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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 Wojewodztwa

WSL Slaskiego z siedzibg w Gliwicach, Stowarzyszenie Gmin i Powiatow
Subregionu Zachodniego Wojewodztwa Slaskiego z siedzibag 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 Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

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

2020 2020

UMWSL Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020

I1. Stownik Terminologiczny

Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe.

Dofinansowanie — wspoétfinansowanie UE lub wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa

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

WSL powierzyta realizacj¢ zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.




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

Slaskiego.

Instrukcja wykonawcza — instrukcja zawierajgca procedury dziatania wlasciwych instytucji,

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

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

RPO WSL 2014-2020.

Kryteria wyboru projektow — okreslony zestaw wymogdéw formalnych 1 merytorycznych,

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

Komitet Monitorujacy RPO WSL -  realizacja RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczegdlnosci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 i1 postgpow poczynionych w drodze do osiaggnigcia jego celéw, bada
wszelkie kwestie, ktore wptywaja na wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski

z przegladu wynikow, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow.

Ocena formalna —ocena dokonywana przez co najmniej dwoch cztonkéw KOP w zakresie
poprawnosci sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz kompletnosci

dokumentacji.

Ocena merytoryczna —ocena (po pozytywnej ocenie formalnej) w zakresie zgodnosci z
celami RPO WSL 2014-2020 oraz wykonalnosci technicznej i finansowo — ekonomicznej
projektow, w oparciu o kryteria wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowiazujace dla
danego konkursu.

Os§ priorytetowa - jest to grupa dziatan, ktérych realizacja sluzy osiggnigciu celu
szczegotowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda o$ priorytetowa okresla
wskazniki 1 odpowiadajace im wartosci docelowe okreslone ilosciowo lub jakos$ciowo,
stuzace do oceny postepow z wdrazania programu w kierunku osiggania celow jako podstawe

monitorowania, ewaluacji 1 przegladu wynikow.

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

na celu zwigkszenie zdolnosci administracyjnych do wdrazania funduszy.



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

by¢ osiggnigte z pomoca funduszu.

Projekt — przedsiewziecie zmierzajace do osiggniecia 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 wspdlne 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
ogo6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

Strona internetowa RPO WSL - Oficjalny portal internetowy Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, www.rpo.slaskie.pl, na ktorym

publikowane sg tresci dotyczace RPO WSL 2014-2020 administrowany przez Instytucje
zarzadzajacag RPO WSL 2014-2020.

Sprawozdawczos¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetéw Inwestycyjnych, osi priorytetowych 1 Celdéw
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regionow, w postaci danych liczbowych,
w szczegolnosci  wskaznikow rzeczowych 1 finansowych oraz przekazywanie ich
odpowiednim instytucjom, w okreSlonym zakresie 1 trybie dla potrzeb monitorowania

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

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


http://www.rpo.slaskie.pl/

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.
U.z 2016 r. poz. 217 z pézn. zm.).

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

projekt.

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

Dziatan Pomocy Technicznej/ Projektu.

WspéHinansowanie krajowe z budzetu panstwa — Srodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu $rodkow 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 $rodkdéw europejskich, o ktérych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisj¢ Europejska $rodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacje projektow pomocy
technicznej, wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke

budzetowa w ramach projektu.

II1. Krdtki 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 1 przepisoOw szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu 1 zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 uchylajacego

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

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

dokumentem okreslajacym strategie interwencji funduszy europejskich w ramach trzech



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

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

2014-2020.

Os Priorytetowa I Nowoczesna gospodarka

1.1 Kluczowa dla regionu infrastruktura badawcza
1.2 Badania Rozw¢j i innowacje w przedsiebiorstwach
1.3 Profesjonalizacja IOB

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 zewngtrznych zrodet dofinansowania Przedsigbiorczosci

O$ Priorytetowa IV EfektywnoS$¢ energetyczna, odnawialne Zrodta energii 1 gospodarka

niskoemisyjna

4.1 Odnawialne zrodta energii

4.2 Efektywno$¢ energetyczna i1 odnawialne zrddta energii w mikro, matych 1 $rednich
przedsiebiorstwach

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

4.4 Wysokosprawna Kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o§wietlenie

Os Priorytetowa V Ochrona $rodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-scieckowa
5.2 Gospodarka odpadami
5.3 Dziedzictwo kulturowe

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

program operacyjny wojewodztwa $laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce
CCI2014PL16M20P012



5.4 Ochrona r6znorodnosci biologicznej
5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych
Os Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewodzkie
6.2 Transport kolejowy

Os Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

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

7.3 Wsparcie dla 0sob zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j

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

7.5 Wsparcie osOb zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej poprzez
instrumenty finansowe

Os$ 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 i ich
pracownikow

8.3 Poprawa dostgpu do profilaktyki, diagnostyki i1 rehabilitacji leczniczej ulatwiajacej
pozostanie w zatrudnieniu i powrdt do pracy

Os Priorytetowa IX Wlaczenie spoleczne

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

Os$ Priorytetowa X Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

10.1 Infrastruktura ochrony zdrowia

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

10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.4 Poprawa stanu srodowiska 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
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11.2 Dostosowanie oferty ksztatcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztalcenie zawodowe uczniow

11.3 Dostosowanie oferty ksztatcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztalcenie zawodowe oséb dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych 0sob dorostych

Os$ Priorytetowa XII Infrastruktura edukacyjna

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

Qs Priorytetowa XIII Pomoc techniczna

13.1 Pomoc Techniczna

1V, Organizacja Instytucji Posredniczacej

Miasto Czestochowa (RIT SPn), reprezentujace Zwigzek RIT Subregionu Poéinocnego
na mocy Porozumienia z dnia 06.03.2015 r. o wspolpracy w sprawie opracowania
i realizacji Strategii RIT dla Subregionu Poinocnego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020, zmienionego Aneksem nr 1
z dnia 12 czerwca 2015 r., dziatajagce w oparciu o Statut Gminy Miasto Czgstochowa przyjety
Uchwatg nr 150/XVI1/2003 Rady Miasta Czgstochowy z dnia 7 lipca 2003 r. (z p6zn. zm.)
pelni role Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu 1 wdrazaniu Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych w ramach RPO WSL 2014-2020 (IP ZIT RPO WSL) zgodnie z art. 36 ust. 3
rozporzqdzenia 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 Wojewoddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 pomigdzy Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego a Miastem
Czestochowa, zmienionego Aneksem nr 1 z dnia 29 grudnia 2015 r Porozumienie okresla
w szczegblnosci: zakres zadan powierzonych IP ZIT RPO WSL, kwote §rodkow z PT RPO
WSL 2014-2020 przeznaczonych na obstuge powierzonych zadan, jak réwniez sposob
wykonywania przez 1Z RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscia realizacji powierzonych

zadan.
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Ponizsza tabela przedstawia list¢ Dziatan/Poddziatan, w odniesieniu do ktoérych zostata

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

Nr Dziatania/
Poddziatania

Nazwa Dziatania/Poddzialania

EFRR:

Os priorytetowa III: Konkurencyjnosé MSP

Dzialanie 3.1 Poprawa warunkoéw do rozwoju MSP

3.1.2

Tworzenie terenéw inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - RIT

Os priorytetowa IV: Efektywnos¢ energetyczna, odnawialne Zrodla energii i gospodarka niskoemisyjna

Dziatanie 4.1 Odnawialne Zrodla energii

4.1.2.

Odnawialne zrodta energii - RIT

Dzialanie 4.3.
i mieszkaniowej

Efektywnosé energetyczna i odnawialne Zrddla energii w infrastrukturze publicznej

4.3.2

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

Dziatanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

452

Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o$wietlenie — RIT

Os priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dziatanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

512

Gospodarka wodno-sciekowa - RIT

Of priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

spolecznych

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

10.2.2

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

Dziatanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.3.2

Rewitalizacja obszarow zdegradowanych - RIT

Os priorytetowa XII: Infrastruktura edukacyjna

Dziatanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

12.1.2

Infrastruktura wychowania przedszkolhego- RIT

Dziatanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

12.2.2

Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- RIT

EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dzialanie 7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.1.2

Poprawa zdolno$ci do zatrudnienia 0s6b 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
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Nr Dziatania/
Poddziatania
Os priorytetowa VIII: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Nazwa Dziatania/Poddzialania

Dzialanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia Zycia zawodowego i prywatnego

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

Dzialanie 8.2 Wzmacnianie potencjalu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow i ich pracownikow

8.2.2 Wsparcie dla przedsigbiorcow i ich pracownikéw w zakresie rozwoju przedsigbiorstwa -
RIT

Os priorytetowa IX: Wlqczenie spoleczne

Dziatanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.2 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — RIT

Dziatanie 9.2 Dostepne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.2.2 Rozwdj ustug spotecznych i zdrowotnych— RIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dziatanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostepu

do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i Sredniego

1112 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej - RIT

Dziatanie 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
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Oznaczenie

Wydzial/Referat/Stanowisko

wydzialu/referatu
FER Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju
Naczelnik Wydziatu
FER/ Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju /
ROPRIT Referat Obstugi 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, finansow, 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 udziatu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020

111

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

Lp. Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki / komorki / stanowiska
powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania / zmiany OFIP przez 1Z RPO WSL — punkt 1
W przypadku zainicjowania zmiany OFIP przez IP RIT RPO WSL — punkt 4

1 Kancelaria Ogolna UM Wplyw, 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 1Z 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
finansow ROP RIT

aktualizacji

korespondencji wynika
inny termin
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ROP RIT: Whprowadzenie Opisu Funkcji i Procedur | Niezwtocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT
4 Pracownik ds. monitoringu i RPO WSL 2014-2020 lub jego

realizacji procedur nr 1 ROP RIT / aktualizacji do systemu EZD i

Pracownik ds. realizacji procedur przekazanie do zatwierdzenia

ROP RIT / Pracownik ds. kontroli,

finansdéw raportowania nr 1 ROP

RIT / Pracownik ds. kontroli i

finansow ROP RIT
5 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager | Naczelnik FER,

przygotowanej korespondencji

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 §ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

6

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

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przelozonego 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

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

W przypadku zatwierdzenia — — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8
8 ROP RIT: Wystanie przygotowanej korespondencji | Do 10 dni roboczych, Document Manager, | 1Z RPO WSL
Pracownik ds. monitoringu i chyba, ze z email

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
finanséw ROP RIT

korespondencji wynika
inny termin

W przypadku uwag I1Z RPO WSL — punkt 9.

W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — punkt 17

9

Kancelaria Ogélna UM

Wplyw, opisanie i dekretacja poczty
elektronicznej z 1Z RPO WSL z pro$ba 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,
finansow 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,
finans6w 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,
finansO6w raportowania nr 1 ROP

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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RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

13

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,
finansow 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
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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,

Wystanie przygotowanej korespondencji

finansO6w raportowania nr 1 ROP

Do 3 dni roboczych

Document Manager,
email

IZ RPO WSL
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RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

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 pomoca poczty
elektronicznej informacj¢ o przyjeciu aktualizacji OFIP wraz ze skanem uchwaly Zarzadu Wojewodztwa — 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 o$wiadczen pracownikéw ROP | niezwlocznie Pismo papierowe Pracownicy ROP RTI

promocji ROP RIT RIT o zapoznaniu si¢ z OFIP lub jego
aktualizacjami. Wpiecie o§wiadczen do
akt. Wzor o§wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do IW 1.1.1. Archiwizacja
dokumentacji - wpiecie do 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 RIT RPO WSL przez 1Z RPO WSL — punkt 1

W przypadku zainicjowania zmiany IW IP RIT RPO WSL przez IP RIT RPO WSL — punkt 3

1

Kancelaria Ogolna UM

'Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z IZ RPO

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
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WSL dot. opracowania / zmiany
IW IP RIT RPO WSL

Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
RIT

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

Rejestracja poczty elektronicznej
dot. opracowania / zmiany IW IP
RIT RPO WSL w sprawie

INiezwlocznie

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

Opracowanie Instrukcji
Wykonawczych lub aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych w trybie
Sledzenia zmian

do 15 dni roboczych chyba, ze
z korespondencji wynika inny
termin

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

Wystanie przygotowane;j
korespondencji

Z zachowaniem terminu 15 dni
lub wskazanego przez 1Z RPO
WSL na przestanie
sporzadzonych instrukcji

email

IZ RPO WSL

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

'Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z 1IZ 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 Reiestracia Ww. poczt
6 ds. realizacji procedur ROP RIT / J ] - poczty niezwlocznie Document Manager

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

elektronicznej w sprawie
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RIT

ROP RIT:

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

do 15 dni roboczych chyba, ze

7 Pracownik ds, kontroli, finansow Naniesienie uwag IZ RPOWSL |z kor_espondencji wynika inny |Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
raportowania nr 1 ROP RIT / termin
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik 40 15 dni roboczveh chyba. 2
8 ds. realizacji procedur ROP RIT / Wystanie przygotowanej ZyCh ChyDa, Z€ Iny 6 cument Manager, IZ RPO WSL
z korespondencji wynika inny

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

korespondencji

termin

email

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

informacje o akceptacji IW IP RIT RPO WSL, a IP RIT RPO WSL przekazuje do IZ 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, finansow
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, finanséw

raportowania nr 1 ROP RIT /

Wprowadzenie przygotowanych
IW IP 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
korespondencji

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 przygotowujgcemu 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, finanséw
raportowania nr 1 ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finansow 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 15

15

Prezydent Miasta

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, finans6w

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 . . , 1Z RPO WSL i przekazanie niezwlocznie ; 1Z RPO WSL
Pracownik ds. kontroli, finansow przygotowanej korespondencji w email
raportowania nr 1 ROP RIT / 7. . 4 tani
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP WErs]l papierowej do wystania
RIT
17 Kancelaria ogélna UM Wystanie przygotowancj niezwlocznie Pismo papierowe IZ RPO WSL

korespondencji

[Z RPO WSL wysyla do IP RIT RPO WSL niezwlocznie droga elektroniczna informacj¢ o przyjeciu aktualizacji IW IP RIT RPO WSL wraz ze
skanem uchwaty Zarzadu Wojewddztwa — punkt 18

'Wplyw, opisanie i dekretacja
poczty elektronicznej z IZ RPO

e-mail / Document

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

18 Kancelaria Ogolna 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 bisma 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 I[W IP RIT RPO
0 Pracownik ds. administracji i promocji WSL lub ich aktualizacjami. iezwlocznie Pismo papierowe Pracownicy ROP RIT

ROP RIT

'Wpiecie oswiadczen do akt. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr
1 do IW 1.2.1. Archiwizacja

dokumentacji - wpigcie do akt.
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1.2.2

Instrukcja odstgpstw od zapisow Instrukcji Wykonawczych IP RIT RPO WSL

1.2.2

Instrukcja odstepstw od zapisow Instrukeji Wykonawczych IP RIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki / kemérki / stanowiska
powiazane

Pracownik ROP RIT

Sporzadzenie notatki stuzbowe;j
(ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1
do IW 1.2.2) dla Naczelnika FER
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i
/lub potrzeby odstapienia od
zapisow Instrukcji Wykonawczych
[P RIT RPO WSL zawierajacej
opis sytuacji, powody dla ktorych
odstapienie jest konieczne oraz
proponowany sposob
postepowania.

INiezwlocznie

e-mail

Kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

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

INiezwlocznie

e-mail

Naczelnik FER

Naczelnik FER

Wyrazenie zgody/odmowa

wyrazenia zgody na odstgpstwo od

procedury i proponowany sposob
ostgpowania.

INiezwlocznie

e-mail

Pracownik ROP RIT

Pracownik ROP RIT

Dotaczenie notatki stuzbowej ws.

odstapienia od procedury,

zaopatrzonej w decyzj¢ Naczelnika

FER do akt sprawy, w ktorej
lanowano odstapienie

Niezwlocznie

pismo papierowe

Kierownik ROP RIT

Pracownik ROP RIT

W przypadku zgody Naczelnika
FER na odstepstwo od procedury
rejestracja w wewngtrznym
Rejestrze (ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do IW 1.2.2)

odstepstw w formie elektronicznej i

INiezwlocznie

pismo papierowe

Kierownik ROP RIT
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papierowej w Referacie Obstugi
Projektow RIT

Zmiany wpisane do Rejestru odstepstw 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

Sporzadzenie pisma
przekazujacego kopig notatki z
pisemng adnotacja o podjetej
decyzji o odstapieniu od zapiséw
Instrukcji Wykonawczych IP RIT

6 Pracownik ROP RIT RPO WSL do 1Z RPO WSL w INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
celu wpisania do Centralnego
rejestru odstgpstw od instrukcji
wykonawczych instytucji
Zaangazowanych w realizacje RPO
WSL 2014-2020.
7 Kierownik ROP RIT E\ifser%ﬁkaqa i akeeptacja tresci ww. Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER
8 Naczelnik FER Zatwierdzenie tre§ci ww. pisma  [Niezwlocznie Document Manager Pracownik ROP RIT
do 5 dni roboczych od dnia
. Przestanie zatwierdzonego. pisma |zatwierdzenia odstepstwa od :
9 Pracownik ROP RIT 40 1Z RPO WSL orocedury przez Naczelnika Document Manager, email |IZ RPO WSL
FER
10 Pracownik ROP RIT Arghlyvlzaqa dokumentacji - INiezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
wpiecie do akt.
1.3 Porozumienia z IP RIT RPO WSL
1.3.1 Instrukcja udziatu w przygotowania i zmianie porozumienia [Z RPO WSL z IP RIT RPO WSL
13.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie porozumienia 1IZ RPO WSL Z IP RIT RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki / komérki / stanowiska

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

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
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Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie propozycji zmian do
Porozumienia i wprowadzenie wraz z
pismem wnoszacym o zmiang
Porozumienia do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia

W wyniku biezace;j
analizy realizacji
ZapisOw
Porozumienia/Aneks
u do Porozumienia 1Z
RPO WSL — IPRIT
RPO WSL,
dokumentow
programowych,
innych dokumentow
zwigzanych z
realizacjg zadan IP
RIT RPO WSL

Document Manager

Kierownik ROP RIT, Zespot
Radcoéw Prawnych

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 przygotowujgcemu korespondencje — punk 3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzan

ia dla danego typu kores

ondencji — 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 Document Manager Sekretariat RIT / pracownik ds.

przygotowanej korespondencji

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 wspoétpracy z wlasciwymi komérkami merytorycznymi opracowuje

Porozumienia i przekazuje go za pomocg poczty e

lektronicznej do IP RIT RPO WSL — punkt 6

projekt Aneksu do

6 Kancelaria Ogéolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja poczty niezwlocznie e-mail, Document Sekretariat Prezydenta Miasta,
elektronicznej od 1Z RPO WSL w Manager Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
sprawie zmiany porozumienia I1Z RPO Naczelnik FER, Kierownik ROP
WSL z IP RIT RPO WSL 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 1Z RPO Do 10 dni roboczych ROP RIT, Zespot Radcow
Administracji i promocji ROP RIT WSL z IP RIT RPO WSL/ Aneksu do od dnia otrzymania Prawnych

Porozumienia i przygotowanie

chyba, ze w
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stanowiska IP RIT RPO WSL korespondencji
wskazano inny 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

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

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu kores

ondencji — 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 / pracownik ds.

przygotowanej korespondencji

Administracji i promocji ROP RIT

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

W przypadku zatwierdzenia punkt 13

13

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji

Z zachowaniem
terminu do 10 dni
roboczych chyba, ze
z korespondencji z 1Z
RPO WSL wynikat
inny termin

Document Manager,
email

1Z RPO WSL

IZ RPO WSL weryfikuje nadestane przez IP RIT RPO WSL uwagi do projektu Aneksu do P

orozumienia i sporzadza

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

ostateczng tre$¢ Aneksu

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

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

Administracji i promocji ROP RIT
16 Sekretariat RIT / pracownik ds. Weryfikacja porozumienia I1Z RPO Do 10 dni roboczych ROP RIT, Zespdt Radcow
Administracji i promocji ROP RIT WSL z IP RIT RPO WSL Aneksu do od dnia otrzymania Prawnych

Porozumienia i przygotowanie

chyba, ze w
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stanowiska IP RIT RPO WSL — punkt | korespondencji
9 wskazano inny termin
17 Kancelaria Ogoélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager, Sekretariat Prezydenta Miasta,
korespondencji z 1IZ RPO WSL z pismo papierowe Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
podpisanym przez 1Z RPO WSL Naczelnik FER, Kierownik ROP
Porozumieniem/Aneksem do RIT, Pracownicy ROP RIT
Porozumienia
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 Radcow
Administracji i promocji ROP RIT Porozumienia/Aneksu do Porozumienia Document Manager Prawnych, Prezydent Miasta lub
do podpiséw przez upowaznione osoba upowazniona
osoby, wprowadzenie do EZD i
przygotowanie korespondencji
przekazujacej podpisane
Porozumienie/Aneks do Porozumienia
do wysyiki
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 przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 21

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze §ciezka zatwierdzania dla danego typu kores

ondencji — punkt 22

21 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
20
22 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT / pracownik ds.

przygotowanej korespondencji

Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 21
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzan

ia 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 przygotowujgcemu korespondencje — punkt 21

W przypadku zatwierdzenia — punkt 24

24

| Sekretariat RIT / pracownik ds.

| Wystanie przygotowanej

| niezwlocznie

| Document Manager,

1Z RPO WSL
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Administracji i promocji ROP RIT

korespondencji w wersji elektronicznej
oraz przekazanie do Kancelarii Ogolne;j
UM wersji papierowej do wystania

email, pismo papierowe

Kancelaria Ogélna UM

Wystanie przekazanej korespondencji

niezwlocznie

Pismo papierowe

1Z RPO WSL

Po rejestracji Aneksu do Porozumienia we wtasciwej komoérce IZ RPO WSL przekazuje jeden egzemplarz Aneksu do

RPO WSL — punkt 25

Porozumienia IP ZIT/RIT

25 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager, Sekretariat Prezydenta Miasta,
korespondencji z IZ RPO WSL pismo papierowe 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 Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
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
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki / komorki / stanowiska

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

powiazane

W przypadku przygotowania Strategii RIT lub
W przypadku inicjowania zmiany strategii /RIT przez IP RIT RPO WSL — punkt 3

inicjowania jej zmiany przez 1Z RPO WSL — punkt 1

1 Kancelaria Ogéolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma z I[Z | niezwlocznie Pismo papierowe, Sekretariat Prezydenta Miasta,
RPO WSL w sprawie opracowania Document Manager Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
Strategii RIT lub jej zmiany 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 (wraz z rejestrem zmian,
ktorego wzor stanowi zal. nr 1 do IW
1.3.2) oraz przestanie cztonkom
Zgromadzenia Ogolnego 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 (glosowanie 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 Ogblnego) — punkt
3

Lub

Przestanie Strategii RIT do
zaopiniowania przez Zgromadzenie
Ogolne w trybie obiegowym, tj. poprzez
przestanie wiadomosci email do
cztonkoé6w 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 5

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

W terminie ustalonym
przez IP RIT RPO WSL

e-mail

Zgromadzenie Ogolne

Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie Uchwaty opiniujacej Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP Strategi¢ RIT i wprowadzenie wraz ze
RIT Strategia RIT lub jej zmiang (wraz z
rejestrem zmian) do systemu EZD
Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

przygotowanej Uchwaty opiniujgcej
Strategie RIT wraz ze Strategig RIT lub

Sekretariat RIT / pracownik ds.
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| jej zmiang (wraz z rejestrem zmian)

|

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

przygotowanej Uchwaty opiniujacej
Strategic RIT wraz ze Strategia RIT lub
jej zmiang (wraz z rejestrem zmian)

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 §ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 9

9

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej Uchwaty opiniujacej
Strategi¢ RIT wraz ze Strategia RIT lub
jej zmiang (wraz z rejestrem zmian)

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. Woystanie przygotowanej Uchwaty niezwlocznie Document Minister wlasciwy do spraw rozwoju
Administracji i promocji ROP opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze Manager,email regionalnego
RIT Strategia RIT oraz rejestrem zmian do 1Z RPO WSL
Strategii (jesli dotyczy) do
zaopiniowania przez ministra
wiasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do 1Z RPO WSL
11 Kancelaria ogélna Whystanie przygotowanej Uchwaty niezwlocznie Pismo papierowe Minister wtasciwy do spraw rozwoju

opiniujacej Strategi¢ RIT wraz ze
Strategia RIT oraz rejestrem zmian do
Strategii (jesli dotyczy) do
zaopiniowania przez ministra
wilasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do 1Z RPO WSL

regionalnego
1Z RPO WSL

1Z RPO WSL oraz minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego opiniujg Strategie 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 wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
i/lub IZ RPO WSL zwraca si¢ do IP RIT RPO WSL z prosba o jej aktualizacj¢ we wskazanym terminie, nie krétszym niz 21 dni

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

12

Kancelaria Ogolna UM

Wplyw, opisanie i dekretacja pisma z
Ministerstwa wlasciwego do rozwoju

niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat FER,

31




regionalnego i/lub 1Z RPO WSL w
sprawie aktualizacji Strategii RIT

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

13 Sekretariat RIT / pracownik ds. Rejestracja ww pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
Administracji i promocji ROP
RIT
14 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie zmiany Strategii RIT niezwlocznie email Zgromadzenie ogolne
Administracji i promocji ROP (wraz z rejestrem zmian) oraz FER ROP RIT
RIT przestanie cztonkom Zgromadzenia FER RS
Ogolnego w celu zapoznania
15 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zwotlanie 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 Og6lnego - punkt 16

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

Lub

Przestanie zmiany Strategii RIT do
zaopiniowania przez Zgromadzenie
Ogodlne w trybie obiegowym, tj. poprzez
przestanie wiadomo$ci email do
cztonkoéw Zgromadzenia Ogolnego 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

przez IP RIT RPO WSL
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14

16 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie Uchwaly opiniujace;j Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP Strategi¢ RIT i wprowadzenie wraz ze
RIT Strategig RIT lub jej zmiang do systemu
EZD
17 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

przygotowanej Uchwaty opiniujacej
Strategie RIT wraz z aktualizacja
Strategii RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

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

18 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

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

przygotowanej Uchwaly opiniujace;j
Strategi¢ RIT wraz z aktualizacja
Strategii RIT

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 do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

20

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej Uchwaly opiniujace;j
Strategie RIT wraz z aktualizacja
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 Uchwaly opiniujacej Strategie | We wskazanym terminie, | Document Manager,, | Minister wlasciwy do spraw rozwoju
Administracji i promocji ROP RIT wraz ze zmieniong Strategia RIT nie krotszym niz 21 dni pismo papierowe, regionalnego
RIT (oraz z rejestrem zmian) do kalendarzowych email 1Z 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 Strategi¢ RIT wraz ze
Strategig RIT (oraz z rejestrem zmian)
do zaopiniowania przez ministra
wilasciwego do spraw rozwoju

nie krotszym niz 21 dni
kalendarzowych

regionalnego
1Z RPO WSL
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| regionalnego oraz do 1Z RPO WSL

|

IZ RPO WSL weryfikuje wprowadzenie zgloszonych 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

23 Kancelaria Ogoélna 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 I1Z 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. Zebranie o$wiadczen pracownikow ROP | niezwtocznie Pismo papierowe Naczelnik FER

Administracji i promocji ROP
RIT

RIT o zapoznaniu si¢ ze Strategia RIT i
jej kolejnymi aktualizacjami. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do
IW 1.3.2

Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do
akt

1.4 Wytyczne programowe

1.4.1  Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL
14.1 Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma Jednostki / komorki / stanowiska
komunikacji powigzane
(pismo papierowe,
e-mail, system
informatyczny,
itp.)
1 Kancelaria Ogoélna UM Wptyw, 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
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Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

Koordynacja opiniowania
wytycznych programowych

Z uwzglednieniem zachowania
terminu wskazanego przez 1Z
RPO WSL, nie krotszego niz 14
dni

Przedstawiciele Subregionu Péinocnego
ROP RIT

4 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Przygotowanie informacji z Zgodnie z terminem wskazanym Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP | uwagami (badzZ 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 (badz 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 przetozonego i
RIT przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 6
8 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie 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. | Wystanie przygotowane;j Z zachowaniem terminu Document 1Z RPO WSL
Administracji i promocji ROP korespondencji wskazanego przez 1Z RPO WSL Manager, email/e-
RIT puap/sekap

1Z RPO WSL wysyta do IP RIT RPO WSL niezwlocznie za pomocg poczty elektronicznej informacj¢ o przyjeciu wytycznych programowych

wraz ze skanem uchwaty Zarzadu

Wojewddztwa

10 Kancelaria Ogéolna 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
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Administracji i promocji ROP

RIT

12 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Zebranie o§wiadczen niezwlocznie Pismo papierowe Pracownicy ROP RIT
Administracji i promocji ROP | pracownikéw ROP RIT o
RIT zapoznaniu si¢ z dokumentem.

Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do IW 1.4.1.
Archiwizacja dokumentacji -
wpiecie do akt.

1.5 Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych RPO WSL 2014-2020

1.5.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-2020

151 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma Jednostki / komorki / stanowiska
komunikacji powiazane

(pismo papierowe,

e-mail, system
informatyczny,

itp.)

W razie potrzeby, 1Z RPO WSL przekazuje do IP RIT RPO WSL za pomoca

W przeciwnym razie — punkt 10

poczty elektronicznej projekt SZOOP RPO WSL do zaopiniowania — punkt 1

1 Kancelaria Og6lna UM Wptyw wiadomosci email z 1Z niezwlocznie email Sekretariat Prezydenta Miasta,
RPO WSL w sprawie Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
zaopiniowania Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
SZOO0OP/aktualizacji SZOOP 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 SZOOP | Z uwzglednieniem zachowania Przedstawiciele Subregionu Pénocnego
Administracji i promocji ROP terminu 7 dni roboczych, chyba, ROP RIT
RIT ze z korespondencji wynika inny
termin
4 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Przygotowanie informacji z Z uwzglednieniem zachowania Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP | uwagami (badzZ ich brakiem) w terminu 7 dni roboczych, chyba,
RIT stosunku do SZOOP ze z korespondencji wynika inny

termin
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5 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Wprowadzenie informacji z Niezwlocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP uwagami (badz ich brakiem) do
RIT 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 przygotowujacemu korespondencje — punkt 7
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

7 Sekretariat RIT / pracownik ds. | Poprawa korespondencji zgodnie | Niezwltocznie Document Manager | Kierownik ROP RIT
Administracji i promaocji ROP z uwagami przelozonego i
RIT przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 6
8 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager | Prezydent Miasta
poprawy przygotowanej Sekretariat RIT / pracownik ds.
korespondencji 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 9

9

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

Wystanie przygotowanej
korespondencji

Z uwzglednieniem zachowania
terminu 7 dni roboczych, chyba,
ze z korespondencji wynika inny
termin

Document
Manager, email/e-
puap/sekap

1Z RPO WSL

I1Z RPO WSL wysyta do IP RIT RPO WSL niezwlocznie za pomocg poczty elektronicznej informacje o przyjeciu SZOOP RPO WSL 2014-
2020 przez Zarzad 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,
SZOOP 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, Kierownik ROP

Administracji i promocji ROP
RIT

pracownikow ROP RIT o
zapoznaniu si¢ z dokumentem.
Wzér oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do IW 1.5.1.
Archiwizacja dokumentacji -

RIT
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| wpiecie do akt. |

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

2.1

2.1.1

2014-2020

Harmonogram naboréw wnioskow o dofinansowanie

Instrukcja udziatu w przygotowaniu harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL

2.1.1.

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

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki / komorki / stanowiska
powiazane

W przypadku przygotowania harmonogramu konku

W przypadku aktualizacji harmonogramu konkurséw w ramach RPO WSL — pkt 12.

rsOw w ramach RPO WSL — pkt 1.

‘Wptyw, opisanie i dekretacja
wiadomosci email z IZ RPO WSL

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat FER,

1 Kancelaria Ogolna UM wrzoyv(\)/;]%c.sier%aor rcfl:; E;Z‘i::-r?ﬁe#;goru niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER, Kierownik ROP RIT,
prop y ] g Pracownicy ROP RIT
wnioskow

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
2 finanséw, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP | o) jap P g
RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przeprowadzenie konsultacii i
finansow, raportowania ROP RIT / P - J do 15 pazdziernika kazdego roku | . . .
3 ; . . przygotowanie harmonogramu Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP S, kalendarzowego
RIT naboru wnioskow
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, .
finansow, raportowania ROP RIT / Wprowadzenie sporzadzonego . . .
2 . , harmonogramu do systemu EZD i [Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
4 Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP . : .
RIT przekazanie do zatwierdzenia
5 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do Niezwlocznie Document Manager |Naczelnik FER,

38




poprawy przygotowanej
korespondencji

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 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 /

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonego i

6 Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP . INiezwlocznie Document Manager |Kierownik ROP RIT

przekazanie do ponownego
RIT A .
zatwierdzenia — punkt 5
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,

Zatwierdzenie lub zwrot do finansow, raportowania ROP RIT /

7 Naczelnik FER poprawy przygotowanej INiezwlocznie Document Manager |Pracownik ds. kontroli i finansow ROP
korespondencji RIT

ikowi korespondencji do wystania —

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

unkt 8

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

Wystanie przygotowanej
korespondencji

do 15 pazdziernika kazdego roku
kalendarzowego

Document Manager,
email

IOK (1Z RPO WSL, IP RPO WSL-
WUP)

wprowadzo

nych zmian — pkt 9

1Z RPO WSL przekazuje do IP RIT informacje o pozytywnym zaopiniowaniu otrzymanych propozycji badz w przypadku negatywnej opinii 1Z RP

O WSL przekazuje zakres

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

'Wptyw, opisanie i rejestracja
informacji w sprawie

niezwlocznie

Document Manager

IZ RPO WSL przekazuje do IP RIT informacije o zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego harmonogramu konkursow. — pkt 10.

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

‘Wplyw, opisanie i rejestracja

Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

wpiecie do akt.

10. Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP |informacji w sprawie niezwlocznie Document Manager
RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
11 finansow, raportowania ROP RIT / Archiwizacja dokumentacji - iezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
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W przypadku aktualizacji harmonogramu konkurséw w ramach RPO WSL — pkt 12

Wplyw, opisanie i dekretacja
wiadomosci informacji z 1Z RPO

Sekretariat Prezydenta Miasta,
Prezydent Miasta, Sekretariat FER,

12 Kancelaria Ogolna UM WSL nt. mozliwosci aktualizacji | e7Wiocznie Document Manager |\ - . elnik FER, Kierownik ROP RIT,
harmonogramu naboru wnioskow Pracownicy ROP RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
13 finansow, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w sprawie hiezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przeprowadzenie konsultacji i
finansOw, raportowania ROP RIT / rzygotowanie propozycji W terminie wskazanym przez 1Z . . .
14 Pracownik do. kontroli i finanséw ROP gktt):glizacji har%or?og?/a*u naboru [RPOWSL yme Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
RIT wnioskow
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, 'Wprowadzenie sporzadzone;j
finansow, raportowania ROP RIT / ropozycji aktualizacji . . . .
15 Pracownik dli; kontroli i finanséw ROP Earr%or?/ogjgramu do S)fstemu EZDi Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
RIT przekazanie do zatwierdzenia
Naczelnik FER,
Zatwierdzenie lub zwrot do . .
. . . . . ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
16 Kierownik ROP RIT ngg;\)/\g; g;)c/?iotowanej INiezwlocznie Document Manager finansow, raportowania ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 17
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 18

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

Poprawa korespondencji zgodnie z
uwagami przetozonego i

17 Pracownik ds. kontroli i finansow ROP - INiezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT

przekazanie do ponownego
RIT . .
zatwierdzenia — punkt 5
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,

Zatwierdzenie lub zwrot do finansow, raportowania ROP RIT /

18 Naczelnik FER poprawy przygotowanej INiezwtocznie Document Manager  |[Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP
korespondencji RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 17
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 19

19

IROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,

[Wystanie przygotowanej

ldo 8 marca i 8 czerwca

[Document Manager,

IZ RPO WSL
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finansow, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow ROP
RIT

korespondencji

email

wprowadzo

nych zmian — pkt 20

[Z RPO WSL przekazuje do IP RIT informacj¢ o pozytywnym zaopiniowaniu otrzymanych propozycji badz w przypadku negatywnej opinii IZ RPO WSL przekazuje zakres

20

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

Wplyw, opisanie i rejestracja
informacji w sprawie

niezwlocznie

Document Manager

1Z RPO WSL przekazuje do IP RIT informacje o zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewédztwa Slaskiego aktualizacji harmono

gramu konkurséw. — pkt 21

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

'Wplyw, opisanie i rejestracja

21 Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP |informacji w sprawie niczwlocznie Document Manager
RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT / Archiwizacja dokumentacji - . . . . .
22 Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP [wpigcie do akt. niczwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
RIT
2.2 Kryteria wyboru projektow
2.2.1  Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan RIT RPO WSL 2014-
2020
2.2.1. Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddzialan RIT RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin Forma komunikacji Jednostki / komorki / stanowiska
wykonania (pismo papierowe, powiazane

e-mail, system
informatyczny, itp.)

W przypadku inicjowania zmiany kryteriow dotyczacych zgodnosci ze Strategig RIT przez IP RIT RPO WSL — punkt 1
W przypadku przygotowania / inicjowania zmiany kryteriow zgodno$ci ze strategig przez 1Z RPO WSL — punkt 7

1

Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i

promocji ROP RIT

Przygotowanie propozycji

Porozumienia Subregionu
Potnocnego 1 wprowadzenie

zmiang do systemu EZD i

zmian kryteridéw zgodnie z par 8

wraz z pismem wnoszacym o

niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT, pracownicy ROP
RIT, Komitet Sterujacy
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przekazanie do zatwierdzenia

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 przygotowujgcemu korespondencje — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka 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 pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — 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

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

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 przygotowane;j
korespondencji

niezwlocznie

Document Manager,
email

1Z RPO WSL

W razie przygotowania kryteriow przez IZ RPO WSL lub IP RPO WSL-WUP, 1Z RPO WSL przekazuje propozycj¢ zmian / propozycje

kryteriow droga elektroniczng do IP RIT celem uzgodnienia— punkt 7

7 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie Document Manager, | Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
pisma z 1IZ RPO WSL dot email Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
propozycji kryteriow wyboru Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
projektow 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 dokumentéw i
przygotowanie opinii do
kryteriéw wyboru projektow
zgodnie z par 9 Aneksu do
Porozumienia Subregionu
Pénocnego

roboczych chyba,
ze z korespondencji
wynika inny termin
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10 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Wprowadzenie sporzadzonego Niezwtlocznie 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 Sekretariat RIT / pracownik ds.
korespondencji 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 Sciezka 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 Niezwtocznie Document Manager | Sekretariat RIT / pracownik ds.
poprawy przygotowanej Administracji i promocji ROP RIT
korespondencji Prezydent Miasta

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespon

dencje — punkt 12

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

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

dencje — punkt 12

15 Sekretariat RIT / pracownik ds. Administracji i Wystanie przygotowanej
promocji ROP RIT korespondencji

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

Document Manager,
email

IZ RPO WSL

Ostateczne propozycje kryteriow dot. zgodnosci ze Strategia ZIT/RIT wraz z pozostatymi kryteriami do poszczego6lnych Dziatan/Poddziatan ZIT/RIT sg przekazywane do IP RIT RPO WSL
w ramach czlonkostwa ich przedstawicieli w KM RPO WSL najpdzniej na 10 dni roboczych przed terminem posiedzenia KM RPO WSL. Kryteria dotyczace zgodnosci ze strategig RIT w

ramach Dziatan/Poddziatan RPO WSL sg zatwierdzane przez KM RPO WSL.

16 Kancelaria Og6lna UM Wplyw, opisanie i dekretacja
pisma z 1Z RPO WSL dot.
kryteriéw wyboru projektow
bedacych przedmiotem obrad
KM RPO WSL

niezwlocznie

Document Manager,
email

Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
RIT
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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 Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT wpigcie do akt.

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

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i ogltaszania regulaminu konkursé6w o dofinansowanie w ramach EFRR I EFS

przygotowanej korespondencji

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jednostki / konl.orkl / stanowiska
mail, system powiazane
informatyczny, itp.)
Wplyw, opisanic i dekretacja pisma 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 czesci dotyczacej [niezwlocznie - . .
. - Manager Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
ZIT/ RIT/ zmian w Regulaminie konkursu
L. . RIT
w czesci dotyczacej RIT.
ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i realizacji
. . procedur nr 1 ROP RIT / Pracownik ds.
Sekretariat RIT / pracownik ds. . I . . . e .
2 L I, . Rejestracja pisma w sprawie niezwlocznie Document Manager |realizacji procedur ROP RIT / Pracownik
Administracji i promocji ROP RIT . . )
ds. kontroli, finanséw 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 roboczych od
Pracownik ds. realizacji procedur  |wprowadzenie wraz z pismem przewodnim |otrzymania korespondencji, . .
3 ROP RIT / Pracownik ds. kontroli, |do systemu EZD i przekazanie do chyba, ze w korespondencji Document Manager  |Kierownik ROP RIT
finansow raportowania nr 1 ROP  |zatwierdzenia wskazano inny termin
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
4 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,
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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, finanséw raportowania nr 1
ROP RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6

ROP RIT:
Pracownik ds. monitoringu i

Pracownik ds. realizacji procedur

realizacji procedur nr 1 ROP RIT /

Poprawa korespondencji zgodnie z

5 ROP RIT / Pracownik ds. kontroli uwagami przetozonego i przekazanie do  [Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
finanséw raportowania n; 1 ROP ' |ponownego zatwierdzenia — punkt 4
RIT / Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
Prezydent Miasta lub Zastgpca Prezydenta
Miasta
ROP RIT:
6 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Pracownik ds. monitoringu i realizacji

przygotowanej korespondencji

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 przygotowujgcemu korespondencije — 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
finansow 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

1Z RPO WSL / IP WUP

1Z RPO WSL / IP WUP niezwlocznie informuje IP ZIT/RIT droga mailowa o uwzglgdnieniu lub nieuwzglednieniu uwag. Pakiet aplikacyjny jest zatwierdzany Uchwata Zarzadu

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

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

Nie dotyczy

Kierownik ROP RIT

2.3.2

Instrukcja udziatu w powotywaniu cztonkéw KOP ze strony IP RIT RPO WSL

2.3.2

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

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki / komorki / stanowiska
powiazane

Kancelaria Ogélna UM

'Wptyw, opisanie i dekretacja pisma z [Z
RPO WSL / IP WUP z prosba o wskazanie
listy cztonkow KOP/EFS: dokonanie
rekomendacji Zastgpcy Przewodniczacego i
Sekretarza z ramienia [P RIT dot. I czgsci
oceny — w zakresie kryteridow zgodnosci ze
Strategig RIT oraz z prosba o wskazanie
cztonkéw KOP sposrod pracownikoéw 1P
RIT oraz ekspertow wskazanych przez IP
RIT - dokonujacych oceny w I czesci oceny
— w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategig RIT. Do pisma dotgczone sa
wzory o$wiadczenia o bezstronnosci
pracownika IOK i eksperta wraz z
zatgcznikiem (lista wnioskow o
dofinansowanie projektow ztozonych w
ramach danego naboru/ konkursu), wzor
deklaracji poufnosci

niezwlocznie

SEKAP / e-PUAP,
Document Manager,
e-mail

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

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 pracownikoéw IP RIT
(Zgodnie z zapisami w zakresach
obowigzkow pracownikow i/lub systemem
zastepstw) i/lub ekspertow zapytania

niezwlocznie

email

Pracownicy IP RIT i/lub eksperci
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dotyczacego mozliwosci oceny wnioskow
w ramach konkursu/naboru. Do zapytania
dotaczone s3: wzor oswiadczenia o
bezstronnos$ci wraz z zatgcznikiem (listg
wnioskéw o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach danego naboru/
konkursu), wzor deklaracji poufnosci.

Pracownicy IP RIT i/lub eksperci

Przestanie odpowiedzi na zapytanie dot.
mozliwo$ci oceny wnioskow w ramach
konkurséw/naboru. W przypadku
udzielenie pozytywnych odpowiedzi oraz
angazowania w ocen¢ ekspertow
zewngtrznych — punkt 5. W przypadku
udzielenia pozytywnych odpowiedzi i
powierzenie oceny wyltacznie 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

Zebranie od cztonkéw KOP oraz Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia
IP RIT o$wiadczen o bezstronnosci oraz
deklaracji poufnosci zgodnych z aktualnym
wzorem zawartym w Regulaminu
dokonywania oceny projektow
wspotfinansowanych

ze srodkoéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 lub Regulamin
Komisji Oceny Projektow 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) oraz ich

weryfikacja.

niezwlocznie

Nie dotyczy

Kierownik ROP RIT
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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
cztonkéw KOP (wybranych sposrod
pracownikow IP RIT oraz ekspertéw
wskazanych przez IP RIT - dokonujacych
oceny w I czgsci oceny — W zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT) oraz
ww. o§wiadczen o bezstronnosci i
deklaracji poufnosci wraz z pismem
przewodnim do systemu EZD i przekazanie
do zatwierdzenia

Do 14 dni od otrzymania
korespondencji

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
przygotowanej korespondencji z lista
zarekomendowanych osob do petienia
funkcji Zastepcy Przewodniczacego i
Sekretarza z ramienia IP RIT oraz
cztonkéw KOP (wybranych sposrod
pracownikow IP RIT oraz ekspertow
wskazanych przez IP RIT - dokonujgcych
oceny W I czeséci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategiag RIT) )
oraz ww. o§wiadczen o bezstronnosci i
deklaracji poufnosci 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 przygotowujgcemu korespondencje — punkt 8
ku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 9

3

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT

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

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
cztonkéw KOP (wybranych sposréd
pracownikow IP RIT oraz ekspertow

wskazanych przez IP RIT - dokonujacych

INiezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta lub Zastgpca Prezydenta
Miasta

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT
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oceny w I czgéci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT) )
oraz ww. o$wiadczen o bezstronnosci i
deklaracji poufno$ci wraz z pismem
przewodnim

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 8
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 10

Wystanie przygotowanej korespondenc;ji z
lista zarekomendowanych oséb do
petnienia funkcji Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia
IP RIT oraz cztonkow KOP (wybranych
Sekretariat RIT / pracownik ds. sposrod pracownikow IP RIT oraz Do 14 dni roboczych od
Administracji i promocji ROP RIT |ekspertow wskazanych przez IP RIT - otrzymania korespondencji
dokonujacych oceny w I czgéci oceny — W
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
RIT) ) oraz ww. o$wiadczen o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci wraz z
pismem przewodnim

Document Manager,
email, SEKAP / e- 1Z RPO WSL / IP WUP
PUAP

10

'Wptyw, opisanie i dekretacja informacji z Sekretariat Prezydenta Miasta, Prezydent
1Z RPO WSL nt. zatwierdzenia sktadu Document Manager, |Miasta, Sekretariat FER, Naczelnik FER,
KOP i organizacji i przebiegu oceny SEKAP / e-PUAP Kierownik ROP RIT, Pracownicy ROP
merytorycznej. RIT

11 Kancelaria Ogélna UM

Jesli zachodzi taka koniecznoS$¢: . . .
przygotowanie i podpisanie umowy na Klerqwnlk R,OP RIT, Naczelnik FER’
Zespot Radcow Prawnych, Skarbnik

Swiadczenie usiugl eksper'tg w. [ czgsei INiezwlocznie Miasta, Prezydent Miasta lub osoba
oceny — w zakresie kryteridow zgodnosci ze ipowazniona. Eksperci
Strategia RIT. p , EXSp

Sekretariat RIT / pracownik ds.

12 Administracji i promocji ROP RIT

Sekretariat RIT / pracownik ds.

13 Administracji i promocji ROP RIT

Archiwizacja dokumentacji- wpiecie do akt [niezwtocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT

2.3.3  Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR

2.3.3. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR

Forma komunikacji

Stanowisko . . . (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komorki / stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania : .
mail, system powigzane

informatyczny, itp.)
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Sekretarz KOP IP ZIT/RIT

Wptyw informacji nt. oceny merytorycznej
wnioskow o dofinansowanie, dekretacja
wnioskow o dofinansowanie podlegajacych
ocenie merytorycznej — strategicznej

0srdéd poszeczegbdlnych Cztonkéw KOP

niezwlocznie

LSI, 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.
zgodno$ci ze Strategia RIT

W terminie wyznaczonym

przez Przewodniczacego
KOP

Nie dotyczy

Zastepca Przewodniczacego KOP IP RIT

Cztonkowie KOP

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

Niezwtocznie po
zakonczeniu oceny

SEKAP / e-PUAP

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

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

niezwlocznie

Nie dotyczy

Cztonkowie KOP

W przypadku konieczno$ci uzupehienia — zwro

t do poprawy cztonkowi KOP — punkt 5

'W przypadku braku koniecznosci uzupetnienia — punkt 7

5

Cztonkowie KOP

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

INiezwlocznie

Nie dotyczy

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

Ponowna weryfikacja poprawnosci
wypetnienia kart oceny merytorycznej -
strategicznej wszystkich wnioskéw o
dofinansowanie projektéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, ewentualny
zwrot do uzupehienia — punkt 5

niezwlocznie

Nie dotyczy

Czlonkowie KOP

Sekretarz KOP IP RIT

Przygotowanie zbiorczej listy wnioskow
zawierajacej wyniki oceny merytorycznej-
strategicznej i przekazanie do podpisu
Zastgpcy Przewodniczacego KOP IP RIT
wraz z elektronicznymi kopiami kart oceny
oraz protokotu z prac KOP zapisanymi w
formacie PDF

INiezwlocznie

Nie dotyczy

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT,
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Przekazanie 1Z RPO WSL podpisanej
zbiorczej listy wnioskow zawierajacej
wyniki oceny merytorycznej — strategicznej

8 Sekretarz KOP IP RIT Przewodniczacemu KOP wraz z niezwlocznie SEKAP / e-PUAP 1Z RPO WSL
elektronicznymi kopiami kart oceny oraz
protokotu z prac KOP zapisanymi w
formacie PDF
9 Sekretarz KOP IP RIT Whpigcie do akt niezwlocznie Zastepca Przewodniczacego KOP IP RIT

'W przypadku koniecznos$ci uzyskania przez 1Z RPO WSL dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT —

pkt 10.

W przypadku koniecznos$ci uzyskania przez IZ RPO WSL lub IP WUP dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 12

'Wptyw informacji z 1Z RPO WSL dot.
koniecznosci uzyskania przez 1Z RPO

10 Sekretarz KOP IP RIT WSL dodatkowych informacji pismo papierowe 1Z RPO WSL
dotyczacych oceny kryteriow zgodnosci ze
Strategiag RIT
Przygotowanie i przestanie do 1Z RPO
WSL pisma zawierajacego . Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT
1 Sekretarz KOP IP RIT stanovsisko/wyjas'niéiia%v zakresie oceny 7 dni kalendarzowych pismo papierowe 1Z RTDpO WSL e
kryteridw zgodnosci ze Strategig RIT
'Wptyw korespondencji z IZ RPO WSL z
12. Sekretarz KOP IP RIT lista rankingowa projektow do SEKAP / e-PUAP 1Z RPO WSL lub IP WUP
zatwierdzenia
. . Przygotowanie pisma zwolujacego Komitet
13 SEkre.ta“at RIT / praCO\{\_/nlk ds. Stel}wliqcy zgodnr;e z par 8 pkjtq7 y INiezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT e . ,
Porozumienia Subregionu Pétnocnego
Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Naczelnik FER,
. . isma zwolujacego Komitet Sterujac . .
14 Kierownik ROP RIT I;godnie z pajrqs p%(t 7 Porozumienfg ! Niezwlocznie Document Manager Sekretariat RIT / pracownik ds.
Subregionu Poétnocnego Administracji i promocji ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 15
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 16
15 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |uwagami przelozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 14
16 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
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 15
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 17

17 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 Pélnocnego

\W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 15

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 18

18 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
19 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zwotanie posiedzenia Komitetu W terminie ustalonym Komitet Sterujacy
Administracji i promocji ROP RIT [Sterujacego, przekazanie cztonkom do przez IP RIT RPO WSL
podpisania deklaracji poufnos$ci, ktorej
wzOr stanowi zalgcznik nr 1 do IW
2.3.3.0raz poddanie pod glosowanie listy
rankingowej projektow do zatwierdzenia
20 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie projektu Uchwaty Niezwlocznie Document Manager |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |zatwierdzajacej liste rankingowa
projektow, wprowadzenie do systemu EZD
wraz z przestang lista rankingows i
przekazanie do zatwierdzenia

21 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy INiezwlocznie Document Manager |Naczelnik FER,
przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej listg rankingowg projektow Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 22

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 23

22 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT

Administracji i promocji ROP RIT |uwagami przelozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 21
23 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager  |Prezydent Miasta

przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej liste rankingowa projektow

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 22
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 24
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24 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie 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 przygotowujacemu korespondencje — punkt 22

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 25

25 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wyslanie podj¢tej uchwaly zatwierdzajacej (W terminie 14 dni od SEKAP,e-PUAP, 1Z RPO WSL

Administracji i promocji ROP RIT [liste rankingowa 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

26 Kancelaria Ogolna UM Wystanie podjetej uchwaty zatwierdzajacej W terminie 14 dni od Wersja papierowa 1Z RPO WSL
liste rankingowa projektow w wersji otrzymania listy
papierowej rankingowej projektow

27 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opis i dekretacja poczty niezwlocznie SEKAP /e-PUAP,  |IZRPO WSL
elektronicznej z lista projektow wybranych Document Manager
do dofinansowania do IP ZIT/RIT celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP
RIT RPO WSL

28 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zamieszczenie listy projektow wybranych [niezwtocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT

Administracji i promocji ROP RIT (do dofinansowania na stronie internetowej
IP RIT RPO WSL
29 Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do  [niezwtocznie
Administracji i promocji ROP RIT [akt
2.3.4  Procedura oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFS
2.34 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFS
Forma komunikacji
Stanowisko . . . (pismo papierowe, e- Jednostki / komérki / stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania mail, system e
informatyczny, itp.)
'Wptyw informacji nt. oceny merytorycznej
wnioskow o dofinansowanie, dekretacja .
1 Sekretarz KOP IP RIT wnioskow o dofinansowanie podlegajacych niezwlocznie ggﬁAp/e-PUAP/ LSI (Zastgpca Erzewodnlczqcego KOPIP RIT,
. : - . Czlonkowie KOP
ocenie merytorycznej — strategicznej
posrdd poszczegdlnych Czionkow KOP
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Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny merytorycznej w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
RIT wnioskow o dofinansowanie zgodnie
z Regulaminem dokonywania oceny
rojektow [...] i kryteriami wyboru

W terminie wyznaczonym

przez Przewodniczacego
KOP

Nie dotyczy

Zastepca Przewodniczacego KOP IP RIT

Cztonkowie KOP

Przekazanie Sekretarzowi KOP IP RIT,
droga elektroniczng podpisane ostateczne
wersje kart oceny merytorycznej w zakresie
kryteriow zgodno$ci ze Strategia RIT
wszystkich ocenianych przez siebie
wnioskow

Niezwlocznie po
zakonczeniu oceny

SEKAP / e-PUAP

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

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

niezwlocznie

e-mail

Cztonkowie KOP

W przypadku koniecznos$ci uzupetienia — zwro

t do poprawy cztonkowi KOP — punkt 5

'W przypadku braku koniecznosci uzupetnienia — punkt 6

5

Cztonkowie KOP

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

INiezwlocznie

Nie dotyczy

Sekretarz KOP IP RIT

Sekretarz KOP IP RIT

Ponowna weryfikacja poprawnosci
wypelnienia kart oceny merytorycznej w
zakresie kryteriow zgodnoSci ze Strategia
RIT wszystkich wnioskow o
dofinansowanie projektow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, ewentualny
zwrot do uzupehienia — punkt 5

niezwlocznie

e-mail

Cztonkowie KOP

Sekretarz KOP IP RIT

Przygotowanie zbiorczej listy wnioskow
zawierajacej wyniki oceny merytorycznej
w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategia RIT i przekazanie do podpisu
Zastepcy Przewodniczacego KOP IP
ZIT/RIT

INiezwlocznie

Nie dotyczy

Zastepca 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
rzyznanych punktéw oraz kopie kart

w terminie wskazanym
przez 1Z RPO WSL/IP
WUP

SEKAP / e-PUAP

1Z RPO WSL lub IP WUP
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oceny.

9 Sekretarz KOP IP RIT

Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do
akt

niezwlocznie

Zastgpca Przewodniczacego KOP IP RIT

W przypadku koniecznosci uzyskania przez 1IZ RPO WSL lub IP WUP dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteridé zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 10.
W przypadku koniecznosci uzyskania przez 1IZ RPO WSL lub IP WUP dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryterié zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 12

'Wplyw informacji z IP WUP lub 1Z RPO
'WSL dot. konieczno$ci uzyskania przez [Z

IP WUP: email oraz
sekape-puap

10 Sekretarz KOP IP RIT RPO WSL lub IP WUP dodatkowych . 1Z RPO WSL lub IP WUP
. . ., 1Z RPO WSL: pismo
informacji dotyczacych oceny kryteriow e
zgodnosci ze Strategia RIT pap
. W przypadku IP
Przygotowanie i przestanie do IZ RPO zil\rlliplzezll):apnzdakrgol\llavewupl 4 WUP: email oraz
'WSL lub IP WUP pisma zawierajacego epuap/sekap Zastepca Przewodniczacego KOP IP RIT
1 Sekretarz KOP IP RIT stanowisko/wyjasnienia w zakresie oceny wgiz);pgg:(u 12 RPO W przypadku 1Z RPO |IZ RPO WSL lub IP WUP
kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT ’ WSL: pismo
kalendarzowych .
papierowe
'Wptyw korespondencji z IZ RPO WSL z
12 Sekretarz KOP IP RIT lista rankingowa projektow do SEKAP / e-PUAP 1Z RPO WSL lub IP WUP
zatwierdzenia
13 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie pisma zwolujacego Komitet [Niezwlocznie Document Manager |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |Sterujacy zgodnie z par 8 pkt 7
Porozumienia Subregionu Péinocnego
14 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy INiezwlocznie Document Manager |Naczelnik FER,

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 — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 15
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 16

15 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z INiezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |uwagami przelozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 14
16 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 — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 15
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 17

17 Prezydent Miasta

|[Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy

INiezwlocznie

IDocument Manager

[Sekretariat RIT / pracownik ds.
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pisma zwotujacego Komitet Sterujacy
zgodnie z par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

Administracji i promocji ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 15
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 18
18 Sekretariat RIT / pracownik ds. ‘Wyslanie poczta elektroniczng pisma niezwlocznie Document Manager, |[Komitet Sterujacy
Administracji i promocji ROP RIT [zwotujacego Komitet Sterujacy zgodnie z email
par 8 pkt 7 Porozumienia Subregionu
Poinocnego
19 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zwotanie posiedzenia Komitetu W terminie ustalonym Komitet Sterujacy
Administracji i promocji ROP RIT [Sterujacego, przekazanie cztonkom do przez IP RIT RPO WSL
podpisania deklaracji poufnos$ci, ktorej
wzOr stanowi zalgcznik nr 1 do IW
2.3.4.0raz poddanie pod glosowanie listy
rankingowej projektow do zatwierdzenia
20 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie projektu Uchwaty Niezwlocznie Document Manager |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |zatwierdzajacej liste rankingowa
projektow, wprowadzenie do systemu EZD
wraz z przestang lista rankingowa i
przekazanie do zatwierdzenia
21 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy INiezwlocznie Document Manager |Naczelnik FER,
przygotowanego projektu Uchwaty
zatwierdzajacej listg rankingowg projektow Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje¢ — punkt 22
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 23
22 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji zgodnie z INiezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT |uwagami przelozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt
23 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 przygotowujgcemu korespondencje — punkt 22
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 24
24 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager  [Sekretariat RIT / pracownik ds.

przygotowanego projektu Uchwaty

zatwierdzajacej list¢ rankingowa projektow

Administracji i promocji ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 22
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 25

25 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie podjetej uchwaty zatwierdzajacej (W terminie 14 dni od SEKAP,e-PUAP, 1Z RPO WSL / IP RPO WSL- WUP
Administracji i promocji ROP RIT [listg rankingowa projektow w wersji otrzymania listy takze w wersji
elektronicznej, przygotowanie wersji rankingowej projektow papierowej
papierowej, zebranie podpisow i
przekazanie do Kancelarii Ogolnej UM do
wystania
26 Kancelaria Og6lna UM Wystanie podjetej uchwaty zatwierdzajacej W terminie 14 dni od Wersja papierowa 1Z RPO WSL / IP RPO WSL- WUP
liste rankingowa projektow w wersji otrzymania listy
papierowej rankingowej projektow
27 Kancelaria Ogélna UM ‘Wplyw, opis i dekretacja poczty niezwlocznie SEKAP / e-PUAP, 1Z RPO WSL / IP RPO WSL- WUP
elektronicznej z listg projektow wybranych Document Manager
do dofinansowania do IP ZIT/RIT celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP
RIT RPO WSL
28 Sekretariat RIT / pracownik ds. Zamieszczenie listy projektow wybranych [niezwtocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT [do dofinansowania na stronie internetowej
IP RIT RPO WSL
29 Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do  [niezwtocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT [akt
3. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020
3.1 Informacja kwartalna z realizacji RIT

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji RIT

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji RIT
. Forma komunikacji (pismo . L0
Lp. (Szta:gxszkfakresem o) Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system J(:Sanno(fvtvl?slgo?xirkzlane
g A informatyczny, itp.) powia
Wystanie wiadomosci e-mail
z prosba o przygotowanie . .
. . - . = Z uwzglednieniem terminu
1 Pracownik ds. Administracji i promocjijprzez pracownikéw ROP RIT o 10 dni po uplywie okresu_ [e-mail Pracownicy ROP RIT

ROP RIT

informacji na potrzeby
sporzadzenia informacji
kwartalnej w czesci ich

sprawozdawczego
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dotyczacej

Przygotowanie w czesci
dotyczacej zakresu
obowiazkow informacji na

Z uwzglednieniem terminu

Pracownik ds. Administracji i

2 Pracownicy ROP RIT potrzeby ipformacji o do 10 dni po uptywie okresu |e-mail promocji ROP RIT
kwartalnej i przestanie jej do [sprawozdawczego
pracownika ds. Administracji
i promocji ROP RIT
. - - ..[Sporzadzenie projektu Z uwzglednieniem terminu Zespot Roboczy przy Komitecie
3 Pracownik ds. Administracji i promocji informacji kwartalnej z do 10 dni po uptywie okresu |email Sterujacym
ROP RIT L
realizacji RIT sprawozdawczego
\Wprowadzenie Document Manager Kierownik ROP RIT
sporzadzonego projektu . .
4 Pracownik ds. Administracji i promocjilinformacji kwartalnej z gour(l)zgil@idn;elrln?nvlvtieer;nklrne l;u
ROP RIT realizacji RIT do systemu s rawozdapwczlz yo
EZD i przekazanie do P g
zatwierdzenia
5 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do  [Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

poprawy projektu informacji
kwartalnej z realizacji RIT

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 Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

kt 6

6 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 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 przygotowujgcemu korespondencje — 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 informacji

kwartalnej z realizacji RIT

Z uwzglednieniem terminu
do 10 dni po uptywie okresu

Document manager, email

sprawozdawczego

1Z RPO WSL

1Z RPO WSL weryfikuje przekazany projekt sprawozdania oraz przekazuje do IP RIT RPO WSL ewentualne uwagi z prosba o wprowadzenie lub informacje¢ o braku uwag.

58




W przypadku uwag 1Z RPO WSL pkt. 9. W przypadku uwag 1Z RPO WSL — punkt 3.

9 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie pisma Z uwzglednieniem terminu
Administracji i promocji ROP RIT zwotujacego Komitet wskazanego przez IZ RPO
Sterujacy zgodnie z par 8 pkt [WSL

7 Porozumienia Subregionu
Poinocnego

Document Manager

Kierownik ROP RIT

10 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrotdo [Niezwlocznie
poprawy pisma zwotujacego
Komitet Sterujacy zgodnie z
par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

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

kt 11

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

11 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji Niezwtocznie
Administracji i promocji ROP RIT zgodnie z uwagami
przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 10

Document Manager

Kierownik ROP RIT

12 Naczelnik FER Zatwierdzenie lub zwrotdo [Niezwlocznie
poprawy pisma zwotujacego
Komitet Sterujacy zgodnie z
par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

Document Manager

Prezydent Miasta

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

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

kt 11

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

13 Prezydent Miasta Zatwierdzenie lub zwrot do [Niezwlocznie
poprawy pisma zwotujacego
Komitet Sterujgcy zgodnie z
par 8 pkt 7 Porozumienia
Subregionu Pélnocnego

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 14

kt 11

14 Sekretariat RIT / pracownik ds. ‘Wystanie poczta niezwlocznie
Administracji i promocji ROP RIT elektroniczng pisma
zwotujacego Komitet
Sterujacy zgodnie z par 8 pkt
7 Porozumienia Subregionu

Document Manager, email

Potnocnego wraz z

Komitet Sterujgcy
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sporzadzonym projektem
informacji kwartalnej z
realizacji RIT

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 zatwierdzajacej
informacje kwartalng z
realizacji RIT, wprowadzenie
do systemu EZD wraz z ww.
sprawozdaniem/informacja i
przekazanie do zatwierdzenia

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

17

Kierownik ROP RIT

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

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

kt 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

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

19

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaly
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 przygotowujacemu korespondencje — punkt 18
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

20

lPrezydent Miasta

[zatwierdzenie lub zwrot do

[Niezwtocznie

IDocument Manager

ISekretariat RIT / pracownik ds.
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poprawy przygotowanego
projektu Uchwaly
zatwierdzajacej informacje
kwartalng 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 21

kt 18

21 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie podj¢tej uchwaly  |Z uwzglednieniem terminu  |e-mail, IZ RPO WSL
Administracji i promocji ROP RIT zatwierdzajacej informacj¢  |wskazanego przez 1Z RPO
kwartalng z realizacji RIT WSL
wraz z informacja kwartalna.
Zebranie podpisow i Z uwzglednieniem terminu
22 Sekrgtgrlat RIT / pracoy\(nlk ds. przekazanl_e ww. do.k.umentu wskazanego przez 1IZ RPO  |Document Manager, Pismo papierowe [Kancelaria Ogélna UM
Administracji i promocji ROP RIT do wystania w wersji WSL
papierowej
23 Kancelaria Og6lna UM Wystanie korespondencji niezwlocznie Pismo papierowe 1Z RPO WSL
Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji - | . . . . .
24 Administracji i promocji ROP RIT wpiccie do akt niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
3.2 Sprawozdanie roczne/koncowe z realizacji RIT

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

3.2.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego z realizacji RIT
Stanowisko . . . F°r!“a komunlke_qu (pEMmm Jednostki / komoérki
Lp. ., Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . .
(zgodne z zakresem obowiazkow) : . stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)
Z uwzglednieniem terminu -
W przypadku sprawozdania
Wystanie wiadomoéci email z [rocznego w terminach:
prosba 0 przygotowanie przez|-z wytgczeniem roku 2017 i
. - - ..[pracownikéw ROP RIT 2019 — do 30 dni po uptywie
1 Pracownik ds. Administracji i promocji informacji na potrzeby okresu sprawozdawczego email Pracownicy ROP RIT

ROP RIT

sporzadzenia sprawozdania
rocznego/koncowego w
czesci ich dotyczacej

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

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

Pracownicy ROP RIT

Przygotowanie w czesci
dotyczacej zakresu
obowigzkow informacji na
potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego i
przestanie go do pracownika
ds. Administracji i promocji
ROP RIT

niezwlocznie

email

Pracownik ds. Administracji i
promocji ROP RIT

ROP RIT

Pracownik ds. Administracji i promocji

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

niezwlocznie

Zespot Roboczy przy Komitecie
Sterujagcym

ROP RIT

Pracownik ds. Administracji i promocji

\Wprowadzenie
sporzadzonego projektu
sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby
sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT do systemu
EZD i przekazanie do
zatwierdzenia

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

Kierownik ROP RIT

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

INiezwlocznie

Document Manager

Naczelnik FER,

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT

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

kt 6

6 Sekretariat RIT / pracownik ds. Poprawa korespondencji Niezwtocznie 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.
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poprawy projektu
sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby
sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT

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 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 sprawozdania W przypadku sprawozdania
rocznego - informacji na rocznego w terminach:
potrzeby sprawozdania -z wylaczeniem roku 2017 i
rocznego/koncowego z 2019 — do 30 dni po uptywie
realizacji RIT okresu sprawozdawczego
-w latach 2017 i 2019 — do 70
dni po uptywie roku
sprawozdawczego.
W przypadku sprawozdania
koncowego na zasadach i w
terminie wskazanym przez 1Z
RPO WSL
1Z RPO WSL weryfikuje przekazany projekt sprawozdania oraz przekazuje do IP RIT RPO WSL ewentualne uwagi z prosbg o wprowadzenie lub informacje¢ o braku uwag.

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

ypadku uwag 1Z RPO WSL — punkt 3.

9 Sekretariat RIT / pracownik ds. Przygotowanie pisma INiezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Administracji i promocji ROP RIT zwotujacego Komitet
Sterujacy zgodnie z par 8 pkt
7 Porozumienia Subregionu
P6nocnego
10 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do [Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,

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

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 $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 12

kt 11

11

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Poprawa korespondenc;ji
zgodnie z uwagami
przetozonego i przekazanie
do ponownego zatwierdzenia

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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— punkt 12

12

Naczelnik FER

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

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP

RIT

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

kt 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 Pétnocnego

INiezwlocznie

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 pocztg
clektroniczng pisma
zwotujacego Komitet
Sterujacy zgodnie z par 8 pkt
7 Porozumienia Subregionu
Poinocnego wraz z
sporzadzonym projektem
sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby
sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT

niezwlocznie

Document Manager, email

Komitet Sterujacy

15

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Zwotanie posiedzenia
Komitetu Sterujgcego i
poddanie pod gtosowanie
sporzadzonego projektu
sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby
sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT. W przypadku
nie zatwierdzenia poddanego
pod gtosowanie dokumentu —
punkt 1.

W terminie ustalonym przez
IP RIT RPO WSL

Komitet Sterujgcy
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16

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

Przygotowanie projektu
Uchwaly zatwierdzajacej
sprawozdanie roczne -
informacje¢ na potrzeby
sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT, wprowadzenie
do systemu EZD wraz z ww.
sprawozdaniem/informacja i
przekazanie do zatwierdzenia

Niezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

17

Kierownik ROP RIT

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaty
zatwierdzajgcej 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 — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencjg¢ — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 19

kt 18

18

Sekretariat RIT / pracownik ds.

Administracji i promocji ROP RIT

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

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

19

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaty
zatwierdzajacej sprawozdanie
rocznego - informacji na
potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego 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 przygotowujacemu korespondencjg¢ — pun
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

kt 18

20

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanego
projektu Uchwaly
zatwierdzajacej sprawozdanie

Niezwlocznie

Document Manager

Sekretariat RIT / pracownik ds.
Administracji i promocji ROP
RIT
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rocznego - informacji na
potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT
\W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 18
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 21
21 Sekretariat RIT / pracownik ds. Wystanie podjetej uchwaty  |W terminie ustalonym przez |[E-mail, IZ RPO WSL
Administracji i promocji ROP RIT zatwierdzajacej sprawozdanie |IZ RPO WSL
rocznego - informacji na
potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z
realizacji RIT
Zebranie podpisow i
Sekretariat RIT / pracownik ds. rzekazanie ww. dokumentu W terminie ustalonym przez . . . ,
22 Administracji i er())mocji ROP RIT 30 wystania w wersji IZ RPO WSL Y PIEE2 Document Manager, Pismo papierowe [Kancelaria Ogolna UM
papierowej
23 Kancelaria Og6lna UM 'Wystanie korespondencji niezwlocznie Pismo papierowe 1Z RPO WSL
Sekretariat RIT / pracownik ds. Archiwizacja dokumentacji — | . . . . .
24 Administracji i erc)Jmocji ROP RIT wpiecie do Jakt 1= lniezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT

4. Procesy zwigzane z realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020

4.1  Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z PT
4.1.1 Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT, sktadania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania
umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie oraz sktadania zabezpieczenia prawidlowe;j realizacji umowy w ramach Pomocy
Technicznej
411 Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania umowy/aneksu do
a umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy w ramach Pomocy Technicznej
. Forma komunikacji (pismo . .
Lp. SEMITE Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system e egY Lol

(zgodne z zakresem obowiazkow)

informatyczny, itp.)

/ stanowiska powiazane

66




Udzial w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT*

*kwoty szacowane s na podstawie danych przekazanych w styczniu/lutym do IZ w ramach zgtaszania kwot do Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa (,,Zasady realizacji...”
rozdzial 8.4 pkt 9)

Wplyw, opisanie i
dekretacja pisma z 1Z Sekretariat Prezydenta Miasta,
RPO WSL Pismo papierowe, Document Prezydent Miasta, Sekretariat
1 Kancelaria Ogélna UM wzywajacego do niezwlocznie Manager ’ FER, Naczelnik FER,
o0szacowania kwot Kierownik ROP RIT,
przeznaczonych na Pracownicy ROP RIT
realizacj¢ PD PT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finansoéw, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w . .
2 . .. , . niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finansow Sprawie
ROP RIT
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przygolt<owan|e
finansow, raportowania ROP RIT / szacun 3’ ied 7 lednieni .
3 Pracownik ds. kontroli i finanséw wprowaczenie do uwzglednieniem terminu Document Manager BA, kierownik ROP RIT
ROP RIT systemu EZD i wskazanego w korespondencji
przekazanie do
zatwierdzenia
Naczelnik FER,
Zatwierdzenie lub ROP RIT / Pracownik ds.
4 Kierownik ROP RIT zwrot do Poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
korespondencji raportowania ROP RI'_r_ /
Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
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 6
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Poprawa . . . .
5 finanséw, raportowania ROP RIT / korpespon dencji zgodnie Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
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Pracownik ds. kontroli i finanséw Z uwagami
ROP RIT przetozonego i
przekazanie do
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik
Zatwierdzenie lub ROP RIT / Pracownik ds.
6 Naczelnik FER zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
korespondencji raportow_anla ROP RI_T_/
Pracownik ds. kontroli i
finans6w ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencjg¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka 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

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

8 Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy

Niezwlocznie

Document Manager

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

E:)Zrzgo(t)?]\éjv::?i Pracownik ds. kontroli i
P J finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 9
9 Pracownik ds. Kontroli, finansow, Wystanie Z uwzglednieniem terminu Document Manager, SEKAP / e- 1Z RPO WSL
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raportowania ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finansé6w ROP RIT

przygotowanej
korespondencji

wskazanego w korespondencji

PUAP

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 Sekretariat Prezydenta Miasta,
dekreta.CJa pisma lektroni Prezydent Miasta, Sekretariat
1 Kancelaria Ogélna UM wzngja,cego do niezwlocznie Poczta elektroniczna, Document FER, Naczelnik FER,
ztozenia wniosku o Manager - .
. - Kierownik ROP RIT,
dofinansowanie PD z Pracownicy ROP RIT
RR-ROF
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
2 finanséw, raportowania ROP RIT / Rejestracja pisma w . .
. .. , - niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finanséw sprawie
ROP RIT
Przygotowanie
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Whiosku o
finans6w, raportowania ROP RIT / dofinansowanie PD PT, 7 uwzelednieniem terminu
3 Pracownik ds. kontroli i finanséw wprowadzenie do Wskazgneego w korespondencji LSI, Document Manager BA, kierownik ROP RIT
ROP RIT systemu EZD i
przekazanie do
zatwierdzenia
Naczelnik FER,
Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy ROP RIT / Pracownik ds.
4 Kierownik ROP RIT przygotowanej Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,

korespondencji z WND
PDPT

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

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 5
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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 przeioionc_ago i Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ROP RIT przekazanie do
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik

Zatwierdzenie lub

zwrot do poprawy ROP RIT / Pracownik ds.
6 Naczelnik FER przygotowanej Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finanséw,

korespondencji z WND
PD PT

raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i
finanséw 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 Skarbnik

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji z WND
PD PT

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 $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

8 Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji z WND
PD PT

Niezwlocznie

Document Manager

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 korespondencj¢ — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 9

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

Wystanie
przygotowanej
korespondencji.
Archiwizacja
dokumentacji — wpiecie
do akt.

Z uwzglednieniem terminu

wskazanego w korespondencji

Document Manager, LSI 2014,
/SEKAP,/ e-PUAP

1Z RPO WSL

Podpisywanie umowy / aneksu do umowy o dofinansowanie

Wplyw, opisanie i

dekretacja . Sekretariat Prezydenta Miasta,
korespondencji z 1Z . .
RPO WSL zawierajacej Document Manager, pismo Prezydent M|§sta, Sekretariat
Kancelaria Og6lna UM 3 eqzemplarze Umo niezwlocznie aDierowe ' FER, Naczelnik FER,
gzemplarze Umowy pap Kierownik ROP RIT,
o dofinansowanie / .
Pracownicy ROP RIT
aneksu do Umowy o
dofinansowanie
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania ROP RIT / Rejestracja ww. pisma . .
. .. , - niezwlocznie Document Manager
Pracownik ds. kontroli i finansow W sprawie
ROP RIT
Wprowadzenie
ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, | przestanej Umowy/
ﬁnansow, raportowania ROP R}T / Angksu do umowy o niezwlocznic Pismo papierowe, Document kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow dofinansowanie do Manager
ROP RIT EZD wraz z pismem
przewodnim
Zatwierdzenie lub Naczelnik FER,
Kierownik ROP RIT zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager ROP RIT / Pracownik ds.
przygotowanej . .
2 Kontroli, finanséw,
korespondencji

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

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — 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 . .. X przetozonego i Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow -
ROP RIT przekazanie do
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Zespot radcow prawnych
Zatwlerdzente b ROP RIT / Pracownik ds.
6 Naczelnik FER poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej .
> raportowania ROP RIT /
korespondencji

Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT

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

nkt 5

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

7 Zespo6t radcow prawnych

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Skarbnik,

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansow,
raportowania 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 $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 8

8 Skarbnik

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta,
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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 $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punk 9

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

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 — pu

W przypadku zatwierdzenia — punkt 10

nkt 5

10

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

ROP RIT

Przedlozenie umowy o
dofinansowanie /
aneksu do umowy o
dofinansowanie do
podpisu, przygotowanie
korespondencji do
wystanie oraz
przekazanie
korespondencji do
wyslania

niezwlocznie

Document Manager, pismo
papierowe

Kierownik ROP RIT,
Naczelnik FER, Zespot
Radcow Prawnych, Skarbnik
Miasta, Prezydent Miasta,
Kancelaria Ogélna UM

11

Kancelaria Ogélna UM

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

niezwlocznie

Pismo papierowe

1Z RPO WSL
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Po rejestracji Umowy /Aneksu do umowy o dofinansowanie we wlasciwej 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 0
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,
finansoéw, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow

ROP RIT

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

niezwlocznie

Document Manager, pismo
papierowe

Kierownik ROP RIT

412

Instrukcja dot. zwrotu $rodkow Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL

4.1.2

Instrukcja dot. zwrotu sSrodkéw Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL

Lp.

Stanowisko

(zgodne z zakresem obowiazkow)

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki / komérki
/ stanowiska powiazane

Instrukcja dot. zwrotu $rodkéw Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL wynikajacego z naruszenia art. 207 Ustawy o finansach publicznych

W przypadku zwrotu srodkow na wezwanie 1Z — pkt 1,
W przypadku zwrotu srodkow bez wezwania przez 1Z, po stwierdzeniu przez beneficjenta nieprawidtowosci — pkt 3

1

Kancelaria Ogoélna UM

Wplyw, opisanie i

niezwlocznie

Poczta elektroniczna, Document

Sekretariat Prezydenta Miasta,
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dekretacja wiadomosci
elektronicznej z 1Z RPO
WSL wzywajacego do
zwrotu $rodkow
przeznaczonych na
realizacj¢ PD PT

Manager

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

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

Rejestracja pisma w

2 Pracownik ds. kontroli i finanséw sprawie niezwlocznie Document Manager
ROP RIT
Przygotowanie
gf(?l?(f\)zlvci I k?)?l tzrzelame Z uwzglednieniem terminu
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, wskazanego w korespondencji
. . wydatkowego na
finans6w, raportowania ROP RIT / a w przypadku zwrotu bez . .
3 ; .. ; transferowe, . } . Document Manager kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow . wezwania IZ, niezwtocznie po
wprowadzenie do . .
ROP RIT . stwierdzeniu przez
systemu EZD i . . . .
. beneficjenta nieprawidtowosci
przekazanie do
zatwierdzenia
Naczelnik FER,
ZZ\iltrv(\)/;eijrgze:urea Iub ROP RIT / Pracownik ds.
4 Kierownik ROP RIT r7 otovF\)/alge'Wy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przyg ] raportowania ROP RIT /
korespondencji

Pracownik ds. kontroli i
finansow 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,
finanso6w, raportowania ROP RIT /
Pracownik ds. kontroli i finansow
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

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub
zwrot do poprawy
przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Skarbnik

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 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 7

Pracownik ds. Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finansé6w ROP RIT

Wystanie
przygotowanej
korespondencji /
korespondencja
wewnetrzna

Z uwzglednieniem terminu
wskazanego w korespondencji
a w przypadku zwrotu bez
wezwania [Z, niezwlocznie po
stwierdzeniu przez
beneficjenta nieprawidtowosci

Document Manager,

KS

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

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

Otrzymanie
potwierdzenia z KS o
przelewie srodkow z
konta wydatkowego na
transferowe

KS

ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli,
finanso6w, raportowania ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

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

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

Document Manager

kierownik ROP RIT
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zatwierdzenia

10

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 przygotowujgcemu korespondencj¢ — punkt 11

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

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

Poprawa
korespondencji zgodnie
Z uwagami

11 Pracownik ds. kontroli i finanséw przetozonego i Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ROP RIT przekazanie do
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik
ZZ\iltrv(\J/;eijrgze:uraa Iub ROP RIT / Pracownik ds.
12 Naczelnik FER r7 otovF\)/arF:e' Wy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
Eor)e/g ondenc'li raportowania ROP RIT /
P ) Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 11
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 13
Wyslanie Z uwzglednieniem terminu
Pracownik ds. Kontroli, finansow, przygotowanej \;v\sl\lfaiznegglx l;\(l)vrfostraoggfncjl
13 raportowania ROP RIT / Pracownik | korespondencji / weZ\Fz)vari/iz 1Z. niezwlocznie bo Document Manager, BA
ds. kontroli i finansoéw ROP RIT korespondencja : - P
wewnetrzna stwierdzeniu przez

beneficjenta nieprawidlowosci

7




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

Pracownik ds. Kontroli, finanséw,

Otrzymanie
potwierdzenia z BA o
przelewie srodkow z

14 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
15 raportowania ROP RIT / Pracownik | RPO WSL o dokonaniu | niezwtocznie email 1Z RPO WSL
ds. kontroli i finanséw ROP RIT przelewu
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Archiwizacja
16 raportowania ROP RIT / Pracownik | dokumentacji — wpigcie | niezwlocznie
ds. kontroli i finanséw ROP RIT do akt
Instrukcja dot, zwrotu §rodkéw Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL wynikajaca ze zwrotu niewykorzystanych $rodkéw z dotacji celowej do 31 grudnia danego roku
Przygotowanie
dyspozycji na przelanie
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, srodkéw z konta Z u‘.’vzglqd,m.e nem
finansow, raportowania ROP RIT / wydatkowego na koniecznosci przelania _ _
1 2 - . transferowe, srodkow tak by 31.12 danego | Document Manager kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finanséw . . .
ROP RIT Wprowadzenle_do roku znalazty si¢ na koncie I1Z
systemu EZD i RPO WSL
przekazanie do
zatwierdzenia
Naczelnik FER,
ZZ\;avtrv(\)/;edrgzeonnraa lub ROP RIT / Pracownik ds.
2 Kierownik ROP RIT r7 Otovr\)larrlje'wy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
Przyg ] raportowania ROP RIT /
korespondencji

Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
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W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — 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, lz(%rvevsa%(;?gfnc“ zgodnie
3 ﬁnansow, raportowania ROP R,I T/ przetozonego i Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
Pracownik ds. kontroli i finansow rzekazanie do
ROP RIT P
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik
Zatwlerdzente b ROP RIT / Pracownik ds.
4 Naczelnik FER poprawy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,
przygotowanej ;
korespondencji raportow_anla ROP RI_T_/
Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5
Wystanie Z uwzglednieniem
Pracownik ds. Kontroli, finansow, przygotowanej koniecznosci przelania
5 raportowania ROP RIT / Pracownik | korespondencji / srodkow tak by 31.12 danego | Document Manager, KS
ds. kontroli i finanséw ROP RIT korespondencja roku znalazty si¢ na koncie 1Z
wewnetrzna RPO WSL

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

. . rzymani
ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, ot ymante.
. . potwierdzenia z KS o
finansow, raportowania ROP RIT / . .
6 . . , przelewie srodkow z KS
Pracownik ds. kontroli i finanséw
konta wydatkowego na
ROP RIT
transferowe
7 ROP RIT: Pracownik ds. Kontroli, Przygotowanie Z uwzglednieniem Document Manager kierownik ROP RIT

finanso6w, raportowania ROP RIT / dyspozycji na przelanie | koniecznosci przelania
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Pracownik ds. kontroli i finansow
ROP RIT

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

srodkow tak by 31.12 danego
roku znalazty si¢ na koncie 1Z
RPO WSL

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 — pu
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze Sciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 10

nkt 9

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

Poprawa
korespondencji zgodnie
Z uwagami

9 Pracownik ds. kontroli i finanséw p;;zic;zzc;ﬁ?egca c1) Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
ROP RIT P
ponownego
zatwierdzenia — punkt 4
Skarbnik

fﬁyg;(zgzeglfa lub ROP RIT / Pracownik ds.
10 Naczelnik FER r7 Otovr\)larrlje'wy Niezwlocznie Document Manager Kontroli, finansow,

E Y9 ] raportowania ROP RIT /

orespondencji

Pracownik ds. kontroli i
finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 9
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 11
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11

Pracownik ds. Kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finansé6w ROP RIT

Wystanie
przygotowanej
korespondencji /
korespondencja
wewngetrzna

Z uwzglednieniem
koniecznosci przelania
srodkow tak by 31.12 danego
roku znalazty si¢ na koncie 1Z
RPO WSL

Document Manager,

BA

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

Pracownik ds. Kontroli, finansow,

Otrzymanie
potwierdzenia z BA o
przelewie srodkow z

12 raportowania ROP RIT / Pracownik | konta transferowego na | niezwltocznie 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 — wpigcie | niezwltocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
ds. kontroli i finanséw ROP RIT do akt
4.1.3 Instrukcja dot. sktadania wniosku o ptatno$¢ w zakresie Pomocy Techniczne;j
4.1.3 Instrukcja dot. skladania wniosku o platnosé w zakresie Pomocy Technicznej
Forma komunikacji (pismo . L r e
Lp. |[Stanowisko Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system LIS Lo sl

informatyczny, itp.)

/ stanowiska powiazane

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

Pracownik ds. kontroli 1 finansow ROP

RIT

Sporzadzenie wniosku o
zaliczke / wniosku o platnosé
posrednig/koncowg w zakresie
PT, wygenerowanie
dokumentu PDF

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
rzypadku ptatnosci koncowej)

LSl 2014

Kierownik ROP RIT

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,

finansow, raportowania ROP RIT /

'Wprowadzenie sporzadzonego

wniosku o zaliczke / wniosku o

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT
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Pracownik ds. kontroli i finanséw ROP

ptatnos¢ posrednia/koncowa w

zaliczke / wnioskiem o
platnos¢ posrednia / wnioskiem

0 ptatno$¢ koncowa w zakresie
PT

RIT zakresie PT do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia
Zatwierdzenie lub zwrot do Naczelnik FER
poprawy przygotowanej ‘
korespondencji ze ROP RIT / Pracownik ds.
3 Kierownik ROP RIT sporzadzonym wnioskiem o g e Document Manager 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 5

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

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

INiezwlocznie

Document Manager

Kierownik ROP RIT

5 Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji ze
sporzadzonym wnioskiem o
zaliczke / wnioskiem o
ptatno$¢ posrednig / wnioskiem
o0 ptatnos¢ koncowa w zakresie
PT

INiezwlocznie

Document Manager

Skarbnik

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 4
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6

6 Skarbnik

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondenciji ze
sporzadzonym wnioskiem o
zaliczke / wnioskiem o

tatno$¢ posrednia / wnioskiem

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

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

Pracownik ds. kontroli i
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0 platnos¢ koncowa w zakresie
PT

finansow ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 4
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 7

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji ze
sporzadzonym wnioskiem o

ROP RIT / Pracownik ds.
Kontroli, finansoéw,

7 Prezydent Miasta . L INiezwlocznie Document Manager raportowania ROP RIT /
zaliczke / wnioskiem o . .
platnos¢ posrednia / wnioskiem Pracownik ds. kontroli i
i1 . finansow ROP RIT
o platnos¢ koncowa w zakresie
PT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punkt 4
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8
Wystanie przygotowanej
korespondencji ze
Pracownik ds. Kontroli, finansow, sporzadzonym wnioskiem o . .
8 raportowania ROP RIT / Pracownik ds. zla)lliczic;  wioskicm o Zgodnie z terminem wskazanym w - [Document Manager, LSI / 1Z RPO WSL
. . o . ... _|umowie o dofinansowanie SEKAP / e-PUAP
kontroli i finanséw ROP RIT ptatnos$¢ posrednia / wnioskiem
o0 ptatno$¢ koncowa w zakresie
PT
Pracownik ds. Kontroli, finansow, Archiwizacja dokumentacji —
9 raportowania ROP RIT / Pracownik ds. L niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
kontroli i finansow ROP RIT wpiceie do akt
5. Procesy kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020 w IP RIT RPO WSL
51 Obsluga kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowych
5.1.1. Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowe;j
51.1 Instrukcja obshlugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej.
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki / komorki / stanowiska
(pismo papierowe, powiazane
e-mail, system
informatyczny, itp.)
1 Kancelaria Ogolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma | niezwlocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta Miasta,
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informujacego o planowanej
kontroli

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

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

Rejestracja pisma w sprawie i
przestanie do wiadomosci
pozostatych komérek

niezwlocznie

Document Manager

BDG, ZAW, NA

W przypadku chgci 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 wnoszacego o | Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
4 finansow, raportowania ROP RIT zmiang¢ 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 przygotowujgcemu 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, Poprawa korespondencji zgodnie z | Niezwtocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
finansow, raportowania ROP RIT uwagami przetozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 5
7 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 6

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

zania dla danego typu korespondencji — punkt 8

8

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do

poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

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

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

9

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

Wystanie przygotowane;j
korespondencji

Z zachowaniem terminu
wskazanego przez 1Z RPO
WSL

Document Manager,
email

1Z RPO WSL
ZAW
BDG
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NA

10 Kancelaria Ogélna UM Wplyw, opisanie i dekretacja pisma | niezwlocznie Document Manager Sekretariat Prezydenta Miasta,
informujacego o zgodzie lub jej Prezydent Miasta, Sekretariat FER,
braku na przesuni¢cie 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

finansow, raportowania ROP RIT przestanie do wiadomosci
pozostatych komérek

12 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Ustalenie 0s6b do kontaktu, W terminach wskazanych Kierownik ROP RIT

finansow, raportowania ROP RIT procedura kontroli przez 1Z Pracownicy ROP RIT

13 Kancelaria Ogolna UM Wplyw, opisanie i dekretacja niezwlocznie 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

finansow, raportowania ROP RIT przestanie do wiadomosci email IZ RPO WSL
pozostatych komorek.
W przypadu kontroli zewngtrznych
rowniez IZ 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
finansow, raportowania ROP RIT przygotowanie wnoszonych uwag dnia dorgczenia informacji
pokontrolnej
17 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Woprowadzenie przygotowanej Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
finansdw, 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
korespondencji

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

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencj¢ — punk 19
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 20

19

| ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,

| Poprawa korespondencji zgodnie z

| Niezwlocznie

| Document Manager

| Kierownik ROP RIT
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finansow, raportowania ROP RIT

uwagami przelozonego i
przekazanie do ponownego
zatwierdzenia — punkt 17

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 przygotowujacemu korespondencje — punk 19

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

zania dla danego typu korespondencji — punkt 21

21

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

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

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, Woystanie przygotowanej w terminie do 14 dni od Document Manager, IZ RPO WSL
finansow, 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
korespondencji

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

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 26

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

zania dla danego typu korespondencji — punkt 27

26

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

27

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do
poprawy przygotowanej
korespondencji

Niezwlocznie

Document Manager

Prezydent Miasta

ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli,
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|

|

| | finansow, raportowania ROP RIT

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

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

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu 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,
finansow, raportowania ROP RIT wystania wskazanego przez IZ RPO | email
WSL
30 Kancelaria Ogolna UM Wystanie korespondencji niezwlocznie Document Manager, 1Z RPO WSL
pismo papierowe
31 ROP RIT / Pracownik ds. Kontroli, Archiwizacja dokumentacji — niezwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT

finansow, raportowania ROP RIT

wpiecie do akt

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 RIT RPO

WSL)
6.1.1 Instrukcja udziatu w opracowaniu 1 aktualizacji Rocznego planu dziatan 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 . . . F°r!“a komunlke_qu (pEMmm 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,
e-maila z RR-RKiP . -
. , . . . L . . Prezydent Miasta, Sekretariat
1 Kancelaria Ogolna UM informujacego o koniecznosci niezwlocznie E-mail, Document Manager . . .
orzygotowania wkladu FER, Naczelnik FER, Kierownik
merytorycznego do RPD ROP RIT, Pracownicy ROP RIT
2 Erglcjol\év 3" ds. Administracji i promocji Rejestracja e-maila w sprawie niezwtocznie Document Manager
Sporzadzenie wkiadu
. - - .. |merytorycznego do RPD, Do 15 wrzesnia roku
Pracownik ds. Administracji i promocji - : , . .
3 ROP RIT wprowadzenie do systemu  poprzedzajacego rok, ktorego Kierownik ROP RIT
EZD i przekazanie do dotyczy RPD
zatwierdzenia
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Zatwierdzenie lub zwrot do

Naczelnik FER,

ROP RIT

korespondencji

dotyczy RPD

4 Kierownik ROP RIT ngg;\)/\gr/] g;)é?iotowanej Niezwlocznie Document Manager Pracown_ik ds. Administracji i
promocji ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 6
Poprawa korespondencji
Pracownik ds. Administracji i promocji zgodnie z uwagami . . . . .
5 ROP RIT przetozonego i przekazanie [Niezwlocznie Document Manager Kierownik ROP RIT
do ponownego zatwierdzenia
— punkt 5
Zatwierdzenie lub zwrot do
6 Naczelnik FER poprawy przygotowanej Niezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i
korespondencji promocji ROP RIT
W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 5
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 8
Pracownik ds. Administracji i promocji  [Wystanie przygotowanej Do 22wrz§én1a roku .
7 poprzedzajacego rok, ktorego|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 pomocg
poczty elektronicznej oraz drogg telefoniczna. 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

poprawy przygotowanej

9 Kancelaria Ogélna UM (L-:;NrT;aI:IimzdIOZFI:fS WSL z niezwlocznie Document Manager FER, Naczelnik FER, Kierownik
g ROP RIT, Pracownicy ROP RIT
10 Erg;o;vlr]ll_k ds. Administracji i promocji Rejestracja pisma w sprawie |niezwlocznie Document Manager
W przypadku potrzeby aktualizacji RPD — punkt 11.
Przygotowanie wkladu
merytorycznego do . .
. - .. o 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
12 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie b zwrot do INiezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,
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korespondencji

Pracownik ds. 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 $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 Eoprawy przygotowanej INiezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i
orespondencji

promocji ROP RIT

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 przygotowane;j

Z uwzglednieniem terminu

15 ROP RIT Korespondendji ://vvyszlrjaczonego przez 1Z RPO [Document Manager, email IZ RPO WSL
Pracownik ds. Administracji i promocji  |Archiwizacja dokumentacji — | . . Nie dotyczy Kierownik ROP RIT
16 niezwlocznie

ROP RIT

wpigcie do akt

6.2 Udzial w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udziatu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
Stanowisko . . . OIS komunlszlcu (i Jednostki / komorki
Lp. s Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . .
(zgodne z zakresem obowigzkow) J . stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)
Przygotowanie informacji i
zalagcznikow na strong 1Z
Pracownik ds. Administracji i promocjilRPO WSL, zamieszczenie na S . . Kierownik ROP RIT
1 W razie zaistniatej sytuacji  lemail

ROP RIT

stronie internetowej RPO
'WSL i przestanie do komorki
merytorycznej 1Z RPO WSL

IZ RPO WSL
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informacji mailowej z prosba
o akceptacje i publikacje
zamieszczonych treéci

W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian do przestanej informacji IZ RPO WSL odsyta wiadomos¢ z ko

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

mentarzem, co nalezy poprawi¢ — punkt 2

Pracownik ds. Administracji i promocji

'Wptyw korespondencji z IZ

2 ROP RIT RPO WSI._'z uwagami do email Kierownik ROP RIT
rzestanej informacji
Poprawa przygotowanych
. - - ..linformacji i zatacznikow na ; ;
3 Pracownik ds. Administracji i promocji strone RPO WSL i przeslanie Niezwlocznie email Kierownik ROP RIT

ROP RIT

informacji o poprawieniu /

aktualizacji do 1Z RPO WSL

1Z RPO WSL

W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do przestanej informacji IZ RPO WSL odsyta wiadomo$¢ z komentarzem, co nalezy poprawi¢ —

punkt 2

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

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Otrzymanie informacji z 1Z
RPO WSL o0 zamieszczeniu
informacji na stronie 1Z RPO
WSL wraz z linkiem do

zamieszczonych tresci

email

Pracownicy ROP RIT

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

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

6.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
Stanowisko . . . FOrT“a komunlszlcu (2B Jednostki / komorki
Lp. s, Zadanie Termin wykonania papierowe, e-mail, system . .
(zgodne z zakresem obowiazkow) : . stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)
Sporzadzenie sprawozdania
rocznego z realizacji dziatan |Do 30 dni od uptywu okresy
Pracownik ds. Administracji i promocjifinformacyjnych i sprawozdawczego, tj. . .
! ROP RIT promocyjnych, wprowadzenie|zakonczenia IV kwartatu Kierownik ROP RIT
do systemy EZD i danego roku
przekazanie do zatwierdzenia.
2 Kierownik ROP RIT Zatwierdzenie lub zwrot do |Niezwlocznie Document Manager Naczelnik FER,
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poprawy przygotowanej
korespondencji dot.

sprawozdania rocznego z
realizacji dziatan
informacyjnych i

promocyjnych

Pracownik ds. Administracji i
promocji ROP RIT

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

kt3

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

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Poprawa korespondencji
sprawozdania rocznego z
realizacji dziatan
informacyjnych i
promocyjnych 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 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 korespondencje — pun

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5

kt 3

Wystanie przygotowane;j
korespondencji sprawozdania

Do 30 dni od uptywu okresy

5 Pracownik ds. Administracji i promocjirOCZne o 7 realizacii dzialaf sprawozdawczego, tj. Document Manager. email IZ RPO WSL
ROP RIT . g0 zaq) zakonczenia [V kwartatu ger, IZPOPT
informacyjnych i
: danego roku
promocyjnych
W uzasadnionych przypadkach I1Z RPO WSL zwraca si¢ z pro$ba o doprecyzowanie lub weryfikacje zapiséw — punkt 6
6 I;rggol\;vlr]llk ds. Administracji i promocji Rejestracja pisma w sprawie [niezwlocznie Document Manager, email
Poprawa sporzgdzonego
sprawozdania rocznego z lednieni .
Pracownik ds. Administracji i promocjifrealizacji dziatan Z uwzglgdnieniem terminu . . .
7 ' . - . wyznaczonego przez 1Z RPO |Document Manager, email Kierownik ROP RIT
ROP RIT informacyjnych i \WSL
promocyjnych, wprowadzenie
do systemy EZD i
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przekazanie do zatwierdzenia
— punkt 2

ROP RIT

Pracownik ds. Administracji i promocjijArchiwizacja dokumentacji —

wpigcie do akt

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Kierownik ROP RIT

7. 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, zmian¢ i wycofanie uprawnien do systemoéw 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
informatyczny, itp.)

powiazane

Pracownik ds. Administracji i

Przygotowanie listy pracownikow, ktorym
maja zosta¢ nadane / zmienione / wycofane

przygotowanej korespondencji

1 " uprawnienia wraz z podaniem ich zakresu, Document Manager  |Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT . :
wprowadzenie do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia.
Naczelnik FER,
2 Kierownik ROP RIT ZatW|erdzen|e_ lub zwrat do Poprawy INiezwlocznie Document Manager . L . ..
przygotowanej korespondencji Pracownik ds. Administracji i promocji
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
Pracownik ds. Administracii i Poprawa korespondencji zgodnie z
3 " : ) uwagami przetozonego i przekazanie do  |[Niezwlocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
promocji ROP RIT . .
ponownego zatwierdzenia — punkt 6
4 Naczelnik EER Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy Niezwlocznie Document Manager Pracownik ds. Administracji i promocji

ROP RIT

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujgcemu korespondencje — punkt 3
W przypadku zatwierdzenia — przekazanie pracownikowi korespondencji do wystania — punkt 5 i 6
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Pracownik ds. Administracji i

Wystanie przygotowanej korespondencji z
lista pracownikow, ktorym majg zostaé

Document Manager,

o promocji ROP RIT nadane / zmienione / wycofane Niczwlocznie email 12 RPO WSL
uprawnienia wraz z podaniem ich zakresu
Przekazanie korespondencji z lista
. - - o ) - X Document Manager,
Pracownik ds. Administracji i pracownikow, ktorym maja zosta¢ nadane / | .. . P
6 . o R Niezwlocznie e-mail , pismo 1Z RPO WSL
promocji ROP RIT zmienione / wycofane uprawnienia wraz z :
. . papierowe
podaniem ich zakresu do wystania
Wystanie korespondenc;ji z lista
7 Kancelaria Ogélna UM pra_cov_vmkow, kt6rym maja zostac nadane / INiezwlocznie Pismo papierowe 1Z RPO WSL
zmienione / wycofane uprawnienia wraz z
podaniem ich zakresu
8 Pracownik ds. Administracji i Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do Niczwlocznie Nie dotyczy Kierownik ROP RIT

promocji ROP RIT

akt

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 wystapienia
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 przejs¢ sciezke
zgodng z uktadem stanowiskowym by w
etapie koncowym dojs¢ do Prezydenta lub

osoby upowaznionej. Dodatkowo

niezwlocznie

Pismo papierowe

Pracownicy ROP RIT
Kierownik ROP RIT
Naczelnik FER
Prezydent Miasta
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prowadzona jest Ewidencja naduzy¢
finansowych stwierdzonych/zgltoszonych
przez IP RIT RPO WSL, ktora stanowi
zalgcznik nr 1 do IW 8.1.1. Ewidencja
kazdorazowo przesylana jest do IZ RPO
WSL

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 materiat uprawdopodobni podejrzenie wystapienia
naduzycia finansowego — punkt 4. W przeciwnym przypadku — sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

Poinformowanie organéw $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
przestanie.

niezwlocznie

Pismo papierowe

Odpowiednie w sprawie organy $cigania
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/zgloszonych przez IP RIT
RPO WSL. Przekazanie dokumentu do
przestania.

niezwlocznie

Pismo papierowe

1Z RPO WSL

Kancelaria Og6lna 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
Stanowisko . . . (pismo papierowe, e-|  Jednostki / komérki / stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania mail, system e
informatyczny, itp.)
1 Kierownik ROP RIT Dokonanie analizy ryzyka naduzy¢ W terminie wyznaczonym |Nie dotyczy
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finansowych oraz analizy ryzyka realizacji
RPO WSL oraz sporzadzenie wykazu
stanowisk wrazliwych lub jego aktualizacji
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do IW 8.2.1 ,
wprowadzenie do systemu EZD i
przekazanie do zatwierdzenia

przez 1Z RPO WSL 2014-
2020

Naczelnik FER

Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy

Kierownik ROP RIT

2 Naczelnik FER przygptowanegq wykazu stgnoyylsk Niezwlocznie Document Manager Prezydent Miasta lub osoba upowazniona
wrazliwych lub jego aktualizacji

W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do poprawy pracownikowi przygotowujacemu dokument — punkt 3

W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do kolejnej osoby zgodnie ze $ciezka zatwierdzania dla danego typu dokumentu — punkt 4
Poprawa sporzadzonego wykazu stanowisk

3 Kierownik ROP RIT WraZhW}fCh lub Jego akt}l alizacji 780 dnic 7 INiezwlocznie Document Manager  |Naczelnik FER
uwagami przetozonego i przekazanie do
ponownego zatwierdzenia — punkt 2

. Zatwierdzenie lub zwrot do poprawy
4 PrezydgnF Miasta lub osoba sporzadzonego wykazu stanowisk INiezwtocznie Document Manager  |Kierownik ROP RIT
upowazniona . . L

wrazliwych lub jego aktualizacji
Zebranie podpiséw 1 wpigcie

6 Kierownik ROP RIT sporzadzonego wykazu stanowisk niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik FER

wrazliwych lub jego aktualizacji do akt
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Spis zalgcznikow
IW 1.1.1 — zalacznik nr 1 — Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP lub jego aktualizacja

IW 1.2.1 — zalacznik nr 1 — Wzor osSwiadczenia o zapoznaniu si¢ z Instrukcjami Wykonawczymi / Aktualizacja Instrukcji Wykonawczych IP RIT
SPn

IW 1.2.2 — zatagcznik nr 1 — Wzdr notatki shuzbowej dot. odstapienia od zapiséw Instrukcji Wykonawczych

IW 1.2.2 — zatacznik nr 2 — Wzor Rejestru odstgpstw od Instrukcji Wykonawczych

IW 1.3.2 — zatacznik nr 1 — Wzor rejestru zmian do Strategii RIT

IW 1.3.2 — zatacznik nr 2 — Wzor o$wiadczen pracownikow ROP RIT o zapoznaniu si¢ ze Strategia RIT 1 jej kolejnymi aktualizacjami
IW 1.4.1 — zatacznik nr 1 — Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownikow IP RIT z wytycznymi programowymi / aktualizacja wytycznych

programowych.

IW 1.5.1 — zalacznik nr 1 — Wzo6r oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Szczegotowym Opisem Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego 2014-2020

IW 2.3.3 — zatacznik 1 - Wzor deklaracji poufnosci

IW 2.3.4 — zalacznik 1 - Wz6br deklaracji poutnosci

IW 8.1.1 — zatacznik nr 1 — Wz6r ewidencji naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL

IW 8.2.1 — zatacznik nr 1 — Wzor wykazu stanowisk wrazliwych
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