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I.  Objasnienia skréotow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

17 RPO WSL Instytucrja Zarza}dzaj ?tca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
Instytucje  Posredniczace  w  realizacji  zadan  zwigzanych
z przygotowaniem i wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL

IP ZIT/RIT RPO | 2014-2020- Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego

WSL Wojewoddztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach, Zwigzek Gmin
i Powiatow  Subregionu Zachodniego Wojewodztwa  Slaskiego
z siedzibg w Rybniku, Miasto Czestochowa, Miasto Bielsko-Biata

OFIP Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

ZIT SC Zwiazek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego z siedziba w Gliwicach (IP ZIT RPO WSL)

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL Komitet Monitorujacy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

RPO WSL 2014- | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-

2020 2020

UM WSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020

MSP Mikro, mate 1 Srednie przedsigbiorstwa

Il. Slownik Terminologiczny

Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe.

Dofinansowanie — wspétfinansowanie UE lub wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa




Informacja kwartalna — informacja sporzagdzana za I pétrocze tj. po zakonczeniu Il kwartatu

oraz II pétrocze tj. po zakonczeniu IV kwartatu.

Instrukcja wykonawcza- Instrukcja zawierajaca procedury dziatania wlasciwych instytucji,

0 ktorej mowa w art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej

Instytucja Posredniczaca — podmiot, ktéremu w drodze pisemnego porozumienia 1Z RPO
WSL powierzyla realizacj¢ zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL — instytucja odpowiadajaca za zarzadzanie RPO WSL
2014-2020 zgodnie z zasadg nalezytego zarzadzania finansami — Zarzad Wojewodztwa

Slaskiego.

Komisja Oceny Projektow (KOP) — niczalezny podmiot w systemie oceny projektow,
powolywany w celu przeprowadzenia procedury oceny wnioskow 0 dofinansowanie
sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata

2014-2020.

Kryteria wyboru projektow — okreslony zestaw wymogdéw formalnych i merytorycznych,

ktére musza spetni¢ projekty, aby uzyskaé¢ dofinansowanie z RPO WSL 2014-2020.

Komitet Monitorujacy RPO WSL -  realizacia RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczegbdlnosci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 i postgpoéw poczynionych w drodze do osiagni¢cia jego celéw, bada
wszelkie kwestie, ktore wptywaja na wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski

z przegladu wynikow, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow.

Ocena formalna — w odpowiedzi na ogtoszone konkursy ztozone wnioski o dofinansowanie
projektu poddawane sg ocenie formalnej, ktora dokonywana jest przez co najmniej dwoch
cztonkow KOP w zakresie poprawnosci sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektu

oraz kompletno$ci dokumentacji.

Ocena merytoryczna — wnioski o dofinansowanie projektu pozytywnie ocenione na etapie
oceny formalnej poddawane sa ocenie merytorycznej, w oparciu o kryteria wyboru

zatwierdzone przez KM RPO WSL obowiazujace dla danego konkursu.

O§ priorytetowa - jest to grupa dziatan, ktorych realizacja shuzy osiagnieciu celu
szczegotowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda o$ priorytetowa okresla

wskazniki 1 odpowiadajace im wartosci docelowe okreslone ilosciowo lub jako$ciowo,



stuzace do oceny postepow z wdrazania programu w kierunku osiggania celow jako podstawe

monitorowania, ewaluacji i przegladu wynikow.

Pomoc techniczna — dziatania z zakresu przygotowania, zarzadzania, monitorowania, oceny,
informacji, promocji i kontroli dziatalnosci programéw operacyjnych oraz dziatania majace

na celu zwiekszenie zdolno$ci administracyjnych do wdrazania funduszy.

Program operacyjny — dokument przedtozony przez panstwo cztonkowskie i przyjety przez
Komisje, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spdjnym zestawem priorytetow, ktore maja

by¢ osiggniete z pomoca funduszu.

Projekt — przedsiewziecie zmierzajace do osiggniecia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i koncem realizacji, zgloszone do objgcia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogdlne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) 1 Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne 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 ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz

uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

Sprawozdawczo$¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetow Inwestycyjnych, osi priorytetowych 1 Celdéw
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regionow, w postaci danych liczbowych,
W szczeglOlnosci  wskaznikow rzeczowych 1 finansowych oraz przekazywanie ich
odpowiednim instytucjom, w okre§lonym zakresie i trybie dla potrzeb monitorowania

realizacji RPO WSL 2014-2020 na kazdym etapie jego wdrazania.

Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktéry zostanie okreslony przez

KE.
Sprawozdanie roczne — sprawozdanie sporzadzane za rok budzetowy w latach 2016-2023.

Strategia ZIT — strategia, o ktorej mowa w art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy wdrozeniowej.



Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1146 z p6zn. zm.).

Whiosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktérym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktérego dokonuje si¢ oceny spetlniania kryteriow wyboru projektéw przez ten

projekt.

Whiosek o platnos§é — nalezy przez to rozumieé, okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca
RPO WSL/ IP RPO WSL, standardowy formularz wniosku Beneficjenta Pomocy
Technicznej/ Beneficjenta o ptatno$¢ wraz z zatgcznikami, ktory stuzy rozliczeniu Planu

Dziatan Pomocy Technicznej/ Projektu.

WspéHinansowanie krajowe z budzetu panstwa — Srodki budzetu panstwa niepochodzace
Z budzetu $rodkéw europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,

wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetows.

Wspolfinansowanie UE — $rodki pochodzace z budzetu $rodkdéw europejskich, o ktorych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisj¢ Europejska $rodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacj¢ projektow pomocy
technicznej, wyplacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke

budzetowa w ramach projektu.

I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 zostal
przygotowany na podstawie rozporzgdzenia ogélnego, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisoOw szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu 1 zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego

rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006, a takze na podstawie ustawy wdrozeniowe;j.

RPO WSL 2014-2020 jest jednym z 16 programow operacyjnych zarzadzanych i wdrazanych
na poziomie regionalnym i jednym z instrumentow realizacji Umowy Partnerstwa, ktora jest

dokumentem okreslajgcym strategie interwencji funduszy europejskich w ramach trzech



polityk unijnych w Polsce w latach 2014-2020. RPO WSL 2014-2020 zostat zaakceptowany
przez Komisje Europejska w dniu 18 grudnia 2014 roku.!

W ramach RPO WSL 2014-2020 przewiduje si¢ dwanascie merytorycznych osi
priorytetowych (finansowanych z EFRR i EFS) oraz jedna o$ dedykowang dzialaniom
w zakresie pomocy technicznej (finansowang w catosci z EFS) na rzecz catego RPO WSL

2014-2020.

Os Priorytetowa I Nowoczesna gospodarka

1.1 Kluczowa dla regionu infrastruktura badawcza
1.2 Badania, rozwoj i innowacje w przedsi¢biorstwach
1.3 Profesjonalizacja 10B

Os Priorytetowa II Cyfrowe $laskie

2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych
0§ Priorytetowa III Konkurencyjno$é MSP

3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP
3.2 Innowacje w MSP
3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dziatalnosci gospodarcze;j
3.4 Dokapitalizowanie zewnetrznych zrodet dofinansowania przedsiebiorczosci
O$ Priorytetowa IV Efektywnos$¢ energetyczna, odnawialne zrodia energii i gospodarka

niskoemisyjna

4.1 Odnawialne zrodta energii

4.2 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne zrddta energii w mikro, matych 1 Srednich
przedsigbiorstwach

4.3 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

4.4 Wysokosprawna kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o§wietlenie

Os$ Priorytetowa V Ochrona $rodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-sciekowa
5.2 Gospodarka odpadami

5.3 Dziedzictwo kulturowe

1 Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektore elementy programu operacyjnego ,,Regionalny program
operacyjny wojewddztwa $laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce CCI2014PL16M20P012
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5.4 Ochrona r6znorodnosci biologicznej
5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych
O$ Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewodzkie
6.2 Transport kolejowy

Os Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.2 Poprawa zdolnos$ci do zatrudnienia oséb poszukujacych pracy i pozostajacych bez
zatrudnienia

7.3 Wsparcie dla 0s6b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;j
7.4 Wspomaganie procesow adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy(dziatania
z zakresu outplacementu)

7.5 Wsparcie 0sob zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
poprzez instrumenty finansowe

Os$ Priorytetowa VIII Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia zycia zawodowego i prywatnego

8.2 Wzmacnianie potencjatu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcoéw 1 ich
pracownikow

8.3 Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej utatwiajacej
pozostanie w zatrudnieniu i powr6t do pracy

Os Priorytetowa IX Wlaczenie spoleczne

9.1 Aktywna integracja
9.2 Dostepne 1 efektywne ustugi spoteczne 1 zdrowotne
9.3 Rozw¢j ekonomii spotecznej w regionie

Os$ Priorytetowa X Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

10.1 Infrastruktura ochrony zdrowia

10.2 Rozwdéj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ustug spotecznych

10.3 Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych

10.4 Poprawa stanu srodowiska miejskiego

Os Priorytetowa XI Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego

11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego

dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i §redniego
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11.2 Dostosowanie oferty ksztatcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe uczniow

11.3 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe 0sdb dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych o0so6b dorostych

Os$ Priorytetowa XII Infrastruktura edukacyjna

12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego
12.2 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego
12.3 Instytucje popularyzujace nauke

Os$ Priorytetowa XIII Pomoc techniczna

13.1 Pomoc Techniczna

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej

Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego z siedziba
w Gliwicach (ZIT SC), dziatajacy w oparciu o Statut Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu
Centralnego Wojewodztwa Slaskiego przyjety Uchwata Walnego Zebrania Czlonkéw
Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego nr 2/2013 z dnia
3 pazdziernika 2013 roku (z p6zn. zm.) peti role Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu
i wdrazaniu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WSL (IP ZIT RPO
WSL) zgodnie z art. 36 ust. 3 rozporzgdzenia ogélnego W zw. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia

(UE) nr 1301/2013 oraz z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

IZ RPO WSL powierzyta ZIT SC zadania zwigzane z realizacja wybranych
dziatan/poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia 12/RR/2015 z dnia 17
marca 2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego a Zwiazkiem
Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewoddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach,
zmienionego Aneksem nr 1 z dn. 23 grudnia 2015 r. Porozumienie okresla w szczegdlnosci:
zakres zadan powierzonych IP ZIT RPO WSL i sposob wykonywania przez 1Z RPO WSL

nadzoru nad prawidtowoscig ich realizacji.

Ponizsza tabela przedstawia list¢ Dzialan/Poddziatan, w odniesieniu do ktérych zostata

powierzona ZIT SC realizacja zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dziatania/Poddzialania

EFRR:

05 priorytetowa III: Konkurencyjnos¢ MSP

Drzialanie 3.1 Poprawa warunkoéw do rozwoju MSP

311 Tworzenie terenéw inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - ZIT

Os priorytetowa 1V: Efektywnosé energetyczna, odnawialne Zrodla energii i gospodarka niskoemisyjna

Dzialanie 4.1 Odnawialne Zrodla energii

41.1 Odnawialne zrdodta energii - ZIT

Dzialanie 4.3. Efektywnos¢ energetyczna iodnawialne Zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

43.1 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne Zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej — ZIT

Dzialanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

45.1 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie - ZIT

Os priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dziatanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

5.1.1 Gospodarka wodno-sciekowa - ZIT

Drzialanie 5.2. Gospodarka odpadami

5.2.1 Gospodarka odpadami - ZIT

Drziatlanie 5.4. Ochrona réinorodnosci biologicznej

541 Ochrona réznorodnosci biologicznej - ZIT

Os priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

Drziatanie 10.2 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury ustug
spotecznych

10.2.1 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury ustug
spotecznych - ZIT

Drziatanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.3.1 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych - ZIT

Os priorytetowa XII: Infrastruktura edukacyjna

Dziatanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

1211 Infrastruktura wychowania przedszkolnego- ZIT

Dzialanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

12.2.1 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- ZIT

EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dziatanie 7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

71.1 Poprawa zdolno$ci do zatrudnienia os6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —ZIT

Dzialanie 7.3 Wsparcie dla osob zamierzajqcych rozpoczqé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/Poddziatania

7.3.1 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych — ZIT

Dziatanie 7.4 Wspomaganie procesow adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy (dziatania z zakresu
outplacementu)

7.4.1 Outplacement - ZIT

Os priorytetowa VIII: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Drzialanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia 7ycia zawodowego i prywatnego

8.1.1 Zapewnienie dostepu do ustug opiekunczych nad dzie¢mi do 3 lat — ZIT

Drzialanie 8.2 Wzmacnianie potencjatu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow i ich pracownikow

8.2.1 Wsparcie dla przedsigbiorcéw i ich pracownikow w zakresie rozwoju przedsi¢biorstwa -
ZIT

Dziatanie 8.3 Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej utatwiajgcej pozostanie
w zatrudnieniu i powrdot do pracy

8.3.1 Realizowanie aktywizacji zawodowej poprzez zapewnienie wlasciwej opieki zdrowotnej -
ZIT

Os priorytetowa IX: Wilgczenie spoleczne

Dzialanie 9.1 Aktywna integracja

9.11 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — ZIT

Dzialanie 9.2 Dostepne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.21 Rozwdj ustug spotecznych i zdrowotnych— ZIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dzialanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostepu
do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i Sredniego

11.1.1 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej- ZIT

Drziatanie 11.2 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztalcenie zawodowe uczniow

11.2.1 Wsparcie szkolnictwa zawodowego- ZIT

Drziatanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oséb dorostych

11.4.1 Ksztalcenie ustawiczne- ZIT
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Uklad stanowiskowy Biura Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach

Oznaczenie
zespolu/stanowiska

Stanowisko

BZSC

Dyrektor Biura Zwiazku

Stanowisko ds.

wzmacniania funkcji metropolitalnych

Stanowisko ds.

obstugi projektow EFS 1

Stanowisko ds.

obstugi projektéw EFS 11

Stanowisko ds.

obstugi projektow EFRR 1

Stanowisko ds.

obstugi projektow EFRR 11

Stanowisko ds.

obstugi wyboru projektow

Stanowisko ds.

wsparcia kompetencyjnego

Stanowisko ds.

monitorowania i sprawozdawczosci |

Stanowisko ds.

monitorowania i sprawozdawczosci |1

Stanowisko ds.

monitorowania i sprawozdawczosci 11

Sekretariat Biura Zwigzku
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V. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA RPO WSL 2014-2020

1. Procesy zarzqdzania systemem

1.1 OPIS FUNKCJI | PROCED

UR RPO WSL 2014-2020

1.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL

1.1.1.

Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL

Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

W przypadku przygotowania OFIP RPO WSL prz

ez 1Z RPO WSL- punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany OFIP RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL- punkt 3

Wplyw i rejestracja korespondencji

1. Sekretariat Biura Zwiazku przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Zgodnie z terminem wptywu e-mail Dyrektor Biura
projektu/zmiany OFIP RPO WSL
Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania Sekretariat Biura Zwigzku,
2. Dyrektor Biura projektu/zmiany OFIP RPO WSL na pracownika | Niezwlocznie e-mail Stanowisko ds. obstugi
ds. obstugi projektow projektow
Analiza projektu/zmiany OFIP RPO WSL,
Wpr0W§QZen|e zmian, sporza,d.zem‘e dokumentu 10 dni roboczych, chyba, 7¢ w ) _
3. . L W wersji roboczej, sporzadzenie pisma L . . e-mail Dyrektor Biura
Stanowisko ds. obstugi projektow . . ] korespondencji wskazano inny termin
przewodniego, przekazanie dokumentéw do
akceptacji Dyrektora Biura
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** Stanowisko ds. obstugi
4. Dyrektor Biura zaproponowanych przez pracownika ds. obshugi | Niezwlocznie e-mail projektow

projektow uwag do OFIP RPO WSL

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do OFIP RPO WSL, punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do OFIP RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.
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Stanowisko ds. obstugi projektow

Przygotowanie opinii do projektu/zmiany OFIP
RPO WSL wraz z rejestrem zmian w OFIP RPO
WSL, ktory stanowi zat. nr 1-1.1.1., do wysytki

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
zaopiniowania projektu zmian do OFIP RPO
WSL, przestanie opinii do projektu/zmian w
OFIP RPO WSL wraz z pismem przewodnim
oraz z rejestrem zmian w OFIP RPO WSL, ktory
stanowi zat. nr 1-1.1.1. do nn. Instrukcji
Wykonawczych, do 1Z RPO WSL

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. uwag do zmian w OFIP RPO
WSL zaproponowanych przez IP ZIT RPO WSL

Zgodnie z terminem wysytki

Nie dotyczy

Dyrektor Biura, Stanowisko
ds. obstugi projektow

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL uwag do zmian w OFIP RPO WSL zaproponowanych przez IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punktach od 2 do 7, z tym ze termin na
wprowadzenie uwag wskazanych przez 1Z RPO WSL wynosi 3 dni robocze od dnia ich otrzymania.
W razie dalszych uwag 1Z RPO WSL dokonuje niezbg¢dnych uzgodnien z IP ZIT RPO WSL.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. przyjecia przez Zarzad
Wojewodztwa zmian w OFIP RPO WSL

Zgodnie z terminem wpltywu

e-mail

1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Przestanie Cztonkom Zarzadu i koordynatorom
ZIT informacji o przyj¢ciu przez Zarzad
Wojewodztwa zmian w OFIP RPO WSL wraz z
aktualng wersja dokumentu

Oswiadczenie pracownikow Instytucji
Posredniczacej — Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewoddztwa
Slaskiego — o zapoznaniu si¢ z Instrukcjami
Wykonawczymi IP ZIT RPO WSL i ich
kolejnymi aktualizacjami, ktore stanowi zat. nr
2-111

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

Zarzad Zwiazku;
Koordynatorzy ZIT

10.

Stanowisko ds. obshugi projektow

Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy
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1.2 INSTRUKCJE WYKONAWCZE RPO WSL 2014-2020
1.2.1 Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP ZIT RPO WSL

121

Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP ZIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki /
stanowiska powigzane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez 1Z RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL — punkt 3

Wptyw i rejestracja korespondenciji

1. Sekretariat Biura Zwiazku przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
przygotowania/zmiany IW IP ZIT RPO WSL
Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania Sekretariat Biura Zwigzku,
2. Dyrektor Biura przygotowania/zmiany IW IP ZIT RPO WSL na | Niezwlocznie e-mail Stanowisko ds. obstugi
pracownika ds. obstugi projektow projektow
Przygotowanie projektu/zmiany IW IP ZIT RPO
3 Stanowisko ds. obshugi projektéw WSL, wprowadzen_l_e Zmian, _sporzqdzem_e 15 dni roboczy_ch, chyba ze w innej e-mail Dyrektor Biura
dokumentu w wersji roboczej, przekazanie korespondencji wskazano inny termin
dokumentu do akceptacji Dyrektora Biura
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** Stanowisko ds. obstugi
4. Dyrektor Biura zaproponowanych przez pracownika ds. obshugi Niezwlocznie e-mail ’ &

projektow zapisow IW ZIT RPO WSL

projektow

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow zapisow w IW IP ZIT RPO WSL, punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow zapisow w IW IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.

Stanowisko ds. obshugi projektow

Przygotowanie opinii do projektu/zmiany IW IP
ZIT RPO WSL wraz z rejestrem zmian w IW IP
ZIT RPO WSL stanowiacym zat. nr 1-1.2.1.do
niniejszych Instrukcji Wykonawczych, do
wysylki

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku
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Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
przygotowania/zmian do IW IP ZIT RPO WSL,
przestanie IW IP ZIT RPO WSL wraz z rejestrem

6. Sekretariat Biura Zwigzku 7mian w IW IP ZIT RPO WSL, ktéry stanowi Zgodnie z terminem wysytki e-mail 1Z RPO WSL
zat. nr 1-1.2.1. do nn. Instrukcji Wykonawczych,
do 1Z RPO WSL
Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
7 Sekretariat Biura Zwiazku RPO WSL ws. uwag do przygotowanych/zmian Zgodnie 7 terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura; Stanowisko

w IW IP ZIT RPO WSL zaproponowanych przez
IP ZIT RPO WSL

ds. obstugi projektow

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL uwag do zmian w IW IP ZIT RPO WSL zaproponowanych przez IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punktach od 2 do 7, z tym Ze termin na

wprowadzenie uwag wskazanych przez 1Z RPO WSL wynosi 7 dni roboczych od dnia ich otrzymania

W razie dalszych uwag IZ RPO WSL dokonuje niezb¢dnych uzgodnien z IP ZIT RPO WSL.
Po otrzymaniu informacji od IZ RPO WSL o akceptacji IW IP ZIT RPO WSL, IP ZIT RPO WSL niezwlocznie przekazuje do 1Z RPO WSL IW IP ZIT RPO WSL w formie elektronicznej w trybie ,,$ledz

zmiany oraz w formie papierowej, podpisanej przez osobe do tego upowazniong w IP ZIT RPO WSL.

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. przyjecia przez Zarzad

8. Sekretariat Biura Zwigzku Wojewodztwa przygotowanych/zmian w IW [P Zgodnie z terminem wplywu e-mail 1Z RPO WSL
ZIT RPO WSL
Przestanie Cztonkom Zarzadu i koordynatorom

. . . ZIT. mf(r)rmaCJl 0 przyjgciu przez Z::}rzqd . . . ) Zarzad Zwiazku;

9. Sekretariat Biura Zwiazku Wojewodztwa przygotowanych/zmian w IW IP Zgodnie z terminem wysytki e-mail Koordvnatorzy ZIT
ZIT RPO WSL wraz z aktualng wersja ynatorzy
dokumentu
Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL

. . . podpisuja Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z [IW [P . . . Stanowisko ds. obshugi

10. Pracownicy Biura Zwiazku ZIT RPO WSL lub ich aktualizacja, ktore stanowi | "JcZVioeznie Nie dotyczy projektow
zat. nr 2-1.2.1. do nn. Instrukcji Wykonawczych

11. Stanowisko ds. obstugi projektow Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
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1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL

1.2.2.

Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

Pracownik, ktory stwierdzi
odstgpienie od zapiséw Instrukcji
Wykonawczych, informuje o tym
fakcie bezposredniego
przetozonego nadzorujacego proces
lub obszar, w ktérym nastapito
odstapienie.

Sporzadzenie notatki stuzbowej dla Dyrektora
Biura stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i /lub
potrzeby odstapienia od zapisow Instrukcji
Wykonawczych IP ZIT RPO WSL — ZIT SC
zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktorych
odstapienie jest konieczne oraz proponowany
Sposob postepowania.

Niezwlocznie

Pismo w formie
papierowej

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Wyrazenie zgody/odmowa wyrazenia zgody na
odstepstwo od procedury i proponowany sposob
postepowania.

Niezwlocznie

Pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

W przypadku zgody Dyrektora Biura rejestracja
w wewnetrznym Rejestrze odstgpstw w formie
elektronicznej na dysku wspdlnym i papierowe;j
w Sekretariacie Biura Zwigzku. Wzdr rejestru
odstepstw od IW IP ZIT RPO WSL stanowi zat.
nr 1-1.2.2 do nn. Instrukcji Wykonawczych.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w
formie papierowej,
SOD/SEKAP

Sekretariat Biura Zwiazku

Stanowisko ds. obstugi projektow

Sporzadzenie pisma przekazujacego notatke z
pisemng adnotacja o podjetej decyzji 0
odstapieniu od zapisow Instrukcji
Wykonawczych IP ZIT RPO WSL- ZIT SC do 1Z
RPO WSL w celu wpisania do Centralnego
rejestru odstepstw od instrukcji wykonawczych
instytucji zaangazowanych w realizacj¢ RPO
WSL 2014-2020.

Niezwlocznie

e-mail

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Zatwierdzenie ww. pisma.

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku

Sekretariat Biura Zwiazku

Przestanie zatwierdzonego. pisma do IZ RPO
WSL.

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail, pismo w
formie papierowej

1Z RPO WSL
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Wopisanie do Centralnego rejestru odstgpstw od
instrukcji wykonawczych instytucji

7. Stanowisko ds. obstugi projektow Zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014- Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
2020.
8. Stanowisko ds. obshugi projektow Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
1.3 POROZUMIENIA Z IP ZIT RPO WSL
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL
1.3.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji LT QDY

stanowiska powiazane

W przypadku przygotowania porozumienia mi¢dzy IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL lub inicjowania jego zmiany przez IZ RPO WSL — punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany w porozumieniu mi¢dzy IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL — punkt 3

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej

1. Sekretariat Biura Zwigzku z 1Z RPO WSL ws. projektu Porozumienia/Aneksu | Zgodnie z terminem wpltywu e-mail Dyrektor Biura
do Porozumienia
Dekretacja projektu Porozumienia na pracownika
_ odp0W|ed_2|aIn_egp za prowga_dzenle sprawy, w celu . _ ) Stanowisko ds. obshugi
2. Dyrektor Biura pozyskania opinii kancelarii prawnej i Niezwlocznie e-mail .
: . .. . projektow
Koordynatorow ZIT z prosba o zaopiniowanie w/w
dokumentu
3 Stanowisko ds. obstugi projektéw Przekazanie dokumentow kancelarii prawnej i Niezwlocznie e-mail Kancelaria prawna,

Koordynatorom ZIT z pro$ba o zaopiniowanie.

Koordynatorzy ZIT,
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Analiza wlasna projektu Porozumienia/Aneksu do
Porozumienia.

Na 1-2 dni przed terminem

4, Stanowisko ds. obstugi projektow Zebrame opinii i przekazanie zbl_orczych uwag w wyznaczonym przez IZ RPO WSL e-mail Dyrektor Biura
trybie roboczym do Dyrektora Biura w celu
akceptacji
. S Zgodnie z terminem wyznaczonym o Sekretariat Biura Zwiazku; 1Z
5. Stanowisko ds. obstugi projektow | Wysyltka zebranych uwag do IZ RPO WSL przez 1Z RPO WSL e-mail RPO WSL
Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
6. Sekretariat Biura Zwigzku RPO WSL ws. przekazania opinii nt. Zgodnie z terminem wysytki e-mail 1Z RPO WSL
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia.
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzace;j
. . ws. akceptacji przekazanych do 1Z RPO WSL . . e-mail, pismo w .
! Sekretariat Biura Zwigzku opinii do Porozumienia/Aneksu do Porozumienia Zgodnie z terminem wplywu formie papierowej Dyrektor Biura
wraz z gotowym do podpisu dokumentem
8 Dyrektor Biura Przekazan}e dokumentéw od IZ RPO WSL Niezwlocznie Dolfument_y w formie Przewodniczacy Zarzadu
Przewodniczacemu Zarzadu papierowej
9. Przewodniczacy Zarzadu Zwolanie Zebrania Zarzadu Zgodnie z przyj¢tym harmonogramem Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
prac Zarzadu
Poddanie pod dyskusj¢ Cztonkéw Zarzadu .
. L - . . Przewodniczacy Zarzadu
. projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do 10 dni roboczych , chyba ze w . ) e
10. Zarzad Zwigzku . . . - - . Nie dotyczy Zwigzku, Sekretariat Biura
wraz z podjeciem Uchwaly ws. przyjecia projektu | korespondencji wskazano inny termin .
L o Zwiazku
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Przekazanie 1Z RPO WSL ewentualnych do 10 dni roboczych od otrzymania
11. acy & 4 zastrzezen Zarzadu do treéci korespondencji, chyba, ze w e-mail 1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Porozumienia*/Aneksu do Porozumienia

korespondencji wskazano inny termin
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* w przypadku zgloszonych uwag, analogiczna procedura jak w pkt. 2-5

Wplyw i rejestracja korespondencji z 1IZ RPO

pismo w formie

12. Sekretariat Biura Zwiazku WSL z Porozumieniem/Aneksem do Porozumienia | Zgodnie z terminem wptywu - - Dyrektor Biura
) - papierowej
podpisanym przez Zarzad Wojewddztwa
Przekazanie upowaznionym Cztonkom Zarzadu
. podpisanego przez Zarzad Wojewddztwa . . pismo w formie Dwoéch upowaznionych
13. Dyrektor Biura Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do Niezwlocznie papierowej Czlonkow Zarzadu Zwiazku
podpisu
Ztozenie wlasciwych podpisow przez dwoch
Dwéch upowaznionveh Czionkéw upowaznionych cztonkow Zarzadu Zwigzku na
14. Zarzadu gwi Jku y Porozumieniu/Aneksie do Porozumienia w sprawie | Niezwlocznie Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwigzku
A & realizacji RPO WSL 2014-2020 pomigdzy IZ RPO
WSL i IP ZIT RPO WSL
Rejestracja korespondencji wychodzacej z IP ZIT
RPO WSL ws. podpisanego Porozumienia/Aneksu
do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL e-mail. pismo w
15. Sekretariat Biura Zwiazku 2014-2020 pomiedzy IZ RPO WSL i IP ZIT RPO | Zgodnie z terminem wysytki 1, pIsn . 1Z RPO WSL
. . formie papierowej
WSL — przestanie wszystkich egzemplarzy
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do 1Z
RPO WSL
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej e-mail. pismo w
16. Sekretariat Biura Zwiazku z 1Z RPO WSL zawierajacej 1 egzemplarz Zgodnie z terminem wplywu formi - PIsT . Dyrektor Biura
L - ormie papierowej
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
17. Dyrektor Biura Dekretaga kor.esponde.znql na pracownl.ka. .. Niezwlocznie Plsmo w fc_)rmle Sekretariat Biura Zwiazku
Sekretariatu Biura Zwigzku celem archiwizacji papierowej
18. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
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Biezaca analiza realizacji zapisow
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia IZ RPO
WSL — IP ZIT RPO WSL, dokumentdéw
programowych, innych dokumentow zwigzanych z
realizacja zadan IP ZIT RPO WSL.

19. Pracownicy Biura Zwigzku W przypadku zidentyfikowania rozbiemosei, Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
brakow czy innych kwestii mogacych wymagac
wprowadzenia zmian do Porozumienia/Aneksu do
Porozumienia, w trakcie realizacji zapisow
Porozumienia, poinformowanie pisemnie
Dyrektora Biura.

Zgodnie z terminem wyznaczonym e-mail Sekretariat Biura Zwiazku; 1Z

20. Stanowisko ds. obshugi projektow | Wysylka zebranych uwag do IZ RPO WSL przez 1Z RPO WSL RPO WSL

Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
21. Sekretariat Biura Zwiazku RPO WSL ws. przekazania opinii nt. Zgodnie z terminem wysytki e-mail 1Z RPO WSL
Porozumienia

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzace;j
ws. stanowiska IZ RPO WSL odnos$nie
przekazanych uwag do Porozumienia/Aneksu do
22. Sekretariat Biura Zwigzku Porozumienia. W przypadku koniecznoéci Zgodnie z terminem wptywu
wprowadzenia zgloszonych zmian — do
korespondencji zataczono gotowy do podpisu
dokument

e-mail, pismo w

. - . Dyrektor Biura
formie papierowej

W przypadku uzyskania opinii IZ RPO WSL oznaczajacej konieczno$é wprowadzenia zmian do Porozumienia (Aneks do Porozumienia) - dalsze postepowanie jak od p. 8.

23. Dyrektor Biura Dekretaqa kor'espondgnql na pracownl'ka' . Niezwlocznie P'S'T‘O w fc.)rmle Sekretariat Biura Zwiazku
Sekretariatu Biura Zwiazku celem archiwizacji papierowej
24. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
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1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii ZIT

1.3.2.

Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii ZIT

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

W przypadku przygotowania Strategii ZIT lub i

nicjowania jej zmiany przez 1Z RPO WSL — punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany/aktualizacji Strategii ZIT przez IP ZIT RPO WSL- punkt 7

Wptyw i rejestracja korespondencji przychodzacej

e-mail, pismo w

1. Sekretariat Biura Zwiazku zI1Z RPQ WSL Ws._przygotowanla Strategii Zgodnie z terminem wplywu formie papierowej Dyrektor Biura
ZIT/zmiany Strategii ZIT
2 Dyrektor Biura Sklerowame.plsma do dekretacji Przewodniczacego Niezwlocznie pismo w fc_)rmle Prz.ewodnlczqcy Zarzadu
Zarzadu Zwigzku papierowej Zwiazku
Przewodniczacy Zarzadu Przekazanie informacji o rozpoczeciu prac nad
3. ) acy 4 Strategia ZIT/Aktualizacja Strategii ZIT Czlonkom | Niezwlocznie e-mail Zarzad Zwiazku
Zwiazku
Zarzadu
4 Dyrektor Biura \Zkﬁ_zcze;me procedury wyboru wykonawcy Strategii grgacédme z przyjetym harmonogramem Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
5. Dyrektor Biura Wybor wykonawcy Strategii ZIT ﬁrga%dme Z przyjetym harmonogramem Nie dotyczy Nie dotyczy
Nadzor nad pracami nad Strategia/zmianami w
Strategii, w tym w kwestii przeprowadzenia badan,
6. Dyrektor Biura konsultacji spotecznych, uzgodnien z Zarzadem 21 dni kalendarzowych Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
Zwiazku i cztonkami Zwigzku oraz uwag
zgloszonych przez pozostate podmioty
Przekazanie projektu Strategii ZIT Przewodniczacy Zarzadu
7. Dyrektor Biura Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku do akceptacji | Niezwlocznie po zakonczeniu prac Nie dotyczy acy 4

Zarzadu

Zwiazku
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Przewodniczacy Zarzadu

Zgodnie z przyjetym harmonogramem

8. Zwiazku Zwotanie posiedzenia Zarzadu Zwigzku prac Zarzadu Zwiazku Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
. - L, .. Na posiedzeniu Zarzadu Zwiazku .
9 Zarzad Zwiazku Decyzja w sprawie akceptacji zapisow Strategii zgodnie z harmonogramem prac Nie dotyczy Prz'ewodnlczqcy Zarzadu
ZIT . Zwiazku
Zarzadu Zwiazku
. Przekazanie uchwaty Zarzadu Zwiazku .
10. Przc.swodnlcza{cy Zarzadu Przewodniczacemu Walnego Zebrania Czionkow Niezwlocznie Nie dotyczy PI‘ZGWO.dHICZQ,Cy Walnego
Zwigzku ) Zebrania Cztonkow Zwigzku
Zwiazku
Przewodniczacy Walnego . . ) . W trybie wskazanym w Statucie . Walne Zebranie Cztonkéw
11. Zebrania Czlonkéw Zwiazku Zwotanie Walnego Zebrania Czlonkéw Zwigzku Zwiazku Nie dotyczy Zwiazku
12 Wallne Zebranie Cztonkow Decyzja o przyjeciu uchwalty w sprawie Strategii W t.ryble wskazanym w Statucie Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
Zwiazku ZIT Zwiazku
Przekazanie Strategii ZIT wraz z kopig uchwaty e-mail. bismo w IZ RPO WSL, MR,
13. Sekretariat Biura Zwigzku potwierdzajacej jej przyjecie przez Walne Zebranie | Zgodnie z terminem wysyiki P Stanowisko ds. obstugi

Cztonkow Zwigzku do 1Z RPO WSL oraz MR

formie papierowej

projektow

1Z RPO WSL oraz minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego opiniuja Strategi¢ ZIT oraz jej zmiany w terminie 60 dni od dnia jej otrzymania.

W razie uwag do Strategii ZIT lub jej zmian, IZ RPO WSL zwraca si¢ do IP ZIT RPO WSL z prosba o jej aktualizacje we wskazanym terminie, nie krotszym niz 21 dni kalendarzowych. Wstrzymuje sie
woOwczas bieg terminu na zaopiniowanie Strategii ZIT.

14.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji z [Z RPO WSL
oraz od ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego zawierajacych opinie obu instytucji
nt. Strategii ZIT.

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail, pismo w
formie papierowej

Dyrektor Biura

15.

Dyrektor Biura

W przypadku braku uwag ze strony 1Z RPO WSL
oraz/lub MIR do Strategii ZIT, dekretacja
korespondencji na pracownika Sekretariatu Biura
Zwigzku celem archiwizacji. — p. 16

W przypadku zgltoszenia uwag ze strony IZ RPO
WSL oraz/lub MIR do Strategii ZIT, przekazanie
ich do wybranego Wykonawcy Strategii ZIT — p.
17

Niezwlocznie

e-mail, pismo w
formie papierowej

Sekretariat Biura Zwigzku
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16. Stanowisko ds. obstugi projektow | Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
Nadzor nad pracami nad zmianami w Strategii, w
17. Dyrektor Biura szczegoOlnoscei w kwestii uwag zgtoszonych przez 21 dni kalendarzowych Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
I1Z RPO WSL oraz/lub MR
Dalsze postgpowanie - od p. 7.
1.4 WYTYCZNE PROGRAMOWE 1Z RPO WSL
1.4.1 Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL
1.4.1. Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedm’?ﬂ“/kom?rh /
stanowiska powiazane
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzace;j
1. Sekretariat Biura Zwiazku z 1Z RPO WSL ws. zaopiniowania projektu Zgodnie z terminem wptywu e-mail, SEKAP IIBZiUF::O WSL/ Dyrektor
wytycznych programowych RPO WSL 2014-2020
Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania Stanowisko ds. obstugi
2. Dyrektor Biura projektu wytycznych programowych RPO WSL Niezwlocznie e-mail roiektow ’ &
2014-2020 na pracownika ds. obstugi projektow pro]
Analiza projektu wytycznych programowych RPO
WSL 2014-2020, wprowadzenie zmian, 14 dni od otrzvmania proiektu e-mail, w formie
3. Stanowisko ds. obstugi projektdow | sporzadzenie dokumentu w wersji roboczej i y prol papierowej (pismo Dyrektor Biura

przekazanie dokumentow do akceptacji
Dyrektorowi Biura

wytycznych

przewodnie)
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Dyrektor Biura

Zatwierdzenie* lub odrzucenie**
zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi
projektow uwag do wytycznych programowych
RPO WSL 2014-2020

Niezwtocznie

e-mail

Stanowisko ds. obshugi
projektow

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do wytycznych programowych RPO WSL 2014-2020, punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do wytycznych programowych RPO WSL 2014-2020, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.

Przygotowanie opinii do projektu wytycznych

5. Stanowisko ds. obstugi projektow programowych RPO WSL 2014-2020 do wysylki Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwiazku
Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
6. Sekretariat Biura Zwigzku zaopiniowania projektu wytycznych programowych | Zgodnie z terminem wysytki e-mail,SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
RPO WSL 2014-2020
Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
L . RPO WSL ws. przyjecia przez Zarzad : - i
7. Sekretariat Biura Zwiazku Wojewodztwa wytycznych programowych RPO Zgodnie z terminem wptywu e-mail,SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
WSL 2014-2020
Przestanie Cztonkom Zarzadu i koordynatorom ZIT
8 Sekretariat Biura Zwiazku informacji o przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Zgodnie z terminem wysytki e-mail Zarzad Zwiazku;
' 4 wytycznych programowych RPO WSL 2014-2020 & 8y Koordynatorzy ZIT
wraz z aktualng wersja dokumentu
Wszyscy pracownicy Biura Zwiazku podpisuja
. . . Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi . . . Stanowisko ds. obshugi
9. Pracownicy Biura Zwiagzku programowymi RPO WSL 2014-2020, ktérego Niezwlocznie Nie dotyczy projekt6w
wzor stanowi zal. nr 1-1.4.1.
10. Stanowisko ds. obstugi projektow | Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
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2. Procesy dot. ogtaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow

2.1 HARMONOGRAM NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE

2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-

2020

2.1.1.

Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej

Sekretariat Biura Zwigzku z 1Z RPO WSL ws. harmonogramu/ zmiany Zgodnie z terminem wpltywu e-mail, SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
harmonogramu naboru wnioskow
5 _ Dekretac_Ja korespo_nder)cn na wyznaczonego . . ) Stanowisko ds. obstugi
yrektor Biura pracownika odpowiedzialnego w tym zakresie, Niezwlocznie e-mail s,
celem weryfikacji dokumentu projektow
1) Przestanie projektu harmonogramu/zmienionego
harmonogramu naboru wnioskow do Cztonkéw
Zarzadu i Koordynatoréw ZIT z prosba o
zaopiniowanie i zgtaszanie ewentualnych uwag
. S 2) Analiza przestanego S . Czlonkowie Zarzadu,
Stanowisko ds. obstugi projektow h oL Do 15 pazdziernika kazdego roku .
armonogramu/zmienionego harmonogramu, kalendarzowego e-mail Koordynatorzy ZIT,
wprowadzenie ewentualnych uwag od Cztonkoéw Dyrektor Biura
Zarzadu i Koordynatorow ZIT, wprowadzenie
ewentualnych uwag, sporzadzenie dokumentu w
ostatecznej formie i przekazanie do akceptacji
Dyrektora Biura
Dyrektor Biura Zatwierdzenie harmonogramu Wg harmonogramu prac Zarzadu e-mail Stanow}Sko ds. obstugi
projektow
Stanowisko ds. obshugi projektéw | Przygotowanie korespondencji do wysytki Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwiazku
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Rejestracja wysylki pisma z harmonogramem

1Z RPO WSL, Cztonkowie

6. Sekretariat Biura Zwigzku naboru projektow do IZ RPO WSL, Cztonkow Zgodnie z terminem wysytki e-mail, SOD/SEKAP Zarzadu, Koordynatorzy
Zarzadu oraz Koordynatorow ZIT ZIT
7. Stanowisko ds. obstugi projektow | Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
W przypadku otrzymania propozycji harmonogramu naboru projektow, procedura prowadzona jest analogicznie jak w punktach 1-7.
W przypadku inicjowania zmiany w harmonogramie przez IP ZIT RPO WSL — punkt 8.
Biezaca analiza realizacji RPO WSL w ramach ZIT
Stanowisko ds. obshugi przez IP ZIT RPO WSL.
projektow/ Stanowisko ds. . . o .
8. monitorowania i W przypadku zidentyfikowania potrzeby Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
sprawozdawczo$ci wprowadzenia zmian do harmonogramu naboru,
poinformowanie pisemnie Dyrektora Biura.
9. Stanowisko ds. obstugi projektéow | Wysytka zebranych uwag do IZ RPO WSL Niezwlocznie e-mail ISZekF;'eDtgrl\';l\';SBLlura Zwiazku;
Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
. . RPO WSL ws. przekazania informacji o . . . .
10. Sekretariat Biura Zwiazku - - - . . Zgodnie z terminem wysytki e-mail 1Z RPO WSL
zidentyfikowaniu potrzeby wprowadzenia zmian do
harmonogramu naboru.
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzace;j
. . ws. stanowiska IZ RPO WSL odnos$nie przekazanej . . e-mail, pismo w formie .
11. Sekretariat Biura Zwigzku informacji o zidentyfikowaniu potrzeby Zgodnie z terminem wptywu papierowe; Dyrektor Biura
wprowadzenia zmian do harmonogramu naboru.
12. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
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2.2 KRYTERIA WYBORU PROJEKTOW

2.2.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddzialan ZIT RPO WSL

2014-2020

2.2.1.

Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddzialan ZIT RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 przez 1Z RPO WSL — punkt 1
W przypadku zainicjowania opracowania kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 przez IP ZIT RPO WSL

—punkt 7.1.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej
z 1Z RPO WSL w sprawie zaopiniowania projektu
kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w
ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-
2020 dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT

Zgodnie z terminem wplywu

E-mail

1Z RPO WSL,
Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika
sekretariatu ws. przekazania projektu kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczgcych zgodnosci ze Strategig ZIT wszystkim
cztonkom Zwigzku celem zebrania opinii i
ewentualnych uwag .

Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania
projektu kryteriow wyboru projektoéw do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci ze
Strategia ZIT, na pracownika ds. obstugi
projektow;

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku;
Stanowisko ds. obstugi
projektow

Sekretariat Biura Zwiazku

Przekazanie projektu kryteriow wyboru projektow
do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan
ZIT RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci
ze Strategia ZIT wszystkim cztonkom Zwiazku

Niezwlocznie

e-mail

Czlonkowie Zwiazku
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4, Stanowisko ds. obstugi projektow

Analiza projektu kryteriow wyboru projektow do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci ze
Strategia ZIT, analiza uwag zgloszonych przez
Czlonkow Zwigzku, wprowadzenie zmian,
sporzadzenie dokumentu w wersji roboczej,
sporzadzenie pisma przewodniego, przekazanie
dokumentéw do akceptacji Dyrektora Biura

do 10 dni roboczych od wptywu
korespondencji z 1Z RPO WSL,
chyba ze wskazano inny termin

e-mail

Dyrektor Biura

5. Dyrektor Biura

Zatwierdzenie* lub odrzucenie**
zaproponowanych przez pracownika ds. obshugi
projektow uwag do kryteriow wyboru projektow do
dofinansowania w ramach Dziataf/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci ze
Strategia ZIT

Niezwlocznie

e-mail

Stanowisko ds. obstugi
projektow

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-
2020 dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT, punkt 6.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT, procedura jest analogiczna jak w punkcie 4.

6. Stanowisko ds. obstugi projektow

Przygotowanie opinii do projektu kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT, do
wysylki

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku

7. Sekretariat Biura Zwigzku

1. Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
RPO WSL ws. zmiany kryteriow wyboru
projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT

Lub

2. Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
zaopiniowania projektu kryteriow wyboru
projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT, przestanie
opinii do projektu kryteriow wyboru projektow do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci ze
Strategia ZIT do 1Z RPO WSL oraz koordynatoréw
ZIT

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

1Z RPO WSL
Koordynatorzy ZIT
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Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej
z 1Z RPO WSL ws. zaopiniowania projektu
kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w
ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-
2020

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

1Z RPO WSL, Dyrektor
Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika
sekretariatu ws. przekazania projektu kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
koordynatorom ZIT celem zebrania opinii i
ewentualnych uwag .

Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania
projektu kryteriow wyboru projektow do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020 na pracownika ds. obstugi
projektow.

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku,
Stanowisko ds. obstugi
projektow

10.

Sekretariat Biura Zwigzku

Przekazanie projektu kryteriow wyboru projektow
do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan
ZIT RPO WSL 2014-2020 koordynatorom ZIT

Niezwlocznie

e-mail

Koordynatorzy ZIT

11.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Analiza projektu kryteriow wyboru projektow do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020, analiza uwag zgloszonych
przez koordynatoréw ZIT, wprowadzenie zmian,
sporzadzenie dokumentu w wersji roboczej,
sporzadzenie pisma przewodniego, przekazanie
dokumentéw do akceptacji Dyrektora Biura

do 10 dni roboczych od wptywu
korespondencji z 1Z RPO WSL

e-mail

Dyrektor Biura

12.

Dyrektor Biura

Zatwierdzenie* lub odrzucenie**
zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi
projektow uwag do kryteriow wyboru projektéw do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020

Niezwlocznie

e-mail

Stanowisko ds. obstugi
projektow

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL
2014-2020, punkt 13.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL
2014-2020, procedura jest analogiczna jak w punkcie 11.

13.

Stanowisko ds. obshugi projektow

Przygotowanie opinii do projektu kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 do
wysytki

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku
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14.

Sekretariat Biura Zwiazku

1. Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
RPO WSL ws. zmiany kryteriow wyboru
projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
lub
2. Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
zaopiniowania projektu kryteriow wyboru
projektéw do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020,
przestanie opinii do projektu kryteriéw wyboru
projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 do
1Z RPO WSL oraz koordynatoréow ZIT

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

1Z RPO WSL
Koordynatorzy ZIT

15.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL przekazujacej SZOOP RPO WSL wraz
z zak. dot. kryteriéw zatwierdzonych przez Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

1Z RPO WSL

16.

Sekretariat Biura Zwigzku

Przestanie Czlonkom Zarzadu i koordynatorom ZIT
SZOOP RPO WSL wraz z zat. dot. kryteriow
zatwierdzonych przez Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

Zarzad Zwiazku,
Koordynatorzy ZIT

17.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt.

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy
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2.3 OCENA | ZATWIERDZANIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS

2.3.1. Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jean.Stkl/kom?rkl/
stanowiska powiazane
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej 1Z RPO WSL/IP RPO WSL -
s . 2 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP ws. . . . .
1 Sekretariat Biura Zwiagzku . ) . - Zgodnie z terminem wplywu e-mail WUP;
zaopiniowania regulaminu konkursu w czesci :
: . . Dyrektor Biura
dotyczacej ZIT lub jego zmiany
Dekretacja korespondencji na pracownika ds. Stanowisko ds. obstugi
2. Dyrektor Biura obstugi projektow ws. zaopiniowania regulaminu Niezwlocznie e-mail projektow; Koordynatorzy
konkursu w czgéci dotyczacej ZIT lub jego zmiany ZIT
Zebranie uwag od Koordynatoréw ZIT. Analiza
przestanego regulaminu w czesci dotyczacej ZIT
3. Stanowisko ds. obstugi projektéw lub jego zmiany, wprowadzenie ewentualnych Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
uwag, sporzadzenie dokumentu w ostatecznej
formie i przekazanie do akceptacji Dyrektora Biura.
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** Stanowisko ds. obstugi
4. Dyrektor Biura zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi Niezwlocznie e-mail ’ &

projektow uwag do regulaminu konkursu

projektow

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow uwag do regulaminu konkursu, punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektéw uwag do regulaminu konkursu, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przygotowanie korespondencji do wysytki

do 3 dni od dnia otrzymania
korespondencji, chyba, ze w
korespondencji wskazano inny
termin

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku
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Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.

Zgodnie z terminem wysyiki tj. do
3 dni od dnia otrzymania

I1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP

6. Sekretariat Biura Zwigzku zaopiniowania regulaminu konkursu do 1Z RPO korespondencji, chyba, ze w e-mail Stanowisko ds. obshugi

WSL /IP RPO WSL-WUP korespondencji wskazano inny s ’ &
- projektow
termin

7. Stanowisko ds. obstugi projektow Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

Rejestracja korespondencji przychodzacej ws.
L. . zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO . . s .

8. Sekretariat Biura Zwigzku WSL ogloszenia o konkursie wraz z niezbednymi Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
zatgcznikami
Dekretacja korespondencji na pracownika ds.

. wsparcia kompetencyjnego ws. zamieszczenia na . . o Stanowisko ds. wsparcia

% Dyrektor Biura stronie internetowej IP ZIT RPO WSL ogtoszenia o Niezwlocznie e-mail kompetencyjnego
konkursie

10. Stanowisko _ds. wsparcia Wprowadzenle danych do systemu Niezwlocznic e-mail IP RPO WSL-WUP

kompetencyjnego informatycznego LSI 2014
. . — o - w dniu opublikowania ogloszenia
11 Stanowisko _ds. wsparcia PubllkaCJa na s.t.ronle |ntern§towej IP ZIT RPO na stronie 1Z RPO WSL/ IP RPO Nie dotyczy 1Z RPO WSL
kompetencyjnego WSL informacji o ogloszeniu o konkursie
WSL-WUP
12, | Stanowisko ds. wsparcia Archiwizacja dokumentacji — wpiccie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

kompetencyjnego
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2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu cztonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO WSL

2.3.2

Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

W przypadku gdy powotywani sa cztonkowie KOP w ramach EFS — od punktu 1 (tylko EFS).
W przypadku gdy powotywani sa cztonkowie KOP w ramach EFRR — od punktu 11 (facznie z EFS).

Sekretariat Biura Zwiagzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP z prosba o
wskazanie kandydatéw na cztonkéw KOP sposrod
pracownikow IP ZIT RPO WSL - dokonujacych
oceny w I czesci oceny — w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategia ZIT. Do pisma dotaczona jest
lista umozliwiajaca weryfikacje podmiotow
ubiegajacych si¢ o dofinansowanie w ramach
naboru/konkursu.

Zgodnie z terminem wptywu

SOD/SEKAP, e-PUAP,
e-mail

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika ds. obstugi
projektow celem przygotowania listy kandydatow na
Czlonkow KOP sposrod pracownikow IP ZIT RPO
WSL dokonujacych oceny w I czgéci oceny — w
zakresie kryteridow zgodnosci ze Strategig ZIT.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Stanowisko ds. obshugi projektow

Skierowanie do wyznaczonych pracownikéw IP ZIT
RPO WSL RPO WSL zapytania dotyczacego
mozliwosci oceny wnioskéw w ramach
konkursu/naboru. Do zapytania dotaczona jest lista
umozliwiajgca weryfikacje podmiotdéw ubiegajacych
si¢ o dofinansowanie w ramach naboru/konkursu
oraz deklaracja poufnosci i bezstronnosci.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL, Sekretariat Biura
Zwiazku

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja zapytania skierowanego do pracownikow
IP ZIT RPO WSL ws. mozliwo$ci oceny wnioskow
w ramach konkursu/naboru.

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL

Pracownicy IP ZIT RPO WSL

Przekazanie informacji o mozliwosci oceny
wnioskoOw w ramach konkursu/naboru.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Sekretariat Biura Zwiazku
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Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja wptywu informacji od pracownikow IP
ZIT RPO WSL ws. mozliwo$ci oceny wnioskow w
ramach konkursu/naboru.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja otrzymanych informacji na
wyznaczonego wczesniej pracownika ds. obstugi
projektow

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Weryfikacja nadestanych przez pracownikow IP ZIT
RPO WSL informacji/deklaracji poufnosci i
bezstronnosci o gotowosci podjgcia oceny ztozonych
wnioskow w ramach KOP w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategig ZIT i przygotowanie listy
kandydatow na Cztonkow KOP

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Zatwierdzenie* lub odrzucenie** przedtozonej listy
kandydatow na Cztonkow KOP dokonujacych oceny
w I czgsci oceny — w zakresie kryteriow zgodnoS$ci
ze Strategia ZIT.

W przypadku zatwierdzenia listy — przekazanie listy
do wysyiki.

W przypadku odrzucenia — przekazanie
pracownikowi ds. obstugi projektow, ktory ja
przygotowat.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow; Sekretariat Biura
Zwiazku

* w przypadku zatwierdzenia listy — punkt 10.

** w przypadku odrzucenia listy — punkt 8.

Wysylka i rejestracja korespondencji wychodzacej
do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP ws. listy
pracownikow IP ZIT RPO WSL bedacych

do 3 dni roboczych od dnia

SOD/SEKAP, e-PUAP, e-

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-

10. Sekretariat Biura Zwigzku kandydatami na cztonkéw KOP, ktorzy beda otrzymania korespondencji z 12 mail WUP; Dyrektor Biura
. S ; ., RPO WSL/IP RPO WSL-WUP
dokonywac oceny projektow w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategig ZIT.
11. Sekretariat Biura Zwiazku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie protokotu Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

przekazujacego do akt
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12.

Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP z prosba o
dokonanie rekomendacji Zastgpcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP ZIT
RPO WSL dot. I czgéci oceny — w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategia ZIT oraz z prosba o
wskazanie cztonkow KOP sposrod pracownikow IP
ZIT RPO WSL oraz ekspertow wskazanych przez IP
ZIT RPO WSL - dokonujacych oceny W I czegsci
oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
ZIT. Do pisma dotaczona jest lista umozliwiajgca
weryfikacj¢ podmiotow ubiegajacych si¢ o
dofinansowanie w ramach naboru/konkursu.

Zgodnie z terminem wplywu

SOD/SEKAP, e-PUAP,
e-mail

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP

13.

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika ds. obstugi
projektow celem przygotowania listy Cztonkoéw
KOP sposrod pracownikéow IP ZIT RPO WSL oraz
ekspertow wskazanych przez IP ZIT RPO WSL
dokonujacych oceny w I czeSci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

14.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Skierowanie do wyznaczonych pracownikow IP ZIT
RPO WSL oraz ekspertow wskazanych przez IP ZIT
RPO WSL zapytania dotyczacego mozliwos$ci oceny
wnioskow w ramach konkursu/naboru. Do zapytania
dotaczona jest lista umozliwiajaca weryfikacje
podmiotow ubiegajacych si¢ o dofinansowanie w
ramach naboru/konkursu oraz deklaracja poufnosci i
bezstronnosci.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL, eksperci wskazani
przez IP ZIT RPO WSL,
Sekretariat Biura Zwigzku

15.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja zapytania skierowanego do pracownikdéw
IP ZIT RPO WSL oraz ekspertow wskazanych przez
IP ZIT RPO WSL ws. mozliwo$ci oceny wnioskow
w ramach konkursu/naboru.

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL, eksperci wskazani
przez IP ZIT RPO WSL

16.

Pracownicy IP ZIT RPO WSL,
eksperci wskazani przez IP ZIT
RPO WSL

Przekazanie informacji o mozliwosci oceny
wnioskow w ramach konkursu/naboru.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Sekretariat Biura Zwiazku
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17.

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja wptywu informacji od pracownikow IP
ZIT RPO WSL i ekspertow wskazanych przez IP
ZIT RPO WSL ws. mozliwo$ci oceny wnioskow w
ramach konkursu/naboru.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

Dyrektor Biura

18.

Dyrektor Biura

Dekretacja otrzymanych informacji na
wyznaczonego wezesniej pracownika ds. obstugi
projektow

Niezwtocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

19.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Weryfikacja nadestanych przez kandydatow na
ekspertow/pracownikow IP ZIT RPO WSL
informacji/deklaracji poufnosci i bezstronnosci o
gotowosci podjgcia oceny ztozonych wnioskéw w
ramach KOP i przygotowanie listy Cztonkow KOP

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Dyrektor Biura

20

Dyrektor Biura

Wskazanie zarekomendowanych o0sob do petnienia
funkcji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z
ramienia IP ZIT RPO WSL oraz cztonkow KOP,
ktorzy beda dokonywac oceny projektow w zakresie
kryteridow zgodnosci ze Strategia ZIT z przekazanej
weczesniej listy, przygotowanie listy cztonkéw KOP
sktadajacej si¢ z pracownikow IP ZIT RPO WSL,
ktérzy moga uczestniczy¢ w KOP ze strony IP ZIT
RPO WSL oraz ekspertow zewnetrznych, celem
poddania jej zatwierdzeniu przez Zarzad Zwiazku

do 7 dni (EFRR)/3 dni (EFS)
roboczych od dnia otrzymania
korespondencji z IZ RPO WSL/IP
RPO WSL-WUP

Nie dotyczy

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku

21.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku

Zwotanie zebrania Zarzadu Zwigzku

do 7 dni (EFRR)/do 3 dni (EFS)
roboczych od dnia otrzymania
korespondencji z 1Z RPO WSL/IP
RPO WSL-WUP

Nie dotyczy

Zarzad Zwigzku
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22.

Zarzad Zwiazku

Podjecie uchwaty ws. wskazania
zarekomendowanych os6b do pelnienia funkcji
Zastgpcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia
IP ZIT RPO WSL listy cztonkow KOP ze strony IP
ZIT RPO WSL, ktorzy beda dokonywac oceny
projektow w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategia ZIT.

Lista cztonkoéw KOP, ktorzy ze strony IP ZIT RPO
WSL beda dokonywac oceny projektow w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT. Wzor listy
stanowi zalacznik do obowiazujacego Regulaminu
dokonywania oceny projektow.

Na posiedzeniu Zarzadu Zwiazku

Nie dotyczy

Sekretariat Biura Zwigzku

23.

Sekretariat Biura Zwiagzku

Wysylka i rejestracja korespondencji wychodzacej
do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP ws. pelnej listy
cztonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO WSL, ktorzy
beda dokonywac oceny projektow w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT

do 7 dni (EFRR)/do 3 dni (EFS)
roboczych od dnia otrzymania
korespondencji z 1Z RPO WSL/IP
RPO WSL-WUP

SEKAP, e-PUAP, e-mail

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP; Dyrektor Biura

24.

Dyrektor Biura

Zlecenie wyznaczonemu wczesniej pracownikowi
ds. obstugi projektéw przygotowania projektu
umowy o dzieto dla ekspertdw na sporzadzenie
oceny wnioskoéw o dofinansowanie projektow.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

25.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przygotowanie projektu umowy o dzieto dla
ekspertdow na sporzadzenie oceny wnioskow o
dofinansowanie projektow i przekazanie jej do
akceptacji Dyrektora Biura.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Dyrektor Biura

26.

Dyrektor Biura

Akceptacja* z prosba o przestanie dokumentu do
weryfikacji przez Radce Prawnego/odrzucenie®*
projektu umowy o dzieto dla ekspertow na
sporzadzenie oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektow.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

*w przypadku akceptacji projektu umowy — punkt 27.
** w przypadku odrzucenia projektu umowy — procedura analogiczna jak w punktach 25-26.
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217.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przestanie Radcy Prawnemu do akceptacji gotowego
projektu umowy o dzieto dla ekspertow na
sporzadzenie oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektow.

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku

28.

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja wysylki ws. opinii prawnej do projektu
umowy o dzieto dla ekspertow na sporzadzenie
oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow.

Niezwlocznie

e-mail

Nie dotyczy

29.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja wptywu opinii prawnej do projektu
umowy o dzieto dla ekspertéw na sporzadzenie
oceny wnioskoéw o dofinansowanie projektow.

Niezwlocznie

e-mail

Stanowisko ds. obstugi
projektow

30.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przekazanie Dyrektorowi Biura do akceptacji
zatwierdzonego przez Radcg¢ Prawnego projektu
umowy o dzieto dla ekspertéw na sporzadzenie
oceny wnioskow o dofinansowanie projektow.

Niezwlocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Dyrektor Biura

W przypal

dku uwag ze strony Radcy Prawnego

do przygotowanego projektu umowy, procedura jest analogiczna jak w punktach 25-30.

31.

Dyrektor Biura

Podpisanie umoéw o dzieto z ekspertami na
sporzadzenie oceny wnioskow o dofinansowanie
projektéw, sporzadzanych w dwoch egzemplarzach,
po jednej dla kazdej ze stron.

Niezwlocznie

Dokumentacja w formie
papierowej

Stanowisko ds. obstugi
projektow

32.

Stanowisko ds. obshugi projektow

Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt.

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

1Z RPO WSL nadaje wskazanym pracownikom IP ZIT RPO WSL wiasciwe uprawnienia/wprowadza wilasciwe informacje do systemow informatycznych.
IP ZIT RPO WSL na biezaco aktualizuje w/w liste w razie wystgpienia zmian organizacyjnych, zmian w zatrudnieniu itp.

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP na podstawie w/w listy przestanej przez IP ZIT RPO WSL ustala i zatwierdza ostateczny sktad cztonkow KOP. Na podstawie w/w listy IZ RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP powotuje sktad Komisji Oceny Projektow odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny formalnej oraz oceny merytorycznej.
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2.3.3 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFRR

2.3.3. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFRR

Jednostki/komorki /

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji . .
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL wspotdzieli rolg Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z 1Z RPO WSL lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektéw w ramach Komisji Oceny Projektow (KOP) w
zakresie kryteriow zgodno$ci ze Strategia ZIT oraz zatwierdza liste ocenionych projektdw wspolnie z IZ RPO WSL.

1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP oglasza konkurs zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (t.j. Dz. U z 2014 r. poz.1146, z p6zn.zm.) na 30 dni przed rozpoczeciem naboru wynikajacym z harmonogramu naborow.

Wiasciwa komorka merytoryczna IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, odpowiedzialna za przeprowadzenie konkursow, przekazuje IP ZIT RPO WSL najpdzniej w dniu ogloszenia konkursu na stronie 1Z
RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, za posrednictwem poczty elektronicznej, informacj¢ 0 konkursie do zamieszczenia na stronie IP ZIT RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL zamieszcza w celach informacyjnych na swojej stronie internetowej lub wydzielonej czeSci serwisu na ogolnej stronie internetowej podmiotu pelnigcego funkcje IP ZIT RPO WSL,
informacj¢ 0 konkursie przekazana przez wlasciwg komoérke IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP w dniu opublikowania ww. ogloszenia na stronie 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP.

Nabor wnioskow w ramach konkursu prowadzony jest w formie elektronicznej w terminie oraz na zasadach okre$lonych we wlasciwym Regulaminie konkursu. Za bezposredni nabér wnioskow
odpowiada 1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP. Wnioski o dofinansowanie, wypelnione w LSI 2014, sktadane sa do IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP za posrednictwem platformy SEKAP lub skrzynki
podawczej ePUAP. 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP rejestruje, przechowuje i obstuguje wnioski ztozone w ramach konkursu.

Ocena formalna wniosku o dofinansowanie dokonywana jest przez 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP metoda zerojedynkowa przez co najmniej dwoch pracownikéw IOK (IZ RPO WS/IP RPO WSL-
WUP), bedacych cztonkami powotanej do oceny Komisji Oceny Projektow.

Wplyw i rejestracja korespondencji ws. przekazania
1. Sekretariat Biura Zwigzku przez wiasciwag komorke 1Z RPO WSL wnioskow o Zgodnie z terminem wptywu SEKAP, e-PUAP, e-mail
dofinansowanie ze srodkéw EFRR

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na wyznaczonych do Niezwlocznie e-mail Stanowisko ds. obstugi

2. Dyrektor Biura oceny wnioskow pracownikow ds. obstugi projektow projektow

Wyznaczeni do oceny wnioskow pracownicy ds.
obstugi projektow podpisuja oswiadczenie o

3. Stanowisko ds. obstugi projektow | bezstronnosci i poufnos$ci zgodnie z aktualnym Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
wzorem, zataczonym do obowigzujacego
Regulaminu dokonywania oceny projektow.
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IP ZIT RPO WSL odpowiada za organizacje, przeprowadzenie i nadzorowanie oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT, w tym m.in. zabezpieczenie odpowiedniej liczby pracownikow do oceny,
nadzor nad oceniajacymi w zakresie terminowego dokonywania oceny oraz stosowania wtasciwych procedur oceny. Ocena bgdzie dokonywana systematycznie, w miarg przekazywania przez wlasciwa
komorke 1Z RPO WSL.
Wriasciwa komoérka merytoryczna IZ RPO WSL, odpowiedzialna za przeprowadzenie konkursu kontaktuje si¢ z IP ZIT RPO WSL za posrednictwem Platformy Elektronicznych Ustug Publicznych
SEKAP i/lub za pomoca poczty elektronicznej w sprawie organizacji udzialu pracownikéw IP ZIT RPO WSL lub wskazanych przez IP ZIT RPO WSL ekspertéw w pracach KOP.

Ocena wniosku o dofinansowanie pod katem
zgodnosci ze Strategia ZIT na podstawie Karty
oceny merytorycznej stanowiacej zatacznik do

Co najmniej na jeden dzien przed
terminem przekazania ocenionych

4. Stanowisko ds. obstugi projektow regulamindéw konkursoéw. Przekazanie listy wnioskow o dofinansowanie do 1Z Nie dotyczy Dyrektor Biura
ocenionych projektow do zatwierdzenia przez RPO WSL
Dyrektora Biura
Zatwierdzenie listy ocenionych projektow i . .
5. Dyrektor Biura przekazanie jej pracownikowi ds. obstugi projektéw | Niezwlocznie Nie dotyczy S;?)I.l:l:: (})3/(0 ds. obshugi
celem przygotowania wysylki do IZ RPO WSL proj
— . L 3 dni robocze od przekazania
6. Stanowisko ds. obshugi projektow Przekazanie listy ocenionych projektow do 1Z RPO wniosku przez wlasciwa komorke SOD{SEKAP’ e-PUAP, 1Z RPO WSL
WSL e-mail
1Z RPO WSL
Po zakonczeniu oceny wnioskéw tworzona jest petna
lista ocenionych projektow, uszeregowanych w
kolejnosci od projektow, ktore uzyskaty najwyzsza
. L liczbe punktow do wnioskow najnizej ocenionych, Niezwlocznie po zakonczeniu . Przewodniczacy Zarzadu
7. Stanowisko ds. obstugi projektow . . . . Nie dotyczy .
celem poddania jej zatwierdzeniu przez Zarzad procedury oceny wnioskoéw Zwiazku
Zwiazku. Wzor listy ocenionych projektow stanowi
zatacznik do Regulaminu dokonywania oceny
projektow.
8. Przgwodmczqcy Zarzadu Zwolanie zebrania Zarzadu Zwigzku Zgodnie z przyjetym Nie dotyczy Zarzad Zwigzku;
Zwiazku harmonogramem prac Zarzadu
. . . . L Do 14 dni od otrzymania listy . L .
9. Zarzad Zwiazku Podjecie uchwaty ws. listy ocenionych projektow projektow z IZ RPO WSL Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
Przekazanie do 1Z RPO WSL zatwierdzonej listy
ocenionych projektow wraz z kopiami kart oceny i
10. Sekretariat Biura Zwigzku oraz Protokotem z przeprowadzonej oceny (na Zgodnie z terminem wysytki SOD/SEKAP, e-PUAP, 1Z RPO WSL

wzorach zataczonych do obowigzujacego
Regulaminu dokonywania oceny projektow).

e-mail
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Rejestracja pelnej listy projektow wybranych do

SOD/SEKAP, e-PUAP,

11. Sekretariat Biura Zwigzku dofinansowania w ramach EFRR przestanej przez [Z | Zgodnie z terminem wplywu . Dyrektor Biura
e-mail
RPO WSL
Dekretacja korespondencji na pracownika ds. obstugi Przewodniczacy Zarzadu
12. Dyrektor Biura projektow celem przekazania listy Niezwlocznie Nie dotyczy . acy &
. . Zwigzku
Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku
13. Prz'ewodnlczqcy Zarzadu Zwolanie zebrania Zarzadu Zwiazku Zgodnie z przyjetym Nie dotyczy Zarzad Zwigzku,
Zwiazku harmonogramem prac Zarzadu
Podjecie uchwaty ws. listy projektow wybranych do
. dofinansowania w ramach EFRR, zatwierdzonej . . . . . . .
14. Zarzad Zwiazku uprzednio przez Zastepee Przewodniczacego KOP 7 Na posiedzeniu Zarzadu Zwiazku | Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
ramienia IP ZIT RPO WSL
Przekazanie do 1Z RPO WSL zatwierdzonej przez 1Z RPO WSL:
N . Zarzad Zwiazku oraz Zastgpce Przewodniczacego . . . SOD/SEKAP, e-PUAP, . ’ .
15. Sekretariat Biura Zwiazku KOP z ramienia IP ZIT RPO WSL listy projektow Zgodnie z terminem wysytki e-mail S;?:Séf::o ds. obshugi
wybranych do dofinansowania w ramach EFRR pro)
Rejestracja korespondencji ws. przekazania
zatwierdzonej przez Zarzad Wojewodztwa listy )
16. Sekretariat Biura Zwiagzku projektow wybranych do dofinansowania, celem jej Niezwlocznie SOD{SEKAP’ e-PUAP, Dyrektor Biura
: ? L - e-mail
zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO
WSL
Dekretacja korespondencji na pracownika ds.
17. Dyrektor Biura wsparcia kom_pt_atencyjnego e e_lem pUb“ka.CJI Niezwlocznie e-mail Stanowisko d S- wsparcia
zatwierdzonej listy na stronie internetowej IP ZIT kompetencyjnego
RPO WSL
. . Publikacja na stronie internetowej RPO WSL . :
Stanowisko ds. wsparcia . . N . . . . Stanowisko ds. obstugi
18. . zatwierdzonej przez Zarzad Wojewodztwa listy Niezwlocznie Nie dotyczy C
kompetencyjnego S . projektow
projektow wybranych do dofinansowania
19. Stanowisko ds. obstugi projektow | Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

1Z RPO WSL przekazuje Zarzadowi Wojewddztwa liste projektow wybranych do dofinansowania celem jej zatwierdzenia.
W ciagu 7 dni od zatwierdzenia listy projektow wybranych do dofinansowania, IZ RPO WSL publikuje ja wraz z lista 0sob, ktore dokonywaty oceny wnioskéw w ramach KOP.
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2.3.4 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFS

2.3.4. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFS

Jednostki/komorki /

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji . .
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL wspotdzieli rol¢ Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektow w ramach Komisji Oceny Projektéow (KOP) w
zakresie kryteriow zgodno$ci ze Strategig ZIT oraz zatwierdza liste ocenionych projektéw wspolnie z IZ RPO WSL.

IZ RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP oglasza konkurs zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (tj. Dz. U z 2014 1. poz.1146, z p6zn.zm.) na 30 dni przed rozpoczeciem konkursu wynikajacym z harmonogramu naborow.

Wiasciwa komoérka merytoryczna 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, odpowiedzialna za przeprowadzenie konkursow, przekazuje IP ZIT RPO WSL najpdzniej w dniu ogloszenia konkursu na stronie 1Z
RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, za po$rednictwem poczty elektronicznej, ogloszenie o naborze do zamieszczenia na stronie IP ZIT RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL zamieszcza w celach informacyjnych na swojej stronie internetowej lub wydzielonej czesci serwisu na ogolnej stronie internetowej podmiotu peligcego funkcje IP ZIT RPO WSL,
ogloszenie o konkursie przekazane przez wlasciwg komoérke IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP w dniu opublikowania ww. ogloszenia na stronie IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP.

Nabor wnioskow w ramach konkursu prowadzony jest w formie elektronicznej w terminie oraz na zasadach okre§lonych we wilasciwym Regulaminie konkursu. Za bezpo$redni nabor wnioskéw
odpowiada 1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP. Wnioski o dofinansowanie, wypelnione w LSI 2014, sktadane sa do IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP za posrednictwem platformy SEKAP lub skrzynki
podawczej ePUAP. 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP rejestruje, przechowuje i obstuguje wnioski ztozone w ramach konkursu.

Ocena formalna wniosku o dofinansowanie dokonywana jest przez 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP metoda zerojedynkowa przez co najmniej dwoch pracownikéw IOK (IZ RPO WS/IP RPO WSL-
WUP), bedacych cztonkami powotanej do oceny Komisji Oceny Projektow.

W przypadku EFS (WFS i IP RPO WSL-WUP) etap oceny formalnej i merytorycznej poprzedzony jest etapem weryfikacji poprawno$ci wniosku tj. weryfikacji wymogow formalnych, ktorej dokonuje
pracownik 10K (I1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP).

Wplyw i rejestracja korespondencji ws. przekazania Zastepca Przewodniczacego
Sekretariat Biura Zwiazku przez wlasciwa komorke IZ RPO WSL/IP RPO . . ! e
1. WSL-WUP whioskow o dofinansowanie ze érodkéw Zgodnie z terminem wptywu SEKAP, e-PUAP, KOP z ramienia IP ZIT RPO
WSL
EFS
5 Zastepca Przewodniczacego KOP | Dekretacja korespondencji na wyznaczonych do Niezwlocznic e-mail Stanowisko ds. obstugi
' z ramienia IP ZIT RPO WSL oceny wnioskow pracownikow ds. obstugi projektow W projektow
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Wyznaczeni do oceny wnioskow pracownicy ds.
obstugi projektow podpisuja oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnos$ci na zataczonym do
obowigzujacego Regulaminu dokonywania oceny
projektow.

Stanowisko ds. obshugi projektow Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

IP ZIT RPO WSL odpowiada za organizacje, przeprowadzenie i nadzorowanie oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT, w tym m.in. zabezpieczenie odpowiedniej liczby pracownikoéw do oceny,
nadzor nad oceniajacymi w zakresie terminowego dokonywania oceny oraz stosowania wlasciwych procedur oceny. Ocena bedzie dokonywana systematycznie, w miar¢ przekazywania przez wlasciwa
komorke IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP.

Wiasciwa komorka merytoryczna IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, odpowiedzialna za przeprowadzenie konkursu kontaktuje si¢ z IP ZIT RPO WSL za posrednictwem Platformy Elektronicznych
Ustug Publicznych SEKAP i/lub za pomoca poczty elektronicznej w sprawie organizacji udziatu pracownikéw IP ZIT RPO WSL lub wskazanych przez IP ZIT RPO WSL ekspertow w pracach KOP.

Ocena merytoryczna dokonywana jest przez ekspertow i/lub pracownikow IZ RPO WSL, IP RPO WSL-WUP i/lub pracownikéw IP ZIT RPO WSL, bedacych cztonkami Komisji Oceny Projektow, w
tym:

a) ocena pod katem wszystkich typow kryteridéw zgodnosci ze Strategig ZIT (dwdch pracownikow IP ZIT RPO WSL lub ekspertéw wskazanych przez IP ZIT RPO WSL),

b) ocena pod katem pozostatych kryteriow merytorycznych (dwoch pracownikow IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP lub ekspertéw wskazanych przez IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP).

Ocena wniosku o dofinansowanie pod katem
zgodnosci ze Strategig ZIT na podstawie Karty Co najmniej na jeden dzien przed Zastepea Przewodniczacego
4. Stanowisko ds. obstugi projektow | OCCMY merytoryeznej stanowigcej zalacznik do terminem przekazania ocenionych | ;o oz KOP 7 ramienia IP ZIT RPO
regulaminéw konkurséw. Przekazanie listy wnioskow o dofinansowanie do 1Z WSL
ocenionych projektow do zatwierdzenia przez RPO WSL
Dyrektora Biura
Zatwierdzenie listy ocenionych projektow i
Zastgpca Przewodniczacego KOP | przekazanie jej pracownikowi ds. obstugi projektow . . . Stanowisko ds. obstugi
5 Z ramienia IP ZIT RPO WSL celem przygotowania wysylki do 1Z RPO WSL/P | Tie#Wlocznie Nie dotyczy projektow
RPO WSL-WUP
6 Stanowisko ds. obstugi proiekiow Przekazanie listy ocenionych projektéw do 1Z RPO Termin jest ustalany na biezagco w | SOD/SEKAP, e-PUAP, 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
' - ODSIUELPro) WSL/IP RPO WSL-WUP zaleznosci od ilosci wnioskow e-mail WuP
Po zakoniczeniu oceny wnioskéw tworzona jest petna
lista ocenionych projektow, uszeregowanych w
kolejnosci od projektow, ktore uzyskaty najwyzsza
7 Stanowisko ds. obshugi projektéw liczbe punktO\fv (.10.wn10§k0w najnizej ocenionych, Niezwlocznie po zak.oncz’emu Nie dotyczy Prz.ewodmczqcy Zarzadu
celem poddania jej zatwierdzeniu przez Zarzad procedury oceny wnioskow Zwiagzku
Zwiazku. Wzor listy ocenionych projektow
zataczono do obowigzujacego Regulaminu
dokonywania oceny projektow.

46




Przewodniczacy Zarzadu

Zgodnie z przyjetym

Zarzad Zwigzku;

8. Zwiazku Zwotanie zebrania Zarzadu Zwiazku harmonogramem prac Zarzadu Nie dotyczy
9. Zarzad Zwiazku Podjgcie uchwaty ws. listy ocenionych projektow Na posiedzeniu Zarzadu Zwiazku | Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
Przekazanie do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP
zatwierdzonej listy ocenionych projektow wraz z
kopiami kart oceny oraz Protokotem z -
— . ; w terminie wskazanym przez 1Z 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
10. Sekretariat Biura Zwigzku przepr_owadzonej oceny. Doku.menty przygo‘towano RPO WSL/IP RPO WSL-WUP SOD/SEKAP, e-PUAP WUP
zgodnie z aktualnymi wzorami, zatagczonymi do
obowigzujacego Regulaminu dokonywania oceny
projektow.
Rejestracja listy rankingowej w ramach EFS Zastepea Przewodniczacego
11. Sekretariat Biura Zwigzku przeslanej przez IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP, e-PUAP \l/(v(gi z ramienia IP ZIT RPO
. Dekretacja korespondencji na pracownika ds. obstugi .
12. Zaste;pca_ Przewodniczacego KOP projektow celem przekazania listy projektow Niezwlocznie Nie dotyczy Przgwodmczqcy Zarzadu
z ramienia IP ZIT RPO WSL . . Zwiazku
Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku
13. Przgwodmczqcy Zarzadu Zwotanie zebrania Zarzagdu Zwiazku Zgodnie z przyjetym Nie dotyczy Zarzad Zwigzku,
Zwiazku harmonogramem prac Zarzadu
Podjecie uchwaty ws. listy rankingowej w ramach Do 14 dni od otrzymania listy
14. Zarzad Zwiazku Je yws. ISy gowe] projektow z IZ RPO WSL/IP RPO | Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
EFS,
WSL-WUP
Przel_<azan|e d_o 1Z RPO WSL/IE RPO WSL-WUP 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
zatwierdzonej przez Zarzad Zwiazku listy .
. . - - 7 . . . SOD/SEKAP, e-PUAP WUP;
15. Sekretariat Biura Zwiazku rankingowej w ramach EFS wraz z kopiami Zgodnie z terminem wysytki . - . .
\ . . . . e wersja papierowa Stanowisko ds. obstugi
dokumentéw, potwierdzajacymi zatwierdzenie listy roiektow
przez wlasciwy organ IP ZIT RPO WSL. pro)
Rejestracja korespondencji ws. przekazania
zatwierdzonej przez Zarzad Wojewddztwa listy ) ) Zastepca Przewodniczacego
16. Sekretariat Biura Zwigzku projektow wybranych do dofinansowania, celem jej Niezwlocznie SOD/SEKAP, e-PUAP, e KOP z ramienia IP ZIT RPO

zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO
WSL

mail

WSL
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Zastgpca Przewodniczacego KOP

Dekretacja korespondencji na pracownika ds.
wsparcia kompetencyjnego celem publikacji

Stanowisko ds. wsparcia

17 z ramienia IP ZIT RPO WSL zatwierdzonej listy na stronie internetowej IP ZIT Niezwlocznie e-mail kompetencyjnego
RPO WSL
Stanowisko ds. wsparcia PUb".kaCJa na stronie internetowej R,PO WS!_ . . . Stanowisko ds. obstugi
18. . zatwierdzonej przez Zarzad Wojewodztwa listy Niezwlocznie Nie dotyczy S
kompetencyjnego o . projektow
projektéw wybranych do dofinansowania
19. Stanowisko ds. obstugi projektow | Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP przekazuje Zarzadowi Wojewodztwa liste projektow wybranych do dofinansowania celem jej zatwierdzenia.
W ciagu 7 dni od zatwierdzenia listy projektow wybranych do dofinansowania, 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP publikuje ja wraz z lista 0sob, ktore dokonywaty oceny wnioskow w ramach KOP.

3. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020
3.1 INFORMACJA KWARTALNA Z REALIZACJI ZIT

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji ZIT

3.11

Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji ZIT

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki /
stanowiska powiazane

Stanowisko ds. monitorowania i
sprawozdawczo$ci

Przygotowanie projektu informacji kwartalnej z
realizacji ZIT migdzy innymi w oparciu o dane
dostepne w systemie LSI 2014, zgodnie ze wzorem
zawartym w aktualnej wersji Zasad realizacji ZIT

15 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego*

e-mail

Dyrektor Biura

* okresem sprawozdawczym jest I potrocze tj. koniec II kwartatu oraz II potrocze, tj. koniec IV kwartatu
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Zgodnie z przyjetym

Stanowisko ds.

2. Dyrektor Biura Weryfikacja przygotowanej informacji kwartalnej harmonogramem prac e-mail monitorowania |’ .
Spl‘aWOZdaWCZOSCl
Whprowadzenie do informacji kwartalnej
Stanowisko ds. monitorowania i ewentualnych uwag, sporzadzenie dokumentu w Zgodnie z przyjetym . .
3. L ’ o8 - - e-mail Dyrektor Biura
sprawozdawczo$ci ostatecznej formie i przekazanie do akceptacji harmonogramem prac
Dyrektora Biura
. Zatwierdzenie przygotowanej informacji kwartalnej z | Zgodnie z przyjetym . Stangwisko d_s .
4. Dyrektor Biura L e-mail monitorowania i
realizacji ZIT harmonogramem prac L.
sprawozdawczos$ci
5. Stanowisko ds. mqmtorowama : Przygotowanie korespondencji do wysytki Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwiazku
sprawozdawczosc1
6. Sekretariat Biura Zwigzku Rejestracja wysytki do 1Z RPO WSL projekiu Zgodnie z terminem wysylki SOD/SEKAP, e-mail 1Z RPO WSL
informacji kwartalnej z realizacji ZIT
7. Stanowisko ds. monitorowania i Whpigcie protokotu przekazujacego do akt. Niezwtocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

sprawozdawczo$ci

W przypadku koniecznosci dokonania korekt w

sprawozdaniu rocznym/koncowym z realizacji ZIT — punkt 8

Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO

8. Sekretariat Biura Zwiagzku WSL ws. korekty informacji kwartalnej z realizacji Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP, e-mail Dyrektor Biura
ZIT
Przekazanie przestanych uwag do informacji Zoodnie 7 przvietvm Stanowisko ds.

9. Dyrektor Biura kwartalnej pracownikowi odpowiedzialnemu w tym hg Przyjety Nie dotyczy monitorowania i

- N armonogramem prac -

zakresie, celem weryfikacji dokumentu sprawozdawczosci
Analiza przestanych uwag do informacji kwartalnej,

10. Stanowisko ds. monitorowania i wprowadzenie ewentualnych uwag, sporzadzenie Zgodnie z przyjetym Nie dotyczy Dyrektor Biura

sprawozdawczo$ci

dokumentu w ostatecznej formie i przekazanie do
akceptacji Dyrektora Biura

harmonogramem prac
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Zgodnie z przyjetym

Stanowisko ds.

11. Dyrektor Biura Zatwierdzenie informacji kwartalnej z realizacji ZIT h Nie dotyczy monitorowania i
armonogramem prac .
sprawozdawczoS$ci
12. Stanowisko ds. r:m.)mtorowama : Przygotowanie korespondencji do wysytki Niezwlocznie Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
sprawozdawczosc1
13. Sekretariat Biura Zwigzku Rejestraq_a wysy_lkl do 1Z RPO WSL informacji Zgodnie z terminem wysytki S.O D/SEKAP ’ e-mal_l, . | 1IZRPO WSL
kwartalnej z realizacji ZIT pismo w formie papierowej
Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO Stanowisko ds.
14. Sekretariat Biura Zwigzku WSL ws. zatwierdzenia informacji kwartalnej z Zgodnie z terminem wptywu Nie dotyczy monitorowania i
realizacji ZIT sprawozdawczo$ci
15. Stanowisko ds. mqmtorowama ! Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwtocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
sprawozdawczosc1
3.2 SPRAWOZDANIE ROCZNE/KONCOWE Z REALIZACJI ZIT
3.2.1 Instrukcja udziatlu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT
321 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.Stkl/kom?rk' /
stanowiska powigzane
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
. . 1Z RPO WSL- - wzdr projektu sprawozdania . . SOD/SEKAP, e-mail, .
1. Sekretariat Biura Zwiazku rocznego w czgéci dotyczacej IP ZIT RPO Zgodnie z terminem wplywu pismo w formie papierowej Dyrektor Biura
WSL/sprawozdania koncowego
Dekr'etaqa quespondencp na pra’cqwnlka ds. Stanowisko ds.
. monitorowania 1 sprawozdawczosc1 celem . . . - ..
2. Dyrektor Biura Niezwlocznie e-mail monitorowania i

przygotowania sprawozdania rocznego/koncowego z
realizacji ZIT

sprawozdawczos$ci
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Stanowisko ds. monitorowania i

Przygotowanie sprawozdania rocznego/koncowego z

Dla sprawozdania rocznego:

- do 30 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego, z
wylaczeniem sprawozdan w
latach 2017 i 2019;

- do 70 dni po uptywie okresu

sprawozdawezosci realizacji ZIT, zgodnie ze wzorem przekazanym sprawozdawczego, dla e-mail Dyrektor Biura
P przez IZ RPO WSL sprawozdan sktadanych w 2017 i
2019rr.
Dla sprawozdania koncowego:
- w terminie wskazanym przez 1Z
RPO WSL
— - . . Stanowisko ds.
Dyrektor Biura WeryflkaCJa,przygotowanego sp.rawozdanla Zgodnie z przyjetym e-mail monitorowania i
rocznego/koncowego z realizacji ZIT harmonogramem prac =
sprawozdawczos$ci
Stanowisko ds. monitorowania i Wprowadzerpe do sprawoquamg . .
g rocznego/koncowego z realizacji ZIT ewentualnych Zgodnie z przyjetym . .
sprawozdawczo$ci . : . e-mail Dyrektor Biura
uwag, sporzadzenie dokumentu w ostatecznej formie | harmonogramem prac
i przekazanie do akceptacji Dyrektora Biura
. Zatwierdzenie przygotowanego sprawozdania Zgodnie z przyjetym . Stanpwisko d_s. .
Dyrektor Biura , O e-mail monitorowania i
rocznego/koncowego z realizacji ZIT harmonogramem prac .
sprawozdawczosci
Stanowisko ds. monitorowania i Przygotowanie korespondencji do wysytki Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwiagzku

sprawozdawczo$ci

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja wysytki do 1Z RPO WSL sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji ZIT

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail, pismo w formie
papierowej

1Z RPO WSL

Stanowisko ds. monitorowania i
sprawozdawczo$ci

Whigcie protokohu przekazujacego do akt.

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

W przypadku koniecznosci dokonania korekt w sprawozdaniu rocznym/koncowym z realizacji ZIT — punkt 10
W przypadku braku uwag — punkt 14.
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Rejestracja korespondencji przychodzacej z [Z RPO

SOD/SEKAP, e-mail,

10. Sekretariat Biura Zwigzku WSL ws. kotekty do sprawgzda_ma Zgodnie z terminem wptywu pismo w formie papierowej Dyrektor Biura
rocznego/koncowego z realizacji ZIT
Przekazanie Przeslanych uwag.do sprawozdama . . Stanowisko ds.
- rocznego/koncowego pracownikowi Zgodnie z przyjetym . . .
11. Dyrektor Biura 2. - N e-mail monitorowania i
odpowiedzialnemu w tym zakresie, celem weryfikacji | harmonogramem prac L.
sprawozdawczos$ci
dokumentu
Analiza przestanych uwag do sprawozdania
Stanowisko ds. monitorowania i rocznego/koncowego, wprowadzenie ewentualnych Zgodnie z przyjetym . .
12. e . . . e-mail Dyrektor Biura
sprawozdawczo$ci uwag, sporzadzenie dokumentu w ostatecznej formie | harmonogramem prac
i przekazanie do akceptacji Dyrektora Biura
Zatwierdzenie uwag do sprawozdania
13, Dyrektor Biura rocznego/ko.ncowego z r§allzaCJl ZIT i przekazanie Zgodnie z przyjetym Pismo w formie papierowej Prz.ewodnlczqcy Zarzadu
sprawozdania Przewodniczagcemu Zarzadu celem harmonogramem prac Zwiazku
zatwierdzenia przez Zarzad Zwigzku
14. Prz.ewodmczqcy Zarzadu Zwolanie zebrania Zarzadu Zwigzku Zgodnie  przyjetym Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
Zwiazku harmonogramem prac Zarzadu
15. Zarzad Zwiazku Podjecie uchyv aly ws. Zathlerd;enla sprawozdania Niezwlocznie Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
rocznego/koncowego z realizacji ZIT
o . Rejestracja V&”ysylkl do 1Z RPO _\_NSL sprawozdania _ _ _ SOD/SEKAP, e-mail,
16. Sekretariat Biura Zwigzku rocznego/koncowego z realizacji ZIT wraz z Zgodnie z terminem wysytki - . - . | IZRPO WSL
. . L . pismo w formie papierowej
kopia/skanem uchwaty zatwierdzajacej sprawozdanie
. . . Rejestracja kor_espond_ency przychod_zqcej z1Z RPO . ‘ SOD/SEKAP, e-mail, )
17. Sekretariat Biura Zwiazku WSL ws. zatwierdzenia sprawozdania Zgodnie z terminem wplywu . . - .| Dyrektor Biura
, S pismo w formie papierowej
rocznego/koncowego z realizacji ZIT
Dekretacja korespondencji na pracownika Stanowisko ds.
18. Dyrektor Biura przygotowujacego sprawozdanie roczne/konicowe z Niezwlocznie e-mail monitorowania i
realizacji ZIT celem archiwizacji sprawozdawczosci
19. Stanowisko ds. monitorowania | Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

sprawozdawczo$ci
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4. Procesy zwigzane 7 realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020 IP ZIT RPO WSL
4.1 SPORZADZENIE, WERYFIKACJA I ZATWIERDZANIE DOKUMEN TOW ZWIAZANYCH Z PT

4.1.1 Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT,
podpisywania umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

w ramach Pomocy Technicznej

W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL.

4.1.2 Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkéw Pomocy Technicznej do 1Z RPO WSL z tytulu naruszenia art. 207 ustawy o finansach
publicznych

W zwiqzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze Zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL.

4.1.3 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platnos¢ w zakresie Pomocy Technicznej
W zwiqzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze Zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL
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5. Procesy kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020 w IP ZIT RPO WSL
5.1 OBSLUGA KONTROLI ZEWNETRZNYCH ORAZ KONTROLI SYSTEMOWYCH

5.1.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

5.1.1.

Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powigzane

Kontrola systemowa przeprowadzana jest przez IZ RPO WSL przynajmniej raz w kazdym roku obrachunkowym w latach 2015-2023.

O planowej kontroli systemowej IP ZIT RPO WSL informowana jest pisemnie 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli. Zawiadomienie zawiera program kontroli oraz list¢ dokumentow
do kontroli, ktére powinny zosta¢ przygotowane na dzien rozpoczgcia kontroli.

Kontrola systemowa dorazna przeprowadzana jest bez uprzedniego poinformowania IP ZIT RPO WSL.

Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej ws.
zawiadomienia o planowanej kontroli

Zgodnie z terminem wptywu

SOD/SEKAP, pismo w
formie papierowej, e-mail

Dyrektor Biura

W przypadku kontroli prowadzonej przez NIK i

inne instytucje zewngtrzne IP ZIT RPO WSL informuje o tym niezwlocznie IZ RPO WSL.

Dyrektor Biura

Wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za
przebieg kontroli w Biurze Zwiazku;

Dekretacja korespondencji na pracownika sekretariatu
celem przestania informacji o planowanej kontroli w
Biurze Zwiazku Czlonkom Zarzadu oraz 1Z RPO
WSL w przypadku kontroli prowadzonej przez NIK
lub inne instytucje zewnetrzne

Niezwtocznie

e-mail, pismo w formie
papierowej

Stanowisko ds. obshugi
projektow;
Sekretariat Biura Zwiazku

IP ZIT RPO WSL informuje IZ RPO WSL pismem oraz przesyta za pomoca poczty elektronicznej do 1Z RPO WSL informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli zewngtrznych oraz dostarcza kopig

protokotu pokontrolnego wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi w terminie 5 dni roboczych od otrzymania ww. dokumentow.

IP ZIT RPO WSL jest zobowiazana do przekazywania do wiadomosci IZ RPO WSL pisemnie i za pomoca poczty elektronicznej do 1Z RPO WSL informacji na temat wdrozenia zalecen z kontroli
zewngtrznych.
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Przestanie Cztonkom Zarzadu oraz 1Z RPO WSL w
przypadku kontroli prowadzonej przez NIK lub inne

3. Sekretariat Biura Zwigzku instytucje zewngtrzne, informacji o planowanej Niezwlocznie e-mail Zarzad Zwiazku,
: . ’ - : 1Z RPO WSL

kontroli w Biurze Zwigzku oraz zarejestrowanie

korespondencji wychodzacej
W przypadku konieczno$ci przesunigcia terminu kontroli — punkt 4. W przypadku poddania si¢ kontroli w wyznaczonym terminie — punkt 10.

Przygotowanie pisma wnoszacego o zmiang terminu . -
4, Stanowisko ds. obstugi projektow | kontroli i przekazanie do akceptacji Dyrektorowi Zgodnie z terminem wskazanym e-mail Dyrektor Biura

Biura przez 1Z RPO WSL

1 1a* la*x* T H . .

5 Dyrektor Biura Zatwierdzenie* lub odrzucenie** propozycji pisma Niezwlocznie e-mail Stanowisko ds. obstugi

wnoszacego o zmiang¢ terminu kontroli

projektow

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanej przez pracownika ds. obstugi projektow tresci pisma wnoszacego o zmiang terminu, punkt 6.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanej przez pracownika ds. obstugi projektow tresci pisma wnoszacego o zmian¢ terminu, procedura j

est analogiczna jak w punkcie 4.

Przygotowanie pisma wnoszacego o zmiang terminu

6. Stanowisko ds. obstugi projektow kontroli do wysylki Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwigzku
_ _ . Rej_est_rac_Ja kore§p0ndenCJ.1 wychodzgcej ws. . . _ SEKAP, pismo w formie 1Z RPO WSL;
7. Sekretariat Biura Zwigzku whniesienia o zmiang terminu kontroli, przestanie Zgodnie z terminem wysytki apierowei. e-mail Zarzad Zwiagzku
pisma do 1Z RPO WSL oraz Czionkéw Zarzadu pap ).
Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO .
8. Sekretariat Biura Zwigzku WSL ws. przyjecia/odrzucenia wniosku o zmiane Zgodnie z terminem wptywu ?OD./SEKAP' PISmow 1IZ RPO WSL
: A ormie papierowej, e-mail
terminu kontroli
Przestanie Cztonkom Zarzadu informacji o
9. Sekretariat Biura Zwigzku przyjeciu/odrzuceniu wniosku o zmiang¢ terminu Zgodnie z terminem wysytki e-mail Zarzad Zwiagzku
kontroli
Przygotowanie pomieszczenia dla kontrolerow,
o Py e e
10. Stanowisko ds. obstugi projektow Jees % Przye pro) Niezwlocznie Nie dotyczy Przewodniczacy Zarzadu

upowaznienia dyrektora Biura przez
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku, co najmniej do
reprezentowania Zwiazku w trakcie kontroli

Zwiazku
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11.

Przewodniczacy Zarzadu

Podpisanie upowaznienia dla Dyrektora Biura do
reprezentowania Zwiazku w trakcie kontroli,

Zgodnie z wyznaczonym
terminem kontroli lub

Nie dotyczy

Dyrektor Biura, Stanowisko

Zwiazku . o niezwlocznie w przypadku ds. obstugi projektow
spotkanic otwierajace kontroli niezapowiedzianej
12. Stanowisko ds. obshugi projektow Wskazan}e kontrolujgcym pomieszezenia Niezwlocznie Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku
udostepnionego na czas kontroli
13. Sekretariat Biura Zwiazku Dokf)name WpIsu .do ksiazki kontroli | Wy konan e Niezwlocznie Nie dotyczy Stapow}sko ds. obstugi
kopii upowaznienia do przeprowadzenia kontroli projektow
Dostarczanie kontrolerom niezb¢dnych informacji,
danych, §rodkow technicznych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli, przekazywanie . .
14. Stanowisko ds. obsthugi projektéw | dokumentéw niezb¢dnych do przeprowadzenia Niezwtocznie Nie dotyczy D.yrEktor B lura, Sekretariat
o - c . Biura Zwigzku
kontroli i w razie potrzeby wykonywanie ich kopii
potwierdzanych nast¢pnie za zgodno$¢ z oryginatem,
informowanie Dyrektora Biura o przebiegu kontroli
W razie koniecznosci, na prosbe kontrolerow, Dyrektor Biura sporzadza i podpisuje pisemne wyjasnienia i informacje dodatkowe.
15. Sekretariat Biura Zwigzku Dokonanie wpisu do_ ksiazki kontroli o zakoniczeniu Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
procedury kontrolnej
16. Sekretariat Biura Zwiazku Rejestracja korespondencji przychodzacej ws. Zgodnie z terminem wplywu Pismo w formie papierowej Dyrektor Biura

informacji pokontrolnej

Informacja pokontrolna przekazywana jest IP ZIT RPO WSL w formie pisemnej w dwoch egzemplarzach. IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do podpisania informacji pokontrolnej lub wniesienie w
formie pisemnej zastrzezen odnosnie jej tresci w terminie do 14 dni od dnia dorgczenia.

17.

Dyrektor Biura

Weryfikacja informacji pokontrolnej, zadekretowanie
korespondencji na pracownika odpowiedzialnego za
przebieg kontroli w Biurze Zwigzku.

Niezwtocznie

e-mail

Stanowisko ds. obshugi
projektow

W przypadku braku uwag zastrzezen odnosnie tresci informacji pokontrolnej — podpisanie dokumentu przez Dyrektora Biura i procedura jak w punkcie 23.
W przypadku uwag do tresci informacji pokontrolnej — punkt 18.
W przypadku podpisania informacji pokontrolnej IP ZIT RPO WSL zwraca 1Z RPO WSL jeden podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej. W przypadku zgloszenia zastrzezen odno$nie tresci
informacji pokontrolnej, IP ZIT RPO WSL zwraca obydwa niepodpisane egzemplarze informacji pokontrolne;j.
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Przygotowanie odpowiedzi na informacj¢ pokontrolng

Do dwéch dni przed uptywem

18. Stanowisko ds. obstugi projektow | i przekazanie jej do zatwierdzenia przez Dyrektora terminu wskazanego w e-mail Dyrektor Biura
Biura informacji pokontrolnej
1 1% Kk 1 1
19, Dyrektor Biura ZatW|erdzen|e_ lub zwrot d_(_) poprawy Niezwlocznie e-mail Stapow;sko ds. obshugi
przygotowanej korespondencji projektow
*W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 21
**\W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 20
Poprawa korespondencji zgodnie z uwagami
20. Stanowisko ds. obstugi projektéow | przetozonego i przekazanie do ponownego Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
zatwierdzenia
21. Dyrektor Biura Zatwierdzenie przygotowanej korespondencji. Niezwtocznie e-mail Star.low}Sko ds. obstugi
projektow
22. Stanowisko ds. obstugi projektéw | Przekazanie korespondencji do wysytki Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwiazku
. . . . " W terminie wskazanym w SOD/SEKAP, pismo w
23. Sekretariat Biura Zwiazku Woystanie przygotowanej korespondencji informacji pokontrolnej formie papierowej, e-mail 1Z RPO WSL
24, Dyrektor Biura Wprowadzenie zalecen pokontrolnych Nie dotyczy Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwigzku

IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do wdrozenia zalecen sformutowanych przez 1Z RPO WSL. Termin na wdrozenie dziatan naprawczych okreslany jest indywidualnie dla kazdego zalecenia
w zaleznos$ci od jego charakteru i rodzaju dziatan do podjgcia. Niepodpisanie informacji pokontrolnej nie zwalnia IP ZIT RPO WSL do wdrozenia rekomendacji wydanych przez IZ RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL przedktada w terminie wyznaczonym przez IZ RPO WSL, raport z wdrozenia zalecen z kontroli systemowej. Raport przekazywany jest do 1Z RPO WSL w formie pisemnej.
Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez IP ZIT RPO WSL odbywa si¢ w formie kontroli sprawdzajacej na dokumentach w siedzibie [P ZIT RPO WSL lub IZ RPO WSL.
O formie prowadzenia kontroli sprawdzajacej decyduje IZ RPO WSL.

25.

Sekretariat Biura Zwiazku

1. Opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
wskazanych przez Dyrektora Biura dokumentow z
przebiegu kontroli;

2. Przestanie Cztonkom Zarzadu Zwiazku informacji
o zakonczonej kontroli

Niezwlocznie

e-mail

Czlonkowie Zarzadu
Zwiazku
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26.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przygotowanie pisma z informacjg dla IZ RPO WSL
o wynikach przeprowadzonych kontroli zewngtrznych
oraz kopii protokotu pokontrolnego wraz z
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi i
przekazanie do akceptacji Dyrektorowi Biura

Co najmniej 2 dni robocze przed
terminem na przekazanie
informacji 1Z RPO WSL

e-mail

Dyrektor Biura

27.

Dyrektor Biura

Zaakceptowanie*/odrzucenie** pisma z informacja
dla I1Z RPO WSL o wynikach przeprowadzonej
kontroli zewnetrznej

Niezwtocznie

e-mail

Stanowisko ds. obstugi
projektow

*W przypadku zaakceptowania pisma z informacjg dla IZ RPO WSL o wynikach przeprowadzonej kontroli zewngtrznej — punkt 28
**W przypadku odrzucenia pisma z informacja dla IZ RPO WSL o wynikach przeprowadzonej kontroli zewngtrznej — punkt 26

28.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przygotowanie pisma z informacja dla IZ RPO WSL
o wynikach przeprowadzonych kontroli zewngtrznych
oraz kopii protokohu pokontrolnego wraz z
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi do wysytki

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku

29.

Sekretariat Biura Zwigzku

Zarejestrowanie korespondencji wychodzacej ws.
informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych oraz kopii protokotu pokontrolnego
wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi
wraz z wysytka pisma

Zgodnie z terminem wysytki

SOD/SEKAP, pismo w
formie papierowej, e-mail

1Z RPO WSL

30.

Sekretariat Biura Zwiazku

Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt.

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

58




6. Procesy informacji i promocji w ramach RPO WSL 2014-2020

6.1 UDZIALU W OPRACOWANIU I AKTUALIZACJI ROCZNEGO PLANU DZIALAN INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH
DLA RPO WSL 2014-2020 (IP ZIT/RIT RPO WSL)

6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-
2020
W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze Zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL.

6.2 UDZIAL W AKTUALIZACJI STRONY INTERNETOWEJ RPO WSL 2014-2020
6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL 2014-2020

6.2.1. Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL 2014-2020

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.Stkl/kom?rkl/
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL moga tworzy¢ podstrony poswigcone RPO WSL 2014-2020 w zakresie zadan z nimi zwigzanych. Podstrony powinny stanowi¢, co do zasady, element stron juz istniejacych (zaktadka
na stronach poszczeg6lnych IP ZIT RPO WSL).

Zakres tematyczny w/w podstron powinien by¢ zgodny z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.

IP ZIT RPO WSL wspolpracuje z IZ RPO WSL przy aktualizacji informacji na stronie internetowej RPO WSL w zakresie dotyczacym ZIT. Za obstuge strony internetowej RPO WSL odpowiada 1Z RPO
WSL.

Za kwestie merytoryczne oraz za tre$¢ informacji umieszczanej na stronie RPO WSL odpowiedzialna jest IP ZIT RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL odpowiedzialna jest za niezwloczne przekazywanie dokumentéw, ktore musza by¢ umieszczone na stronie 1IZ RPO WSL, zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji
programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach/aktualizacji dokumentéw IP RIT RPO WSL na stronie internetowej IZ RPO WSL:
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Specjalista ds. wsparcia

Przygotowanie dokumentow, ktore muszg byé
umieszczone na stronie IZ RPO WSL, zgodnie z

1. Kompetencyjnego Wytycznyrm w zakregle |nformaCJ! i p’rgmggl niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
programow operacyjnych polityki spojnosci na lata
2014-2020 i wysytka do IZ RPO WSL
W przypadku koniecznosci umieszczenia informacji na stronie IZ RPO WSL:
Specjalista ds. wsparcia . . . . . .
2. kompetencyjnego Przygotowanie informacji na stron¢ IZ RPO WSL niezwlocznie nie dotyczy Dyrektor Biura
3. Dyrektor Biura Zatwierdzenie informacji na strong IZ RPO WSL niezwlocznie e-mail Specjalista d_S. wsparcia
kompetencyjnego
Specialista ds. wsparcia Przekazanie informacji w formie elektronicznej do
a. pecjalisa as. Wsp umieszczenia na stronie 1Z RPOWSL do IZRPO | niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
kompetencyjnego
WSL
W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 2-4
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — pkt 5
5 Specjalista ds. wsparcia Zamieszczenie informacji na zaktadce dotyczacej niezwlocznie nie dotvez nie dotvcz
' kompetencyjnego ZIT na stronie internetowej IP ZIT RPO WSL yezy yezy
W przypadku otrzymania informacji z 1Z RPO WSL o potrzebie przygotowania informacji na strone IZ RPO WSL:
Rejestracja wiadomoscei e-mail z 1IZ RPO WSL ws.
6. Sekretariat Biura Zwigzku przygotowania informacji na stron¢ internetowa RPO | Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
WSL
7 Dyrektor Biura Dekret{i(:]a_korespondenq| na pracownika _ Niezwlocznic e-mail Stanowisko Fjs. wsparcia
odpowiedzialnego za wsparcie kompetencyjne kompetencyjnego
Stanowisko ds. wsparcia Sporzadzenie informacji na strong internetowg 1Z Co najmnie; Je.den dzien przed ; Dvrektor Bi
8. kompetencyjnego RPO WSL uplywem terminu wyznaczonego €-mal yrektor Biura
przez 1Z RPO WSL
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** zaproponowanych
9. Dyrektor Biura przez pracownika ds. wsparcia kompetencyjnego Niezwlocznie e-mail Stanowisko ds. wsparcia

informacji przeznaczonych do umieszczenia na
stronie internetowej RPO WSL

kompetencyjnego
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*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. wsparcia kompetencyjnego wyjasnien, punkt 10.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. wsparcia kompetencyjnego wyjasnien, procedura jest analogiczna jak w punkcie 8.

10 Stanowisko ds. wsparcia Przygotowanie opracowanej informacji wraz z Zgodnie z terminem e-mail Sekretariat Biura Zwiazku
' kompetencyjnego ewentualnymi zalacznikami do wysytki wyznaczonym przez 1Z RPO WSL a
Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
. . informacji przeznaczonych do umieszczenia na . . . .
11. Sekretariat Biura Zwiazku stronie internetowej RPO WSL wraz z opisanymi Zgodnie z terminem wysytki e-mail 1Z RPO WSL
zatgcznikami
. . Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt.
Stanowisko ds. wsparcia - - - A - . . . .
12. . Umieszczenie informacji na stronie internetowej Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
kompetencyjnego Zwiazku

Po otrzymaniu informacji i sprawdzeniu tresci 1Z RPO WSL odpowiedzialny za obstuge strony RPO WSL akceptuje i niezwlocznie umieszcza przekazang informacj¢ na stronie. W przypadku
konieczno$ci wprowadzenia zmian w tresci informacji, wiadomos¢ jest odsytana drogg elektroniczng do nadawcy z komentarzem, co nalezy poprawié, a procedura jest analogiczna jak w punktach od 6-
11.

Po zamieszczeniu informacji na stronie, 1Z RPO WSL kazdorazowo wysyta do nadawcy wiadomos¢ z linkiem wiadomo$ci zamieszczonej na stronie.

6.3 UDZIAL. W PRZYGOTOWANIU SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACJI DZIALAN INFORMACYJNYCH
| PROMOCYJNYCH (IP ZIT/RIT RPO WSL)

6.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych

W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL
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7. Procesy systemow informatycznych
7.1 WNIOSKOWANIE O NADANIE UPRAWNIEN, ZMIANE I WYCOFANIE UPRAWNIEN DO SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH W RAMACH RPO WSL 2014-2020

7.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiang i wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych w ramach RPO

WSL 2014-2020

7.1.1. Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiane i wycofanie uprawnien do systemow informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.Stkl/kom?rkl/
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL jest zobowiagzana do wdrozenia i wykorzystywania LSI 2014 w zakresie niezbednym do realizacji zadan.

IP ZIT RPO WSL, w zakresie niezbednym do realizacji swoich zadan, jest zobowiazana do biezacego wprowadzania danych do wiasciwych systemow informatycznych.

IP ZIT RPO WSL odpowiada za prawidtowos$¢ danych wprowadzanych do systeméw informatycznych.

Whioskowanie o nadanie uprawnien do systeméw informatycznych

1. Dyrektor Biura

Przygotowanie listy pracownikéw IP ZIT RPO WSL
zawierajgcej imiona i nazwiska, stanowiska wraz z
zakresem uprawnien jakie maja posiada¢ do obstugi
systemu LSI 2014, ktorej wzor stanowi zat. nr 1-
7.1.1. Przygotowanie na wiasciwych formularzach
wnioskow o nadanie uprawnien przez IZ RPO WSL.

Nie dotyczy

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku

Pracownicy ZIT RPO WSL odpowiedzialni za ocene merytoryczng projektow ztozonych w ramach RPO WSL beda posiadali dostep do LSI 2014 w zakresie Cztonkéw KOP. Konto w LS| 2014 dla
pracownika zaangazowanego w prace nad KOP bedzie zaktadane przez Globalnego Administratora Merytorycznego na wniosek IP ZIT RPO WSL (Administrator systemu LSI 2014 posiadajacy gtowne
uprawnienia do systemu. Role Globalnego Administratora Merytorycznego petni IZ RPO WSL).

Pracownicy IP ZIT RPO WSL odpowiedzialni za monitoring i sprawozdawczo$¢ powinni mie¢ dostep do systemu LST 2014.

2. Sekretariat Biura Zwiazku

Wysytka wnioskow o nadanie uprawnien, w formie
papierowe;j i elektronicznej, zawierajacej imiona i
nazwiska, stanowiska oraz zakres uprawnien jakie
maja zosta¢ nadane/zmienione/wycofane do obstugi
systemu LSI 2014, rejestracja wystanej
korespondenciji

Niezwlocznie

Pismo w formie papierowej,
e-mail

1Z RPO WSL
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Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1IZ RPO
WSL ws. otrzymania potwierdzenia
nadania/zmiany/wycofania uprawnien do systemu
LSI 2014

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja na pracownika Sekretariatu
korespondencji ws. otrzymania potwierdzenia
nadania/zmiany/wycofania uprawnien do systemu
LSI 2014 w celu archiwizacji dokumentacji

Niezwlocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku

Sekretariat Biura Zwiazku

Archiwizacja dokumentacji i wpigcie do akt

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

Whioskowanie o zmian¢/wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych

Dyrektor Biura

Przygotowanie listy pracownikow IP ZIT RPO WSL
zawierajgcej imiona i nazwiska, stanowiska oraz
zakres uprawnief do obstugi systemu LSI 2014 jakie
majg zosta¢ zmienione lub wycofane, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zal. nr 1-7.1.1. Przygotowanie
na wlasciwych formularzach wnioskow o
zmiang/wycofanie uprawnien przez IZ RPO WSL.

Nie dotyczy

e-mail

Sekretariat Biura Zwigzku

Sekretariat Biura Zwiazku

Wysytka wnioskow o zmiang/wycofanie uprawnien,
w formie papierowej i elektronicznej, zawierajacej
imiona i nazwiska, stanowiska oraz zakres
uprawnien jakie maja zosta¢ zmienione/wycofane w
zakresie obstugi systemu LSI 2014, rejestracja
wystanej korespondencji

Niezwlocznie

Pismo w formie papierowej,
e-mail

1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO
WSL ws. otrzymania potwierdzenia
zmiany/wycofania uprawnien do systemu LSI 2014

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail

Dyrektor Biura
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Dekretacja na pracownika Sekretariatu
korespondencji ws. otrzymania potwierdzenia

4, Dyrektor Biura zmiany/wycofania uprawnics do systemu LSI 2014 Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwigzku
w celu archiwizacji dokumentacji
5. Sekretariat Biura Zwiazku Archiwizacja dokumentacji i wpigcie do akt Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

8. Procesy dotyczqce naduzy¢ finansowych w ramach RPO WSL 2014-2020
8.1 ZGLASZANIE (PODEJRZEN) WYSTAPIENIA NADUZYC FINANSOWYCH

8.1.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

8.1.1. Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

Jednostki/komorki /

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji . .
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL jest zobowigzana do wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych oraz do wspotpracy z 1Z RPO WSL w zakresie zapewnienia
funkcjonowania racjonalnego systemu zarzadzania ryzykiem naduzy¢ finansowych.

IP ZIT RPO WSL jest zobowigzana do stosowania postanowien Wytycznych programowych w sprawie wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych oraz
zarzqdzania ryzykiem naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020.

Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL zobowigzani sg do przestrzegania:

- Zasad postgpowania w przypadku wystapienia podejrzenia naduzycia finansowego i oszustwa w Biurze Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewoddztwa Slaskiego, wprowadzonych
Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku nr 13/2015 z dnia 24 kwietnia 2015 r.;

- Kodeksu Etyki Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku nr 12/2015 z dnia 24
kwietnia 2015 r.

IP ZIT RPO WSL zobowiazana jest do delegowania jednego przedstawiciela jako cztonka Zespotu ds. samooceny ryzyka.
IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do prowadzenia dziatan informacyjnych dotyczacych ryzyka naduzy¢ finansowych, w zakresie ustalanym przez Zesp6t ds. samooceny ryzyka.
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1. Pracownik Biura Zwigzku

W przypadku uzasadnionych podejrzen badz
informacji o potencjalnym naruszeniu przepisow
prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢ finansowych,
podejrzeniu oszustwa lub proby oszustwa badz
naruszenia Kodeksu etycznego obowigzujacego w
Biurze Zwiazku, pracownik sporzadza pisemnie (lub
korespondencja elektroniczna) notatke stuzbowa dla
Dyrektora Biura z informacja 0 zaistnieniu tego
zdarzenia.

Niezwtocznie

pismo w formie papierowej

Dyrektor Biura

2. Dyrektor Biura

Zatwierdzenie sporzadzonej notatki. Zlecenie
pracownikowi zglaszajacemu podejrzenie
popelnienia naduzycia finansowego sporzadzenia
zawiadomienia o tym zdarzeniu do 1Z RPO WSL

Niezwlocznie

pismo w formie papierowej

Pracownik Biura Zwiazku

3. Pracownik Biura Zwiazku

Sporzadzenie zawiadomienia do IZ RPO WSL ws.
podejrzen badz informacji o potencjalnym
naruszeniu przepisow prawa odnoszacych si¢ do
naduzy¢ finansowych, podejrzeniu oszustwa lub
proby oszustwa i przekazanie do akceptacji
Dyrektora Biura

Niezwtocznie

pismo w formie papierowej

Dyrektor Biura

4. Dyrektor Biura

Zatwierdzenie/odrzucenie* sporzadzonego
zawiadomienia do 1Z RPO WSL ws. podejrzen badz
informacji o potencjalnym naruszeniu przepisow
prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢ finansowych,
podejrzeniu oszustwa lub proby oszustwa

Niezwtocznie

pismo w formie papierowej

Pracownik Biura Zwiazku

W przypadku zatwierdzenia sporzadzonego zawiadomienia — pkt. 5.
W przypadku odrzucenia sporzadzonego zawiadomienia, pracownik biura wprowadza stosowne zmiany i procedura jest analogiczna jak w punktach 3-4.

5. Pracownik Biura Zwiazku

Przestanie do 1Z RPO WSL zawiadomienia o
podejrzeniu popehienia naduzycia finansowego

Niezwlocznie

SOD/SEKAP, pismo w
formie papierowej

1Z RPO WSL, Sekretariat
Biura Zwigzku

6. Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja wysytki zawiadomienia o podejrzeniu
popelnienia naduzycia finansowego.

Zgodnie z terminem wysytki

Nie dotyczy

Pracownik Biura Zwiazku
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Odnotowanie zaistniatego zdarzenia podejrzenia
wystgpienia lub zaistnienia naduzy¢ finansowych w

Forma papierowa

Nie dotyczy

7. Pracownik Biura Zwigzku ewidencji naduzy¢ finansowych, ktorej wzor stanowi | Niezwlocznie
zat. nr 1-8.1.1. oraz wpigcie do akt celem
archiwizacji.
8.2 SPORZADZANIE WYKAZU STANOWISK WRAZLIWYCH
8.2.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych
8.2.1. Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania System informatyczny Jedno.Stkl/kom?rkl /
stanowiska powiazane
Opracowanie/aktualizacja wykazu stanowisk Jig:; ;nal f;lgc\;gii?gée;&zaenla
1. Dyrektor Biura wrazliwych. Wzor wykazu stanowisk wrazliwych p ko & n J ka naduzve Forma papierowa Sekretariat Biura Zwiazku
stanowi zat. nr 1-8.2.1. Wynikow analizy ryzyka naduzyc
finansowych
2. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

Wykaz stanowisk wrazliwych jest aktualizowany w wyniku zaistnienia sytuacji mogacych mie¢ wptyw na identyfikacj¢ stanowisk/zadan wrazliwych w trybie pilnym (np. zmiana struktury organizacyjnej,
identyfikacja nowych ryzyk, nowe zadania wrazliwe). W takim przypadku procedura jest analogiczna jak w punktach 1-2.
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V1. Spis zalacznikow

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

1.1.1. - zat. nr 1 - Wzo6r rejestru zmian w OFIP RPO WSL

1.1.1 - zal. nr 2 - Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP RPO WSL (lub jego
aktualizacjg)

1.2.1. - zat. nr 1 -Wz6r rejestru zmian w IW IP ZIT RPO WSL

1.2.1 - zak nr 2 - Wz6r o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT RPO WSL lub ich
aktualizacja

1.2.2 - zat. nr 1 - Wz6r rejestru odstepstw od IW IP ZIT RPO WSL

1.4.1 - zak nr 1 -Wzdr o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi programowymi
RPO WSL 2014-2020

7.1.1 - zat. nr 1 - Wzor listy pracownikow IP ZIT RPO WSL zawierajacej aktualne
uprawnienia dostepowe do obstugi systemu LSI 2014

8.1.1 - zal. nr 1 -Wz6r ewidencji naduzy¢ finansowych

8.2.1 - zal. nr 1 - Wzdr wykazu stanowisk wrazliwych
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1.1.1. - Zalacznik nr 1- Rejestr zmian do OFIP RPO WSL

WZOR
Rejestr Zmian do Opisu Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 — Instytucja Posredniczaca ZIT RPO
WSL — Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

Rejestr zmian wchodzi w zycie z dniem ........................ roku.
Rozdzial/
Lp. | Strona | Podrozdzial Poprzedni zapis Obecne zmiany Uzasadnienie
/Punkt
1.
2.
3.
Podpis: Data:
Opracowal:
Weryfikowal:
Akceptowal:
Uwaga:

Zataczniki do Instrukcji stanowig jej integralna cze$¢, w zwigzku z powyzszym zmiany dokonywane w zalacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.
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1.1.1. - Zalacznik nr 2—- O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z OFIP RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami
WZOR

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie
z Instrukcjami Wykonawczymi IP ZIT RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami

OSWIADCZENIE ,
Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Opisem Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, wersja ... z dnia ...
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1.
2.
3.
Uwaga:

Zataczniki do Instrukcji stanowia jej integralng czg$é, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.




1.2.1. - Zalacznik nr 1- Rejestr zmian do Instrukcji Wykonawczych IP ZIT RPO WSL

WZOR

Rejestr Zmian do Instrukeji wykonawczych Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego - Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 wersji nr ... z dnia ...

Rejestr zmian wchodzi w zycie z dniem ........................ roku.
Rozdzial/
Lp. | Strona | Podrozdzial Poprzedni zapis Obecne zmiany Uzasadnienie
/Punkt
1.
2.
3.
Podpis: Data:
Opracowal:
Weryfikowal:
Akceptowal:
Uwaga:
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Zalaczniki do Instrukcji stanowig jej integralng czgs¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatgcznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.

1.2.1. - Zalacznik nr 2 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie

WZOR

z Instrukcjami Wykonawczymi IP ZIT RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/-em sie z Instrukcjami Wykonawczymi Instytucji Posredniczqcej ZIT Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata
2014-2020, wersja ... z dnia ....

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis

Uwaga:

Zalaczniki do Instrukcji stanowia jej integralng cz¢s¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.
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1.2.2. - Zalacznik nr 1 — Rejestr odstepstw od zapiséw Instrukeji Wykonawczych IP ZIT RPO WSL

Wzor rejestru odstepstw od zapisow Instrukcji Wykonawczych dla IP ZIT RPO WSL 2014-2020 - ZIT SC

Nr zalacznika do Data Data
Nr instrukcji, Instrukcji zgloszenia / wprowadzenia
Opis zaistnialej , Proponowany sposob ktorego Wykonawczych, . obowiazywania | do Instrukcji
Lp. sytuacji Powod odstepstwa postepowania odstepstwo ktorego Zglaszajacy Wykonawczych
dotyczy odstepstwo (wersja IW)
dotyczy
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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1.4.1 - Zalacznik nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi programowymi RPO WSL 2014-2020
WZOR

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji PoSredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie
z Wytycznymi programowymi RPO WSL 2014-2020

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, zZe zapoznalam/-em si¢ z Wytycznymi programowymi Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, w zakresie ... wersja
.. zdnia ....

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

Uwaga:
Zataczniki do Instrukcji stanowig jej integralng czes$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zalacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.
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7.1.1 - Zalgcznik nr 1 — Lista pracownikéw IP ZIT RPO WSL okre$lajaca ich aktualne uprawnienia dostepowe do Systemu Informatycznego LS12014
WZOR

Lista pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego — zawierajaca aktualne uprawnienia
dostepowe do obstugi systemu LSI 2014

Data zmiany
- . . Dotychczasowe uprawnienia w uprawnien w Nowy zakres uprawnien w systemie .
Imi¢ I nazwisko Stanowisko systemie LS| 2014 systemie LS LSI 2014 Podpis
2014

(data, podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej)

Uwaga:
Zataczniki do Instrukcji stanowig jej integralng cze$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zalacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.
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8.1.1. - Zalacznik nr 1 — Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgloszonych przez IP ZIT RPO WSL

WZOR
Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgloszonych przez IP ZIT RPO WSL — Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego
- . . Imi¢, nazwisko i
Naduzycie ﬁnansone, ktolre vy)fstqpllo{zostéflo Data wystapienia/zgloszenia/podejrzenia podpis pracownika Podpis Dyrektora
Lp. zgloszone/co do ktorego istnieje podejrzenie Nl .. . -
.. wystapienia naduzycia finansowego zglaszajacego Biura
wystapienia .
naduzycie finansowe

1.

2.

3.
Uwaga:

Zataczniki do Instrukcji stanowig jej integralng cze$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatacznikach powinny zosta¢ uwzglgdnione w rejestrze.
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8.2.1 - Zalacznik nr 1 — Wykaz stanowisk wrazliwych

Wzor wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen

korupcyjnych
w Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego — IP ZIT
RPO WSL

Obszar narazony na ryzyko Stanowisko pracy )

L.p. Uwagi
wystapienia zdarzenia korupcyjnego | zgodnie z zakresem zadan

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

(data, podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej)
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