzaé:
a) utrzymanie efektéw projektu przez wymagany okres trwatosci;
b) brak zmian naruszajacych pierwotne cele projektu;
c) utrzymanie poziomu cyberbezpieczenstwa odpowiadajagcego wdrozonym rozwigzaniom oraz
osiggnietym wskaznikom;
d) spbjnos¢ stanu faktycznego z dokumentacja projektu, w tym z zakresem rzeczowym,
wskaznikami oraz Ankietg Dojrzatosci Cyberbezpieczenstwa;
€) utrzymanie dokumentacji  potwierdzajacej  realizacje = obszaru  organizacyjnego,
kompetencyjnego i technicznego;
f) dostepnosé dowodéw potwierdzajacych wykonanie obowigzkéw informacyjnych i
promocyjnych, jezeli miaty zastosowanie w projekcie.
3. Monitoring prowadzi si¢ co najmniej raz w roku przez caty okres trwatosci projektu.
4. Monitoring dodatkowy przeprowadza si¢ w przypadku:
a) istotnych zmian organizacyjnych;
b) zmian kadrowych moggcych wplyna¢ na utrzymanie kompetencji niezbednych do korzystania
z efektéw projektu;
c) awarii, uszkodzenia, utraty, likwidacji, sprzedazy albo trwatego wylaczenia elementéw
projektu;
d) ograniczenia albo zaprzestania korzystania z efektow projektu;
€) stwierdzenia rozbiezno$ci pomigdzy stanem faktycznym a dokumentacjg projektu, w tym
wskaznikami albo dokumentacja rozliczeniows;
f) zadania Operatora lub Grantodawcy, instytucji finansujacej albo instytucji kontrolne;j.
5. Koordynator projcktu preygotowujc roczny plan monitoringu obcjmujgcy co najmnicj:

termin monitoringu;

zakres monitoringu;

osoby odpowiedzialne za udzial w monitoringu;

obszary objete weryfikacja;

podstawowe dokumenty i dowody przewidziane do sprawdzenia.




8 Metody prowadzenia monitoringu

1. Monitoring realizuje sie poprzez:

a) przeglad dokumentéw projektowych, wdrozeniowych, eksploatacyjnych, szkoleniowych 1
organizacyjnych;

b) weryfikacje zgodnosci stanu faktycznego z dokumentacja projektu, w tym ze wskaznikami
oraz dokumentami stanowigcymi podstawg rozliczenia projektu;

c) przeglad posiadanych efektow rzeczowych, w tym ogledziny, ewidencje 1 potwierdzenie
uzytkowania;

d) analize wykorzystania efektow projektu w dziatalnosci jednostki;

€) rozmowy z osobami odpowiedzialnymi i uzytkownikami;

f) analize ryzyk mogacych naruszy¢ trwatos¢ projektu albo pierwotne cele projektu;

g) weryfikacje kompletnosci dokumentacji wymaganej na potrzeby kontroli i rozliczen.

9 Raportowanie i dokumentowanie

1. Z kazdego monitoringu sporzadza si¢ Raport z monitorowania utrzymania efektow oraz trwatosci
projektu.
2. Raport zawiera co najmnie;j:
a) date sporzadzenia raportu;
b) okres, ktérego dotyczy monitoring;
c) wskazanie osoby albo zespotu realizujgcego monitoring;
d) zakres monitoringu;
e) ustalenia w obszarze organizacyjnym, kompetencyjnym i technicznym,;
f) oceng stanu utrzymania efektoéw projektu;
g) odniesienie do wskaznikéw projektu, jezeli monitoring obejmuje ich weryfikacje;
h) odniesienie do zgodnosci stanu faktycznego z dokumentacjg projektu;
i) wykaz dowoddéw i zatacznikéw;
J)  wykaz ryzyk, probleméw i nieprawidtowosci, jezeli wystapily;
k) wnioski i zalecenia.
3. Raport zatwierdza Kierownik jednostki.
4. Do raportu moga by¢ dotgczane w szczegdlnosci:
a) wydruki z ewidencji;
b) dokumentacja fotograficzna;
c) zrzuty ekranowe;
d) potwierdzenia szkolen, instruktazy albo przekazania obowigzkdw;
e) potwierdzenia serwisu, aktualizacji, licencji albo utrzymania;
f) dokumenty potwierdzajace wykonanie obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych, jezeli
dotyczg projektu.
5. Dokumentacja monitoringu przechowywana jest przez caty okres trwatosci projektu oraz
dodatkowo przez okres wymagany umowa, dokumentacjg projektu albo przepisami prawa.

10 Postepowanie w przypadku ryzyka lub nieprawidlowosci

1. Zaryzyko naruszenia trwatosci projektu uznaje si¢ w szczegdlnosci sytuacje, ktére moga prowadzi¢
do:
a) zaprzestania korzystania z efektow projektu;
b) utraty albo niedostepnosci elementdw projektu;
¢) utraty kompetencji niezbednych do korzystania z efektéw projektu;




d) rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a wskaznikami albo dokumentacjg projektu;

€) istotnej zmiany wptywajacej na charakter projektu, jego cele albo warunki utrzymania efektow.
Jezeli monitoring wykaze ryzyko naruszenia trwatosci projektu albo nieprawidtowos¢, Koordynator
projektu:

a) opisuje problem w raporcie;

b) wskazuje mozliwy wplyw problemu na trwatos¢ projektu, wskazniki albo cele projektu;

¢) niezwtocznie informuje Kierownika jednostki;

d) proponuje dziatania naprawcze i termin ich realizacji.

Kierownik jednostki podejmuje decyzje o:

a) zakresie dziatan naprawczych;

b) terminach realizacji;

c) osobach odpowiedzialnych;

d) potrzebie przeprowadzenia monitoringu dodatkowego albo uzupetniajgcego.

4. Koordynator projektu monitoruje wykonanie dziata naprawczych oraz dokumentuje ich realizacje.

11 Udost¢pnianie dokumentacji na potrzeby kontroli

1.

Na zadanie Operatora lub Grantodawcy, instytucji finansujacej, instytucji kontrolnej albo innego

uprawnionego podmiotu jednostka udostepnia dokumentacje potwierdzajgcg utrzymanie efektow

oraz trwatosci projektu.

Udostepnieniu podlegaja w szczegdlnosci:

a) raporty z monitoringu;

b) dokumenty potwierdzajace posiadanie i uzytkowanie efektéw projektu;

c) dokumenty potwierdzajace utrzymanie wskaznikéw projektu;

d) dokumenty potwierdzajace wykorzystanie efektow projektu w dziatalnosci jednostki;

€) dokumenty potwierdzajgce utrzymanie rozwigzan organizacyjnych, kompetencyjnych i
technicznych;

f) dokumentacja dziatan naprawczych;

g) dokumenty promocyjne i informacyjne, jezeli ich stosowanie wynikato z wymogdw projektu.

Za przygotowanie dokumentacji do udostepnienia odpowiada Koordynator projektu przy

wspotudziale wlasciwych komorek organizacyjnych.

12 Monitorowanie i przeglady procedury

1.

3.

Niniejsza procedura podlega przegladowi co najmniej raz w roku oraz kazdorazowo w przypadku:
a) zmian warunkow trwatosci projektu;

b) zmian w dokumentacji projektu albo umowie o powierzenie grantu,

¢) zmian organizacyjnych wptywajgcych na sposéb prowadzenia monitoringu;

d) stwierdzenia, ze procedura nie zapewnia skutecznego nadzoru nad trwatoscig projektu.
Przegladu procedury dokonuje Koordynator projektu albo inna osoba wyznaczona przez
Kierownika jednostki.

Wyniki przegladu powinny prowadzi¢ do aktualizacji procedury, jezeli jest to zasadne.

13 Zalaczniki

»  Zalacznik nr 1 — Wzdr Raportu z monilorowania ulrzymania eleklow oraz trwatosei projekiu.

14 Postanowienia koncowe

1.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez Kierownika jednostki.




2

Procedura stanowi dokument obowigzujacy w ramach zasad utrzymania efektow oraz trwatosci
konkursu ,,Cyberbezpieczny Samorzad”.

Wszystkie osoby objete zakresem procedury sg zobowigzane do zapoznania si¢ z jej trescig oraz do
jej stosowania w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan i odpowiedzialnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za zapewnienie stosowania procedury w
podleglych obszarach.

Zmiany niniejszej procedury wprowadza sie w trybie wiasciwym dla dokumentacji wewngtrzne;j
jednostki.

W  sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ postanowienia umowy
0 powierzenie grantu, regulaminu konkursu, dokumentacji projektowej oraz innych wtasciwych
dokumentéw obowigzujgcych w ramach FERC.

Odstepstwa od niniejszej procedury wymagaja uzasadnienia, akceptacji Kierownika jednostki oraz
odpowiedniego udokumentowania.




Zalacznik

Zatacznik nr 1 - Wzér Raportu z monitorowania utrzymania efektéw oraz trwatosci projektu

Raportu z monitorowania utrzymania efektow oraz trwalosci projektu

1. Dane identyfikacyjne raportu

Nazwa jednostki: smasvmmis msne i i o o i s saetins
Nazwa projektu: ,,Cyberbezpieczny Samorzad”

Program: Fundusze Europejskie na Rozwoj Cyfrowy 2021-2027 (FERC)

Numer projektu / numer umowy / numer grantu: FERC.02.02-CS.01-001/23/0395/ FERC.02.02-CS.01-
001/23/2024

Okres trwatosci projektin: od ..oc.ovvvveveeccvesievieesieisainins o [o QR ————

Data zaakceptowania koncowego rozliczenia projektu przez Operatora: ...........c.cveveereveninne
Data SpOrzadzenia rAPOITUL ......ccveeeeeerrereressaresseesessanrassessessessarasesssessnersnssssessasssssnsesassssarans
Okres, ktorego dotyCzy MONIOTINE: ....oveeiieriieiceieiese e aeeeeseessssessssesassseseeseeneesassneasenneses

Rodzaj monitoringu: [ roczny, [0 dodatkowy, [ uzupetniajacy

Podstawa przeprowadzenia monitoringu:

2. Sklad osoby / zespolu realizujacego monitoring

IMig i NAZWISKO: suaiimsssissimvseresneiionieusinamssssnisiessissss et siass s (51555048 s s eriains s Ruessms dvs s
StanowisKo / fUNKCIA: ..iiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees ettt ettt e e e s sae e eas e b e s s e enessens

IMiQ 1 NAZWISKO: woiviiieiiiiieii i esesisciessessssssaesseesseesse s sessesssessassnsessensaessesssseasesnssennessensens
StANOWISKO / FUIKCIAL ..ueiveeieriiseieieeririseieesssciseasesesereessasasesasesssereerassaresenssssnsenseenessnsereessesns

Imie 1 NAZWISKOL sismwnissssisssnesesinssmimemimasvssssss s siasasi e assasmsndd S LT LR o BERSR e
Stanowisko / fUNKC]a: e diaiiiisiisinsvsissiimviiiie

3. Zakres monitoringu

Monitoring obejmowat nastepujace obszary: [J organizacyjny, O kompetencyjny, O techniczny

Zakres szczegétowy monitoringu:

4. Dokumenty i dowody poddane weryfikacji

W ramach monitoringu zweryfikowano w szczegdlnosci nastepujace dokumenty, rejestry i dowody:

W razie potrzeby mozna dotaczy¢ wykaz szczegdtowy jako zatacznik do raportu.

5. Ustalenia z monitoringu
a) Obszar organizacyjny




Czy rozwiazania organizacyjne wdrozone w ramach projektu sa utrzymane i stosowane?

O tak, O czesciowo, [ nie

Opis ustalen:

b) Obszar kompetencyjny
Czy jednostka utrzymuje kompetencje niezbedne do korzystania z efektdéw projektu?
O tak, O czesciowo, O nie

Opis ustalen:

Stwierdzone niezgodno$ci / uwagi / ryzyka:

Dowody potwierdzajace ustalenia:

c¢) Obszar techniczny
Czy efekty techniczne projektu sa utrzymane, dostepne i uzytkowane zgodnie z przeznaczeniem?

O tak, O czgsciowo, [ nie

Opis ustalen:

Stwierdzone niezgodnos$ci / uwagi / ryzyka:

Dowody potwierdzajace ustalenia:

6. Weryfikacja zgodnosci z wymaganiami trwalosci projektu i FERC
a) Utrzymanie efektéw projektu

Czy efekty projektu sa utrzymywane przez wymagany okres trwatosci?

O tak, O czgsciowo, [ nie

Czy stwierdzono przypadki likwidacji, sprzedazy, trwatego wytaczenia albo zaprzestania korzystania z efektéw
projektu?
O nie, O tak — opis ponizej




b) Zgodnos¢ z dokumentacja projektu
Czy stan faktyczny jest zgodny z dokumentacja projektu, w tym z zakresem rzeczowym, wskaznikami i
dokumentacja rozliczeniowa?
[0 tak, O cze$ciowo, [ nie

Czy stwierdzono zmiany mogace naruszy¢ pierwotne cele projektu?
O nie, O tak — opis ponizej

c) Wskazniki projektu
Czy utrzymane sa wskazniki produktu i rezultatu wynikajace z dokumentacji projektu?

O tak, O czesciowo, O nie, [ nie dotyczy na etapie monitoringu

Opis ustalen dotyczacych wskaznikdw:

d) Ankieta Dojrzatosci Cyberbezpieczenstwa / poziom cyberbezpieczenstwa
Czy utrzymany zostal poziom organizacyjny, kompetencyjny i techniczny odpowiadajacy efektom projekiu?
O tak, O cze$ciowo, [ nie

Czy stwierdzono zmiany mogace obnizy¢ poziom cyberbezpieczenistwa osiagniety w projekcie?
[T nie, O tak — opis ponizej

Opis:

e) Obowiazki informacyjne i promocyjne, jezeli dotyczy
Czy dokumentacja potwierdzajaca wykonanie obowiazkéw informacyjnych i promocyjnych jest dostepna?
O tak, (0 nie, [ nie dotyczy

7. Zidentyfikowane ryzyka, problemy i nieprawidlowosci

Lp. | Obszar | Opis ryzvka / problemu / nieprawidlowosci | Wplyw na trwalo$é projektu | Dzialanie wymagane

1

8. Dzialania naprawcze lub doskonalace

Lp. | Opis dzialania Osoba odpowiedzialna Termin realizacji Status




2

3

Jezeli dziatania naprawcze sa prowadzone odrebnie, nalezy wskazaé odniesienie do Rejestru dziatan
naprawczych.

9. Ocena koncowa
Na podstawie przeprowadzonego monitoringu stwierdza sie, ze utrzymanie efektéw oraz trwatosci projektu
oceniono jako:

O zgodne, O zgodne z uwagami, {1 cze$ciowo zgodne, [ niezgodne

Uzasadnienie oceny:

10. Whioski i zalecenia
Whnijoski:

Zalecenia:
Termin kolejnego monitoringu / przegladu:

11. Wykaz zalacznikéw do raportu

12. Podpisy

Sporzadzil:

IMIQ 1 NAZWISKO! oottt es s ree e ses s s sennessee s ssas s e sanssasssnsannssmsnnssnsessensnans
SHANOWISKO! 1oiuieeeiteine e saeserassuesiesuss s s e st e e etenas s ensene s srsesenens smsssessnsensemensnneanes oasemens
DIBYA: | cosnrunsissmssnasnsetnsosmsn imo e kb s ioadmss s F R AR5 S SRR S AR
POAPIS: niawsarsmssssmissmim s s s s S e A e e e

Uczestniczyl / zweryfikowal:

IMIQ 1 MAZWISKO: 1.niiietieeecieeie e svteamss e ee e ssaaenssaaassrsesersesamssasesaessassssanassnssssasessssens
STANOWISKO! rusuuscasismssmivasonssriassimiisnsesussiness siissnsiossiimsississumiinin i it it
Data: s smosmmi s T s e Ve e e

PO D LS i s e T e vm s s S ST s P A S S R S S SR B AR A S TAS RS P RSN RE S SESRE T S R E

Zatwierdzil:

Kierownik jednostki

Imi¢ i nazwisko s s R R s e R s T stk
LD - USSR
Podpis: coveeeeeicciini i,

13. Adnotacje dodatkowe




