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1. Objasnienia skrotow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym

IZRPO WSL Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
Instytucje Posredniczace w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem
| wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL 2014-2020-

IP ZIT/RIT RPO | Stowarzyszenie Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa

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

ZIT/IRIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne / Regionalne Inwestycje Terytorialne

RIT SPn Miasto Czestochowa (IP ZIT RPO WSL)

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL Komitet Monitorujacy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

LS| 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020

_ Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego

OFIP Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

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

2020 2020

UMWSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020

11, Stownik Terminologiczny

Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe.

Dofinansowanie — wspotfinansowanie UE lub wspoétfinansowanie krajowe z budzetu

panstwa.

Informacja kwartalna — informacja sporzadzana za I potrocze tj. po zakonczeniu Il kwartatu

oraz II pétrocze tj. po zakonczeniu IV kwartatu.




Instytucja Posredniczaca — podmiot, ktéremu w drodze pisemnego porozumienia IZ 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.

Instrukcja wykonawcza — instrukcja zawierajgca procedury dziatania wtasciwych instytucji,

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

Komisja Oceny Projektéw — niezalezny podmiot w systemie oceny projektéw, powotywany
w celu przeprowadzenia procedury oceny projektow o dofinansowanie sktadanych w ramach

RPO WSL 2014-2020.

Kryteria wyboru projektow — okreslony zestaw wymogdéw formalnych i merytorycznych,

ktore musza spetni¢ projekty, aby uzyska¢ dofinansowanie z RPO WSL 2014-2020.

Komitet Monitorujacy RPO WSL -  realizacia RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczegdlnosci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 i postgpoéw poczynionych w drodze do osiagniecia jego celéw, bada
wszelkie kwestie, ktore wpltywaja 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 dwodch
cztonkéw 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 obowigzujacych dla danego konkursu.

O$ priorytetowa - jest to grupa dziatan, ktorych realizacja stuzy osiggnigciu celu
szczegotowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda o$ priorytetowa okresla
wskazniki 1 odpowiadajace im warto$ci docelowe okreslone ilosciowo lub jakosciowo,
stuzace do oceny postepow z wdrazania programu w kierunku osiggania celéw jako podstawe

monitorowania, ewaluacji i przegladu wynikow.



Pomoc techniczna — dziatania z zakresu przygotowania, zarzgdzania, monitorowania, oceny,
informacji, promocji i kontroli dziatalno$ci programéw operacyjnych oraz dziatania majace

na celu zwickszenie zdolno$ci administracyjnych do wdrazania funduszy.

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

by¢ osiagnigte z pomoca funduszu.

Projekt — przedsigwziecie zmierzajace do osiagni¢cia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i1 koncem realizacji, zgloszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogdlne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajagce wspoOlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogoblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz

uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

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

realizacji RPO WSL 2014-2020 na kazdym etapie jego wdrazania.
Sprawozdanie roczne — sprawozdanie sporzadzane za rok budzetowy w latach 2016-2023.

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

KE.

Strategia ZIT/RIT — strategia, o ktorej mowa w art. 30 ust. 5 pkt 2 i ust. 6-9 ustawy

wdroZeniowej.

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



Whiosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktorym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktorego dokonuje si¢ oceny speiniania kryteriow wyboru projektow przez ten

projekt.

Whiosek o platnosé¢ — nalezy przez to rozumieé, okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca
RPO WSL/ IP RPO WSL, standardowy formularz wniosku Beneficjenta Pomocy
Technicznej/ Beneficjenta o ptatno$¢ wraz z zatacznikami, ktéry stuzy rozliczeniu Planu

Dziatan Pomocy Technicznej/ Projektu.

Wspolfinansowanie krajowe z budzetu panstwa — $srodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu srodkow europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,

wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetowa.

Wspoltfinansowanie UE — $rodki pochodzace z budzetu $rodkoéw 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.

1II. 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 przepisow szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu i 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 1 jednym z instrumentow realizacji Umowy Partnerstwa, ktora jest
dokumentem okres§lajacym 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.!

! Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektore elementy programu operacyjnego ,,Regionalny

program operacyjny wojewodztwa §laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i



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

2014-2020.

0§ Priorytetowa | Nowoczesna gospodarka

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

Os Priorytetowa II Cyfrowe $laskie

2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych

0§ Priorytetowa Il Konkurencyjno$¢ 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 Efektywno$¢ energetyczna, odnawialne zrodia energii i gospodarka

niskoemisyjna

4.1 Odnawialne zrodta energii

4.2 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne zrodia energii w mikro, matych i $rednich
przedsigbiorstwach

4.3 Efektywnos$¢ energetyczna 1 odnawialne zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

4.4 Wysokosprawna kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

Os Priorytetowa V Ochrona $rodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-scickowa

5.2 Gospodarka odpadami

5.3 Dziedzictwo kulturowe

5.4 Ochrona r6znorodnosci biologiczne;j

5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych

Os Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewodzkie

Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce
CCI2014PL16M20P012



6.2 Transport kolejowy
OS Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

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

7.3 Wsparcie dla 0s6b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;j

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

7.5 Wsparcie 0s0b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej poprzez
instrumenty finansowe

0Os Priorytetowa VIII Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia zycia zawodowego 1 prywatnego

8.2 Wzmacnianie potencjalu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow 1 ich
pracownikow

8.3 Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej ulatwiajacej
pozostanie w zatrudnieniu 1 powro6t do pracy

Os Priorytetowa IX Wlaczenie spoleczne

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

Os$ Priorytetowa X Rewitalizacja oraz infrastruktura spoteczna i zdrowotna

10.1 Infrastruktura ochrony zdrowia

10.2 Rozwo0j mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ustug spotecznych

10.3 Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych

10.4 Poprawa stanu $rodowiska miejskiego

Os Priorytetowa XI Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego

11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie roéwnego
dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i $redniego

11.2 Dostosowanie oferty ksztatcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe uczniow

11.3 Dostosowanie oferty ksztatcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe 0sob dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oso6b dorostych
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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

| V. Organizacja Instytucji Posredniczqgcej

Miasto Czestochowa (RIT SPn), reprezentujace Zwigzek RIT Subregionu Péinocnego
na mocy Porozumienia z dnia 06.03.2015 r. o wspolpracy w sprawie opracowania
i realizacji Strategii RIT dla Subregionu Pétnocnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020, zmienionego Aneksem nr 1
z dnia 12 czerwca 2015 r., dziatajace w oparciu o Statut Gminy Miasto Czestochowa przyjety
Uchwatg nr 150/XV1/2003 Rady Miasta Czestochowy z dnia 7 lipca 2003 r. (z pézn. zm.)
petni rolg Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu i1 wdrazaniu Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych w ramach RPO WSL 2014-2020 (IP ZIT RPO WSL) zgodnie z art. 36 ust. 3
rozporzgdzenia ogolnego w zw. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia (UE) nr 1301/2013 oraz z art.

10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

IZ RPO WSL powierzyla RIT SPn zadania zwigzane 2z realizacja wybranych
dziatan/poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia nr 10/RR/2015 z dnia
13.03.2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Regionalne
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego a Miastem
Czestochowa, zmienionego Aneksem nr 1 z dnia 29 grudnia 2015 r. Porozumienie okre$la
W szczegdlnosci: zakres zadan powierzonych IP ZIT RPO WSL, kwote srodkéow z PT RPO
WSL 2014-2020 przeznaczonych na obstuge powierzonych zadan, jak réwniez sposob
wykonywania przez IZ RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscia realizacji powierzonych

zadan.

Ponizsza tabela przedstawia list¢ Dziatan/Poddziatan, w odniesieniu do ktorych zostata

powierzona RIT SPn realizacja zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.

11



Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/Poddziatania

EFRR:

Os priorytetowa III: Konkurencyjnosé MSP

Dzialanie 3.1 Poprawa warunkow do rozwoju MSP

312 Tworzenie terenow inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - RIT

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

Dziatanie 4.1 Odnawialne Zrodla energii

4.1.2. Odnawialne zrodta energii - RIT

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

432 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne zrédia energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej — RIT

Dzialanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

45.2 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o$wietlenie — RIT

Os priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dziatanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

5.1.2 Gospodarka wodno-éciekowa - RIT

Os priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

Dziatanie 10.2 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury ustug

spolecznych

10.2.2 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ustug spotecznych - RIT

Dziatanie 10.3 Rewitalizacja obszaréow zdegradowanych

10.3.2 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych - RIT

Os priorytetowa XI11: Infrastruktura edukacyjna

Dziatanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

1212 Infrastruktura wychowania przedszkolnego- RIT
Dziatanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

1222 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- RIT
EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dziatanie 7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.1.2 Poprawa zdolnosci do zatrudnienia 0séb poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —RIT

Dziatanie 7.3 Wsparcie dla 0sob zamierzajgcych rozpoczgé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

7.3.2 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych— RIT

Os priorytetowa VIII: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Dziatanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia Zycia zawodowego i prywatnego

8.1.2 Zapewnienie dostepu do ustug opiekunczych nad dzie¢mi do 3 lat - RIT

Dzialanie 8.2 Wzmacnianie potencjatu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsiebiorcow i ich pracownikow

8.2.2 Wsparcie dla przedsigbiorcow i ich pracownikow w zakresie rozwoju przedsigbiorstwa -
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/Poddziatania

RIT

Os priorytetowa IX: Wilgczenie spoleczne

Dziatanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.2 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — RIT

Dzialanie 9.2 Dostgpne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.2.2 Rozwdj ustug spotecznych i zdrowotnych— RIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dzialanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego koriczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostepu

do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i sredniego

1112 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej - RIT

Dzialanie 11.2 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —

ksztalcenie zawodowe uczniow

11.2.2 Wsparcie szkolnictwa zawodowego- RIT

Dziatanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oséb dorostych

1142 Ksztalcenie ustawiczne- RIT

Uklad stanowiskowy Wydziatu Funduszy Europejskich 1 Rozwoju Urzedu Miasta
Czestochowy obstugujacego IP ZIT RPO WSL — RIT SPn

O%naczenle Wydzial/Referat/Stanowisko
wydzialu/referatu
FER Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju
Naczelnik Wydziatu
FER/ Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju /
ROPRIT Referat Obslugi Projektow RIT

Kierownik Referatu Obstugi Projektow RIT

Pracownik ds. administracji i promocji Referatu Obstugi
Projektow RIT

Pracownik ds. monitoringu i realizacji procedur Referatu
Obstugi Projektow RIT

Pracownik ds. realizacji procedur Referatu Obstugi Projektow
RIT

Pracownik ds. kontroli, finanséw, raportowania Referatu
Obstugi Projektow RIT

Pracownik ds. kontroli i finanséw Referatu Obstugi Projektow
RIT
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V. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA RPO WSL 2014-2020

1. Procesy zarzqdzania systemem

1.1 Opis Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020

1.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020

111

Instrukcja udziatlu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020

Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji
(pismo papierowe,
e-mail, system
informatyczny, itp.)

Jednostki / kemérki / stanowiska
powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania / zmi
W przypadku zainicjowania zmiany OFIP RPO

any OFIP RPO WSL przez IZ RPO WSL —

punkt 1
WSL przez IP ZIT/RIT RPO WSL — RIT SPn — punkt 4

1 Kancelaria Ogolna UM Wptyw, opisanie i dekretacja poczty niezwlocznie e-mail / Document Sekretariat Prezydenta Miasta,
elektronicznej z 1Z RPO WSL Manager
wzywajacej do przedtozenia Opisu
Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020
lub jego aktualizacji
2 ROP RIT: Rejestracja korespondencji w sprawie niezwlocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i

poczty elektronicznej z 1IZ RPO WSL
wzywajacej do przedtozenia Opisu
Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020
lub jego aktualizacji

finansow ROP RIT
ROP RIT: Przygotowanie Opisu Funkcji i Procedur | Do 10 dni roboczych, Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
3 Pracownik ds. monitoringu i RPO WSL 2014-2020 lub jego chyba ze z

realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i

aktualizacji

korespondencji wynika
inny termin

finanséw ROP RIT
ROP RIT: Whprowadzenie Opisu Funkcji i Procedur | Niezwlocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT
4 Pracownik ds. monitoringu i RPO WSL 2014-2020 lub jego
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realizacji procedur nr 1 ROP RIT / aktualizacji do systemu EZD i
Pracownik ds. realizacji procedur przekazanie do zatwierdzenia
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finansoéw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

5 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 6

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

6 ROP RIT: Poprawa korespondencji zgodnie z
Pracownik ds. monitoringu i uwagami przetozonego i przekazanie do
realizacji procedur nr 1 ROP RIT / ponownego zatwierdzenia — punkt 5
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finanséw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

7 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 6

W przypadku zatwierdzenia — — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania —

punkt 8

8 | ROPRIT: | Wystanie przygotowanej korespondencji

Do 10 dni roboczych,

| Document Manager,

IZ RPO WSL
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Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finansoéw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

chyba, ze z
korespondencji wynika
inny termin

email

W przypadku uwag 1Z RPO WSL — punkt 9.

W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — punkt 17

9

Kancelaria Ogolna UM

Wptyw, opisanie i dekretacja poczty
elektronicznej z IZ RPO WSL z prosba o
wprowadzenie uwag do przedlozonego
Opisu Funkcji i Procedur RPO WSL
2014-2020 lub jego aktualizacji

niezwlocznie

e-mail / Document
Manager

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
Pracownicy ROP RIT

10

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finansoéw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

Rejestracja korespondencji w sprawie

niezwlocznie

Document Manager

11

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finanséw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

Naniesienie uwag 1Z RPO WSL

Do 3 dni roboczych,

Nie dotyczy

Kierownik ROP RIT

12

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finanséw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

Wprowadzenie poprawionego Opisu
Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020
lub jego aktualizacji do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finansow
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 14

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 15

14

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finansoéw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 12

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

15

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 14
W przypadku zatwierdzenia — — przekazanie p

racownikowi korespondencji do wystania —

punkt 16

16

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finanséw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i

Wystanie przygotowanej korespondencji

finansow ROP RIT

Do 3 dni roboczych

Document Manager,
email

IZ RPO WSL
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W przypadku uwag, IZ RPO WSL dokonuje niezbgdnych uzgodnien z IP RIT RPO WSL.

W przypadku braku uwag IZ RPO WSL, po zatwierdzeniu OFIP, IZ RPO WSL wysyta do IP RIT RPO WSL niezwlocznie za pomocg poczty

elektronicznej informacj¢ o przyjeciu aktualizacji OFIP wraz ze skanem uchwaty Zarzadu Wojewddztwa — punkt 17.

17 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja poczty niezwlocznie e-mail / Document Sekretariat Prezydenta Miasta,
elektronicznej z 1Z RPO WSL Manager Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
informujacej o przyjeciu aktualizacji Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
OFIP Pracownicy ROP RIT

18 ROP RIT: Rejestracja korespondencji w sprawie niezwlocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT

Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. realizacji procedur
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,
finanséw raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

19 Pracownik ds. administracji i Zebranie oswiadczen pracownikow ROP | niezwtocznie Pracownicy ROP RTI

promocji ROP RIT RIT o zapoznaniu si¢ z OFIP Iub jego
aktualizacjami. Wpigcie o§wiadczen do
akt. Wzor o§wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1.

20 Pracownik ds. administracji i Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do | niezwtocznie

promocji ROP RIT akt

1.2 Instrukcje wykonawcze RPO WSL 2014-2020

1.2.1 Instrukcja przygotowania i zmiany Instrukcji Wykonawczych IP RIT RPO WSL

1.2.1 Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL
Forma komunikacji
Lp Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jednostki / komorki / stanowiska

mail, system
informatyczny, itp.)

powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania / zmiany

IW IP ZIT/RIT RPO WSL-RIT SPn przez 1Z RPO WSL — punkt 1

W przypadku zainicjowania zmiany IW IP RIT RPO WSL przez IP ZIT/RIT RPO WSL-RIT SPn — punkt 3

1

Kancelaria Ogolna UM

'Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z 1IZ RPO
WSL dot. opracowania / zmiany

INiezwlocznie

Document Manager

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
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IWIP RIT RPO WSL

RIT

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /

Rejestracja poczty elektronicznej

2 . . , dot. opracowania / zmiany IW IP  |Niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli, finansow RIT RPO WSL. W sbrawie
raportowania nr 1 ROP RIT / P
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji [Opracowanie Instrukcji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik  Wykonawczych lub aktualizacji . .
L .. do 15 dni roboczych chyba, ze
ds. realizacji procedur ROP RIT / Instrukcji Wykonawczych wraz z . T . . .
3 . . . . . . ) z korespondencji wynika inny |Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli, finanséw Rejestrem zmian, ktorego wzor termin
raportowania nr 1 ROP RIT / stanowi zatacznik nr 2 do
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP |niniejszego dokumentu.
RIT
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik Z zachowaniem terminu 15 dni
4 ds. realizacji procedur ROP RIT / 'Wystanie przygotowane; lub wskazanego przez I1Z RPO email 1Z RPO WSL

Pracownik ds. kontroli, finansow
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP
RIT

korespondencji

'WSL na przestanie
sporzadzonych instrukcji

W przypadku uwag 1Z RPO WSL — punkt 5
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — punkt 9

Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z IZ RPO

e-mail / Document

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,

° Kancelaria Ogélna UM 'WSL z prosba o wprowadzenie niezwlocznie Manager Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
uwag do przestanego dokumentu RIT
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
6 ds. realizacji procedur ROP RIT / Rejestracja ww. poczty niczwlocznie Document Manager

Pracownik ds. kontroli, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP
RIT

elektronicznej w sprawie
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ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finansow
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

Naniesienie uwag 1Z RPO WSL

Do 7 dni roboczych,

Nie dotyczy

Kierownik ROP RIT

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP

RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji

Do 7 dni roboczych

Document Manager,
email

IZ RPO WSL

W przypadku uwag, IZ RPO WSL dokonuje niezbednych uzgodnien z IP RIT RPO WSL
W przypadku braku uwag po zatwierdzeniu IW IP RIT RPO WSL przez 1Z RPO WSL, 1Z RPO WSL wysyta do IP RIT RPO WSL niezwlocznie za pomoca poczty elektroniczne;j

informacje o akceptacji IW IP RIT RPO WSL, a IP RIT RPO WSL przekazuje do 1Z RPO WSL dokument w formie papierowej podpisany przez upowazniong osobe oraz w formie
elektronicznej w trybie ,,$§ledZ zmiany” — punkt 11

Kancelaria Ogélna UM

'Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z 1Z RPO
'WSL informujacej o akceptacji [W
IP RIT RPO WSL

niezwlocznie

e-mail / Document
Manager

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
RIT

10

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

Rejestracja pisma w sprawie,

niezwlocznie

Document Manager

11

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finansow

raportowania nr 1 ROP RIT /

\Wprowadzenie przygotowanych
IW Z IP ZIT/RIT RPO WSL do
systemu EZD

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

12

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondenc;ji

INiezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.
realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finansow
raportowania nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finansé6w ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 13

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 14

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonego i

13 . . , - INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli, finanséw przekazanie do ponownego
raportowania nr 1 ROP RIT / zatwierdzenia — punkt 12
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT
Prezydent Miasta
ROP RIT:
Zatwierdzenie lub zwrot do Pracownik ds. monitoringu i realizacji
14 Naczelnik FER poprawy przygotowanej INiezwlocznie Document Manager procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.
korespondencji realizacji procedur ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli, finanso6w
raportowania nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finansé6w ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — punkt 13

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 15

15

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondenc;ji

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.
realizacji procedur ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli, finansoéw

raportowania nr 1 ROP RIT / Pracownik
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ds. kontroli i finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 13
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 16

ROP RIT:

Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. realizacji procedur ROP RIT /

Zebranie wymaganych podpisow,
wystanie wersji elektronicznej do

Document Manager,

16 . . , 1IZ RPO WSL i przekazanie niezwlocznie . 1Z RPO WSL
Pracownik ds. kontroli, finansow przygotowanej korespondencji w email
raportowania nr 1 ROP RIT / 2 4 tani
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP WErsJl papierowej do wystania
RIT
17 Kancelaria ogélna UM Wystanie przygotowanej niezwlocznie Pismo papierowe IZ RPO WSL

korespondencji

[Z RPO WSL wysyta do IP RIT RPO WSL niezwlocznie za pomocg poczty elektronicznej informacj¢ o przyjeciu aktu
'WSL wraz ze skanem uchwaty Zarzadu Wojewodztwa — punkt 18

alizacji IW IP RIT RPO

'Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z IZ RPO

e-mail / Document

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,

18 Kancelaria Ogina UM 'WSL informujacej o przyjeciu niezwlocznie Manager Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
aktualizacji IW IP RIT RPO WSL RIT
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik Reiestracia pisma W sorawie
ds. realizacji procedur ROP RIT / jestracja p prawie. . . Document Manager,
19 . . , Whpigcie do akt w terminie niezwlocznie . .
Pracownik ds. kontroli, finanséw . pismo papierowe
raportowania nr 1 ROP RIT / niczwlocznym
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT
Zebranie oswiadczen
pracownikow ROP RIT o
zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT/RIT
0 Pracownik ds. administracji i promocji |RPO WSL lub ich aktualizacjami. niezwlocznie Pismo papierowe Pracownicy ROP RIT

ROP RIT

'Wpiecie oswiadczen do akt. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr
3 do IW. Archiwizacja

dokumentacji - wpigcie do akt.
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1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapisow Instrukcji Wykonawczych IP RIT RPO WSL

system informatyczny,
itp.)

1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapisow Instrukeji Wykonawczych IP RIT RPO WSL
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e-mail,|  Jednostki / komorki / stanowiska

powiazane

Pracownik ROP RIT

Sporzadzenie notatki stuzbowej dla Naczelnika
FER stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i /lub
potrzeby odstapienia od zapis6w Instrukcji
Wykonawczych IP RIT RPO WSL
zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktorych
odstapienie jest konieczne oraz proponowany
Sposob postgpowania.

INiezwlocznie

e-mail

Kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

Weryfikacja i akceptacja treSci ww. notatki
stuzbowej, przekazanie do Naczelnika FER

Niezwlocznie

e-mail

Naczelnik FER

Naczelnik FER

Wyrazenie zgody/odmowa wyrazenia zgody na
odstepstwo od procedury i proponowany
Sposob postgpowania.

Niezwlocznie

e-mail

Pracownik ROP RIT

Pracownik ROP RIT

Dotaczenie notatki stuzbowej ws. odstapienia
od procedury, zaopatrzonej w decyzje
INaczelnika FER do akt sprawy, w ktorej
planowano odstgpienie

INiezwlocznie

pismo papierowe

Kierownik ROP RIT

Pracownik ROP RIT

W przypadku zgody Naczelnika FER na
odstepstwo od procedury rejestracja w
wewnetrznym Rejestrze (ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego dokumentu)
odstepstw w formie elektronicznej i papierowej

w Referacie Obstugi Projektéw RIT

INiezwlocznie

pismo papierowe

Kierownik ROP RIT

Zmiany wpisane do Rejestru odstgpstw wprowadzane sg do Instrukcji wykonawczych IP RIT RPO WSL przy kolejnej ich aktualizacji po co najmniej dwukrotnym wystapieniu danego
odstepstwa. Procedura przygotowania, zatwierdzania i zmiany Instrukcji Wykonawczych IP RIT RPO WSL opisana zostata w instrukcji wykonawczej nr 1.2.1

Pracownik ROP RIT

Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie
notatki z pisemng adnotacja o podjetej decyzji

0 odstgpieniu od zapisow Instrukcji

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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Wykonawczych IP RIT RPO WSL do I1Z RPO
WSL w celu wpisania do Centralnego rejestru
odstepstw od instrukcji wykonawczych

instytucji zaangazowanych w realizacje RPO
WSL 2014-2020.

7 Kierownik ROP RIT Weryfikacja i akceptacja tre§ci ww. pisma Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER

3 Naczelnik FER Zatwierdzenie tresci ww. pisma Niezwlocznie Document Manager Pracownik ROP RIT
9 Pracownik ROP RIT S\jzseiiame zatwierdzonego. pisma do IZ RPO do 5 dni roboczych Document Manager, email IZ RPO WSL

10 Pracownik ROP RIT Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt.  [Niezwlocznie

1.3 Porozumieniaz IP ZIT/RIT RPO WSL

1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowania i zmianie porozumienia IZ RPO WSL z IP ZITRIT RPO WSL-RIT SPn

131 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie porozumienia IZ RPO WSL Z IP ZIT/RIT RPO WSL-RIT SPn
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jednostki / komorki

mail, system
informatyczny, itp.)

/ stanowiska powiazane

W przypadku inicjowania zmiany porozumienia 1Z RPO WSL Z IP RIT RPO WSL przez IP

RIT RPO WSL — punkt 1

W przypadku przygotowania porozumienia 1Z RPO WSL z IP RIT RPO WSL lub inicjowania jego zmiany przez 1Z RPO WSL — punkt 6

1 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie propozycji zmian do W wyniku biezacej analizy Document Manager Kierownik ROP RIT,
Administracji i promocji ROP RIT Porozumienia i wprowadzenie wraz z realizacji zapisOw Zesp6t Radcow
pismem wnoszacym o zmiang Porozumienia/Aneksu do Prawnych
Porozumienia do systemu EZD i Porozumienia 1Z RPO WSL — IP
przekazanie do zatwierdzenia RIT RPO WSL, dokumentow
programowych, innych
dokumentéw zwigzanych z
realizacjg zadan [P RIT RPO
WSL
2 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER

przygotowanej korespondencji

Sekretariat RIT /
pracownik ds.
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Administracji i promocji
ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punk 3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji —

punkt 4

3 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT uwagami przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia — punkt 2
4 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie

przygotowanej korespondencji

Document Manager

Sekretariat RIT /
pracownik ds.
Administracji i promocji
ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5

5

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Wystanie przygotowane;j
korespondencji

niezwlocznie

Document Manager,
email

1Z RPO WSL

W razie zmiany Porozumienia, IZ RPO WSL we wspotpracy z wlasciwymi komorkami merytorycznymi opracowuje projekt Aneksu do Porozumienia i
przekazuje go za pomoca poczty elektronicznej do IP RIT RPO WSL — punkt 6

6 Kancelaria Ogolna UM Wptyw, opisanie i dekretacja poczty niezwlocznie e-mail, Document Sekretariat Prezydenta
elektronicznej od 1Z RPO WSL w Manager Miasta, Prezydent
sprawie zmiany porozumienia 1Z RPO Miasta, Sekretariat FER,
WSL z IP RIT RPO WSL Naczelnik FER,

Kierownik ROP RIT,
Pracownicy ROP RIT
7 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja korespondencji w sprawie | niezwlocznie Document Manager
Administracji i promocji ROP RIT
8 Sekretariat RIT / pracownik ds. Weryfikacja porozumienia IZ RPO Do 10 dni roboczych od dnia ROP RIT, Zespot
Administracji i promocji ROP RIT WSL z IP RIT RPO WSL/ Aneksu do otrzymania chyba, ze w Radcow Prawnych
Porozumienia i przygotowanie korespondencji wskazano inny
stanowiska IP RIT RPO WSL termin
9 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wprowadzenie przygotowanego Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT stanowiska do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia
10 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

przygotowanej korespondencji

Sekretariat RIT /
pracownik ds.
Administracji i promocji
ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 11
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 12

11 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT uwagami przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia — punkt
10
12 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT /

przygotowanej korespondencji

pracownik ds.
Administracji i promocji
ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencjg¢ — punkt 11
W przypadku zatwierdzenia punkt 13

13

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Wystanie przygotowane;j
korespondencji

Z zachowaniem terminu do 10

dni roboczych chyba, ze z

korespondencji z IZ RPO WSL

wynikal inny termin

Document Manager,
email

1Z RPO WSL

1Z RPO WSL weryfikuje nadestane przez IP RIT RPO WSL uwagi do projektu Aneksu do Porozumienia i sporzadza ostateczng tre$¢ Aneksu do

Porozumienia i przekazuje poczta elektroniczng do IP RIT RPO WSL wraz z odniesieniem d

0 uwag

14 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja poczty niezwlocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta
elektronicznej od 1Z RPO WSL w Miasta, Prezydent
sprawie zmiany porozumienia 1Z RPO Miasta, Sekretariat FER,
WSL z IP RIT RPO WSL lub Naczelnik FER,
inicjowania jego zmiany przez 1Z RPO Kierownik ROP RIT,
WSL Pracownicy ROP RIT

15 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja korespondencji w sprawie | niezwlocznie Document Manager

Administracji i promocji ROP RIT
16 Sekretariat RIT / pracownik ds. Weryfikacja porozumienia 1Z RPO Do 10 dni roboczych od dnia ROP RIT, Zespot
Administracji i promocji ROP RIT WSL z IP RIT RPO WSL Aneksu do otrzymania chyba, ze w Radcoéw Prawnych
Porozumienia i przygotowanie korespondencji wskazano inny
stanowiska IP RIT RPO WSL — punkt termin
9
17 Kancelaria Og6lna UM Wptyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager, Sekretariat Prezydenta

korespondencji z 1Z RPO WSL z
podpisanym przez 1Z RPO WSL
Porozumieniem/Aneksem do
Porozumienia

pismo papierowe

Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER,
Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT,
Pracownicy ROP RIT
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18 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja korespondencji w sprawie | niezwlocznie Document Manager
Administracji i promocji ROP RIT
19 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przedlozenie przestanego niezwlocznie Pismo papierowe, ROP RIT, Zespot
Administracji i promocji ROP RIT Porozumienia/Aneksu do Porozumienia Document Manager Radcow Prawnych,
do podpiséw przez upowaznione Prezydent Miasta lub
osoby, wprowadzenie do EZD i osoba upowazniona
przygotowanie korespondencji
przekazujacej podpisane
Porozumienie/Aneks do Porozumienia
do wysytki
20 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

przygotowanej korespondencji

Sekretariat RIT /
pracownik ds.
Administracji i promocji
ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 21
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji —

punkt 22

21 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT uwagami przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia — punkt
20
22 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT /

przygotowanej korespondencji

pracownik ds.
Administracji i promocji
ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do pop

rawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 21

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji —

punk 23

23

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT /
pracownik ds.
Administracji i promocji
ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 21
W przypadku zatwierdzenia — punkt 24

24

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Woystanie przygotowanej
korespondencji w wersji elektronicznej

niezwlocznie

Document Manager,
email, pismo papierowe

1Z RPO WSL
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oraz przekazanie do Kancelarii Ogolne;j
UM wersji papierowej do wystania

Kancelaria Ogélna UM Wystanie przekazanej korespondencji niezwlocznie Pismo papierowe IZ RPO WSL
Po rejestracji Aneksu do Porozumienia we whasciwej komorce 1Z RPO WSL przekazuje jeden egzemplarz Aneksu do Porozumienia IP ZIT/RIT RPO WSL
— punkt 25
25 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager, Sekretariat Prezydenta
korespondencji z IZ RPO WSL pismo papierowe Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER,
Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT,
Pracownicy ROP RIT
26 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager,
Administracji i promocji ROP RIT pismo papierowe
27 Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji - wpiecie niezwlocznie

Administracji i promocji ROP RIT

do akt

1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT

1.3.2. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, Jednostki / komérki / stanowiska

e-mail, system
informatyczny, itp.)

powiazane

W przypadku przygotowania Strategii RIT lub

inicjowania jej zmiany przez 1Z RPO WSL — punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany strategii /RIT przez IP RIT RPO WSL — punkt 3

1 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma z [Z | niezwlocznie Pismo papierowe, Sekretariat Prezydenta Miasta,
RPO WSL w sprawie opracowania Document Manager Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
Strategii RIT Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
Pracownicy ROP RIT
2 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
Administracji i promocji ROP
RIT
3 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie projektu Strategii RIT lub | niezwlocznie e-mail Zgromadzenie ogdlne RIT

Administracji i promocji ROP

RIT

jej zmiany oraz przestanie cztonkom
Zgromadzenia Ogblnego w celu
zapoznania

FER ROP RIT
FER RS
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Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

Zwotanie posiedzenia Zgromadzenia
Ogolnego zgodnie z par. 7 Porozumienia
Subregionu Pétnocnego i poddanie pod
glosowanie projektu Strategii RIT

— w przypadku wydania pozytywnej
opinii (gtosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez min 2/3 sktadu
Zgromadzenia Ogodlnego - punkt 5

- w przypadku wydania negatywnej
opinii (glosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez mniej niz 2/3
sktadu Zgromadzenia Ogdlnego) — punkt
3

Lub

Przestanie Strategii RIT do
zaopiniowania przez Zgromadzenie
Ogolne w trybie obiegowym, tj. poprzez
przestanie wiadomosci email do
cztonké6w Zgromadzenia Ogodlnego z
prosba o wydanie opinii

— w przypadku wydania pozytywnej
opinii (glosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez min 2/3 sktadu
Zgromadzenia Ogo6lnego) - punkt 5

- w przypadku wydania negatywnej
opinii (glosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez mniej niz 2/3
sktadu Zgromadzenia Ogolnego) — punkt
3

W terminie ustalonym
przez IP ZIT/RIT RPO
WSL-RIT SPn

e-mail

Zgromadzenie Ogolne

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

Przygotowanie projektu Uchwatly
opiniujacej Strategi¢ RIT i
wprowadzenie wraz ze Strategia RIT lub
jej zmiang do systemu EZD

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanego projektu Uchwaty

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,
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opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze
Strategia RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 7

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

7 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP uwagami przetozonego i przekazanie do
RIT ponownego zatwierdzenia — punkt 5

8 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Prezydent Miasta

przygotowanego projektu Uchwaty
opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze
Strategig RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 7
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 9

9

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanego projektu Uchwaty
opiniujacej Strategi¢c RIT wraz ze
Strategia RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 7
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 10

10 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie przygotowanej Uchwaty niezwlocznie Document Manager,, | Minister wlasciwy do spraw rozwoju
Administracji i promocji ROP opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze pismo papierowe, regionalnego
RIT Strategia RIT do zaopiniowania przez email IZ RPO WSL
ministra witasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do 1Z RPO WSL
11 Kancelaria ogélna Wystanie przygotowanej Uchwaty niezwlocznie Pismo papierowe Minister wlasciwy do spraw rozwoju

opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze
Strategia RIT do zaopiniowania przez
ministra witasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do 1Z RPO WSL

regionalnego
1Z RPO WSL

1Z RPO WSL oraz minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego opiniuja Strategi¢ RIT oraz jej zmiany zgodnie z ustawg wdrozeniowa,
tj. w terminie 60 dni od dnia jej otrzymania. W razie uwag do Strategii RIT lub jej zmian, Minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego
i/lub IZ RPO WSL zwraca si¢ do IP RIT RPO WSL z prosbg o jej aktualizacje we wskazanym terminie, nie krotszym niz 21 dni

kalendarzowych. — punkt 12. W razie braku uwag do Strategii RIT pkt. 23.

12 Kancelaria Ogéolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma z niezwlocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta Miasta,
Ministerstwa wlasciwego do rozwoju Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
regionalnego i/lub 1Z RPO WSL w Naczelnik FER, FER RS, Kierownik
sprawie aktualizacji Strategii RIT ROP RIT, Pracownicy ROP RIT

13 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja ww pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
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Administracji i promocji ROP
RIT

14 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie zmiany Strategii RIT niezwlocznie email Zgromadzenie ogdlne
Administracji i promocji ROP oraz przestanie cztonkom Zgromadzenia FER ROP RIT
RIT Ogolnego w celu zapoznania FER RS

15 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zwolanie posiedzenia Zgromadzenia W terminie ustalonym email Zgromadzenie Ogolne

Administracji i promocji ROP
RIT

Ogolnego zgodnie z par. 7 Porozumienia
Subregionu Pétnocnego i poddanie pod
glosowanie zmian Strategii RIT

—w przypadku wydania pozytywnej
opinii (glosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez min 2/3 sktadu
Zgromadzenia Ogolnego - punkt 16

- w przypadku wydania negatywnej
opinii (gtosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez mniej niz 2/3
sktadu Zgromadzenia Ogolnego) — punkt
14

Lub

Przestanie zmiany Strategii RIT do
zaopiniowania przez Zgromadzenie
Ogolne w trybie obiegowym, tj. poprzez
przestanie wiadomosci email do
cztonkoéw Zgromadzenia Ogodlnego z
prosba o wydanie opinii

—w przypadku wydania pozytywnej
opinii (glosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez min 2/3 sktadu
Zgromadzenia Ogolnego) - punkt 16

- w przypadku wydania negatywnej
opinii (glosowanie za wydaniem
pozytywnej opinii przez mniej niz 2/3
sktadu Zgromadzenia Ogblnego) — punkt
14

przez IP RIT RPO WSL
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16 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie projektu Uchwaty Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP opiniujacej Strategi¢ RIT i
RIT wprowadzenie wraz ze Strategia RIT lub
jej zmiang do systemu EZD
17 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

przygotowanego projektu Uchwaty
opiniujacej Strategi¢ RIT wraz z
aktualizacjg Strategii RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 18
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 19

18 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promaocji ROP uwagami przetozonego i przekazanie do
RIT ponownego zatwierdzenia — punkt 5

19 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Prezydent Miasta

przygotowanego projektu Uchwaty
opiniujacej Strategi¢ RIT wraz z
aktualizacjg Strategii RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 17
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

20

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanego projektu Uchwaty
opiniujacej Strategi¢ RIT wraz z
aktualizacjg Strategii RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — punkt 17
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 21

21 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie przygotowanej Uchwaty We wskazanym terminie, | Document Manager,, | Minister wtasciwy do spraw rozwoju
Administracji i promocji ROP opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze nie krotszym niz 21 dni pismo papierowe, regionalnego
RIT zmieniong Strategia RIT do kalendarzowych email IZ RPO WSL
zaopiniowania przez ministra RR-RPIiR
wilasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do 1Z RPO WSL
22 Kancelaria ogolna Woystanie przygotowanej Uchwaty We wskazanym terminie, | Pismo papierowe Minister wlasciwy do spraw rozwoju

opiniujacej Strategie RIT wraz ze
Strategia RIT do zaopiniowania przez
ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do 1Z RPO WSL

nie krotszym niz 21 dni
kalendarzowych

regionalnego
1Z RPO WSL

IZ RPO WSL weryfikuje wprowadzenie zgtoszonych uwag do Strategii ZIT/RIT i przygotowuje opini¢ odnosnie Strategii ZIT/RIT w zakresie

wskazanym w art. 30 ust. 5 ustawy wdrozeniowej. 1Z RPO WSL niezwtocznie informuje IP RIT RPO WSL o zaopiniowaniu Strategii RIT
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23 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma z niezwlocznie Document Manager, | Sekretariat Prezydenta Miasta,
Ministerstwa wlasciwego do rozwoju pismo papierowe Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
regionalnego i/lub 1Z RPO WSL w Naczelnik FER, FER RS, Kierownik
sprawie pozytywnego zaopiniowania ROP RIT, Pracownicy ROP RIT
Strategii RIT/ aktualizacji Strategii RIT

24 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager,

Administracji i promocji ROP pismo papierowe
RIT
25 Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacia dokumentacii - woiecie d niezwlocznie
Administracji i promocji ROP ) )1 - wpiecie do
akt
RIT
1.4 Wytyczne programowe 1Z RPO WSL

1.4.1 Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL

141 Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL
Forma
komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo _papierowe, Jednostki / kom.()rki / stanowiska
e-mail, system powiazane
informatyczny,
itp.)
1 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager | Sekretariat Prezydenta Miasta,
pisma z 1Z RPO WSL w sprawie Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
zaopiniowania wytycznych Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
programowych Pracownicy ROP RIT
2 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
Administracji i promocji ROP
RIT
3 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Koordynacja opiniowania Z uwzglednieniem zachowania Przedstawiciele Subregionu Pénocnego
Administracji i promocji ROP | wytycznych programowych terminu wskazanego przez 1Z ROP RIT
RIT RPO WSL, nie krétszego niz 14
dni
4 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Przygotowanie informacji z Zgodnie z terminem wskazanym Kierownik ROP RIT

Nie dotyczy
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Administracji i promocji ROP

uwagami (badz ich brakiem) w

przez 1Z RPO WSL

RIT stosunku do wytycznych
programowych
5 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Wprowadzenie informacji z Niezwlocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP | uwagami (badzZ ich brakiem) w
RIT stosunku do wytycznych
programowych do systemu EZD
i przekazanie do zatwierdzenia
6 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager | Naczelnik FER,

poprawy przygotowanej
korespondencji

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 7
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

7 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Poprawa korespondencji zgodnie | Niezwlocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP z uwagami przelozonego i
RIT przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 6
8 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwtocznie Document Manager | Prezydent Miasta
poprawy przygotowanej Sekretariat RIT / pracownik ds.
korespondencji Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 7
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 9

9

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

Wystanie przygotowanej
korespondenc;ji

Z zachowaniem terminu
wskazanego przez 1Z RPO WSL

Document
Manager, email

1Z RPO WSL

I1Z RPO WSL wysyta do IP RIT RPO WSL niezwlocznie za pomoca poczty elektronicznej informacj¢ o przyj¢ciu wytycznych
programowych wraz ze skanem uchwaty Zarzadu Wojewodztwa.

10 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie e-mail / Document | Sekretariat Prezydenta Miasta,
poczty elektronicznej z 1Z RPO Manager Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
WSL informujacej o przyjeciu Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
wytycznych programowych Pracownicy ROP RIT
11 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
Administracji i promocji ROP
RIT
12 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Zebranie o§wiadczen niezwlocznie Pismo papierowe Pracownicy ROP RIT

Administracji i promocji ROP
RIT

pracownikow ROP RIT o
zapoznaniu si¢ z dokumentem.
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Wzor o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 5. do IW RIT RPO
WSL. Archiwizacja dokumentacji
- wpiecie do akt.

2. Procesy dotyczqce oglaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow

2.1 Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie

2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu/aktualizacji harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO
WSL 2014-2020

RIT

przekazanie do zatwierdzenia

2.1.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu/aktualizacji harmonogramu naborow wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jednostki / kOIn.Ol‘kl / stanowiska
mail, system powiazane
informatyczny, itp.)
'Wptyw, opisanie i dekretacja . .
. g . Sekretariat Prezydenta Miasta,
wiadomosci email z IZ RPO WSL . .
1 Kancelaria Ogélna UM wzywajacego do przedtozenia niezwlocznie Document Manager Prezyder.]t Miasta, S ekre'[érlat FER,
. e Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
propozycji/aktualizacji .
.y Pracownicy ROP RIT
harmonogramu naboru wnioskow
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
2 finans6w, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w sprawie iezwt i Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP| ) jap P niczwiocziie g
RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, . -
. . Przeprowadzenie konsultacji i . .
3 finans6w, raportowania ROP RIT / r7vqotowanie harmonoaramu Zgodnie z terminem wskazanym Nie dotvcz Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP [P 2Y90tOWanie’ g przez 1Z RPO WSL yezy
RIT naboru wnioskéw
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT / 'Wprowadzenie sporzadzonego
4 Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP |harmonogramu do systemu EZD i  [Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
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Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 6
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli 1 finanséw ROP
RIT

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 5

Niezwitocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

INiezwlocznie

Document Manager

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 6

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finans6w, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

Wystanie przygotowanej
korespondenc;ji

Z zachowaniem terminu
wskazanego przez 1Z RPO WSL

Document Manager,
email

1Z RPO WSL

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP

/Archiwizacja dokumentacji -
wpigcie do akt.

RIT

niezwlocznie
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2.2

Kryteria wyboru projektow

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

2014-2020

2.2.1.

Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddzialan RIT RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin
wykonania

Forma komunikacji
(pismo papierowe,
e-mail, system
informatyczny, itp.)

Jednostki / komorki / stanowiska
powiazane

W przypadku inicjowania zmiany kryteriow dotyczacych zgodnosci ze Strategia RIT przez IP ZIT/RIT RPO WSL-RIT SPn — punkt 1
W przypadku przygotowania / inicjowania zmiany kryteriow zgodno$ci ze strategia przez 1Z RPO WSL — punkt 7

1

promocji ROP RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i

Przygotowanie propozycji
zmian kryteridw zgodnie z par 8
Porozumienia Subregionu
Potnocnego i wprowadzenie
Wraz z pismem wnoszacym o
zmiang do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia

niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT, pracownicy ROP
RIT, Komitet Sterujacy

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER
Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespon

dencje — punkt 3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 4

3 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Poprawa korespondencji Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT zgodnie z uwagami

przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia —
punkt 2

4 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT / pracownik ds.
poprawy przygotowanej Administracji i promocji ROP RIT
korespondencji Prezydent Miasta

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracown

ikowi przygotowujgcemu korespon

dencje — punkt 3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 5

5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager | Sekretariat RIT / pracownik ds.
poprawy przygotowanej Administracji i promocji ROP RIT
korespondencji
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 6

6

Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i
promocji ROP RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji

niezwlocznie

Document Manager,
email

1Z RPO WSL

W razie przygotowania kryteriow przez IZ RPO WSL lub IP RPO WSL-WUP, IZ RPO WSL przekazuje propozycj¢ zmian / propozycje

kryteriow

droga elektroniczng do IP RIT celem uzgodnienia— punkt 7

7

Kancelaria Ogélna UM

Wptyw, opisanie i dekretacja
pisma z 1IZ RPO WSL dot
propozycji kryteriow wyboru
projektow

niezwlocznie

Document Manager,
email

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
RIT

8 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Rejestracja korespondencji w niezwlocznie Document Manager
promocji ROP RIT sprawie
9 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Przeprowadzenie konsultacji, w terminie 10 dni Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT analiza dokumentow i roboczych chyba,
przygotowanie opinii do ze z korespondencji
kryteriow wyboru projektow wynika inny termin
zgodnie z par 9 Aneksu do
Porozumienia Subregionu
Potnocnego
10 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Wprowadzenie sporzadzonego Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT zestawienia uwag / propozycji
kryteriow do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia
11 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER;

poprawy przygotowanej
korespondencji

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespon

dencje — punkt 12

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 13

12 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Poprawa korespondencji Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT zgodnie z uwagami

przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia —
punkt 11

13 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager | Sekretariat RIT / pracownik ds.
poprawy przygotowanej Administracji i promocji ROP RIT
korespondencji Prezydent Miasta

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 12
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 14
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14

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 12

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 15

15

Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i

promocji ROP RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji

w terminie 10 dni
roboczych chyba,
ze z korespondencji
wynika inny termin

Document Manager,
email

RR-RPIiR

Ostateczne propozycje kryteriow dot. zgodnosci ze Strategia ZIT/RIT wraz z pozostatymi kryteriami do poszczegolnych Dziatan/Poddziatan ZIT/RIT sa przekazywane do IP RIT RPO WSL
w ramach cztonkostwa ich przedstawicieli w KM RPO WSL najp6zniej na 10 dni roboczych przed terminem posiedzenia KM RPO WSL. Kryteria dotyczace zgodnosci ze strategia RIT w
ramach Dzialan/Poddziatan RPO WSL sa zatwierdzane przez KM RPO WSL.

16 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager, | Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
pisma z I1Z RPO WSL dot. email Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
kryteriow wyboru projektow Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
bedacych przedmiotem obrad RIT
KM RPO WSL

17 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Rejestracja korespondencji w niezwlocznie Document Manager

promocji ROP RIT sprawie

18 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Archiwizacja dokumentacji - niezwlocznie

promocji ROP RIT wpigcie do akt.

2.3 Ocena i zatwierdzanie wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach RPO WSL 2014-2020

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkursow o dofinansowanie projektow

ZIT/ RIT/ zmian w Regulaminie konkursu
w czgscei dotyczacej RIT.

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkurséw o dofinansowanie projektéw
Forma komunikacji
Stanowisko . . . (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komorki / stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania mail, system R
informatyczny, itp.)
Wplyw, opisanie i dekretacja pista z I.Z Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
RPO WSL / IP WUP dot. zaopiniowania . - . .
. , . L ] . Email, Document Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
1 Kancelaria Ogolna UM Regulaminu konkursu w cz¢sci dotyczacej [niezwlocznie

Manager

Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
RIT
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Sekretariat RIT / pracownik ds.

ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.

2 Administracii i promocji ROP RIT Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager |realizacji p.rocedur’ROP RIT/ Pra_cownik
ds. kontroli, finanso6w raportowania nr 1
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT / |[Przygotowanie ewentualnych uwag i do 3 dni od otrzymania
Pracownik ds. realizacji procedur  |wprowadzenie wraz z pismem przewodnim [korespondencji, chyba, ze . .
3 ROP RIT / Pracownik ds. kontroli, |do systemu EZD i przekazanie do w korespondencji Document Manager  |Kierownik ROP RIT
finansow raportowania nr 1 ROP  |zatwierdzenia wskazano inny termin
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
Naczelnik FER,
ROP RIT:
_ _ Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Pracownik ds. monitoringu i realiz_acji
4 Kierownik ROP RIT orzygotowanej Korespondencji INiezwlocznie Document Manager |procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.
realizacji procedur ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli, finanséw raportowania nr 1
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencije — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 ROP RIT / . .
- L Poprawa korespondencji zgodnie z
5 Pracownik ds. realizacji procedur wacami toz . K e d Niezwl . Document Manager  IKierownik ROP RIT
ROP RIT / Pracownik ds. kOﬂtrOli, g prze oz_onego l_pI‘ZG azanie do 1€ZwW10CzZnie ocume al age ero
. . ponownego zatwierdzenia — punkt 4
finansow raportowania nr 1 ROP
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
Prezydent Miasta lub Zastgpca Prezydenta
. Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy . . Miasta
6 Naczelnik FER Niezwlocznie Document Manager

przygotowanej korespondencji

ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
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procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.
realizacji procedur ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli, finanséw raportowania nr 1
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 7

ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i

Pracownik ds. realizacji procedur
finans6w raportowania nr 1 ROP

RIT / Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

realizacji procedur nr 1 ROP RIT /

ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,

Wystanie przygotowanej korespondencji

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

Document Manager,
email

1IZ RPO WSL / IP WUP

'Wojewddztwa.

[Z RPO WSL / IP WUP niezwlocznie informuje IP ZIT/RIT droga mailowa o uwzglednieniu lub nieuwzglgdnieniu uwag. Pakiet aplikacyjny jest zatwierdzany przez Uchwalg Zarzadu

'Wiasciwa komorka merytoryczna IZ RPO WSL/IP WUP, odpowiedzialna za nabor wnioskow, przekazuje IP ZIT/RIT RPO WSL najp6zniej w dniu ogloszenia konkursu na stronie 1Z
RPO WSL/IP WUP, za posrednictwem poczty elektronicznej przekazuje informacj¢ o zamieszczeniu na stronie internetowej RPO WSL ogtoszenia konkursu. IP RIT RPO WSL

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Zamieszczenie na stronie IP RIT RPO
'WSL odwotania do strony RPO WSL z
informacja zrodtowa o ogloszonym
konkursie.

niezwlocznie

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

2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu cztlonkéw KOP ze strony IP ZIT/RIT RPO WSL-RIT SPn
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jednostki / kOHl.Ol'kl / stanowiska
mail, system powigzane
informatyczny, itp.)
'Wplyw, opisanie i dekretacja pisma z [Z . .
RPO WSL / IP WUP z proba o wskazanic SEKAP / e-PUAP, ﬁﬂei';rs‘i;aréifkfgf;?i’gf’;téRM ﬁ;iaz’ei:fﬂdégt
1 Kancelaria Og6lna UM listy cztonkow KOP/EFS: dokonanie niezwlocznie Document Manager, Kierov(mik ROP RIT P’racownic ROP '
rekomendacji Zastgpcy Przewodniczacego i e-mail RIT ' y
Sekretarza z ramienia IP RIT dot. I czgéci
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oceny — w zakresie kryteridow zgodnosci ze
Strategiag RIT oraz z prosba o wskazanie
cztonkow KOP sposrod pracownikow IP
RIT oraz ekspertow wskazanych przez IP
RIT - dokonujacych oceny w I czesci oceny
— w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategia RIT. Do pisma dotaczona jest
lista umozliwiajaca weryfikacje podmiotow
ubiegajacych si¢ o dofinansowanie w
ramach naboru/konkursu.

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Rejestracja pisma w sprawie

niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie korespondencji i przestanie
do wyznaczonych pracownikéw IP RIT
i/lub ekspertow zapytania dotyczacego
mozliwo$ci oceny wnioskow w ramach
konkursu/naboru. Do zapytania dotaczona
jest lista umozliwiajaca weryfikacje
podmiotéw ubiegajacych si¢ o
dofinansowanie w ramach naboru/konkursu
oraz deklaracja poufnosci i bezstronnosci.

niezwlocznie

email

Pracownicy IP RIT i/lub eksperci

Pracownicy IP RIT i/lub eksperci

Przestanie odpowiedzi na zapytanie dot.
mozliwo$ci oceny wnioskow w ramach
konkursow/naboru. W przypadku
udzielenie pozytywnych odpowiedzi oraz
angazowania w ocen¢ ekspertow
zewnetrznych — punkt 5. W przypadku
udzielenia pozytywnych odpowiedzi i
powierzenie oceny wytacznie pracownikom
IP RIT — punkt 6. W przypadku uzyskania
odpowiedzi negatywnych — punkt 3.

niezwlocznie

email

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie i podpisanie umowy na
$wiadczenie ustugi eksperta w. I czgsci
oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategia RIT.

Kierownik ROP RIT, Naczelnik FER,
Zespot Radcow Prawnych, Skarbnik
Miasta, Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona, Eksperci

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie i wprowadzenie listy
zarekomendowanych osob do petienia
funkcji Zastepcy Przewodniczacego i

Sekretarza z ramienia IP RIT oraz listy

Do 7 dni (EFRR) /3 dni
(EFS) roboczych od
otrzymania korespondencji

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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cztonkéw KOP (wybranych sposrod
pracownikow IP RIT oraz ekspertow
wskazanych przez IP RIT - dokonujacych
oceny w I czgsci oceny — W zakresie
kryteriéw zgodnosci ze Strategig RIT )
wraz z pismem przewodnim do systemu
EZD i przekazanie do zatwierdzenia

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji z listg
zarekomendowanych oséb do petnienia
funkcji Zastepcy Przewodniczacego i
Sekretarza z ramienia IP RIT oraz listy
cztonkéw KOP (wybranych sposrod
pracownikow IP RIT oraz ekspertow
wskazanych przez IP RIT - dokonujacych
oceny W I czeséci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT )
wraz z pismem przewodnim

INiezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypad
W przypad

ku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 8

ku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 9

3

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przelozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 6

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji z lista
zarekomendowanych osob do petienia
funkcji Zastepcy Przewodniczacego i
Sekretarza z ramienia IP RIT oraz listy
cztonkéw KOP (wybranych sposrod
pracownikow IP RIT oraz ekspertow
wskazanych przez IP RIT - dokonujgcych
oceny W I czgéci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT )
wraz z pismem przewodnim

INiezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta lub Zast¢pca Prezydenta
Miasta

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

W przypad
W przypad

ku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 8

ku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 11

10

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Zebranie od cztonkéw KOP oraz Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia

IP RIT oSwiadczen o bezstronnosci

niezwlocznie

Pismo papierowe

Pracownicy IP RIT i/lub eksperci
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zgodnego z aktualnym wzorem zawartym
w Regulaminu dokonywania oceny
projektow wspotfinansowanych

ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 lub Regulamin
Komisji Oceny Projektéw oceniajacej
projekty ztozone w ramach Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na
lata 2014-2020 finansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (z wylaczeniem
instrumentow finansowych, Dziatan i
Poddziatan wdrazanych przez Slaskie
Centrum Przedsiebiorczosci)

11

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Wystanie przygotowanej korespondenc;ji z
lista zarekomendowanych oséb do
petnienia funkcji Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia
IP RIT oraz listy cztonkow KOP
(wybranych sposrod pracownikéw IP RIT
oraz ekspertow wskazanych przez IP RIT -
dokonujacych oceny w I czgéci oceny — W
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
RIT ) wraz z pismem przewodnim

Do 7dni (EFRR)/3 dni
(EFS) roboczych od
otrzymania korespondencji

Document Manager,
email, SEKAP / e-
PUAP

1IZ RPO WSL / IP WUP

12

Kancelaria Ogélna UM

'Wptyw, opisanie i dekretacja pisma z 1Z
RPO WSL RIT informujacego o powotaniu
Zastepcy Przewodniczacego z ramienia IP
ZIT/RIT oraz Sekretarza z ramienia IP
ZIT/RIT (funkcja Sekretarza z ramienia IP
ZIT/RIT moze zosta¢ potaczona z funkcja
Zastepcy Przewodniczacego z ramienia IP
ZITIRIT)

Document Manager,
SEKAP / e-PUAP

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
RIT

13

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Rejestracja pisma w sprawie i archiwizacja-

wpiecie do akt

niezwlocznie

Document Manager
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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
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komorki / stanowiska

mail, system
informatyczny, itp.)

powiazane

Sekretarz KOP IP ZIT/RIT

Wplyw i dekretacja wnioskow 0O
dofinansowanie podlegajacych ocenie
merytorycznej — strategicznej posrod
Cztonkow KOP

niezwlocznie

LSl 2014, SEKAP,
e-PUAP lub e-mail

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT,
Cztonkowie KOP

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny merytorycznej —
strategicznej wnioskow o dofinansowanie
zgodnie z Regulaminem Komisji Oceny
Projektow [...] 1 kryteriami wyboru dot.
zgodnosci ze Strategia RIT

W terminie wyznaczonym

przez Przewodniczacego
KOP

Cztonkowie KOP

Przekazanie Sekretarzowi KOP IP RIT,
droga elektroniczng podpisanych
ostatecznych wersji kart oceny
merytorycznej - strategicznej wszystkich
ocenianych przez siebie wnioskow

Niezwlocznie po
zakonczeniu oceny

SOD/SEKAP /
e-PUAP

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

Weryfikacja poprawnosci wypehienia kart
oceny merytorycznej - strategicznej
wszystkich wnioskdéw o dofinansowanie
projektow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, ewentualny zwrot do
uzupetnienia

niezwlocznie

Cztonkowie KOP

'W przypadku konieczno$ci uzupehienia — zwro

t do poprawy cztonkowi KOP — punkt 6

'W przypadku braku koniecznosci uzupetnienia — punkt 8

6

Cztonkowie KOP

Uzupetnienie karty oceny merytorycznej —
strategicznej i przekazanie Sekretarzowi
KOP IP RIT

INiezwlocznie

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

Ponowna weryfikacja poprawnosci
wypehienia kart oceny merytorycznej -
strategicznej wszystkich wnioskow o
dofinansowanie projektéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, ewentualny
zwrot do uzupehienia — punkt 6

niezwlocznie

Czlonkowie KOP
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Sekretarz KOP IP RIT

Przygotowanie zbiorczej listy wnioskow
zawierajacej wyniki oceny merytoryczne;j-
strategicznej i przekazanie do podpisu
Zastepcy Przewodniczacego KOP IP RIT
wraz z elektronicznymi kopiami kart oceny
oraz protokohu z prac KOP zapisanymi w
formacie PDF

INiezwlocznie

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT,

Sekretarz KOP IP RIT

Przekazanie 1Z RPO WSL podpisangj
zbiorczej listy wnioskoOw zawierajacej
wyniki oceny merytorycznej — strategicznej
Przewodniczacemu KOP wraz z
elektronicznymi kopiami kart oceny oraz
protokotu z prac KOP zapisanymi w
formacie PDF

niezwlocznie

SOD/SEKAP /
e-PUAP

1Z RPO WSL

10.

Sekretarz KOP IP RIT

Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do

akt

niezwlocznie

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT,

2.3.4 Procedura oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFS

2.3.4 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFS
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komorki / stanowiska

mail, system
informatyczny, itp.)

powiazane

‘Wptyw i dekretacja wnioskow o
dofinansowanie podlegajacych ocenie

SOD/SEKAP/

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT,

1 Sekretarz KOP IP RIT merytor’yc.znej W zak.resie krytc?rir()w niezwlocznie e-PUAP/ LS| 2014 |Cztonkowie KOP
zgodnosci ze Strategia RIT posrod
Cztonkow KOP
Przeprowadzenie oceny merytorycznej w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia W terminie wyznaczonym
2 Cztonkowie KOP RIT wnioskow o dofinansowanie zgodnie [przez Przewodniczacego  [Nie dotyczy -
z Regulaminem dokonywania oceny KOP
projektow [...] i kryteriami wyboru
Przekazanie Sekretarzowi KOP IP RIT, . .
3 Czlonkowie KOP droga elektroniczng podpisane ostateczne Nlezxjv%oczple po SOD/SEKAP/ Sekretarz KOP IP RIT
zakonczeniu oceny e-PUAP

wersje kart oceny merytorycznej w zakresie
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kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT
wszystkich ocenianych przez siebie
wnioskow

Sekretarz KOP IP RIT

'Weryfikacja poprawnosci wypehienia kart
oceny merytorycznej w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategig RIT wszystkich
wnioskoéw o dofinansowanie projektow pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
ewentualny zwrot do uzupetnienia

niezwlocznie

e-mail

Cztonkowie KOP

'W przypadku konieczno$ci uzupehienia — zwro

t do poprawy cztonkowi KOP — punkt 6

W przypadku braku koniecznosci uzupetnienia — punkt 8

6

Cztonkowie KOP

Uzupehienie karty oceny merytorycznej i
przekazanie Sekretarzowi KOP IP ZIT/RIT

INiezwlocznie

Nie dotyczy

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

Ponowna weryfikacja poprawnosci
wypetnienia kart oceny merytorycznej w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
RITwszystkich wnioskow o
dofinansowanie projektow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, ewentualny
zwrot do uzupetnienia — punkt 6

niezwlocznie

e-mail

Cztonkowie KOP

Sekretarz KOP IP RIT

Przygotowanie zbiorczej listy wnioskow
zawierajacej wyniki oceny merytorycznej
w zakresie kryteriow zgodno$ci ze
Strategia RIT i przekazanie do podpisu
Zastgpcy Przewodniczacego KOP IP
ZIT/RIT

INiezwlocznie

Nie dotyczy

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT,

Sekretarz KOP IP RIT

Przekazanie 1Z RPO WSL lub IP WUP
protokotu z przeprowadzonej oceny wraz z
lista ocenionych projektow, zawierajaca
wynik oceny, informacja o iloSci
przyznanych punktow oraz kopie kart
oceny.

w terminie wskazanym
przez 1Z RPO WSL/IP
RPO WSL - WUP

SOD/SEKAP /
e-PUAP

1Z RPO WSL lub IP WUP

10.

Sekretarz KOP IP RIT

Wptyw korespondencji z 1Z RPO WSL z
lista rankingowa projektow do
zatwierdzenia

SOD/SEKAP /
e-PUAP

1Z RPO WSL lub IP RPO WSL - WUP

11

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie pisma zwolujacego Komitet
Sterujacy zgodnie z par 8 pkt 7
Porozumienia Subregionu Pétnocnego

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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12 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager |Naczelnik FER,
pisma zwotujacego Komitet Sterujacy
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia Sekretariat RIT / pracownik ds.
Subregionu Pélnocnego Administracji i promocji ROP RIT
\W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 13
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 14
13 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT juwagami przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 12
14 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager |Prezydent Miasta
pisma zwotujacego Komitet Sterujacy
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia Sekretariat RIT / pracownik ds.
Subregionu Pétnocnego Administracji i promocji ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 13
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 15
15 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager  [Sekretariat RIT / pracownik ds.
pisma zwotujacego Komitet Sterujacy Administracji i promocji ROP RIT
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pétnocnego
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 13
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 16
16 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie poczta elektroniczng pisma niezwlocznie Document Manager, [Komitet Sterujacy
Administracji i promocji ROP RIT |[zwolujacego Komitet Sterujacy zgodnie z email
par 8 pkt 7 Porozumienia Subregionu
Poinocnego
17 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zwotanie posiedzenia Komitetu W terminie ustalonym Komitet Sterujacy
Administracji i promocji ROP RIT |Sterujacego i poddanie pod glosowanie przez IP RIT RPO WSL
listy rankingowej projektow do
zatwierdzenia
18 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie projektu Uchwaty Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |zatwierdzajacej liste rankingows
projektow, wprowadzenie do systemu EZD
wraz z przestang lista rankingowa i
przekazanie do zatwierdzenia
19 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager |Naczelnik FER,

przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej listg¢ rankingowa projektow

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 200

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 21

20 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT juwagami przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 19
21 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager |Prezydent Miasta
przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej liste rankingowg projektow Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 20
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 22
22 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy INiezwlocznie Document Manager |Sekretariat RIT / pracownik ds.
przygotowanego projektu Uchwaty Administracji i promocji ROP RIT
zatwierdzajacej listg rankingowa projektow
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 20
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 23
23 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie podjetej uchwaly zatwierdzajacej (W terminie 14 dni od SEKAP,e-PUAP, 1Z RPO WSL
Administracji i promocji ROP RIT |liste rankingowg projektow W wersji otrzymania listy takze w wersji
elektronicznej, przygotowanie wersji rankingowej projektow papierowej
papierowej, zebranie podpisow i
przekazanie do Kancelarii Ogélnej UM do
wystania
24 Kancelaria Og6lna UM Wystanie podjetej uchwaty zatwierdzajacej W terminie 14 dni od Wersja papierowa 1Z RPO WSL
liste rankingows projektow w wersji otrzymania listy
papierowej rankingowej projektow
25 Kancelaria Ogélna UM ‘Wptyw, opis i dekretacja poczty niezwlocznie SEKAP / e-PUAP, 1Z RPO WSL
elektronicznej z lista projektow wybranych Document Manager
do dofinansowania do IP ZIT/RIT celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP
RIT RPO WSL
26 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zamieszczenie listy projektow wybranych [niezwlocznie
Administracji i promocji ROP RIT [do dofinansowania na stronie internetowej
IP RIT RPO WSL
27 Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do  [niezwtocznie

Administracji i promocji ROP RIT

akt
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3. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020

3.1

Informacja kwartalna z realizacji ZIT/RIT

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji RIT

poprawy projektu informacji
kwartalnej z realizacji RIT

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji RIT
Stanowisko . . . FOFF“a komunlkgcp ([T Jednostki / komorki
Lp. s Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . .
(zgodne z zakresem obowiazkow) : . stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)
Wystanie wiadomosci e-mail
z pro$ba o przygotowanie
Pracownik ds. Administracii i promociilPt2¢Z pracownikéw ROP RIT [Z uwzglednieniem terminu
1 ROP RIT ' e ! informacji na potrzeby do 15 dni po uptywie okresu |e-mail Pracownicy ROP RIT
sporzadzenia informacji sprawozdawczego
kwartalnej w czes$ci ich
dotyczacej
Przygotowanie w czesci
dotyczacej zakresu
obowigzkow informacji na  |Z uwzglednieniem terminu . - -
. 2 " . . . Pracownik ds. Administracji i
2 Pracownicy ROP RIT potrzeby informacji do 15 dni po uptywie okresu |e-mail "
.. Lo promocji ROP RIT
kwartalnej i przestanie jej do |sprawozdawczego
pracownika ds. Administracji
i promocji ROP RIT
Pracownik ds. Administracji | promocji _Sporzqdz_e_nle proj ekt_u z uwzglgdnlenlem t.ermlnu _ Zequl Roboczy przy Komitecie
3 informacji kwartalnej z do 15 dni po uptywie okresu |email Sterujacym
ROP RIT L
realizacji RIT sprawozdawczego
Wprowadzenie Document Manager Kierownik ROP RIT
sporzadzonego projektu L .
4 Pracownik ds. Administracji i promocjilinformacji kwartalnej z gourgzgﬁdn;e??m tizrglklrne Zu
ROP RIT realizacji RIT do systemu s rawozdapwczré y:]
EZD i przekazanie do P g
zatwierdzenia
5 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do  [Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencjg¢ — punkt 6
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W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

6 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT zgodnie z uwagami
przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 12
7 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do  [Niezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT / pracownik ds.

poprawy projektu informacji
kwartalnej z realizacji RIT

Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8

kt 6

3 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie sporzadzonego Z uwzglednieniem terminu  |Document manager, email IZ RPO WSL
Administracji i promocji ROP RIT projektu informacji do 15 dni po uptywie okresu
kwartalnej z realizacji RIT  |sprawozdawczego
IZ RPO WSL weryfikuje przekazany projekt sprawozdania oraz przekazuje do IP RIT RPO WSL ewentualne uwagi z prosba o wprowadzenie lub informacj¢ o braku uwag.

ypadku uwag 1Z RPO WSL - punkt 3.

W przypadku uwag 1Z RPO WSL pkt. 9. W prz
9

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie pisma
zwolujacego Komitet
Sterujacy zgodnie z par 8 pkt
7 Porozumienia Subregionu
Ponocnego

Z uwzglednieniem terminu
wskazanego przez IZ RPO
WSL

Document Manager

Kierownik ROP RIT

10

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy pisma zwotujacego
Komitet Sterujacy zgodnie z
par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

INiezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 12

kt 11

11 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT zgodnie z uwagami
przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 10
12 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do |[Niezwlocznie Document Manager Prezydent Miasta

poprawy pisma zwotujacego
Komitet Sterujgcy zgodnie z
par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pétnocnego

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 11
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 13

13

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy pisma zwotujacego
Komitet Sterujacy zgodnie z
par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 14

kt 11

14

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Wystanie poczta
elektroniczng pisma
zwotujacego Komitet
Sterujgcy zgodnie z par 8 pkt
7 Porozumienia Subregionu
Potnocnego wraz z
sporzadzonym projektem
informacji kwartalnej z
realizacji RIT

niezwlocznie

Document Manager, email

Komitet Sterujacy

15

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Zwotanie posiedzenia
Komitetu Sterujacego i
poddanie pod glosowanie
sporzadzonego projektu
informacji kwartalnej z
realizacji RIT. W przypadku
nie zatwierdzenia poddanego
pod gtosowanie dokumentu —
punkt 1.

W terminie ustalonym przez
IP RIT RPO WSL

Komitet Sterujacy

16

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie projektu
Uchwaty zatwierdzajace;j
informacje¢ kwartalng z
realizacji RIT, wprowadzenie
do systemu EZD wraz z ww.
sprawozdaniem/informacja i
przekazanie do zatwierdzenia

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

17

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaly
zatwierdzajacej informacje

kwartalng z realizacji RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP

RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 18
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 19

18

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Poprawa korespondencji
zgodnie z uwagami
przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 12

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

19

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaty
zatwierdzajacej informacje
kwartalng z realizacji RIT

INiezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — pun

kt 18

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

20

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaty
zatwierdzajacej informacjg
kwartalng z realizacji RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pun

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 21

kt 18

21 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie podjetej uchwaty  |Z uwzglednieniem terminu  [e-mail, IZ RPO WSL
Administracji i promocji ROP RIT zatwierdzajacej informacje  |wskazanego przez 1Z RPO
kwartalng z realizacji RIT WSL
wraz z informacja kwartalna.
. . Zebranie podp iSow i Z uwzglednieniem terminu
22 Se"“?‘?“at RIT / pracoy\_/nlk ds. przekazan!e Ww. do.k'umentu wskazanego przez IZ RPO  |Document Manager, Pismo papierowe [Kancelaria Ogélna UM
Administracji i promocji ROP RIT do \fvys%anl_a W wersji WSL
papierowej
23 Kancelaria Ogolna UM 'Wystanie korespondencji niezwlocznie Pismo papierowe 1Z RPO WSL
o4 Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji - | . .
niezwlocznie

Administracji i promocji ROP RIT

wpigcie do akt
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3.2 Sprawozdanie roczne/koncowe z realizacji ZIT/RIT

3.2.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji RIT

3.2.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego z realizacji RIT
Stanowisko Forma komunikacji (pismo Jednostki / komérki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . "
S . : / stanowiska powiazane
obowigzkow) informatyczny, itp.)
Z uwzglednieniem terminu -
W przypadku sprawozdania
rocznego w terminach;
Wystanie wiadomo$ci email z prosba o -Zz()\fgiaﬁieglbeg;ﬁrol;uu2(;l\zdle
przygotowanie przez pracownikoéw ROP oKTesU SDrawoz dal\)lvcz[e) }é
Pracownik ds. Administracji|RIT informacji na potrzeby P . g . .
1 i promocji ROP RIT sporzadzenia sprawozdania -w latach 2017 i 2019 — do 70jemail Pracownicy ROP RIT
rocznego/koncowego w czgsci ich dni po uptywie roku
dotyczace; sprawozdawczego. _
W przypadku sprawozdania
koncowego na zasadach i w
terminie wskazanym przez 1Z
RPO WSL
Przygotowanie w cze$ci dotyczacej
zakresu obowigzkow informacji na
. potrzeby sprawozdania . . . Pracownik ds. Administracji i
2 Pracownicy ROP RIT rocznego/koncowego i przestanie go do hiezwlocznie email promocji ROP RIT
pracownika ds. Administracji i promocji
ROP RIT
Sporzadzenie projektu sprawozdania
3 Pracownik ds. Administracjijrocznego - informacji na potrzeby niezwlocznie Zespot Roboczy przy Komitecie
i promocji ROP RIT sprawozdania rocznego/koncowego z Sterujacym
realizacji RIT
‘Wprowadzenie sporzagdzonego projektu [Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
sprawozdania rocznego - informacji na
4 Pracownik ds. Administracji|potrzeby sprawozdania

i promocji ROP RIT

rocznego/koncowego z realizacji RIT do
systemu EZD i przekazanie do
zatwierdzenia
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5 Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do projektu
sprawozdania rocznego - informacji na
potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr

ot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — pun

kt 6

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

6 Sekretariat RIT / pracownik [Poprawa korespondencji zgodnie z INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ds. Administracji i promocji juwagami przetozonego i przekazanie do
ROP RIT ponownego zatwierdzenia — punkt 12
7 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy INiezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT / pracownik ds.

projektu sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT

Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr

ot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencjg — pun

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8

kt 6

3 Sekretariat RIT / pracownik
ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Wystanie sporzadzonego projektu
sprawozdania rocznego - informacji na
potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT

Z uwzglednieniem terminu -
W przypadku sprawozdania
rocznego w terminach:

-z wyltaczeniem roku 2017 i
2019 — do 30 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego

-w latach 2017 i 2019 — do 70
dni po upltywie roku
sprawozdawczego.

W przypadku sprawozdania
koncowego na zasadach i w
terminie wskazanym przez 1Z
RPO WSL

Document manager, email

IZ RPO WSL

I1Z RPO WSL weryfikuje przekazany projekt sprawozdania oraz przekazuje do IP
W przypadku uwag 1Z RPO WSL pkt. 9.

ZIT/RIT RPO WSL-RIT SPn

W przypadku uwag 1Z RPO WSL — punkt 3.

ewentualne uwagi z prosbg o wprowadzenie lub informacje¢ o braku uwag.

9 Sekretariat RIT / pracownik [Przygotowanie pisma zwolujgcego INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ds. Administracji i promocji [Komitet Sterujacy zgodnie z par 8 pkt 7
ROP RIT Porozumienia Subregionu Pétnocnego

10 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy  [Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

pisma zwotujacego Komitet Sterujacy
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Potnocnego

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP

RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 11
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 12

11 Sekretariat RIT / pracownik [Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ds. Administracji i promocji juwagami przetozonego i przekazanie do
ROP RIT ponownego zatwierdzenia — punkt 12

12 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy  [Niezwlocznie Document Manager Prezydent Miasta

pisma zwotujacego Komitet Sterujacy
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr

ot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pun

kt 11

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 13

13 Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
pisma zwotujacego Komitet Sterujacy
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Péinocnego

INiezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr
W przypadku zatwierdzenia — przekazan

ot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pun
ie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 14

kt 11

14 Sekretariat RIT / pracownik [Wystanie poczta elektroniczng pisma  [niezwlocznie Document Manager, email Komitet Sterujacy
ds. Administracji i promocji [zwotujacego Komitet Sterujgcy zgodnie
ROP RIT z par 8 pkt 7 Porozumienia Subregionu
Potnocnego wraz z sporzagdzonym
projektem sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT
15 Sekretariat RIT / pracownik [Zwotanie posiedzenia Komitetu W terminie ustalonym przez Komitet Sterujacy
ds. Administracji i promocji [Sterujacego i poddanie pod gtosowanie |[IP ZIT/RIT RPO WSL-RIT
ROP RIT sporzadzonego projektu sprawozdania  [SPn
rocznego - informacji na potrzeby
sprawozdania rocznego/koncowego z
realizacji RIT. W przypadku nie
zatwierdzenia poddanego pod
glosowanie dokumentu — punkt 1.
16 Sekretariat RIT / pracownik [Przygotowanie projektu Uchwaty INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ds. Administracji i promocji [zatwierdzajacej sprawozdanie roczne -
ROP RIT informacj¢ na potrzeby sprawozdania

rocznego/koncowego z realizacji RIT,
wprowadzenie do systemu EZD wraz z
ww. sprawozdaniem/informacja i
przekazanie do zatwierdzenia
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17 Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanego projektu Uchwaly
zatwierdzajacej sprawozdanie rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr

ot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pun

kt 18

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 19

18 Sekretariat RIT / pracownik [Poprawa korespondencji zgodnie z INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ds. Administracji i promocji juwagami przetozonego i przekazanie do
ROP RIT ponownego zatwierdzenia — punkt 12

19 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy  [Niezwtocznie Document Manager Prezydent Miasta

przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej sprawozdanie rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr

ot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — pun

kt 18

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

20 Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej sprawozdanie rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwr
W przypadku zatwierdzenia — przekazan

ot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencjg — pun
ie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 21

kt 18

21 Sekretariat RIT / pracownik [Wystanie podjetej uchwaty W terminie ustalonym przez |E-mail, IZ RPO WSL
ds. Administracji i promocji [zatwierdzajacej sprawozdanie rocznego -IZ RPO WSL
ROP RIT informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT
Sekretariat RIT / pracownik [Zebranie podpiséw i przekazanie ww. W terminie ustalonym przez
22 ds. Administracji i promocji [dokumentu do wystania w wersji Document Manager, Pismo papierowe [Kancelaria Ogélna UM
. - 1Z RPO WSL
ROP RIT papierowej
23 Kancelaria Ogolna UM Wystanie korespondencji niezwlocznie Pismo papierowe 1Z RPO WSL
Sekretariat RIT / pracownik Archiwizacia dokumentacii — woiccie d
24 ds. Administracji i promocji ) )1 —wpiecie Aol ;o whocznie

akt

ROP RIT
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4. Procesy zwiqzane 7 realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020

4.1 Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzanie dokumentow zwigzanych z PT

4.1.1 Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacje PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT,

Pomocy Technicznej

podpisywania umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy w ramach

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

411 umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy”w ramach Pomocy Technicznej
. Forma komunikacji (pismo . .
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system SRV

(zgodne z zakresem obowigzkow)

informatyczny, itp.)

/ stanowiska powiazane

Udziat w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT*
*kwoty szacowane s3 na podstawie danych przekazanych w styczniu/lutym do IZ RPO WSL w ramach zgtaszania kwot do Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa (,,Zasady
realizacji...” rozdziat 8.4 pkt 9)

Wplyw, opisanie i
dekretacja pisma z 1Z
RPO WSL

Pismo papierowe, Document

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat

1 Kancelaria Ogolna UM wzywajacego do niezwlocznie Manager FER, Naczelnik FER,
oszacowania kwot Kierownik ROP RIT,
przeznaczonych na Pracownicy ROP RIT
realizacj¢ PD PT

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
5 finansow, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w . .
. . ; - niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finansow sprawie
ROP RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przygotowanie
finansow, raportowania ROP RIT / szacunku, 7 lednieniem termi
3 Pracownik ds. kontroli i finansow wprowadzenie do uwzgednieniem termiit Document Manager BA, kierownik ROP RIT

ROP RIT

systemu EZD i
przekazanie do

wskazanego w korespondencji
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zatwierdzenia

4 Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finansow,

raportowania ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Poprawa
korespondencji zgodnie
Z uwagami

5 Pracownik ds. kontroli i finanséw pgzlkoaiz(;rrl]ei:eg(é é Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ROP RIT P
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik
f\;avtrv(;/tleijrgzegu?alub ROP RIT / Pracownik ds.
6 Naczelnik FER poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
. raportowania ROP RIT /
korespondenc;ji

Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencjg¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

7 Skarbnik

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /

Egzr)égo(g%\éjv::?i Pracownik ds. kontroli i
P ! finansow ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 9
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Wystanie .. .
9 raportowania ROP RIT / Pracownik | przygotowanej \%vsulg :g:}%drélwl;;?et:rgﬁggnc.i Eg%?s nt Manager, SOD/SEKAP / 1Z RPO WSL
ds. kontroli i finanséw ROP RIT korespondenc;ji g P g
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Archiwizacja
10 raportowania ROP RIT / Pracownik | dokumentacji — wpiecie | Niezwlocznie
ds. kontroli i finanséw ROP RIT do akt
Sktadanie wniosku o dofinansowanie
Wplyw, opisanie i . .
R Sekretariat Prezydenta Miasta,
dekretacja pisma d . Kretari
. wzywajacego do Poczta elektroniczna, Document Prezydent M'QSta’ Sekretariat
1 Kancelaria Ogolna UM L . niezwlocznie ’ FER, Naczelnik FER,
ztozenia wniosku o Manager - .
- ; Kierownik ROP RIT,
dofinansowanie PD z Pracownicy ROP RIT
RR-ROF y
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w . .
2 . . , . niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finansow sprawie
ROP RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przygotowanie
3 finansow, raportowania ROP RIT / Whiosku o Z uwzglednieniem terminu LSI 2014, Document Manager BA. kierownik ROP RIT

Pracownik ds. kontroli 1 finansow
ROP RIT

dofinansowanie PD PT,
wprowadzenie do

wskazanego w korespondenciji
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systemu EZD i
przekazanie do
zatwierdzenia

4 Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji z WND
PDPT

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Poprawa
korespondencji zgodnie
z uwagami

S Pracownik ds. kontroli i finansow pgzik(:z(;rlﬁg%é Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ROP RIT P
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
. . Skarbnik
Zatwierdzenie lub ROP RIT / Pracownik ds.
zwrot do poprawy Kontroli, finanséw
6 Naczelnik FER przygotowanej Niezwlocznie Document Manager ’ ’

korespondencji z WND
PD PT

raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — pu

nkt 5

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

7 Skarbnik

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji z WND
PDPT

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
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Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji z WND

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i

PD PT finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 9
Wystanie
. . , przygotowanej
Pracownik ds. Kontroli, finanséw, 2 .. .
raportowania ROP RIT / Pracownik korespondenc;ji. Z uwzglednieniem terminu Document Manager, LSI, SEKAP / 1Z RPO WSL

ds. kontroli i finanséw ROP RIT

Archiwizacja
dokumentacji — wpiecie
do akt.

wskazanego w korespondenciji

e-PUAP

Podpisywanie umowy / aneksu do umowy o dofinansowanie

Wplyw, opisanie i

ﬁglr(ggézcrjlgencji 717 Sekretariat P_rezydenta Mia_sta,
RPO WSL zawierajacej Document Manager, pismo Prezydent M|a_sta, Sekretariat
Kancelaria Ogolna UM niezwlocznie ; ! FER, Naczelnik FER,
3 egzemplarze Umowy papierowe Kierownik ROP RIT
o dofinansowanie / Pracownicy ROP RIT'
aneksu do Umowy o
dofinansowanie
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finanséw, raportowania ROP RIT / Rejestracja ww. pisma niezwlocznie Document Manager

Pracownik ds. kontroli 1 finansow
ROP RIT

w sprawie
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ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Wprowadzenie
przestanej Umowy/
Aneksu do umowy

Pismo papierowe, Document

3 Pracownik ds. kontroli i finansow dofinansowanie do niezwlocznie Manager kierownik ROP RIT
ROP RIT EZD wraz z pismem
przewodnim
Naczelnik FER,
fva\‘ltr"c‘)’t'eggzeg'fa'“b ROP RIT / Pracownik ds.
4 Kierownik ROP RIT poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
4 raportowania ROP RIT /
korespondencji

Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — pu

nkt 5

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Poprawa
korespondencji zgodnie
z uwagami

5 ; . ; przetozonego i Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow rzekazanie do
ROP RIT P
poNOWNEgo
zatwierdzenia — punkt 4
Zespot radcoOw prawnych
Zatwterdzente b ROP RIT / Pracownik ds.
6 Naczelnik FER poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
Korespondencii raportowania ROP RIT /
P ) Pracownik ds. kontroli i
finansé6w ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7
7 Zespot radcoOw prawnych Zatwierdzenie lub Niezwlocznie Document Manager Skarbnik,
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zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

Skarbnik

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta,

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punk 9

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondenc;ji

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — punkt 10

10

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

Przedtozenie umowy o
dofinansowanie /
aneksu do umowy o0
dofinansowanie do
podpisu, przygotowanie
korespondencji do
wyslanie oraz
przekazanie

niezwlocznie

Document Manager, pismo
papierowe

Kierownik ROP RIT,
Naczelnik FER, Zespo6t
Radcow Prawnych, Skarbnik
Miasta, Prezydent Miasta,
Kancelaria Ogo6lna UM
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korespondencji do
wystania

11

Kancelaria Ogolna UM

Wystanie
korespondencji z
pismem przewodnim i
trzema egzemplarzami
umowy o
dofinansowanie /
aneksu do umowy o
dofinansowanie

niezwlocznie

Pismo papierowe

1Z RPO WSL

Po rejestracji Umowy /Aneksu do umowy o dofinansowanie we wtasciwej komorce IZ RPO WSL przekazuje jeden egzemplarz umowy / aneksu do umowy IP RIT RPO WSL — punkt

12

12

Kancelaria Ogélna UM

Wplyw, opisanie i
dekretacja
korespondencji z 1Z
RPO WSL
przekazujacej 1
egzemplarz umowy o
dofinansowanie /
aneksu do umowy o
dofinansowanie

niezwlocznie

Document Manager, pismo
papierowe

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat

FER, Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT,
Pracownicy ROP RIT

13

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

Rejestracja pisma w
sprawie, archiwizacja
dokumentacji - wpiecie
do akt w terminie
niezwlocznym

niezwlocznie

Document Manager, pismo
papierowe
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4.1.2 Instrukcja dot. zwrotu Srodkéw Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL z tytulu naruszenia art. 207 ustawy o finansach publicznych

4.1.2 Instrukcja dot. zwrotu Srodkéw Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL z tytulu naruszenia art. 207 ustawy o finansach publicznych
Stanowisko . . . For”.‘a komunlka_ql (e Jednostki / komorki
Lp. s Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . .
(zgodne z zakresem obowigzkow) . . / stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)
W przypadku zwrotu $rodkéw na wezwanie 1Z — pkt 1,
W przypadku zwrotu §rodkow bez wezwania przez IZ, po stwierdzeniu przez beneficjenta nieprawidtowosci — pkt 3
Wplyw, opisanie i
dekretacja wiadomosci Sekretariat Prezydenta Miasta,
elektronicznej z 1IZ RPO Poczta elektroniczna. Document Prezydent Miasta, Sekretariat
1 Kancelaria Ogolna UM WSL wzywajacego do | niezwlocznie Manager ' FER, Naczelnik FER,
zwrotu érodkow g Kierownik ROP RIT,
przeznaczonych na Pracownicy ROP RIT
realizacj¢ PD PT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
2 finanséw, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finansow sprawie g
ROP RIT
Przygotowanie
gz)sglgggvci : kzi t[;rZEIame Z uwzglednieniem terminu
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, wskazanego w korespondencji
, . wydatkowego na
finansow, raportowania ROP RIT / a w przypadku zwrotu bez . .
3 ; .. ; transferowe, ) . . Document Manager kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow . wezwania [Z, niezwlocznie po
wprowadzenie do - :
ROP RIT . stwierdzeniu przez
systemu EZD i : . . -
. beneficjenta nieprawidtowosci
przekazanie do
zatwierdzenia
Zatwierdzenie lub Naczelnik FER,
4 Kierownik ROP RIT zwrot do poprawy Niezwtocznie Document Manager ROP RIT / Pracownik ds.
przygotowanej Kontroli, finanséw,
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korespondencji raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i

finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6
Poprawa
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, kOI’ESpOﬂd.eanl zgodnie
finansow, raportowania ROP RIT / Z twagam! . .
5 2 . , przetozonego i Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finanséw rzekazanie do
ROP RIT P
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik
Zatwterdzente b ROP RIT / Pracownik ds.
6 Naczelnik FER poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
korespondencji raportovv_anla ROP RI'_I'_/
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencije — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 7
Wyslanie Z uwzglednieniem terminu 3
. - , . wskazanego w korespondencji
Pracownik ds. Kontroli, finansow, przygotowanej a W przvoadku zwrotu bez
7 raportowania ROP RIT / Pracownik | korespondencji / przyp . . Document Manager, KS
.. . . wezwania [Z, niezwlocznie po
ds. kontroli i finanséw ROP RIT korespondencja . -
stwierdzeniu przez
wewngetrzna

beneficjenta nieprawidtowosci

W tym miejscu zastosowanie maja wewngtrzne procedury Wydziatu Ksiegowosci (KS) Urzgdu Miasta Czgstochowy. Wydzial nie wystepuje w strukturze IP ZIT/RIT RPO WSL

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Otrzymanie
8 finansow, raportowania ROP RIT / potwierdzenia z KS o KS
Pracownik ds. kontroli i finansow przelewie srodkow z
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ROP RIT

konta wydatkowego na
transferowe

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansoéw, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

Przygotowanie
dyspozycji na przelanie
srodkéw z konta
transferowego na konto
wskazane przez 1Z RPO
WLS w Umowie PD
PT, wprowadzenie do
systemu EZD i
przekazanie do
zatwierdzenia

Z uwzglednieniem terminu
wskazanego w korespondenciji
a w przypadku zwrotu bez
wezwania [Z, niezwltocznie po
stwierdzeniu przez
beneficjenta nieprawidlowosci

Document Manager

kierownik ROP RIT

10

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 11

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 12

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Poprawa
korespondencji zgodnie
z uwagami

11 Pracownik ds. kontroli i finanséw pzzlk(;iz(;r;ei:eg(a (1) Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ROP RIT P

ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Zatwierdzenie lub Skarbnik

12 Naczelnik FER Z\;\érot(g[gvﬁ)lgrr::_iwy Niezwtocznie Document Manager ROP RIT / Pracownik ds.
Przyg ) Kontroli, finansow,
korespondencji

raportowania ROP RIT /
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Pracownik ds. kontroli i

finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 11
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 13
. Z uwzglednieniem terminu
. . , Wyslanie . wskazanego w korespondencji
Pracownik ds. Kontroli, finansow, przygotowanej a w przvpadku zwrotu bez
13 raportowania ROP RIT / Pracownik | korespondencji / zp gip 17 niezwloczni Document Manager, BA
ds. kontroli i finanséw ROP RIT korespondencja wezwania 14, NezZWIoCzne po
wewnetrzna stwierdzeniu przez

beneficjenta nieprawidlowosci

W tym miejscu zastosowanie majg wewnetrzne procedury Wydziatu Budzetu i Analiz (BA) Urzgdu Miasta Czgstochowy. Wydzial nie wystepuje w strukturze IP ZIT/RIT RPO WSL

Pracownik ds. Kontroli, finansow,

Otrzymanie
potwierdzenia z BA 0
przelewie §rodkow z

14 raportowania ROP RIT / Pracownik | konta transferowego na | niezwlocznie Document Manager, email
ds. kontroli i finanséw ROP RIT konto wskazane przez
IZ RPO WLS w
Umowie PD PT
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Poinformowanie 1Z
15 raportowania ROP RIT / Pracownik | RPO WSL o dokonaniu | niezwlocznie email 1Z RPO WSL
ds. kontroli i finanséw ROP RIT przelewu
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Archiwizacja
16 raportowania ROP RIT / Pracownik | dokumentacji — wpiecie | niezwlocznie
ds. kontroli i finanséw ROP RIT do akt
Instrukcja dot, zwrotu $rodkéw Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL wynikajgca ze zwrotu niewykorzystanych srodkéw z dotacji celowej do 31 grudnia danego roku
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przygotoy\{anle . Z uWZgh?d,m.emem .
finansow, raportowania ROP RIT / dyspozycji na przelanie | konieczno$ci przelania _ .
1 ’ srodkow z konta srodkow tak by 31.12 danego Document Manager kierownik ROP RIT

Pracownik ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

wydatkowego na
transferowe,

roku znalazly si¢ na koncie 1Z
RPO WSL
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wprowadzenie do
systemu EZD i
przekazanie do
zatwierdzenia

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

2 Kierownik ROP RIT Niezwlocznie Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze §ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 4

Poprawa
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, korespond_encp zgodnie
finansow, raportowania ROP RIT / Z uwagami . .
3 2 .. ] przetozonego i Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finanséw rzekazanie do
ROP RIT P
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik
f\;avtrvc\)/tl%rgze;u:alub ROP RIT / Pracownik ds.
4 Naczelnik FER 7 otovF\)/arEe' Wy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
Eorgg ondenc'Ji raportowania ROP RIT /
P ] Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Wystanie Z uwzglednieniem
5 raportowania ROP RIT / Pracownik | przygotowanej koniecznosci przelania Document Manager, KS
ds. kontroli i finanséw ROP RIT korespondencji / srodkow tak by 31.12 danego
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korespondencja
wewnetrzna

roku znalazly si¢ na koncie IZ
RPO WSL

W tym miejscu zastosowanie maja wewnetrzne procedury Wydziatu Ksiggowosci (KS) Urzgdu Miasta Czestochowy. Wydziat nie wystepuje w strukturze IP ZIT/RIT RPO WSL

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

Otrzymanie
potwierdzenia z KS o
przelewie §rodkow z
konta wydatkowego na
transferowe

KS

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

Przygotowanie
dyspozycji na przelanie
srodkéw z konta
transferowego na konto
wskazane przez 1Z RPO
WLS w Umowie PD
PT, wprowadzenie do
systemu EZD i
przekazanie do
zatwierdzenia

Z uwzglednieniem
koniecznosci przelania
srodkow tak by 31.12 danego
roku znalazly si¢ na koncie IZ
RPO WSL

Document Manager

kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 9
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 10

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

Poprawa
korespondencji zgodnie
z uwagami
przetozonego i
przekazanie do

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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ponownego
zatwierdzenia — punkt 4

10

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy

Niezwlocznie

Document Manager

Skarbnik

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansow,

Egzrzgp?;%\g::gi raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 9
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 11
Wystanie Z uwzglednieniem
Pracownik ds. Kontroli, finansow, przygotowanej koniecznosci przelania
11 raportowania ROP RIT / Pracownik | korespondencji / srodkow tak by 31.12 danego Document Manager, BA
ds. kontroli i finanséw ROP RIT korespondencja roku znalazty si¢ na koncie 1Z
wewngtrzna RPO WSL

W tym miejscu zastosowanie maja wewnetrzne procedury Wydziatu Budzetu i Analiz (BA) Urzedu Miasta Czgstochowy. Wydzial nie wystepuje w strukturze IP ZIT/RIT RPO WSL

Pracownik ds. Kontroli, finansoéw,

Otrzymanie
potwierdzenia z BA o
przelewie §rodkow z

12 raportowania ROP RIT / Pracownik | konta transferowego na | niezwlocznie Document Manager, email
ds. kontroli i finanséw ROP RIT konto wskazane przez
1Z RPO WLS w
Umowie PD PT
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Poinformowanie 1Z
13 raportowania ROP RIT / Pracownik | RPO WSL o dokonaniu | niezwlocznie email 1Z RPO WSL
ds. kontroli i finanséw ROP RIT przelewu
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Archiwizacja
14 raportowania ROP RIT / Pracownik | dokumentacji — wpiecie | niezwlocznie

ds. kontroli i finanséw ROP RIT

do akt
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4.1.3 Instrukcja dot. skladania wniosku o platno$é w zakresie Pomocy Technicznej

413 Instrukcja dot. skladania wniosku o platnos¢ w zakresie Pomocy Technicznej
Forma komunikacji (pismo 8 A1
Lp. |[Stanowisko Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system SRR ]

informatyczny, itp.)

[ stanowiska powiazane

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

Sporzadzenie wniosku o zaliczke /
wniosku o platnosé
posrednia/koncowa w zakresie PT

Zgodnie z terminem wskazanym w
umowie o dofinansowanie (30 dni
po zakonczeniu okresu, za ktory
wniosek jest sktadany lub 60 dni od
zakonczenia realizacji danego PD w
przypadku ptatnosci koncowe;j)

Kierownik ROP RIT

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

'Wprowadzenie sporzadzonego
wniosku o zaliczke / wniosku o
ptatnos¢ posrednig/koncowa w
zakresie PT do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji ze sporzadzonym
wnioskiem o zaliczke / wnioskiem
0 ptatnos$¢ posrednig / wnioskiem o
ptatnos¢ koncowa w zakresie PT

INiezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansoOw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 4
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 5

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

Poprawa korespondencji ze
sporzadzonym wnioskiem o
zaliczke / wnioskiem o ptatnosé
posrednia / wnioskiem o ptatnosé¢
koncowa w zakresie PT zgodnie z
uwagami przetozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 3

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej

INiezwlocznie

Document Manager

Skarbnik
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korespondencji ze sporzadzonym
wnioskiem o zaliczke / wnioskiem
0 ptatnos¢ posrednia / wnioskiem o
platnos¢ koncowa w zakresie PT

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 4
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6

Skarbnik

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji ze sporzadzonym
wnioskiem o zaliczke / wnioskiem
0 ptatnos¢ posrednig / wnioskiem o
ptatnos¢ koncowa w zakresie PT

INiezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do k

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencije — punkt 4

olejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji ze sporzadzonym
wnioskiem o zaliczke / wnioskiem
0 ptatnos$¢ posrednia / wnioskiem o
tatno$¢ koncowa w zakresie PT

INiezwlocznie

Document Manager

ROP RIT / Pracownik ds.

Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finansoOw ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 4
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8

Pracownik ds. Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finanséw ROP RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji ze sporzadzonym
wnioskiem o zaliczke / wnioskiem
0 ptatnos¢ posrednig / wnioskiem o
ptatnos$¢ koncowa w zakresie PT

Zgodnie z terminem wskazanym w
umowie o dofinansowanie

Document Manager, LSI /
SEKAP / e-PUAP

IZ RPO WSL

Pracownik ds. Kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT / Pracownik

Archiwizacja dokumentacji —

ds. kontroli i finanséw ROP RIT

wpigcie do akt

niezwlocznie
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5. Procesy kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020 w IP ZIT/RIT RPO WSL

5.1 Obsluga kontroli zewne¢trznych oraz kontroli systemowych

5.1.1. Instrukcja obshugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

511 Instrukcja obslugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej.
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki / komérki / stanowiska
(pismo papierowe, powigzane
e-mail, system
informatyczny, itp.)

1 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma | niezwtocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta Miasta,
informujacego o planowane;j Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
kontroli Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,

Pracownicy ROP RIT

2 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Rejestracja pisma w sprawie i niezwlocznie Document Manager BDG, ZAW, NA

finansow, raportowania ROP RIT

przestanie do wiadomosci
pozostatych komorek

W przypadku checi przesunigcia terminu kontroli — punkt 3. W przypadku poddania si¢ kontroli w wyznaczonym terminie — punkt 12

3 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Przygotowanie pisma wnoszacego o | Zgodnie z terminem Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
finansow, raportowania ROP RIT zmiang terminu kontroli wskazanym przez 1Z RPO
WSL
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Wprowadzenie pisma wnoszgcego o | Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
4 finans6éw, raportowania ROP RIT zmiane terminu kontroli do systemu
EZD i przekazanie do
zatwierdzenia
5 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,
poprawy przygotowanej
korespondencji ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,

finansow, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 6

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierd

zania dla danego typu korespondencji — punkt 7

6

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 5

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
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|

|

finans6w, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 6
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

8

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finans6w, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 6
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 9

9 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Wystanie przygotowanej Z zachowaniem terminu Document Manager, | 1Z RPO WSL
finansow, raportowania ROP RIT korespondenc;ji wskazanego przez 1IZ RPO | email ZAW
WSL BDG
NA
10 Kancelaria Ogolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma | niezwlocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta Miasta,
informujacego o zgodzie lub jej Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
braku na przesunigcie terminu Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
kontroli Pracownicy ROP RIT
11 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Rejestracja pisma w sprawie i niezwlocznie Document Manager BDG, ZAW, NA
finansoéw, raportowania ROP RIT przestanie do wiadomosci
pozostatych komorek
12 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Ustalenie 0sob do kontaktu, W terminach wskazanych Kierownik ROP RIT
finansow, raportowania ROP RIT procedura kontroli przez 1Z Pracownicy ROP RIT
13 Kancelaria Ogéolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwtocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta Miasta,
informacji pokontrolnej i Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
ewentualnych zalecen Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
pokontrolnych Pracownicy ROP RIT
14 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Rejestracja pisma w sprawie i niezwlocznie Document Manager, BDG, ZAW, NA
finanséw, raportowania ROP RIT przestanie do wiadomosci email 1Z RPO WSL
pozostatych komorek.
W przypadu kontroli zewnetrznych
rowniez [Z RPO WSL
15 Prezydent Miasta Weryfikacja informacji
Naczelnik FER pokontrolnej i ewentualnych
BDG zalecen pokontrolnych
ZAW
Kierownik ROP RIT
Pracownicy ROP RIT
16 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Przygotowanie akceptacji IPK lub w terminie do 14 dni od Document Manager

finansoéw, raportowania ROP RIT

przygotowanie wnoszonych uwag

dnia dor¢czenia informacji
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pokontrolnej

17 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Whprowadzenie przygotowanej Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
finans6w, raportowania ROP RIT korespondencji do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia
18 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,
poprawy przygotowanej
korespondenc;ji ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,

finansoéw, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punk 19

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolej

nej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierd

zania dla danego typu korespondencji — punkt 20

19

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansoéw, raportowania ROP RIT

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonedo i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 17

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

20

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencije — punk 19
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 21

21 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwtocznie Document Manager ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
poprawy przygotowanej finanséw, raportowania ROP RIT
korespondencji

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — punk 19
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 22

22 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Wystanie przygotowanej w terminie do 14 dni od Document Manager, 1Z RPO WSL
finans6éw, raportowania ROP RIT korespondencji dnia doreczenia informacji | pismo papierowe ZAW
pokontrolnej BDG
NA
23 Kierownik ROP RIT Wprowadzenie zalecen
Pracownicy ROP RIT pokontrolnych
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Przygotowanie i wprowadzenie Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
24 finansow, raportowania ROP RIT raportu z wdrozenia zalecen
kontroli do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia
25 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

poprawy przygotowanej
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korespondencji

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 26

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierd

zania dla danego typu korespondencji — punkt 27

26 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Poprawa korespondencji zgodnie z | Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
finansow, raportowania ROP RIT uwagami przetozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 5
27 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager Prezydent Miasta

poprawy przygotowanej
korespondencji

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 26
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 28

28 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
poprawy przygotowanej finanséw, raportowania ROP RIT
korespondencji

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 26
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 29

29 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Przekazanie korespondencji do Z zachowaniem terminu Document Manager,
finansoéw, raportowania ROP RIT wyslania wskazanego przez IZ RPO | email
WSL
30 Kancelaria Ogélna UM Wystanie korespondencji niezwlocznie Document Manager, 1Z RPO WSL
pismo papierowe
31 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Archiwizacja dokumentacji — niezwlocznie

finansow, raportowania ROP RIT

wpigcie do akt
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6. Procesy informacji i promocji RPO WSL 2014-2020

6.1 Udzial 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

6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
Stanowisko . . . FO”'.‘a komunlka_cp (B Jednostki / komorki
Lp. . Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . .
(zgodne z zakresem obowigzkow) : . / stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)

Wplyw, opisanie i dekretacja Sekretariat Prezydenta Miasta,
pisma z RR-RKIiP . :

1 Kancelaria Ogélna UM informujacego o konieczno$ci niezwtocznie Pismo papierowe, Document Manager Prezydent Miasta, Sekretariat

& przygoté%var%ia wiladu pap ' g FER, Naczelnik FER, Kierownik

merytorycznego do RPD ROP RIT, Pracownicy ROP RIT

2 Erca)EO\F/av Inle ds. Administracji i promocji Rejestracja pisma w sprawie |niezwlocznie Document Manager
Sporzadzenie wktadu

Pracownik ds. Administracii i promocii merytorycznego do RPD, Do 15 wrze$nia roku

3 ROP RIT ' e ] wprowadzenie do systemu  [poprzedzajacego rok, ktorego Kierownik ROP RIT
EZD i przekazanie do dotyczy RPD
zatwierdzenia
Zatwierdzenie lub zwrot do Naczelnik FER,

4 Kierownik ROP RIT ngggvg] g;)égiotowanej INiezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i

P ) promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencije — punkt 5

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6
Poprawa korespondencji

Pracownik ds. Administracji i promocji zgodnie z uwagami

5 ROP RIT ' P J przetozonego i przekazanie |[Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 5
Zatwierdzenie lub zwrot do

6 Naczelnik FER poprawy przygotowanej INiezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i
korespondencji promocji ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8

7

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji

Do 15 wrzeénia roku
poprzedzajacego rok, ktorego
dotyczy RPD

Document Manager, email

1Z RPO WSL

W uzasadnionych przypadkach IZ RPO WSL zwraca si¢ z prosba o doprecyzowanie zapisow lub weryfikacje dzialan planowanych przez IP RIT RPO WSL za pomoca
poczty elektronicznej oraz droga telefoniczng. W przypadku uwag, IZ RPO WSL weryfikuje zapisy RPD we wspolpracy z IP RIT RPO WSL, 1Z RPO WSL informuje IP
RIT RPO WSL o przyjeciu RPD — punkt 9.

'Wplyw, opisanie i dekretacja

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat

9 Kancelaria Ogolna UM g\l::aa;:zdsggg\/SL z niezwlocznie Document Manager FER. Naczelnik FER, Kierownik
g ROP RIT, Pracownicy ROP RIT
10 ErOaEO\F/av qu ds. Administracji i promocji Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
W przypadku potrzeby aktualizacji RPD — punkt 11.
Przygotowanie wkladu
merytorycznego do . .
. . - . ST Z uwzglednieniem terminu
11 Pracownik ds. Administracji i promocji  aktualizacji RPD’ wyznaczonego przez 1Z RPO [Document Manager, email Kierownik ROP RIT
ROP RIT wprowadzenie do systemu
- . WSL
EZD i przekazanie do
zatwierdzenia
Zatwierdzenie lub zwrot do Naczelnik FER,
12 Kierownik ROP RIT poprawy przyg_otowanej INiezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i
korespondencji

promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 13

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 14

Pracownik ds. Administracji i promocji

Poprawa korespondencji
zgodnie z uwagami

13 ROP RIT przetozonego i przekazanie |[Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 16
Zatwierdzenie lub zwrot do Prezydent Miasta
14 Naczelnik FER poprawy przyg_otowanej INiezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i
korespondenc;ji

promocji ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 13
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 15

Pracownik ds. Administracji i promocji

Wystanie przygotowanej

Z uwzglednieniem terminu

15 ROP RIT korespondencji myszlilaczonego przez 1Z RPO [Document Manager, email IZ RPO WSL
Pracownik ds. Administracji i promocji  |Archiwizacja dokumentacji — | . .
16 niezwlocznie

ROP RIT

wpiecie do akt

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

(zgodne z zakresem obowiazkow)

informatyczny, itp.)

6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL 2014-2020
Stanowisko . . . Forrr_1a komunlka_cjl (5T Jednostki / komoérki
Lp. Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system

| stanowiska powiazane

ROP RIT

Pracownik ds. Administracji i promocji

Przygotowanie informacji i
zatacznikow na strone 1Z
RPO WSL, zamieszczenie na
stronie internetowej RPO
'WSL i przestanie do komorki
merytorycznej 1Z RPO WSL
informacji mailowej z prosba
0 akceptacje 1 publikacje
zamieszczonych tresci

'W razie zaistnialej sytuacji

e-mail

Kierownik ROP RIT
1Z RPO WSL

'W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do przestanej informacji IZ RPO WSL odsyta wiadomo$¢ z ko
W przypadku akceptacji przez IZ RPO WSL tresci informacji — punkt 4

mentarzem, co nalezy poprawi¢ — punkt 2

2

Pracownik ds. Administracji i promocji

'Wptyw korespondencji z [Z
RPO WSL z uwagami do

e-mail

Kierownik ROP RIT

ROP RIT

przestanie informacji o
poprawieniu / aktualizacji do

1Z RPO WSL

ROP RIT . "
rzestanej informacji
Poprawa przygotowanych
informacji i zalacznikow na
Pracownik ds. Administracji i promocjijstrone IZ RPO WSL i . . . Kierownik ROP RIT
3 Niezwtocznie e-mail

IZ RPO WSL

'W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do przestanej informacji IZ RPO WSL odsyta wiadomos¢ z komentarzem, co nalezy poprawic¢ —
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punkt 2

W przypadku akceptacji przez IZ RPO WSL treéci informacji — punkt 4

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Otrzymanie informacji z 1Z
RPO WSL o zamieszczeniu
informacji na stronie 1Z RPO
WSL wraz z linkiem do
zamieszczonych tresci

e-mail

Pracownicy ROP RIT

6.3 Udzial w przygotowaniu sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych (IP ZIT/RIT RPO WSL)

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

6.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
Stanowisko . . . Forma komunlka_cjl (D Jednostki / komorki
Lp. Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system

(zgodne z zakresem obowigzkow)

informatyczny, itp.)

/ stanowiska powiazane

Sporzadzenie sprawozdania
rocznego z realizacji dziatan

Do 30 dni od uptywu okresy

Pracownik ds. Administracji i promocjilinformacyjnych i sprawozdawczego, tj. . .

1 ROP RIT promocyjnych, wprowadzenie|zakonczenia IV kwartatu Kierownik ROP RIT
do systemy EZD i danego roku
przekazanie do zatwierdzenia.
Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przyg_otowanej Naczelnik FER
korespondencji dot. ‘

2 Kierownik ROP RIT sprawozdania rocznego z INiezwlocznie Document Manager

realizacji dziatan
informacyjnych i
promocyjnych

Pracownik ds. Administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencije — pun

kt3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 4

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Poprawa korespondenc;ji
sprawozdania rocznego z
realizacji dziatan
informacyjnych i

promocyjnych zgodnie z

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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uwagami przetozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 5

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji sprawozdania
rocznego z realizacji dziatan
informacyjnych i
promocyjnych

INiezwlocznie

Document Manager

Pracownik ds. Administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5

kt3

Wystanie przygotowane;j
korespondencji sprawozdania

Do 30 dni od uptywu okresy

5 Pracownik ds. Administracji i promocji r0cZNeao z realizacii dziatan sprawozdawczego, tj. Document Manager. email IZ RPO WSL
ROP RIT . 90 : zaq) zakonczenia IV kwartatu ger, IZPOPT
informacyjnych i
: danego roku
promocyjnych
W uzasadnionych przypadkach IZ RPO WSL zwraca si¢ z prosba o doprecyzowanie lub weryfikacje zapiséw — punkt 6
6 I;roa(;ol\évlrjllk ds. Administracji i promocji Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager, email
Poprawa sporzadzonego
sprawozdania rocznego z
realizacji dziatan . .
Pracownik ds. Administracji i promocjilinformacyjnych i 2 uwzglednieniem terminu . . .
7 ' : . |wyznaczonego przez IZ RPO |Document Manager, email Kierownik ROP RIT
ROP RIT promocyjnych, wprowadzenie
' WSL
do systemy EZD i
przekazanie do zatwierdzenia
— punkt 2
Pracownik ds. Administracji i promocjijArchiwizacja dokumentacji — |, .. .
8 INiezwlocznie

ROP RIT

wpigcie do akt
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1. Procesy systemow informatycznych
7.1 Wnioskowanie o nadanie uprawnien, zmiane 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
7.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiane¢ i wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komorki / stanowiska

mail, system powiazane
informatyczny, itp.)

Przygotowanie listy pracownikow, ktérym

Pracownik ds. Administracji i maja zosta¢ nadane / zmienione / wycofane

1 romocii ROP RIT uprawnienia wraz z podaniem ich zakresu, Document Manager |Kierownik ROP RIT
P ) wprowadzenie do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia.
Naczelnik FER,
2 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy INiezwlocznie Document Manager

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

przygotowanej korespondencji

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 4

Pracownik ds. Administracj i Poprawa korespondencji zgodnie z

3 promocji ROP RIT uwagami przeioz_onego 1_przekazanle do  [Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
ponownego zatwierdzenia — punkt 6

4 Naczelnik FER ZatW|erdzen|e_ lub zwrot do Poprawy INiezwtocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i promocji
przygotowanej korespondencji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5i 6
'Wystanie przygotowanej korespondencji z

5 Pracowr_1_|k ds. Administracji i lista pracowplk_ow, ktorym majg zostac Niezwlocznie Doc_ument Manager, 1Z RPO WSL

promocji ROP RIT nadane / zmienione / wycofane email
uprawnienia wraz z podaniem ich zakresu
. - - Przekazanie korespondencji z lista
6 Pracownik ds. Administracji i pracownikow, ktorym majg zosta¢ nadane / [Niezwtocznie Document Manager, 1Z RPO WSL

promocji ROP RIT pismo papierowe

zmienione / wycofane uprawnienia wraz z
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podaniem ich zakresu do wystania

Wystanie korespondenc;ji z lista
pracownikow, ktorym maja zosta¢ nadane /

promocji ROP RIT

akt

7 Kancelaria Ogolna UM P o Niezwtocznie Pismo papierowe 1Z RPO WSL
zmienione / wycofane uprawnienia wraz z
podaniem ich zakresu
Pracownik ds. Administracji i Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do . .
8 INiezwlocznie

8. Procesy dotyczgce naduzyé finansowych w ramach RPO WSL 2014-2020

8.1 Zglaszanie (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

8.1.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

mail, system
informatyczny, itp.)

8.1.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen)wystapienia naduzy¢ finansowych
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komorki / stanowiska

powiazane

Pracownik, ktory wykryt / ma
podejrzenia do wystgpienia
naduzycia finansowego.

Sporzadzenie notatki stuzbowej i
przekazanie bezposredniemu przetozonemu
(lub osobie nastepnej, jesli to w stosunku
do bezposredniego przetozonego zachodzi
podejrzenie naduzycia finansowego)
zgodnie z ukladem stanowiskowym. .
Kazde powiadomienie musi przej$¢ Sciezke
zgodng z uktadem stanowiskowym by w
ctapie koncowym doj$¢ do Prezydenta lub
osoby upowaznionej. Dodatkowo
prowadzona jest Ewidencja naduzy¢
finansowych stwierdzonych/zgtoszonych
przez IP RIT RPO WSL, ktora stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego dokumentu.

Ewidencja kazdorazowo przesylana jest do
1Z RPO WSL

niezwlocznie

Pismo papierowe

Pracownicy ROP RIT
Kierownik ROP RIT
Naczelnik FER
Prezydent Miasta

W przypadku podejrzenia wystapienia naduzycia finansowego Prezydent Miasta lub osoba upowazniona podejmuje stosowne kroki w ramach swoich kompetencji w celu zweryfikowania
uzyskanej informacji. W przypadku gdy zebrany materiat potwierdzi wystapienie naduzycia — punkt 2. W przypadku, gdy zebrany material uprawdopodobni podejrzenie wystapienia
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naduzycia finansowego — punkt 4. W przeciwnym przypadku — sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

Poinformowanie organow §cigania o

wystapieniu naduzycia finansowego oraz

1Z RPO WSL wraz z przekazaniem

Ewidencji naduzy¢ finansowych

stwierdzonych/zgloszonych przez IP RIT

RPO WSL. Przekazanie dokumentu do
rzeslanie.

niezwlocznie

Pismo papierowe

Odpowiednie w sprawie organy Scigania
1Z RPO WSL

Kancelaria Ogélna UM

Wystanie ww. korespondencji

niezwlocznie

Pismo papierowe

Odpowiednie w sprawie organy $cigania
1Z RPO WSL

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

Poinformowanie 1Z RPO WSL o
podejrzeniu wystapienia naduzycia
finansowego wraz z przekazaniem
Ewidencji naduzy¢ finansowych
stwierdzonych/zgtoszonych przez IP RIT
RPO WSL. Przekazanie dokumentu do
przestania.

niezwlocznie

Pismo papierowe

1Z RPO WSL

Kancelaria Ogélna UM

Wystanie ww. korespondencji

niezwlocznie

Pismo papierowe

1Z RPO WSL

8.2 Sporzadzanie wykazu stanowisk wrazliwych

8.2.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych

8.2.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- | Jednostki/ kom.()rki / stanowiska
mail, system powiazane
informatyczny, itp.)
Dokonanie analizy ryzyka naduzy¢ finansowych
oraz analizy ryzyka realizacji RPO WSL oraz .
4 . . W terminie wyznaczonym
1 Kierownik ROP RIT sporzadzenie wykazu stanowisk wrazliwych lub )77 poo\wsi 2014- |Nie dotyczy .
jego aktualizacji zgodnie z zatacznikiem 6 do 2020 Naczelnik FER
niniejszego dokumentu, wprowadzenie do
systemu EZD i przekazanie do zatwierdzenia
> Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT

przygotowanego wykazu stanowisk wrazliwych

Prezydent Miasta lub osoba
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|

llub jego aktualizacji

upowazniona

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu dokument — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu dokumentu — punkt 4

3 Kierownik ROP RIT

Poprawa sporzadzonego wykazu stanowisk
wrazliwych lub jego aktualizacji zgodnie z
uwagami przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 2

Niezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER

Prezydent Miasta lub osoba

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
sporzadzonego wykazu stanowisk

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

upowazniona wrazliwych lub jego aktualizacji
Zebranie podpisow 1 wpigcie
6 Kierownik ROP RIT sporzadzonego wykazu stanowisk niezwlocznie pismo papierowe

wrazliwych lub jego aktualizacji do akt,
archiwizacja dokumentacji
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Spis zalgcznikow

Zalgcznik nr 1: Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu z OFIP / aktualizacjag OFIP RPO WSL
2014-2020

Zatacznik nr 2: Wzor rejestru zmian do IW IP/IP ZIT RPO WSL

Zatacznik nr 3: Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu z trescig IW IP ZIT/RIT RPO WSL /
aktualizacjg IW IP ZIT/RIT RPO WSL

Zalacznik nr 4 Wzor rejestru odstepstw od zapisow Instrukeji Wykonawczych dla IP RIT
RPO WSL

Zatacznik nr 5: Wzor o§wiadczenia o zapoznaniu z wytycznymi programowymi RPO WSL
2014-2020

Zatacznik nr 6: Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgtoszonych przez IP RIT
RPO WS

Zatacznik nr 7: Wzor wykazu stanowisk wrazliwych o szczegdlnym narazeniu na ryzyko

zdarzen korupcyjnych w IP RIT SPn RPO WSL
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