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I. Objasnienia skrétow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

1Z RPO WSL Inst.ytuc’ja Zarza}dzaj aca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa 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 Stowarzyszenie Gmin 1 Powiatoéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa

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

ZITIRIT Zlntegrgwane Inwestycje Terytorialne / Regionalne Inwestycje
Terytorialne

RIT SPd Miasto Bielsko-Biata (IP RIT RPO WSL)

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL | Komitet Monitorujagcy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

LSI 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020

OEiP Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

RPO WSL Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-

2014-2020 2020

SOD/SEKAP Syste_m_ Obie_gu Dokume_ntéw - System Elektronicznej Komunikacji
Administracji Publicznej

UMWSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020




I1. Slownik Terminologiczny

Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe.

Dofinansowanie — wspotfinansowanie UE lub wspoétfinansowanie krajowe z budzetu

panstwa.

Informacja kwartalna — informacja sporzadzana za I pétrocze tj. po zakonczeniu II kwartatu

oraz Il potrocze tj. po zakonczeniu IV kwartatu.

Instrukcja wykonawcza - instrukcja zawierajgca procedury dziatania wlasciwych instytucji,

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

Instytucja PoSredniczaca — podmiot, ktoremu w drodze pisemnego porozumienia IZ RPO

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

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

Slaskiego.

Komisja Oceny Projektow — niezalezny podmiot w systemie oceny projektéw, powolywany
w celu przeprowadzenia procedury oceny wnioskow o dofinansowanie sktadanych w ramach
RPO WSL 2014-2020.

Kryteria wyboru projektéow — okreslony zestaw wymogoéw formalnych 1 merytorycznych,

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

Komitet Monitorujacy RPO WSL - realizacia RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczeg6lnosci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 i postgpdéw poczynionych w drodze do osiaggniecia jego celéw, bada
wszelkie kwestie, ktore wplywaja 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 cztonkow KOP w zakresie
poprawnosci sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz kompletnosci

dokumentaciji.

Ocena merytoryczna — ocena (po pozytywnej ocenie formalnej) w zakresie zgodnoSci
z celami RPO WSL 2014-2020 oraz wykonalno$ci technicznej i finansowo — ekonomicznej
projektow, w oparciu o kryteria wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowigzujace dla

danego konkursu.



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

monitorowania, ewaluacji i przegladu wynikow.

Pomoc techniczna — dziatania z zakresu przygotowania, zarzadzania, monitorowania, oceny,
informacji, promoc;ji i kontroli dziatalnos$ci programdéw operacyjnych oraz dzialania majace

na celu zwigkszenie zdolno$ci administracyjnych do wdrazania funduszy.

Program operacyjny — dokument przedtozony przez panstwo cztonkowskie i przyjety przez
Komisjg¢, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem priorytetow, ktére maja

by¢ osiagni¢te z pomocg funduszu.

Projekt — przedsigwziecie zmierzajace do osiaggni¢cia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okre§lonym poczatkiem i koncem realizacji, zgtoszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

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

1 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 ktérym publikowane sg tresci
dotyczace RPO WSL 2014-2020 administrowany przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WSL
2014-2020.

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

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


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

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

Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktory zostanie okre§lony przez

KE.

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

wdroZeniowej.

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.
Whniosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktorym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktorego dokonuje si¢ oceny spetniania kryteriow wyboru projektow przez ten

projekt.

Whiosek o platnos¢ — nalezy przez to rozumie¢, okreslony przez IZ/IP RPO WSL,
standardowy formularz wniosku Beneficjenta Pomocy Technicznej/ Beneficjenta o ptatnosé

Wraz z zalacznikami, ktory stuzy rozliczeniu Planu Dzialan Pomocy Technicznej/Projektu.

Wspoélfinansowanie krajowe z budzetu panstwa — $rodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu $rodkow europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,

wyplacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetowa.

Wspolinansowanie UE — srodki pochodzace z budzetu $rodkow europejskich, o ktorych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisj¢ Europejska srodki budzetu pafistwa przeznaczone na realizacj¢ projektow pomocy
technicznej, wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke

budzetowa w ramach projektu.

II1. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

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

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



RPO WSL 2014-2020 jest jednym z 16 programdw 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 1 EFS) oraz jedng o$ dedykowang dziataniom
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, rozwdj i innowacje w przedsigbiorstwach
1.3 Profesjonalizacja IOB

OS$ Priorytetowa II Cyfrowe §laskie

2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych
0$ Priorytetowa I1I Konkurencyjno$é MSP

3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP

3.2 Innowacje w MSP

3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dziatalnosci gospodarczej

3.4 Dokapitalizowanie zewnetrznych zrodet dofinansowania przedsigbiorczosci

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

niskoemisyjna

4.1 Odnawialne Zrodia energii

4.2 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrddta energii w mikro, matych 1 §rednich
przedsigbiorstwach

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

4.4 Wysokosprawna kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

O$ Priorytetowa V Ochrona $rodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-scieckowa

1 Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektore elementy programu operacyjnego ,,Regionalny program
operacyjny wojewodztwa $laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce CCI12014PL16M20P012
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5.2 Gospodarka odpadami

5.3 Dziedzictwo kulturowe

5.4 Ochrona r6znorodnosci biologiczne;j

5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych

O$ Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewodzkie
6.2 Transport kolejowy
OS$ Priorytetowa VIl Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.2 Poprawa zdolnos$ci do zatrudnienia os6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez
zatrudnienia

7.3 Wsparcie dla 0s6b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej

7.4 \WWspomaganie proces6w adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy (dziatania
z zakresu outplacementu)

7.5 Wsparcie osob zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej poprzez
instrumenty finansowe

Qs Priorytetowa VIII Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

8.1 Wspieranie rozwoju warunkéw do godzenia zycia zawodowego 1 prywatnego

8.2 Wzmacnianie potencjalu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow 1 ich
pracownikow

8.3 Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i1 rehabilitacji leczniczej ulatwiajacej
pozostanie w zatrudnieniu 1 powro6t do pracy

Os$ Priorytetowa IX Wlaczenie spoteczne

9.1 Aktywna integracja
9.2 Dostepne 1 efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne
9.3 Rozwdj ekonomii spotecznej w regionie

0§ 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

0§ Priorytetowa XI Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego
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11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie réwnego
dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i Sredniego

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

11.3 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy
— ksztatcenie zawodowe 0s6b dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych osob dorostych

OS Priorytetowa XII Infrastruktura edukacyjna

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

O$ Priorytetowa XIII Pomoc techniczna

13.1 Pomoc Techniczna

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej (RIT SPd)

Miasto Bielsko-Biala (IP RIT SPd), reprezentujace Subregion Potudniowy, na mocy
Porozumienia nr  ON.I1.031.43.2015 z dnia 11.03.2015 r. o wspdlpracy
w sprawie realizacji Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Subregionu Poludniowego
Wojewédztwa Slgskiego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020, przyjetego uchwata Rady Miejskiej Nr VIII/106/2015 z dnia 26
maja 2015, zmienionego Aneksem z dn. 30 czerwca 2015 r. oraz dzialajagce w oparciu
0 Statut Miasta Bielska-Bialej, ktorego tekst jednolity przyjeto uchwata Rady Miejskiej Nr
XL1/965/2014 z dnia 29 kwietnia 2014 roku (t. j. Dz. Urz. Woj. S1. z 2014 r., poz. 2777) pelni
role Instytucji Po$redniczacej w zarzadzaniu 1wdrazaniu Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych w ramach RPO WSL 2014-2020 (IP RIT RPO WSL) zgodnie z art. 36 ust.3
rozporzgdzenia ogolnego w zw. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia (UE) nr 1301/2013 oraz z art.10

ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

IZ RPO WSL powierzyla [P RIT SPd zadania zwigzane z realizacja wybranych
dziatan/poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia nr 9/RR/2015 z dnia
13 marca 2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Regionalne

Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
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Slgskiego na lata 2014-2020 pomigdzy Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego a Miastem
Bielsko-Biata, zmienionego Aneksem z dn. 29 grudnia 2015 r. Porozumienie okresla
w szczegolnosci: zakres zadan powierzonych IP RIT RPO WSL, kwote srodkow z PT RPO
WSL 2014-2020 przeznaczonych na obsluge powierzonych zadan, jak réwniez sposob
wykonywania przez 1Z RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscig realizacji powierzonych

zadan.

Ponizsza tabela przedstawia liste Dziatan/Poddziatan, w odniesieniu do ktorych zostala

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

Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dziatania/Poddzialania

EFRR:

Of$ priorytetowa I'V: Efektywnos$¢ energetyczna, odnawialne zrodla energii i gospodarka niskoemisyjna

Dzialanie 4.1 Odnawialne zrodla energii

4.1.2. Odnawialne zrodta energii - RIT

Dzialanie 4.3. Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej
4.3.2 Efektywnos¢ energetyczna i odnawialne zrodta energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej — RIT

Dzialanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oSwietlenie

45.2 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie — RIT

Of$ priorytetowa V: Ochrona Srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobéw

Dzialanie 5.1 Gospodarka wodno-Sciekowa

5.1.2 Gospodarka wodno-$ciekowa - RIT

Os$ priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

Dzialanie 10.2 Rozwoj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ushug spolecznych

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

Dzialanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.3.2 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych - RIT

Os priorytetowa XII: Infrastruktura edukacyjna

Dzialanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

12.1.2 Infrastruktura wychowania przedszkolnego- RIT

Dzialanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

12.2.2 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- RIT

EFS:

Of$ priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dziatania/Poddziatania

Dzialanie 7.1 Aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu

71.2 Poprawa zdolno$ci do zatrudnienia osob poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —RIT

Dzialanie 7.3 Wsparcie dla os6b zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej

7.3.2 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych— RIT

Of$ priorytetowa IX: Wlaczenie spoleczne

Dzialanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.2 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — RIT

Dzialanie 9.2 Dostepne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.2.2 Rozwdj ustug spotecznych i zdrowotnych— RIT

Of$ priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego

Dzialanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie réwnego
dostepu do dobrej jako$ci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i Sredniego

11.1.2 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej - RIT

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

11.2.2 Wsparcie szkolnictwa zawodowego- RIT

Dzialanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych os6b dorostych

11.4.2 Ksztatcenie ustawiczne- RIT
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Uktad stanowiskowy wydziatéw/referatow Urzedu Miasta Bielska-Biatej obstugujacych
IP RIT RPO WSL —RIT SPd

Oznaczenie
wydzialu/
referatu

Wydzial/ Referat/ Stanowisko

PREZYDENT MIASTA

Sekretariat Prezydenta Miasta

Zastepca Prezydenta Miasta

Sekretariat Zastepcy Prezydenta Miasta

ON

Naczelnik

Wydzial Organizacji i Nadzoru

Biuro Obstugi Interesanta

Stanowisko do obstugi Dziennika Podawczego

PSZ

Biuro ds. Systemu Zarzadzania

Kierownik Biura/Petnomocnik Prezydenta Miasta
ds. Systemu Zarzqgdzania

AK

Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Naczelnik Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli

PR

Wydzial Prawny

Radca Prawny

FK

Naczelnik — Glowny Ksiegowy

Wydzial Finansowo-Ksi¢gowy

Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych

Skarbnik Miasta

BD

Naczelnik — Zastepca Skarbnika Miasta

Wydzial Budzetu

Stanowisko ds. rozliczania srodkow z budzetu Unii Europejskiej

BFE

Naczelnik

Biuro Funduszy Europejskich

Sekretariat RIT

Stanowisko ds. koordynacji RIT

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Stanowisko ds. informacji i promocji RIT

Stanowisko ds. kancelaryjnych RIT
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V. Procesy zwiazane z realizacja RPO WSL 2014-2020

1. Procesy zarzqdzania systemem

1.1 OPIS FUNKCJI | PROCEDUR RPO WSL 2014-2020

1.1.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL

111 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko _ Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jedno_stk:/kom9rk1/
(zgodne z zakresem obowiazkow) mail, system stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)

W przypadku przygotowania/inicjowania zmiany OFIP przez 1IZ RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany OFIP przez IP RIT RPO WSL- punkt 4

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej droga
elektroniczng w dzienniku podawczym BFE - prosba o

e-maila/pismo

L Sekretariat RIT przygotowanie wkladu do OFIP/aktualizacii wraz z zatacznikami | MieZViocznie papierowe” Naczelnik BFE
i rejestrem zmian
2. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnikowi BFE niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Sekretariat RIT
Stanowisko ds.

3. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

Przygotowanie wkladu do OFIP/aktualizacji w trybie ,,§ledz Stanowisko ds
4 Stanowisko ds. merytorycznych RIT zmiany” wraz z zalacznikami oraz trescia odpowiedzi/informacji | Przekazanie e-mail Koordynacii RiT

e-mailowej

wymaganych

W przypadku korespondencji w wersji papierowej przychodzacej na Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej lub korespondencji elektronicznej przestanej na ogdlna skrzynke
poczty elektronicznej SEKAP/ePUAP jest ona rejestrowana przez Wydzial Organizacji i Nadzoru (Biuro Obstugi Interesanta - Dziennik Podawczy), a nastgpnie przekazywana do Sekretariatu
Prezydenta Miasta/ Zastgpcy Prezydenta Miasta celem dekretacji na odpowiednia komoérke merytoryczng - Biuro Funduszy Europejskich — dotyczy wszystkich instrukcji zawartych w

niniejszym dokumencie.
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dokumentow do IZ RPO
WSL w terminie 10 dni
roboczych, chyba, ze z
korespondencji wynika
inny termin

Zmiana/uzupetnienie lub akceptacja tresci wktadu do
OFIP/aktualizacji w trybie ,,§ledZ zmiany” wraz z zatacznikami, ,

5. Stanowisko ds. koordynacji RIT . L - f - niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
oraz trescig odpowiedzi/informacji e-mailowej
i przekazanie do akceptacji Naczelnikowi BFE
Zmiana/uzupetnienie lub akceptacja opracowanych dokumentow, 1Z RPO WSL

6. Naczelnik BFE przekazanie w wersji elektronicznej do 1Z RPO WSL oraz do niezwlocznie e-mail
Stanowiska ds. kancelaryjnych BFE/ Sekretariat RIT

. . Stanowisko ds.
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ . . " . . S -
7 Sekretariat RIT Rejestracja korespondencji wychodzacej, archiwizacja niezwlocznie e-maila/ pismo koordynacji RIT,

dokumentacji - wpiecie do akt

papierowe

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

W przypadku zatwierdzenia OFIP przez IZ RPO WSL- pkt. 8
W przypadku uwag do wktadu do OFIP/aktualizacji, 1Z zwraca si¢ do IP RIT RPO WSL za pomoca poczty elektronicznej z prosba o ich wprowadzenie — pkt. 1,
z uwzglednieniem terminu 3 dni roboczych od dnia otrzymania informacji droga elektroniczna.

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej droga
elektroniczng w dzienniku podawczym BFE — Informacija o

8. Sekretariat RIT przyﬁm,u/aktua!lzacll OFIP wraz ze skanem uchwaty Zarzadu niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
Wojewodztwa Slaskiego
Przekazanie korespondencji do Naczelnika BFE oraz wszystkich e-maila/ pismo
9. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | pracownikow Sekretariatu RIT, wraz z o§wiadczeniem o niezwlocznie - P Naczelnik BFE
X o . papierowe
Sekretariat RIT zapoznaniu si¢ z dokumentami
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/
10. Sekretariat RIT, Podpisanie o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z OFIP/aktualizacja niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

Stanowisko ds. koordynacji RIT,
Stanowisko ds. merytorycznych RIT

OFIP (Zat. 1 —1.1.1) archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt
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1.2 INSTRUKCJE WYKONAWCZE RPO WSL 2014-2020
1.2.1. Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL

121

Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko
(zgodne z zakresem obowigzkow)

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki/komérki /
stanowiska powigzane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez 1Z RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania przez IP ZIT RPO WSL zmiany IW IP RIT RPO WSL — IP RIT RPO WSL informuje droga elektroniczng i pismem papierowym o potrzebie zmiany IW IP RIT RPO WSL

wraz z uzasadnieniem oraz wskazuje zakres zmian. IZ RPO WSL podejmuje ostateczng decyzj¢ o potrzebie zmiany IW IP RIT RPO WSL. W przypadku zgody I1Z RPO WSL na dokonanie zmian w W
IP RIT RPO WSL —punkt 4

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej droga
elektroniczng w dzienniku podawczym BFE - prosba o

e-maila/ pismo

L Sekretariat RIT przygotowanie IW IP RIT RPO/ zmian do IW IP/RIT RPO niezwlocznie papierowe Naczelnik BFE
WSL wraz z zalacznikami
2. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnikowi BFE niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Sekretariat RIT
Stanowisko ds.
3. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Przekazanie wymaganych
Przygotowanie IW IP RIT RPO WSL/ zmian do IW IP RIT dokumentéw do IZ RPO
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | RPO WSL wraz z zalgcznikami oraz trescig WSL w terminie 15 dni e-mail Naczelnik BEE
4, Stanowisko ds. koordynacji RIT odpowiedzi/informacji roboczych, chyba, ze z
e-mailowej, przekazanie do akceptacji Naczelnikowi BFE korespondencji wynika
inny termin
1Z RPO WSL
Stanowisko ds.
Akceptacja opracowanych dokumentdw, przekazanie w wersji g(t)a(l)r:g\)//vrifl((:f)l dRSIT’
5. Naczelnik BFE elektronicznej do 1Z RPO WSL oraz do Stanowiska ds. niezwlocznie e-mail |

kancelaryjnych BFE/ Sekretariat RIT

merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT
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Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT

Rejestracja korespondencji wychodzacej,
archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt

niezwlocznie

e-maila/ pismo
papierowe

1Z RPO WSL
Stanowisko ds.
koordynacji RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

W przypadku zatwierdzenia IW IP RIT RPO WSL przez 1Z RPO WSL- pkt 7
W przypadku uwag do IW IP RIT RPO WSL, 1Z RPO WSL zwraca si¢ do IP RIT RPO WSL za pomoca poczty elektronicznej z prosba o ich wprowadzenie — pkt. 1, z uwzglednieniem terminu 15 dni
roboczych od dnia otrzymania informacji droga elektroniczna.

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej droga

7. Sekretariat RIT elektroniczng — informacja o akceptacji IW IP RIT RPO WSL niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
przez 1IZ RPO WSL
8. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie S;??el:glwzlsmo Naczelnik BFE
Przygotowanie papierowej wersji IW IP RIT RPO WSL wraz z Stanowisko ds
9. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | pismem przewodnim, przekazanie do podpisu Naczelnik BFE, niezwlocznie pismo papierowe koordvnacii RI.T
Prezydenta Miasta ynacy
10. Naczelnik BFE, Prezydent Miasta Podpisanie przygotowanych dokumentow, pisma niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Przestanie IW IP RIT RPO WSL :\lzaclz\)ZZI?I IY(V EIIEE
- - w formie elektronicznej w trybie ,,$ledZz zmiany” do 1Z RPO . . . . '
11. Stanowisko ds. koordynacji RIT - - - niezwlocznie e-mail Stanowiska ds.
WSL oraz Naczelnika BFE, Stanowiska ds. kancelaryjnych kancelarvinvch BEE/
BFE/ Sekretariat RIT Sekretarit RIT
Rejestracja korespondencji wychodzacej, przestanie papierowe;j
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | wersji IW IP /RIT RPO WSL, podpisanej przez osobg . . pismo papierowe,
12. Sekretariat RIT upowazniong w IP RIT RPO WSL wraz z pismem przewodnim niezwlocznie SOD/SEKAP 12 RPO WSL
do 1Z RPO WSL / archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt
Rejestracja korespondencji wychodzacej, przestanie papierowe;j
. - wersji IW IP ZIT/RIT RPO WSL, podpisanej przez osobg . .
13. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ upowazniong w IP ZIT/RIT RPO WSL wraz z pismem niezwlocznie PISMO PapIErowe, 1Z RPO WSL

Sekretariat RIT

przewodnim do 1Z RPO WSL, archiwizacja dokumentacji -
wpigcie do akt

SOD/SEKAP
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1Z RPO WSL przekazuje e-mailowo informacj¢ nt. przyj¢cia dokumentu wraz ze skanem uchwaty Zarzadu Wojewoddztwa

14.

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Przekazanie korespondencji do Naczelnika BFE oraz wszystkich
pracownikow Sekretariatu RIT, wraz z o§wiadczeniem o

niezwlocznie

e-maila/ pismo

Naczelnik BFE

Sekretariat RIT zapoznaniu si¢ z IW IP /RIT RPO WSL papierowe
gt:ll(r:,gglr?:f F\? IS'I.' kg?acr?(l)?/\?sjlsgzg BFE/ Podpisanie o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z IW IP RIT RPO
15. i : WSL (Zat. 1 - 1.2.1), archiwizacja dokumentacji - wpigcie do niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

koordynacji RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

akt

1.2.2. Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP RIT RPO WSL

122

Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP RIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko
(zgodne z zakresem obowigzkow)

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki/komorki /
stanowiska powiazane

1. Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Sporzadzenie notatki stuzbowej stwierdzajacej zaistnienie niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Stanowisko ds. koordynacji RIT ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapisow instrukcji
wykonawczych zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktérych
odstapienie jest konieczne oraz proponowany sposob
postepowania.
2. Naczelnik BFE Zatwierdzenie notatki w sprawie odstgpienia oraz wskazanie niezwlocznie nie dotyczy Stanowisko ds.
dalszego sposobu postgpowania merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT
3. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Dotgczenie notatki stuzbowej ws. odstapienia od zapisow IW niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.

IP RIT RPO WSL, zaopatrzonej podpisem Naczelnika BFE do
akt sprawy, w ktorej planowano odstapienie

koordynacji RIT
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Stanowisko ds. merytorycznych RIT

W przypadku zgody Naczelnika BFE na odstgpstwo od
zapisow IW IP RIT RPO WSL, rejestracja odstepstwa w
wewnetrznym rejestrze odstgpstw w formie elektroniczne;j i
papierowej (Zal. 1 —1.2.2)

niezwlocznie

pismo papierowe/ e-mail

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

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

Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Sporzadzenie pisma przekazujacego notatke niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Stanowisko ds. koordynacji RIT z pisemng adnotacja o podjetej decyzji do 1Z RPO WSL — RR
5 w celu wpisania do Centralnego Rejestru Odstepstw od
' zapisow instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych
w realizacjg¢ RPO WSL 2014-2020
Stanowisko ds.
6 Naczelnik BFE Zatwierdzenie treSci ww. pisma niezwlocznie pismo papierowe merytorycznych RIT,
) Stanowisko ds.
kancelaryjnych RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Rejestracja korespondencji wychodzacej, przestanie pisma Do 5 dni roboczych od dnia | pismo papierowe, 1Z RPO WSL
Sekretariat RIT przewodniego, notatki stuzbowej ws. Odstgpienia od procedury | zatwierdzenia odstepstwa SOD/SEKAP
7. wraz z rejestrem odstepstw do 1Z RPO WSL, archiwizacja od procedury przez
dokumentacji - wpiecie do akt Naczelnika BFE
1.3 POROZUMIENIE Z IP RIT RPO WSL
1.3.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia 1Z RPO WSL z IP RIT RPO WSL
131 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia IZ RPO WSL z IP RIT RPO WSL
Stanowisko (F?Srr?:(? k:n;eurl’cl)lxi:qe I_ Jednostki/komorki /
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania P maiF: E stem ' stanowiska
obowiazkow) » 5Y, powiazane

informatyczny, itp.)

W przypadku przygotowania porozumienia mi¢dzy IZ RPO WSL z IP RIT RPO WSL lub inicjowania jego zmiany przez IZ RPO WSL — punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany w porozumieniu migdzy IZ RPO WSL a IP RIT RPO WSL przez IP RIT RPO WSL — punkt 4
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Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej droga
1 Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | elektroniczng w dzienniku podawczym BFE — projekt niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe | Naczelnik BFE
' Sekretariat RIT Porozumienia/Aneksu do Porozumienia pomigdzy 1Z RPO zwiocz P pap
WSL a IP RIT RPO WSL
2. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnikowi BFE niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Sekretariat RIT
Stanowisko ds.
3. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe gg]%\?vriﬁéng;h RIT,
koordynacji RIT
Przygotowanie stanowiska do przestanego przez 1Z RPO w terminie do 10 dni
Stanowisko ds. merytorycznych RIT WSL/informacji do opracowanego przez IP RIT RPO WSL roboczych, chyba, ze z e-mail Stanowisko ds.
4. ' yezny projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz z korespondencji wynika inny koordynacji RIT
informacja nt. uwag/propozycji zmian do ww. dokumentéw termin
Akceptacja stanowiska do przestanego przez 1IZ RPO WSL/
informacji do opracowanego przez IP RIT RPO WSL projektu
5. Stanowisko ds. koordynacji RIT Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz z informacja nt. niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
uwag/propozycji zmian do ww. dokumentow, przekazanie do
akceptacji Naczelnikowi BFE
w terminie do 10 dni 12 RPO WSL
Akceptacja opracowanych dokumentow, przekazanie w wersji roboczveh. chvba. 7e 7 Stanowisko ds.
6. Naczelnik BFE elektronicznej do 1Z RPO WSL oraz do wiadomosci Yeh, chyba, 28 2 e-mail merytorycznych RIT,
- - korespondencji wynika inny :
pracownikom Sekretariatu RIT . Stanowisko ds.
termin o
koordynacji RIT
. . Stanowisko ds.
StanOWI$ko ds. kancelaryjnych BFE/ Rejestracja korespondencji wychodzacej, archiwizacja . . N . koordynacji RIT,
7. Sekretariat RIT " . niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe .
dokumentacji - wpiecie do akt Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

W przypadku zatwierdzenia stanowiska/uwag do projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia przez 1Z RPO WSL- pkt 8
W przypadku uwag do projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia pomig¢dzy 1Z RPO WSL a IP RIT RPO WSL — pkt 1 lub pkt 4 (w przypadku zainicjowania zmian przez IP RIT RPO WSL)
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Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej droga
elektroniczng w dzienniku podawczym BFE — ostateczny

8. Sekretariat RIT projekt Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz z niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe | Naczelnik BFE
odniesieniem do uwag/propozycji IP RIT RPO WSL celem
potwierdzenia ostatecznych zapisow

9. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnika BFE, niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

Sekretariat RIT

10. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Przygotowanie papierowej wersji akceptacji ostatecznych w terminie do 10 dni

11 Stanowisko ds. merytorycznych RIT zapisow projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia, roboczych, chyba, Ze z ismo papierowe Stanowisko ds.

' ' yezny przekazanie pisma przewodniego do akceptacji i parafowania korespondencji wynika inny P pap koordynacji RIT

Naczelnikowi BFE, termin
Akceptacja i parafowanie pisma przewodniego

12 Naczelnik BFE potwierdzajacego akceptacjg ostatecznych zapiséw projektu niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

' Porozumienia/Aneksu do Porozumienia, przekazanie do

akceptacji i podpisu Prezydenta Miasta/Z-cy Prezydenta Miasta
Akceptacja i podpisanie pisma przewodniego potwierdzajacego

13. Prezydent Miasta/Z-ca Prezydenta akceptacje ostatecznych zapisow projektu niezwlocznie pismo papierowe
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
Przestanie pisma przewodniego potwierdzajacego akceptacje 1Z RPO WSL
ostatecznych zapisow projektu Porozumienia/Aneksu do Naczelnik BFE,

14. Stanowisko ds. koordynacji RIT Porozumienia w formie elektronicznej do 1Z RPO WSL do niezwlocznie e-mail Stanowiska ds.
wiadomosci Naczelnika BFE, Stanowiska ds. kancelaryjnych kancelaryjnych BFE/
BFE/ Sekretariat RIT Sekretariat RIT
Rejestracja korespondencji wychodzacej, przestanie wersji

. . papierowej pisma przewodniego potwierdzajacego akceptacje . .
15. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ ostatecznych zapisow projektu Porozumienia/Aneksu do niezwlocznie pismo papierowe/ 1Z RPO WSL

Sekretariat RIT

Porozumienia do 1Z RPO WSL, archiwizacja dokumentacji -
wpiecie do akt

SOD/SEKAP

W przypadku przyjecia projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia nastgpuje podpisanie dokumentu - przez 1Z RPO WSL
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16 Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO WSL z niezwlocznie pismo papierowe/ 1Z RPO WSL,
' Sekretariat RIT podpisanym Porozumieniem/Aneksem do Porozumienia SOD/SEKAP Naczelnik BFE
Stanowisko ds.
17. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT
Przygotowanie dokumentdéw do podpisu Prezydenta wraz z Stanowisko ds
18. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | pismem przewodnim przekazujagcym Porozumienie/Aneks do niezwlocznie pismo papierowe koordvnacii RiT
Porozumienia ynacy
. Parafowanie pisma przewodniego przekazujacego . . . . Stanowisko ds.
19. Naczelnik BFE Porozumienie/Aneks do Porozumienia niezwlocznie PISMO papierowe merytorycznych RIT
20. Prezydent Miasta Podplsan_le WSZyStk'Ch egzemplarzy Porozumienia/Aneksu do niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Porozumienia
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ . . " . . . pismo papierowe/ 1Z RPO WSL
21. Sekretariat RIT Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO WSL niezwlocznie SOD/SEKAP
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Reiestracja korespondencii przychodzacej z IZ RPO WSL 2 . . pismo papierowe/ IZ RPO WSL
22. podpisanym egzemplarzem Porozumieniem/Aneksem do niezwlocznie

Sekretariat RIT

Porozumienia, archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt

SOD/SEKAP
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1.3.2. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT

1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
Stanowisko F(O'i’xoko;n?er;g(ﬁ?' Jednostki/komorki /
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania pe-mairl) sr;stem ' stanowiska
obowiazkow) informatyczny, itp.) powiazane
IP RIT RPO WSL przygotowuje i uzgadnia Strategi¢ RIT oraz jej zmiany zgodnie z art. 30 ust. 6 i 8 ustawy wdrozeniowej.*
W przypadku inicjowania zmian w Strategii RIT w drodze biezacej analizy/wnioskow JST z Subregionu itp. przez IP RIT RPO WSL — pkt 3
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ Odbioér korespondencji przychodzacej — pismo 1Z RPO WSL w 1Z RPO WSL,

sprawie przygotowania/ zmiany Strategii RIT, przekazanie do

niezwlocznie

pismo papierowe*

1. Sekretariat RIT dekretacji Naczelnikowi BFE Naczelnik BFE
Stanowisko ds.

2. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

Opracowanie projektu/zmiany Strategii RIT we wspolpracy z co najmniej 15 dni
3 Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Partnerami z subregionu, przygotowanie projektu uchwaty w roboczych przed terminem e-mail Naczelnik BFE
' Stanowisko ds. koordynacji RIT sprawie zaopiniowania dokumentu, przekazanie do akceptacji wskazanym przez 1Z RPO
Naczelnika BFE WSL

4 Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Konsultowanie poszczegolnych zapisow w projekcie/zmianie niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL,

' Stanowisko ds. koordynacji RIT Strategii RIT z 1Z RPO WSL2 Naczelnik BFE
Akceptacja projektu/zmiany Strategii RIT, przekazanie éf:ﬁgj\/}zﬁzo;szy RIT,
5. Naczelnik BFE projektu uchwaty w sprawie zaopiniowania Strategii RIT niezwlocznie e-mail |

Zespotowi Roboczemu RIT

merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.

! Opiniowanie moze odbywac sie albo w trakcie posiedzenia Zespotu Roboczego RIT albo w trybie obiegowym, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, gdzie wszyscy cztonkowie Zespotu

Roboczego RIT za pomocg drogi e-mailowej przekazujg informacj¢ zwrotng wyrazajac tym samym swoja opinig.

2 W razie potrzeby IP ZIT/RIT RPO WSL moze zwroci¢ si¢ do IZ RPO WSL drogg elektroniczng o zaopiniowanie projektu Strategii ZIT/RIT w trybie roboczym celem usprawnienia procedury
ostatecznej akceptacji.
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koordynacji RIT

Sporzadzenie protokotu z opiniowania Strategii /RIT przez

Naczelnik BFE,

6. Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Zesp6t Roboczy RIT, przekazanie do podpisu Naczelnikowi niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
BFE koordynacji RIT
Stanowisko ds.
7. Naczelnik BEE Akceptacja i podpisanie protokotu z opiniowania Strategii RIT niezwlocznic pismo papierowe merytorycznych RIT,

Zespotu Roboczego RIT

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

W przypadku uwag Zespotu Roboczego RIT — pkt 3

W przypadku braku uwag — pkt 8

Stanowisko ds. merytorycznych RIT,

Przygotowanie projektu uchwaty Zgromadzenia Ogélnego RIT
W sprawie pozytywnego zaopiniowania Strategii RIT wraz z
dokumentem zatwierdzajacym Strategie (Zat. 1 —1.3.2),

co najmniej 10 dni
roboczych przed terminem

8 Stanowisko ds. koordynacji RIT rejestrem zmian do Strategii RIT (Zat. 2 — 1.3.2) oraz pismem | wskazanym przez 1IZ RPO PISMO papierowe Naczelnik BFE
przewodnim przekazujacym komplet dokumentéw do IZ RPO | WSL
WSL oraz ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego
Akceptacja projektu uchwaty Zgromadzenia Ogoélnego RIT, E:ZggzzzaMl\;l?Ztsﬁz-ca

9. Naczelnik BFE skierowanie projektu do zaopiniowania przez Zgromadzenie niezwlocznie pismo papierowe . 31
Ogélne RIT Zgromadzenie Ogolne

RIT

W przypadku odrzucenia uchwaly Zgromadzenie Ogdlne RIT — pkt 8

W przypadku przyjecia uchwaty przez Zgromadzenie Ogodlne RIT — pkt 10
Podpisanie uchwaty Zgromadzenia Ogoélnego RIT w sprawie
pozytywnego zaopiniowania Strategii RIT, dokumentu

IP RIT - Prezydent Miasta zatwierdzajacego Strategie RIT oraz pism przewodnich . . . . .

10. Bielska-Biatej przekazujacych komplet dokumentdéw do 1Z RPO WSL oraz niezwlocznie PISMO paplerowe Naczelnik BFE
ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego przez
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej
Przestanie w formie pisemnej oraz elektronicznej - uchwaty
Zgromadzenia Ogolnego RIT w sprawie pozytywnego 1Z RPO WSL, MIIR,
zaopiniowania Strategii RIT, dokumentu zatwierdzajacego . . Naczelnik BFE,

11. Stanowisko ds. koordynacji RIT Strategig, rejestru zmian do Strategii RIT oraz pism niezwlocznie E!;n;ﬂ Paplerowe oraz Stanowiska ds.
przewodnich do Marszatka Wojewddztwa Slaskiego oraz MR kancelaryjnych BFE/
do wiadomosci Naczelnika BFE, Stanowiska ds. Sekretariat RIT
kancelaryjnych BFE/ Sekretariat RIT
Rejestracja korespondencji wychodzacej przestanie uchwaty -

12 Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Zgromadzenia Ogolnego RIT w sprawie pozytywnego niczwlocznie e-mail/pismo papierowe Lialchi?v}\l/\f;'ﬁor;l:]gier

Sekretariat RIT

zaopiniowania Strategii RIT, dokumentu zatwierdzajacego
Strategie, rejestru zmian do Strategii RIT oraz pism

regionalnego
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przewodnich do 1Z RPO WSL oraz ministra wiasciwego ds.
rozwoju regionalnego, archiwizacja dokumentacji - wpigcie do
akt

W przypadku pozytywnej opinii IZ RPO WSL, ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego — pkt 13
W przypadku uwag 1Z RPO WSL/ ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego — pkt. 8 z uwzglednieniem zasady roboczego konsultowania dokonywanych zmian w Strategii RIT z 1Z RPO WSL oraz
ministrem wlasciwym ds. rozwoju regionalnego, przy wykorzystaniu poczty elektronicznej.

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo 1Z
RPO WSL , ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego,

. . . . . .
13. Sekretariat RIT zawierajace pozytywna opini¢ nt. Strategii RIT, przekazanie do niezwlocznie PISMO paplerowe Naczelnik BFE
dekretacji Naczelnikowi BFE
Stanowisko ds.
14. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe g}i%%%ng;h RIT,
koordynacji RIT
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Przygotowanie i przestanie informacji nt. pozytywnej opinii . . - .
15. Stanowisko ds. koordynacji RIT Strategii RIT do Partneréw z Subregionu Potudniowego. niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
g;ﬁggﬁ{:ﬁ FS IS'I.' kancelaryjnych BFE/ Podpisanie o§wiadczen o zapoznaniu si¢ ze Strategig RIT
16. ' /aktualizacjg Strategii RIT (Zat. 3 — 1.3.2) archiwizacja niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

Stanowisko ds. koordynacji RIT,
Stanowisko ds. merytorycznych RIT

dokumentacji - wpiecie do akt

*W przypadku korespondencji w wersji papierowej przychodzacej na Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej lub korespondencji

elektronicznej przestanej na ogdlng skrzynke poczty elektronicznej SEKAP/ePUAP jest ona rejestrowana przez Wydziat Organizacji i Nadzoru (Biuro Obshugi Interesanta - Dziennik Podawczy),
a nastepnie przekazywana do Sekretariatu Prezydenta Miasta/ Zastepcy Prezydenta Miasta celem dekretacji na odpowiednig komérke merytoryczng - Biuro Funduszy Europejskich.
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1.4 WYTYCZNE PROGRAMOWE
1.4.1 Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL

141

Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL

Lp.

Stanowisko
(zgodne z zakresem obowiazkow)

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Rejestracja korespondencji przychodzacej droga elektroniczna

1Z RPO WSL

Sekretariat RIT w dzienniku podawczym BFE — wersja robocza wytycznych niezwlocznie e-mail Naczelnik BEE
programowych
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnikowi BFE niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe | Naczelnik BFE
Sekretariat RIT
Stanowisko ds.
Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe ?tgrn%\?vriﬁénggh RIT,
koordynacji RIT
Przygotowanie propozycji zmian na formularzu uwag do wersji Stanowisko ds
Stanowisko ds. merytorycznych RIT roboczej wytycznych programowych, wraz z tre$cig niezwlocznie e-mail oo
S : - koordynacji RIT
odpowiedzi e-mailowej
Akceptacja tresci propozycji zmian zawartych w formularzu
Stanowisko ds. koordynacji RIT uwg v do wersjl ropoczej_wytypznych prog_ramowych wraz z niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
tre$cig odpowiedzi e-mailowej, przekazanie do akceptacji
Naczelnikowi BFE
Stanowisko ds.
Akceptacja opracowanych dokumentow, przekazanie w wersji koordynacji RIT,
Naczelnik BFE elektronicznej do IZ RPO WSL do wiadomosci Stanowiska ds. | niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
kancelaryjnych BFE/ Sekretariat RIT kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ . . . . S
Sekretariat RIT Rejestracja korespondencji wychodzacej, archiwizacja niezwlocznic e-mail 1Z RPO WSL

dokumentacji - wpiecie do akt
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Uzgodniony w powyzszy sposob dokument przekazywany jest poczta elektroniczng przez IZ RPO WSL do IP RIT SPd w celu wyrazenia opinii— pkt. 8
Pismo przewodnie (wersja papierowa) z prosba o wyrazenie opinii na temat projektu wytycznych programowych zostaje przekazane przez 1IZ RPO WSL do IP RIT SPd RPO WSL poczta tradycyjna.

Rejestracja korespondencji przychodzacej droga elektroniczna
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | w dzienniku podawczym BFE — projekt wytycznych

8. Sekretariat RIT programowych z pro$ba o wyrazenie opinii IP RIT SPd, niezwlocznie e-mail/poczta tradycyjna | Naczelnik BFE
przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnika BFE
Stanowisko ds.

9. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie merytor_ycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

10. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Przygotowanie opinii do uzgodnionej wersji wytycznych niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe Stanowisko ds.

programowych, wraz z trescig odpowiedzi e-mailowej koordynacji RIT

Akceptacja tresci opinii do uzgodnionej wersji wytycznych
11. Stanowisko ds. koordynacji RIT programowych, wraz z treScig odpowiedzi e-mailowej, niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe
przekazanie do akceptacji Naczelnikowi BFE

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Stanowisko ds.
kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT

Akceptacja opracowanych dokumentéw przekazanie w wersji
12. Naczelnik BFE elektronicznej do 1Z RPO WSL do wiadomosci Stanowiska ds. | niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe
kancelaryjnych BFE/ Sekretariat RIT

w terminie wyznaczonym

przez 1Z RPO WSL, jednak Stanowisko ds.

Przekazanie opracowanych dokumentow w wersji kancelaryjnych BFE/

13. Stanowisko ds. koordynacji RIT elektronicznej do 1Z RPO WSL nie krotszym niz 14 dni od e-mail Sekretariat RIT
dnia otrzymania projektu
wytycznych
. . Stanowisko ds.
Stanowngko ds. kancelaryjnych BFE/ Rejestracja korespondencji wychodzacej, wydruk . . N . koordynacji RIT,
14. Sekretariat RIT P niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe -
i wpiecie do akt Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
W przypadku przyjecia wytycznych programowych — pkt. 15
W przypadku dalszych uzgodnien/uwag/zmian — pkt. 8
Rejestracja korespondencji przychodzacej droga elektroniczna
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | w dzienniku podawczym BFE — informacja o przyjgciu . . . .
15 Sekretariat RIT wytycznych programowych wraz ze skanem uchwaty Zarzadu niezwlocznie nie dotyczy Naczelnik BFE
Wojewodztwa
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Przekazanie korespondencji do Naczelnika BFE oraz

e-maila/ pismo

16. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | wszystkich pracownikow Sekretariatu RIT, wraz z niezwlocznie apierowe Naczelnik BFE
Sekretariat RIT oswiadczeniem o zapoznaniu si¢ z wytycznymi programowymi pap
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ Podpisanic oéwiadczef o zapoznaniu si
Sekretariat RIT, Stanowisko ds. P wiadez zapoz usie L . . . . .
17. koordynacji RIT z wytycznymi programowymi (Zat. 1 — 1.4.1), archiwizacja niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Stanowisko ds. merytorycznych RIT dokumentacji - wpiccie do akt
1.5 Szczegétowy Opis Osi Priorytetowych RPO WSL 2014-2020
1.5.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-2020
Lo Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-2020
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko _ Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jedno_stkﬂkom?rkll
(zgodne z zakresem obowiazkow) mail, system stanowiska powiazane
informatyczny, itp.)
. . Rejestracja korespondencji przychodzacej droga elektroniczng
1. StanOW|§ko ds. kancelaryjnych BFE/ w dzienniku podawczym BFE — projekt/aktualizacja SZOOP niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
Sekretariat RIT Naczelnik BFE
RPO WSL
2. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Przekazanie korespondencji do dekretacji Naczelnikowi BFE niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe | Naczelnik BFE
Sekretariat RIT
Stanowisko ds.
3. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe ggrn)g\?vriﬁéngsh RIT,
koordynacji RIT
Przygotowanie uwag/propozycji zmian w trybie ,,rejestruj Stanowisko ds
Stanowisko ds. merytorycznych RIT zmiany” do projektu/aktualizacji SZOOP RPO WSL, wraz z niezwlocznie e-mail oo
4. L. AT - koordynacji RIT
tre$cig odpowiedzi e-mailowej
Akceptacja tre§ci propozycji uwag/zmian w trybie ,,rejestruj
5. Stanowisko ds. koordynacji RIT zmiany” do projektu/aktualizacji SZOOP RPO WSL wraz niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE

z treScig odpowiedzi e-mailowej, przekazanie do akceptacji
Naczelnikowi BFE
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Akceptacja opracowanych dokumentow, przekazanie w wersji

W terminie 7 dni
roboczych, chyba, ze w

Stanowisko ds.
koordynacji RIT,

6. Naczelnik BFE elektronicznej do IZ RPO WSL do wiadomosci Stanowiska ds. korespondencii wskazano e-mail Stanowisko ds.
kancelaryjnych BFE/ Sekretariat RIT inn tr()ermin ) kancelaryjnych BFE/
y Sekretariat RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ . . . . S
7. Sekretariat RIT Rejestracja korespondencji wychodzgcej, archiwizacja niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
dokumentacji - wpiecie do akt
W przypadku uwag/odniesienia do uwag przez 1IZ RPO WSL — pkt. 1
W przypadku braku uwag — pkt. 8
Rejestracja korespondencji przychodzacej droga elektroniczng
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | w dzienniku podawczym BFE — informacja o przyjeciu/ . . . . .
8. Sekretariat RIT aktualizacji SZOOP RPO WSL, przekazanie korespondencji niezwlocznie e-mail/poczta tradycyjna | Naczelnik BFE
do dekretacji Naczelnika BFE
Stanowisko ds.
9. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Publikacja informacji o przyjeciu/aktualizacji SZOOP RPO Stanowisko ds
10. Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | WSL na podstronie internetowej RIT Subregionu niezwlocznie nie dotyczy koordvnacii RiT
Potudniowego. ynacy
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/
11 Sekretariat RIT, Stanowisko ds. Podpisanie o§wiadczen o zapoznaniu si¢ niezwlocznie iSITIo Dapierowe Naczelnik BEE
' koordynagji RIT, z SZOOP RPO WSL (Zat. 1 —1.5.1) PISMO pap
Stanowisko ds. merytorycznych RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ Stanowisko ds
12. Sekretariat RIT Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt niezwlocznie e-mail '

koordynacji RIT
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2. Procesy dot. oglaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow

2.1 HARMONOGRAM NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE

2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu/aktualizacji harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéow w ramach RPO

WSL 2014-2020

211 Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naboréw wnioskoéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
Forma komunikacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania (pismo papierowe, e- Jednostki/komoérki /

(zgodne z zakresem obowiazkow)

mail, system
informatyczny, itp.)

stanowiska powiazane

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail 1Z
RPO WSL informujacej o koniecznosci sporzadzenia (na

Sekretariat RIT kolejny rok) aktualizacji harmonogramu naboréw wnioskow niezwlocznie e-mail/ Naczelnik BFE
o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL,
przekazanie do dekretacji Naczelnikowi BFE.
Stanowisko ds.
Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie pismo papierowe koordynacji RIT,

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Udziat w spotkaniu roboczym w zakresie sporzadzenia/
aktualizacji harmonogramu naboréw wnioskow o

w terminie podanym przez

Stanowisko ds.

Stanowisko ds. merytorycznych RIT | dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL majacymna | RR-RRF WFR WFR 1Z RPO n/d koordynacji RIT,
celu ustalenie priorytetow w zakresie wdrazania RPO WSL WSL Naczelnik BFE
na rok kolejny/biezacy.

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail od
. - odpowiedniej IOK (FR, FS, IP RPO WSL — WUP) dotyczacej o e
Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ propozycji termindéw i kwot naboréw na kolejny rok najpéniej do 15 pazdziernika e-mail Naczelnik BFE

Sekretariat RIT

kalendarzowy/na rok biezacy, przekazanie do dekretacji
Naczelnikowi BFE.

br.

Stanowisko ds.
koordynacji RIT,

Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie pismo papierowe -
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
A i I
Stanowisko ds. merytorycznych RIT & b Y yezacy niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.

planowanych projektéw w ramach RIT SPd (do wiadomosci
Naczelnika BFE)

koordynacji RIT
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Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej —
korespondencja elektroniczna od Partnerow z subregionu ws.
przekazania danych dotyczacych planowanych projektow w

co najmniej 3 dni robocze
przed terminem wskazanym

e-mail

Naczelnik BFE

7 Sekretariat RIT ramach RIT SPd, przekazanie do dekretacji Naczelnikowi przez IZ RPO WSL
BFE.
Stanowisko ds.
. . " . . . . . . koordynacji RIT,
8. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
Przygotowanie i przestanie do odpowiedniej 10K (FR, FS, IP | w przypadku
RPO WSL — WUP) korespondencji elektronicznej, przygotowywania
zawierajacej dane niezbedne do przygotowania harmonogramu rocznego IOK (1Z RPO WSL, IP
9 Stanowisko ds. merytorycznych RIT | harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie najp6zniej w dniu 15 . '
. - i PP . . . . PP e-mail RPO WSL — WUP)
, Stanowisko ds. koordynacji RIT projektow, tj. m. in. proponowane orientacyjne terminy oraz pazdziernika roku N -
. " . . . aczelnik BFE
wysokos¢ alokacji poszczego6lnych naborow dotyczacych RIT | poprzedzajacego, w
SPd (do wiadomo$ci Naczelnika BFE), archiwizacja przypadku aktualizacji 8
dokumentacji - wpiecie do akt marca i 8 czerwca
Rejestracja korespondencji przychodzacej poczta
. . e-mailowa z IZ RPO WSL — informacja o przyjeciu przez Zgodnie z data wptywu, nie
10. gtan0W|§ko ds. kancelaryjnych BFE/ Zarzad Wojewoddztwa Slaskiego Harmonogramu naboru p6zniej niz do 30 listopada e-mail 1Z RPO WSL,
ekretariat RIT T . .
wnioskow o dofinansowanie na dany rok, przekazanie do danego roku
dekretacji Naczelnikowi BFE.
Stanowisko ds.
11. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji e-mailowej na Sekretariat RIT niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT
Zamieszczenie informacji o przyjetym/zaktualizowanym
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Harmonogramie naboru wnioskdéw o dofinansowanie na dany Crlonkowie
12. Stanowisko ds. koordynacji RIT, rok na podstronie internetowej RIT SPd Urz¢du Miejskiego | Niezwlocznie e-mail

Stanowisko ds. informacji i promocji

w Bielsku-Biatej oraz przestanie informacji o przyjetym
harmonogramie wszystkim cztonkom porozumienia RIT

porozumienia RIT
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2.2 KRYTERIA WYBORU PROJEKTOW

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

WSL 2014-2020 oraz pozostalych kryteriow wyboru projektow dla Dzialan/Poddzialan RPO WSL2014-2020

221 Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriéw wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddzialan ZIT/RIT RPO WSL 2014-2020 oraz
pozostalych kryteriéw wyboru projektéw dla Dzialan/Poddzialan RPO WSL2014-2020
Stanowisko F(O E;ﬁokoén ?er:_lcl)(v?lgj ' | Jednostki/komérki /
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania pe—maiFI) sﬁlstem ' stanowiska
obowiazkow) informatyczny, itp.) powiazane

Zmiana kryteriow dot. zgodnosci ze Strategia ZIT/RIT moze nastapic¢ z inicjatywy IP ZIT/RIT RPO WSL. IP ZIT/RIT RPO WSL przekazuje pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej do 1Z RPO
WSL korespondencje wnoszacg o zmiang kryteriow dot. zgodnosci ze Strategig ZIT/RIT wraz z propozycja zmian. IZ RPO WSL podejmuje ostateczng decyzje o potrzebie zmiany kryteriow — pkt 3

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail z
1Z RPO WSL zawierajacy propozyce nowych/zmiany
kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT/ pozostatych kryteriow
wyboru projektéw dla Dziatan/Poddziatan RPO WSL2014-
2020, przekazanie do dekretacji Naczelnikowi BFE.

niezwlocznie

e-mail/ pismo papierowe

Naczelnik BFE

Naczelnik BFE

Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT.

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Stanowisko ds. merytorycznych RIT,
Stanowisko ds. koordynacji RIT

Analiza przestanego przez IZ RPO WSL materiatu,
zawierajacego zmiany/propozycje nowych kryteriow
zgodnosci ze Strategia RIT.

niezwlocznie

Pismo papierowe/e-mail

Naczelnik BFE

W przypadku przygotowania przez IP RIT SPd propozycji nowych kryteridéw zgodnosci ze Strategia RIT — punkt 4
W przypadku przygotowania uwag do zaproponowanych przez IZ RPO WSL zmiany/nowych kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT SPd - punkt 25

Etap prac nad nowymi kryteriami zgodno$ci ze Strategia RIT proponowanymi przez IP RIT SPd.
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Przygotowanie przez IP RIT SPd nowych propozycji
kryteriow zgodno$ci ze Strategia RIT SPd. Przekazanie do

Naczelnik BFE -

Zespotu Roboczego RIT

w sprawie zaopiniowania nowych kryteriow zgodnosci ze
Strategia RIT proponowanych przez IP RIT SPd

Stanow!sko ds. merytoryczn ych RIT, akceptacji do Naczelnika BFE — Przewodniacej Zespotu niezwlocznie PISMO papierowe fe- Przewodniczaca
Stanowisko ds. koordynacji RIT mail Zespohu Roboczego
Roboczego RIT. RIT
Przestanie korespondencji e-.mallowej glo czio_nkow Zesp9tu Czlonkowie Zespohu
. . Roboczego RIT z zaproszeniem na posiedzenie lub z prosba -
Naczelnik BFE — Przewodniczaca Zaopiniowanic w trvbie obi m proiektu uchwaty Rady | niezwloczni e-mail/ pismo Roboczego RIT,
Zespohlu Roboczego RIT © zaopiniowanie W Iryblc ObIeEoWym projex uchwaly Rady czwlocznie papierowe Prezydent Bielska-
RIT dotyczacej propozycji nowych kryteriow zgodnosci ze Bialei
Strategia RIT zaproponowanych przez IP RIT SPd., L
Analiza przestanych uwag do kryteriow, przygotowanie
odpowiedzi — odniesienia do zgloszonych przez Czionkow
Zespotu Roboczego uwag. Przygotowanie protokotu z prac
Zespohlu Roboczego RIT w sprawie opiniowania nowych
. kryteriow dotyczacych zgodnosci ze Strategig RIT T
Stanow!sko ds. merytoryc;_nych RIT, zaproponowanych przez IP RIT SPd. . Przygotowanie niezwlocznie e-ma il/ pismo Naczelnik BFE
Stanowisko ds. koordynacji RIT . s - papierowe
projektu uchwaty Rady RIT ws. zaopiniowania nowych
kryteriow zgodno$ci ze Strategig RIT zaproponowanych
przez IP RIT SPd uwzgledniajacego uwagi/propozycje
Zespotu Roboczego RIT., Przekazanie materiatow do
akceptacji Naczelnikowi BFE .
Zatwierdzenie i podpisanie protokotu z prac Zespotu Stanowisko ds.
Naczelnik BFE — Przewodniczaca Roboczego RIT dot. opiniowania projektu uchwaty Rady RIT | . . . . merytorycznych RIT,
niezwlocznie pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

Stanowisko ds. merytorycznych RIT,
Stanowisko ds. koordynacji RIT

Przygotowanie korespondencji e —-mailowej do Cztonkdéw
Rady RIT z protokotem z prac Zespolu Roboczego RIT oraz
propozycja nowych kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT
proponowanych przez IP RIT SPd w celu ich zaopiniowania®,
przygotowanie zaproszenia na Posiedzenie Rady RIT*,
przekazanie dokumentéw Naczelnikowi BFE-
Przewodniczacemu Zespotu Roboczego RIT,

niezwlocznie

e-mail/pismo papierowe

Naczelnik BFE —
Przewodniczaca
Zespotu Roboczego
RIT

3 Opiniowanie moze odbywac sie albo w trakcie posiedzenia Rady RIT albo w trybie obiegowym, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, gdzie wszyscy cztonkowie Rady RIT za pomocg
drogi e-mailowej przekazuja informacj¢ zwrotna wyrazajac tym samym swojg opinig.
* Nie stosuje si¢ w przypadku obiegowego trybu opiniowania.
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Naczelnik BFE — Przewodniczaca

Przestanie korespondencji do cztonkéw Rady RIT z
protokotem z prac Zespolu Roboczego RIT, zaproszeniem na
posiedzenie lub z prosba o zaopiniowanie w trybie

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,

o Zespohlu Roboczego RIT obiegowym projektu uchwaty Rady RIT dotyczacej niezwlocznie e-mail/pismo papierowe Stanowisko ds.
propozycjinowych kryteriow zgodno$ci ze Strategia RIT koordynacji RIT
proponowanych przez IP RIT SPd
Analiza prze_s1an_ych uwag/9p1n11 do proj ektl.lruchwaiy Rady Naczelnik BEE —

- RIT zawierajacej propozycje nowych kryteriow wyboru .
1 Stanowisko ds. merytorycznych RIT, L . . . s - Przewodniczaca
0. Stanowisko ds. koordynacji RIT projektow proponowanych przez IP RIT SPd. Przygotowanie | niezwlocznie e-mail/pismo papierowe Zespolu Roboczeso
' protokotu prac Rady RIT, przekazanie do Naczelnika BFE do RITp &
akceptacji.
Zatwierdzenie i parafowanie protokotu z Stanowisko ds
Naczelnik BFE — Przewodniczaca p05|eq;en|alroboc;ggo Opiniowania propozycjl nowych . . . - merytorycznych RIT,
11. kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT proponowanych przez niezwlocznie pismo papierowe ;
Zespohu Roboczego RIT - - i 2 Stanowisko ds.
IP RIT SPd Przekazanie do zatwierdzenia i podpisania przez koordvnacii RIT
Prezydenta Miasta —Przewodniczacego Rady RIT. ynacj
Podpisanie protokotu z posiedzenia/obiegowego opiniowania .
o : NPT - Naczelnik BFE —
przez Radg RIT oraz uchwaty Rady RIT ws. zaopiniowania nie pdzniej niz w przeddzien .
. . . L. . . . . . Przewodniczaca
12. Prezydent Miasta propozycji nowych kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT terminu przestania pismo papierowe Zespolu Roboczeso
proponowanych przez IP RIT SPd - przez Prezydenta Miasta, | odpowiedzi do 1Z RPO WSL P &
. . . : RIT
przekazanie uchwaly i protokotu Naczelnikowi BFE.
Stanowisko ds.
Przekazanie podpisanych przez Prezydenta Miasta Bielska- kancelar_yjnych BFE/
. . S . ; .. . Sekretariat RIT,
Naczelnik BFE — Przewodniczaca Biatej uchwaly Rady RIT i protokotéw z opiniowania do . . . .
13. : . niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
Zespotu Roboczego RIT wszystkich cztonkéw Rady RIT oraz Zespotu Roboczego
merytorycznych RIT,
RIT. :
Stanowisko ds.
koordynacji RIT
. Przygotowanie korespondencji elektronicznej do 1Z RPO niezwlocznie/zgodnie z
14. g:gzgmz:ﬁg g: kmoe;ry(;o;);ccginéclr_}RlT, WSL, zawierajacej propozycje nowych kryteriow zgodnosci | terminem wskazanym przez e-mail Naczelnik BFE
' ynacy ze Strategia RIT proponowanych przez IP RIT SPd 1Z RPO WSL
Naczelnik BFE Przekazanie 1Z RPO WSL propozycji nowych kryteriow niezwlocznie, nie pozniej niz | e-mail 1Z RPO WSL,
zgodnosci ze Strategia RIT proponowanych przez IP RIT 10 dni od otrzymania Stanowisko ds.
15. SPd , do wiadomosci pracownika ds. merytorycznych/ds. korespondencji od 1Z RPO merytorycznych RIT,

koordynacji RIT

WSL

Stanowisko ds.
koordynacji RIT
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1Z RPO WSL przygotowuje ostateczne propozycje kryteriow wyboru projektow z uwzglgdnieniem kryteriow zgodnosci ze strategiami RIT/ZIT i przekazuje je w celu zaopiniowania cztonkom KM.

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej —e-mail
z IZ RPO WSL zawierajacej ostateczne propozycje kryteriow

co najmniej 10 dni roboczych

16. Sekretariat RIT wyboru projektow , przekazanie do dekretacji Naczelnikowi \F}&Zsef posiedzeniem KM RPO | e-mail Naczelnik BFE
BFE.
Stanowisko ds.
17. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie pismo papierowe/e-mail E?;;g%?:ﬁg ?SIT’
merytorycznych RIT
. Przygotowanie ew. uwag oraz stanowiska IP RIT SPd do co najmniej 3 dni robocze
18 gzgggm:tg g: kmoegﬁogi?%ﬁ RIT, ostatecznej propozycji kryteriow wyboru projektow na KM przed posiedzeniem KM RPO | nie dotyczy Naczelnik BFE
' ynacj RPO WSL, przekazanie Naczelnikowi BFE WSL
. . . . Niezwlocznie, co najmniej 1
19. Naczelnik BFE Przekazanie informacji dotyczacej kryteriow wyboru dziefi przed posiedzeniem pismo papierowe Prezydent Miasta
projektow Prezydentowi Bielska-Biatej KM
20. Prezydent Miasta, Naczelnik BFE Uczestnictwo w KM RPO WSL nie dotyczy nie dotyczy 1Z RPO WSL
Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail
21 Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | IZ RPO WSL z prosba o przestanie uwag do protokotu z maks. 21 dni roboczych po e-mail Naczelnik BEE
' Sekretariat RIT posiedzenia KM RPO WSL, przekazanie do dekretacji posiedzeniu KM RPO WSL
Naczelnikowi BFE.
Przygotowanie ew. uwag oraz stanowiska IP RIT SPd do
22. Naczelnik BFE protokotu z posiedzenia KM RPO WSL, przekazanie niezwlocznie pismo papierowe Prezydent Miasta
Prezydentowi Miasta.
: Zatwierdzenie protokohu z posiedzenia KM, przekazanie . . . . .
23. Prezydent Miasta dokumentacji Naczelnikowi BFE. niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
24, Naczelnik BFE przekazanie uwag i stanowiska IP RIT SPd do 12 RPO WSL, niezwlocznie e-mail/pismo papierowe | 1Z RPO WSL

wpiecie do akt

Na podstawie uchwat przyjetych przez KM - IZ RPO WSL niezwlocznie dokonuje aktualizacji zatacznika nr 3 do SzZOOP

Etap prac nad propozycja IZ RPO WSL zmiany/nowych kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT oraz pozostatymi kryteriami wyboru projektow dla Dziatan/Poddziatan RPO WSL2014-2020
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Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Przygotowanie korespondencji e-mailowej do cztonkow niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
Stanowisko ds. koordynacji RIT porozumienia RIT z pro$ba o przestanie uwag do propozycji
25 IZ RPO WSL zmiany/mowych kryteriow zgodnosci ze
' Strategig RIT oraz pozostatych kryteriow wyboru projektow
dla Dziatan/Poddziatan RPO WSL2014-2020 , przekazanie
do Naczelnika
Naczelnik BFE Przestanie korespondencji e-mailowej do cztonkow w wyznaczonym przez IP RIT | e-mail Czlonkowie
porozumienia RIT z pro$ba o przestanie uwag do propozycji | SPd terminie porozumienia RIT
26. 1Z RPO WSL zmiany/nowych kryteriow zgodnosci ze
Strategia RIT oraz pozostalych kryteriéw wyboru projektow
dla Dziatan/Poddziatan RPO WSL2014-2020
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Analiza przestanego materiatu z uwagami cztonkéw niezwlocznie e-mail Cztonkowie
Stanowisko ds. koordynacji RIT porozumienia RIT dot. propozycji 1Z RPO WSL porozumienia RIT
27. zmiany/nowych kryteriow zgodnosci ze Strategig RIT oraz
pozostatych kryteriow wyboru projektow dla
Dziatan/Poddziatah RPO WSL2014-2020,
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Przygotowanie odpowiedzi — odniesienia si¢ IP RIT SPd do niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE,
Stanowisko ds. koordynacji RIT zgloszonych uwag, przekazanie do Naczelnika Czlonkowie
28. porozumienia RIT
Naczelnik BFE Przekazanie odpowiedzi — odniesienia si¢ IP RIT SPd do niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
zgloszonych uwag przez cztonkéw porozumienia RIT merytorycznych RIT,
29 Stanowisko ds.

' koordynacji RIT
Czlonkowie
porozumienia RIT

Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Przygotowanie formularza uwag do 1Z RPO WSL, niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
Stanowisko ds. koordynacji RIT zawierajacego uwagi dot. propozycji 1IZ RPO WSL
30. zmiany/nowych kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT oraz
pozostatych kryteriow wyboru projektow dla
Dziatan/Poddziatan RPO WS1.2014-2020.
Naczelnik BFE Przekazanie do 1Z RPO WSL formularza uwag, zgodnie z terminem e-mail Stanowisko ds.
zawierajacego uwagi dot. propozycji 1Z RPO WSL wskazanym przez 1Z RPO merytorycznych RIT,
31 zmiany/nowych kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT oraz WSL Stanowisko ds.

pozostatych kryteriow wyboru projektow dla
Dziatan/Poddziatan RPO WSL2014-2020.

koordynacji RIT

1Z RPO WSL przygotowuje ostateczne propozycje kryteriow wyboru projektow z uwzglgdnieniem pozostatych kryteriéw wyboru projektow dla Dziatan/Poddziatan RPO WSL2014-2020 i przekazuje
je w celu zaopiniowania cztonkom KM. W zwiazku z czym dalszy przebieg instrukcji jak w punktach: 16-24.
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2.3 OCENA I ZATWIERDZENIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu konkurséw o dofinansowanie projektow

231 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow
S Forma komunikacji
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania (g Papierowe, Jedno§tkl/k0m9rkl/
obowiazkéw) e-mail, system stanowiska powiazane

informatyczny, itp.)

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail
1Z RPO WSL/ IP RPO WSL — WUP z prosba o akceptacje/

- przestanie uwag do projektu regulaminu konkursu lub jego | niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
BFE/ Sekretariat RIT zmiany w ramach RIT SPd RPO WSL, przekazanie do
dekretacji Naczelnikowi BFE.
Stanowisko iz. koordynacji
Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. | niezwlocznie pismo papierowe RIT, Stanowisko iz.

merytorycznych RIT

Stanowisko ds. merytorycznych

Analiza projektu regulaminu konkursu lub jego zmiany,
przygotowanie uwag lub akceptacja projektu regulaminu

do 3 dni roboczych od dnia
otrzymania korespondenciji,

RIT, Stanowisko ds. koordynacji | konkursu, przygotowanie i przestanie korespondencji chvba. 7e w korespondencii e-mail Naczelnik BFE
RIT elektronicznej w tym zakresie do 1Z RPO WSL/ IP RPO ws}ll<az’ano inn terpr)nin L

WSL — WUP (do wiadomosci Naczelnika BFE). Y

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail

1Z RPO WSL/ IP RPO WSL — WUP z pro$ba o
Stanowisko iz. kancelaryjnych zamieszczenie ogloszenia o konkursie (link do ogloszenia niezwlocznic e-mail Naczelnik BFE

BFE/ Sekretariat RIT

na stronie internetowej 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP)
na stronie internetowej IP RIT SPd, przekazanie do
dekretacji Naczelnikowi BFE.

Naczelnik BFE

Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT.

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds. koordynacji
RIT

Stanowisko ds. informacji i
promocji RIT

Zamieszczenie ogloszenia o konkursie (link do ogloszenia
na stronie internetowej 1Z RPO WSL/ IP RPO WSL —
WUP) na stronie internetowej IP RIT SPd, wydruk
potwierdzenia zamieszczenia na stronie internetowej
ogloszenia o konkursie

w dniu ukazania si¢
ogloszenia na stronie
internetowej 1Z RPO WSL/IP
WUP

nie dotyczy

Naczelnik BFE, Stanowisko
ds. koordynacji RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT

Archiwizacja dokumentacji-wpigcie do akt

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds. informacji i
promocji RIT
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2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP ZIT/RIT RPO WSL

232 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP ZIT/RIT RPO WSL
Stanowisko (F?;rrr?g k;)r?:rrglxzcje I_ Jednostki/komérki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania P mairi Eystem ' / stanowiska
obowigzkow) informatyczny, itp.) powiazane
W przypadku, gdy lista kandydatow na cztonkéw KOP sposrod pracownikow jest aktualizowana — punkt 1.
W przypadku, gdy lista kandydatéw na cztonkow KOP sposrod pracownikow nie jest aktualizowana — punkt 9.

Rejestracja korespondencji przychodzacej — pisma od 1Z
RPO WSL/ IP RPO WSL — WUP z pro$ba o wskazanie
kandydatow na cztonkéw KOP sposréd pracownikoéw 1P

1. Stanowisko ds. kancelaryjnych RIT RPO WSL dokonujacych oceny w zakresie kryteriow niezwlocznie SOD/SEKAP Naczelnik BFE
zgodnosci ze Strategia RIT, przekazanie pisma
Naczelnikowi BFE w celu dekretacji.
Stanowisko ds.
koordynacji RIT,
. - . . . - . stanowisko ds.

2. Naczelnik BFE Dekretacja pisma na Sekretariat RIT niezwlocznie pismo papierowe merytorycznych RIT,
stanowisko ds.
kancelaryjnych RIT

. . Przygotowanie pisma z propozycja wskazania kandydatow
Stanowisko ds. koordynacji RIT, na cztonkéw KOP sposrod pracownikéw IP RIT RPO . . . . .
3. stanowisko ds. merytorycznych RIT, WSL. dokonui h Kresi dnodei niezwlocznie pismo papierowe Prezydent Miasta

stanowisko ds. kancelaryjnych RIT , coxonujacych oceny w zakresie zgodnosct ze
Strategiag RIT
Akceptacja pisma do 1Z RPO WSL z propozycja 0
wskazania kandydatéw na cztonkow KOP sposrod Stanowisko ds.
pracownikow IP RIT RPO WSL dokonujacych oceny w koordynacji RIT,

4 Prezydent Miasta zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT. Akceptacja niezwlocznic pismo stanowisko ds.

pisma jest rOwnoznaczna z akceptacjg sktadu KOP IP RIT
SPd, ktory jest sktadem statym, zgodnie z zakresem
obowiazkow pracownikow IP RIT SPd, wynikajacym z
kart obowiagzkow i uprawnien.

papierowe/SOD/SEKAP

merytorycznych RIT,
stanowisko ds.
kancelaryjnych RIT

W przypadku uwag — punkt 3.
W przypadku akceptacji — punkt 5.
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Stanowisko ds. kancelaryjnych RIT

Przestanie pisma do IZ RPO WSL/ IP RPO WSL — WUP
ze wskazaniem kandydatow na cztonkoéw KOP sposrod
pracownikow IP RIT RPO WSL dokonujacych oceny w
zakresie zgodnosci ze Strategia RIT

Niezwlocznie

SOD/SEKAP

1Z RPO WSL

Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT

Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO
WSL/IP RPO WSL — WUP w dzienniku podawczym BFE
— pismo przewodnie z prosbg o dokonanie rekomendacji
Zastepey Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT
RPO WSL dot. oceny oceny — w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategia RIT oraz z prosba o wskazanie
cztonkéw KOP sposrod pracownikow IP RIT RPO WSL
oraz ekspertow wskazanych przez IP RRIT RPO WSL -
dokonujacych oceny w I czgéci oceny — w zakresie
kryteriéw zgodnosci ze Strategiag RIT. Do pisma dotagczone
sg wzory o$§wiadczen o bezstronnosci wraz z zatgcznikiem
(lista wnioskow ztozonych w ramach danego naboru/
konkursu) oraz wzor deklaracji poufnosci

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE

Naczelnik BFE

Dekretacja korespondencji na Sekretariat RIT

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT,
stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Stanowisko ds. koordynacji RIT,
Stanowisko ds. merytorycznych
RIT, Stanowisko ds. kancelaryjnych
RIT

Podpisanie o$wiadczen” o bezstronnos$ci wraz z
zatacznikiem oraz deklaracji poufnosci przez
pracownikéw IOK IP RIT RPO WSL i/lub kandydatéw na
ekspertow z danej dziedziny

niezwlocznie

pismo papierowe

nie dotyczy

" Dla projektow EFRR wzér oswiadczenia o bezstronnosci pracownikéw 10K IP ZIT/RIT RPO WSL, wzér oswiadczenia eksperta o bezstronnosci oraz wzor deklaracji
poufnosci StanOWIq zatgcezniki do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajqcej projekty ztozone w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, przyjetego uchwalq Zarzqdu Wojewédztwa Slgskiego
nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r. z pdZniejszymi zmianami.
Dla projektow EFS wzor oswiadczenia o bezstronnosci pracownikow 10K IP ZIT/RIT RPO WSL, wzor oswiadczenia eksperta o bezstronnosci oraz wzor deklaracji poufnosci
stanowig zafgczniki do Regulaminu dokonywania oceny projektow wspétfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020, przyjetego uchwalq Zarzgdu Wojewédztwa Slgskiego nr 2113/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r. z pézniejszymi

zZmianami.
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Stanowisko ds. koordynacji RIT,

Odebranie i weryfikacja informacji ztozonych przez
pracownikow IOK IP RIT RPO WSL i/lub ekspertow
informacji/ (deklaracji poufnosci i o§wiadczen o

% Stanowisko ds. merytorycznych RIT | bezstronno$ci wraz z zatacznikiem $wiadczacych o niezwlocznie Pismo papierowe nie dotyczy
gotowosci podjecia oceny ztozonych wnioskoéw w ramach
KOP)
Przekazanie korespondencji do Prezydenta
Miasta/Zastepcey Prezydenta Miasta wraz z lista 0osob
10 Stanowisko ds. koordynacji RIT, upowaznionych do dokonywania oceny niezwlocznie iSMo banierowe Stanowisko ds.
' stanowisko ds. merytorycznych RIT | w zakresie kryteriow zgodnoSci ze Strategig RIT w celu P Pap kancelaryjnych BFE
dokonania wyboru cztonkéw KOP ze strony IP RIT RPO
WSL
Akceptacja listy rekomendowanych cztonkéw KOP, ktorzy
. beda dokonywaé oceny w zakresie kryteriow zgodnosci ze Stanowisko ds.
11. P:gzzyggﬁttal\;\[/lleil;;atlgastqpca Strategia RIT wraz ze wskazaniem 0sob peligcych funkcje | niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych RIT,
prezy Zastepcy Przewodniczacego KOP IP RIT RPO WSL,
Sekretarza KOP IP RIT RPO WSL
W przypadku EFS: 14 dni
roboczych od dnia
Przestanie do 1Z RPO WSL/ IP RPO WSL — WUP otrzymania korespondencji z
listy zarekomendowanych cztonkéw KOP ze wskazaniem I0K 1Z RPO/IOK IP WUP :/\Z/SFIQ_P?V\\//VS;)_ /1P RPO
12. Stanowisko ds. kancelaryjnych RIT | 0sob petniacych funkcj¢ Zastepcy Przewodniczacego KOP | W przypadku EFRR: 14 dni e-mail, SOD/SEKAP
IP RIT RPO WSL, Sekretarza KOP IP RIT RPO WSL, od dnia otrzymania
archiwizacja dokumentacji-wpigcie do akt korespondencji z I0K 1Z
RPO/IOK IP WUP
Rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo z IOK
13, Stanowisko ds. kancelaryjnych RIT | informujace o powotaniu KOP wraz z podaniem jego niezwlocznie SOD/SEKAP Naczelnik BFE
sktadu. Przekazanie Naczelnikowi do dekretacji.
Stanowisko ds.
koordynacji RIT,
14, Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na Sekretariat RIT niezwlocznie pismo papierowe stanowisko ds.
merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
kancelaryjnych RIT
Stanowisko ds.
koordynacji RIT,
15. Stanowisko ds. kancelaryjnych RIT | archiwizacja dokumentacji-wpigcie do akt. niezwlocznie pismo papierowe stanowisko ds.

merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
kancelaryjnych RIT
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2.3.3 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR

2.3.3 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR
Stanowisko (F?:nT(? k:ni]eurrglvtgcé I_ Jednostki/komorki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania P maﬁ s stem ' / stanowiska
obowiazkow) » 5Y powiazane

informatyczny, itp.)

Przed rozpoczgciem prac w KOP wszyscy cztonkowie KOP podpisuja deklaracj¢ poufnosci, ktorej wzor stanowi zatacznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajgcej projekty ztozone
w ramach Osi Priorytetoyvych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, przyjetego uchwatg
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r. z p6Zniejszymi zmianami.

Stanowisko ds. koordynacji RIT, Rejestracja pisma przekazujacego liste wnioskow niezwlocznie LS12014/ Nie dotyczy
Stanowisko ds. merytorycznych RIT | ocenionych pozytywnie formalnie oraz wnioski o SOD/SEKAP
1 - Czlonek KOP dofinansowanie ocenione pozytywnie formalnie lub pisma
' informujacego o udostgpnieniu wnioskow w inne formie
np. na dysku ftp /Otrzymanie dostgpu w LSI do wnioskow
o dofinansowanie wraz z zalacznikami/
Stanowisko ds. koordynacji RIT, Odbiodr wzoru karty oceny— oceny zgodnosci ze strategia Niezwlocznie nie mniej niz 8 | e-mail Stanowisko
Stanowisko ds. merytorycznych RIT | ZIT/RIT 3 dni kancelaryjne RIT —
- Czlonek KOP i innych niezbednych do przeprowadzenia oceny Cztonek KOP
materialow; ocena zgodnosci ze strategiag ZIT/RIT, w
2. oparciu o Kryteria zgodnosci ze Strategia RIT, zatwierdzone

przez Komitet Monitorujacy; po zakonczeniu analizy i
oceny danego wniosku o dofinansowanie przekazanie
Sekretarzowi KOP IP RIT RPO WSL wypethionej karty
oceny

 Wzor karty oceny oceny zgodnosci ze strategia ZIT/RIT / EFRR stanowi zatacznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajacej projekty ztozone w ramach Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, przyjetego uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r., Z pézniejszymi zmianami
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Sekretarz KOP IP RIT RPO WSL

Weryfikacja poprawnosci i kompletno$ci wypetnienia karty
oceny danego wniosku 0 dofinansowanie oraz poréwnanie
ze soba kart obu cztonkéw KOP pod katem wystapienia
znacznych rozbiezno$ci w ocenie zgodnie z regulaminem
KOP, przygotowanie zbiorczej listy wnioskow
zawierajacej wyniki oceny merytorycznej W zakresie
zgodnosci ze strategig ZIT/RIT#, sporzadzenie protokohu z
prac KOP w zakresie oceny zgodnosci ze strategia
ZIT/RIT®, przekazanie dokumentow do Zastepcy
Przewodniczacego KOP IP RIT w celu ich zatwierdzenia

niezwlocznie

pismo papierowe

Cztonkowie KOP IP
RIT

W przypadku wykrycia przez Zastepce Przewodniczacego KOP brakéw i bledow formalnych, rachunkowych w kartach oceny - punkt 3

W przypadku braku btgdow — punkt 4

Zastepca Przewodniczacego KOP IP | Podpisanie zbiorczej listy wnioskow zawierajacej wyniki niezwlocznie pismo papierowe Cztonkowie KOP IP
RIT oceny zgodnosci ze strategig ZIT/RIT RIT
4.
Zastepca Przewodniczacego KOP IP | Podpisanie protokotu z prac KOP IP RIT oraz przekazanie niezwlocznie SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
RIT, Sekretarz KOP IP RIT protokotu i zbiorczej listy wnioskow zawierajacej wyniki
5 oceny zgodnosci ze strategig ZIT/RIT Przewodniczacemu
: KOP wraz z elektronicznymi kopiami kart oceny
zapisanymi w formacie PDF w celu skierowania do dalszej
czesci oceny merytorycznej
Stanowisko ds. kancelaryjnych Odbior listy ocenionych projektow®, do zaopiniowania niezwlocznie SOD/SEKAP Naczelnik BFE
BFE/Sekretariat RIT przez Radg RIT a nastepnie zatwierdzenia przez Lidera
6 RIT petnigcego role IP RIT SPd , rejestracja, przekazanie

do dekretacji Naczelnikowi BFE

* Zbiorcza lista wnioskéw zawierajaca wyniki oceny zgodnosci ze strategia ZIT/RIT stanowi zatacznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajacej projekty ztozone w ramach Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, przyjetego uchwata
Zarzadu Wojewoddztwa Slagskiego nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r., z p6zniejszymi zmianami.

> Protokét z pracy KOP IP ZIT/RIT (dot. oceny zgodnoSci ze strategig ZIT/RIT) stanowi zalacznik do Regulaminu 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, przyj¢tego uchwata
Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r., z péZniejszymi zmianami.

® Wzor Listy ocenionych projektow stanowi zatacznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajacej projekty ztozone w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, przyjetego uchwata Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego
nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r., z pdzniejszymi zmianami.
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Naczelnik BFE Podpisanie deklaracji poufno$ci. Dekretacja korespondencji | niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
na pracownika Sekretariatu RIT koordynacji RIT,
7. Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
Stanowisko ds. koordynacji RIT, Przygotowanie zaproszenia na posiedzenie Rady RIT wraz | niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Stanowisko ds. merytorycznych RIT | z porzadkiem obrad oraz projektem uchwaty Rady RIT w
8. sprawie zaopiniowania listy ocenionych projektow w
ramach naboru RIT
Naczelnik BFE Akceptacja tre§ci zaproszenia oraz porzadku obrad. niezwlocznie pismo papierowe Prezydent Miasta
9 Przekazanie do Prezydenta Miasta Bielska-Biatej catej Bielska-Biatej
' dokumentacji.
Prezydent Miasta Bielska-Bialej Podpisanie zaproszenia i porzadku obrad posiedzenia Rady | niezwlocznie
RIT oraz akceptacja projektu uchwaty Rady RIT w sprawie
10. zaopiniowania listy ocenionych projektow.
Naczelnik BFE Przekazanie zaproszenia na posiedzenie Rady RIT niezwlocznie pismo papierowe Prezydent Miasta
1 wszystkim Cztonkom Rady RIT wraz z porzadkiem obrad. Bielska-Biatej
Prezydent Miasta Bielska-Biatej Udziat w posiedzeniu Rady RIT niezwlocznie pismo papierowe Rada RIT
Naczelnik BFE,
Cztonkowie KOP: Stanowisko ds.
12 koordynacji RIT, Stanowisko ds.
' merytorycznych RIT,
Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/Sekretariat RIT
Cztonkowie Rady RIT ,uczestnik Podpisanie deklaracji poufno$ci przez cztonkow Rady RIT | Niezwlocznie, nie pézniej niz | pismo papierowe Prezydent Miasta
posiedzenia Rady RIT lub osoba (Zat. 1 —2.3.3/2.3.4). Udziat w glosowaniu nad przyjeciem | 14 dni od dnia otrzymania Bielska-Biatej
13. upowazniona do reprezentowania uchwaty Rady RIT w spr.zaopiniowania listy ocenionych list
danej JST w posiedzeniu Rady RIT. | projektow
Prezydent Miasta Bielska-Biatej — Podpisanie uchwaty Rady RIT w sprawie zaopiniowania niezwlocznie pismo papierowe Sekretariat RIT
Przewodniczacy Rady RIT, Lider listy ocenionych projektéw, oraz dokumentu
14 RIT zatwierdzajacego listg ocenionych projektow (Zat. 2 —

2.3.3) , przekazanie podpisanych dokumentow do
Sekretariatu RIT celem przekazania dokumentacji, do 1Z
RPO WSL/IP RPO WSL — WUP
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Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji wychodzacej, przekazanie do IZ | niezwlocznie SOD/SEKAP 1Z RPO WSL/IP RPO
BFE/Sekretariat RIT RPO WSL/IP RPO WSL — WUP zatwierdzonej przez IP WSL - WUP
15 RIT SPd listy ocenionych projektow wraz z kopia
' dokumentow potwierdzajacymi zaopiniowanie listy przez
Radg RIT, w celu zatwierdzenia jej przez IZ RPO WSL.),
archiwizacja dokumentacji-wpigcie do akt
Zatwierdzenie listy ocenionych projektow prze 1Z RPO WSL
Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji przychodzacej zawierajacej niezwlocznie SOD/SEKAP, e-mail 1Z RPO WSL,
16 BFE/Sekretariat RIT zatwierdzona przez Zarzad Wojewo6dztwa Slaskiego liste Naczelnik BFE
' ocenionych projektow ’ rejestracja, przekazanie
Naczelnikowi BFE
Naczelnik BFE Dekretacja i przekazanie listy ocenionych projektow niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
17. zatwierdzonych do wyboru w ramach RPO WSL w celu merytorycznych RIT
umieszczenia jej na stronie internetowej IP RIT RPO WSL
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Zamieszczenie linku do strony IZ RPO WSL zawierajacej niezwlocznie nie dotyczy Naczelnik BFE,
Stanowisko ds. informacji-promocji liste ocenionych projektéw zatwierdzonych do wyboru w cztonkowie
18 ramach RPO WSL na stronie internetowej IP RIT RPO porozumienia o

WSL.

wspotpracy w sprawie
realizacji RIT

W przypadku gdy po rozstrzygnigciu konkursu IZ RPO WSL/IP WUP postanawia zwigkszy¢ kwote przeznaczong na dofinansowanie w konkursie i wybra¢ do dofinasowania projekty, ktore uzyskaty
wymagang liczbe punktow, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przyznanej na dofinasowanie w konkursie nie zostaty wybrane do dofinasowania w wyniku rozstrzygnigcia konkursu
w zwiazku z czym 1Z RPO WSL/IP RPO WSL — WUP zasigga opinii IP RIT RPO WSL. Procedura postepowania w kwestii zwickszenia alokacji jest ustalana z wtasciwg IOK (FR, FS, IP RPO WSL

— WUP) — punkt 6.

" Wzor Listy projektow, ktore uzyskaty wymagang liczbg punktow, z wyrdznieniem projektow wybranych do dofinansowania stanowi zatacznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektow
oceniajgeej projekty ztozone w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, przyjetego uchwatyg Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego nr 2110/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r., z pézniejszymi zmianami.
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2.3.4 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFS

2.34 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFS
Forma komunikacji . s
L SENEELG Zadanie Termin wykonania (RISITD PRI, Jednsot:rll((l)/x?slr(lgrkl/
P (zgodne z zakresem obowiazkow) wy e-mail, system .
: ; powiazane
informatyczny, itp.)

Przed rozpoczgciem prac w KOP wszyscy cztonkowie KOP podpisuja deklaracj¢ poufnosci, ktorej wzor stanowi zatacznik do Regulaminu dokonywania oceny projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, przyjetego uchwatg Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
nr 2113/74/V/2015 z dnia 3 listopada 2015 r., z p6zniejszymi zmianami.

Stanowisko ds. koordynacji RIT, Otrzymanie dost¢gpu w LSI do wnioskow o nie dotyczy LSI 2014/ 1IZ RPO WSL/ IP RPO
Stanowisko ds. merytorycznych RIT - dofinansowanie wraz z zatacznikami/Rejestracja SOD/SEKAP WSL - WUP
1. Czlonek KOP pisma przekazujacego list¢ wnioskow ocenionych
pozytywnie formalnie oraz wnioski o dofinansowanie
ocenione pozytywnie formalnie
Stanowisko ds. koordynacji RIT, Ocena merytoryczna pod katem zgodnosci ze Niezwlocznie nie mniej niz 18 e-mail Stanowisko

Stanowisko ds. merytorycznych RIT -
Cztonek KOP

Strategia RIT przeprowadzona w oparciu o kryteria
zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO WSL
(...). Po zakoniczeniu analizy i oceny danego wniosku
o dofinansowanie przekazanie wypetnionej karty
oceny merytorycznej w zakresie zgodnosci ze

Strategig ZIT/RIT 83ekretarzowi KOP 10K IP RIT
RPO WSL

dni od dnia odebrania wniosku o

dofinansowanie

kancelaryjne RIT —
Sekretarz KOP 10K
IP RIT RPO WSL

Sekretarz KOP IOK IP RIT

Weryfikacja poprawnosci i kompletnoéci wypehienia
karty oceny danego wniosku o dofinansowanie;
przygotowanie zbiorczej listy wnioskow zawierajacej
wyniki oceny merytorycznej w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategia RIT oraz protokotu,
przekazanie listy oraz protokotu do Zastepcy
Przewodniczacego KOP IOK IP RIT RPO WSL w
celu ich zatwierdzenia.

niezwlocznie

pismo papierowe

Cztonkowie KOP IP
RIT

- w przypadku wykrycia przez Przewodniczacego KOP brakow i btedow formalnych, rachunkowych w kartach oceny - punkt 2

- w przypadku braku btedow — punkt 4

& Wzér karty oceny merytorycznej w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT/RIT — EFS stanowi zatacznik do Regulaminu dokonywania oceny projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, przyjetego uchwata Zarzadu Wojewoddztwa Slaskiego
nr 2113/74/V12015 z dnia 3 listopada 2015 r., z pézniejszymi zmianami.
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Zastepca Przewodniczacego KOP IP

Zatwierdzenie listy ocenionych projektow

niezwlocznie

pismo papierowe

Cztonkowie KOP IP

RIT zawierajacej wyniki oceny merytorycznej w zakresie RIT
4 kryteriow zgodnosci ze Strategig RIT.
Zastepca Przewodniczacego KOP 1P Podpisanie i przekazanie Przewodniczgcemu KOP W terminie wskazanym przez 1Z | SOD/SEKAP, 1Z RPO WSL/ IP
RIT, Sekretarz KOP IP RIT protokotu z I czesci oceny merytorycznej wnioskow o | RPO lub IP WUP (nie krotszym | e-PUAP RPO WSL — WUP
dofinansowanie w zakresie zgodnosci ze strategia niz 20 dni)
ZIT/RIT wraz z listag ocenionych projektow oraz
5. elektronicznymi kopiami kart oceny zapisanymi w
formacie PDF w celu skierowania do dalszej czesci
oceny merytorycznej.
Ocena pod katem merytorycznym dokonywana przez IZ PO WSL/IP RPO WSL — WUP
Stanowisko ds. kancelaryjnych Odbiér listy ocenionych projektow > do niezwlocznie SOD/SEKAP, Naczelnik BFE
BFE/Sekretariat RIT zaopiniowania przez Rade RIT, a nastepnie e-PUAP
zatwierdzenia przez Lidera RIT penigcego rolg IP
6. RIT SPd, rejestracja, przekazanie do dekretacji
Naczelnikowi BFE
Naczelnik BFE Podpisanie deklaracji poufnosci, niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
7 Dekretacja korespondencji na pracownika koordynacji RIT,
' Sekretariatu RIT Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
Stanowisko ds. koordynacji RIT, Przygotowanie zaproszenia na posiedzenie Rady RIT | niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Stanowisko ds. merytorycznych RIT wraz z porzadkiem obrad oraz projektem uchwaty
8. Rady RIT w sprawie zaopiniowania listy ocenionych
projektow w ramach naboru RIT
Naczelnik BFE Akceptacja tresci zaproszenia oraz porzadku obrad. niezwlocznie pismo papierowe Prezydent Miasta
9 Przekazanie do Prezydenta Miasta Bielska-Bialej Bielska-Biatej

catej dokumentacji.

? Lista ocenionych projektow przygotowana zgodnie z art. 44 ust. 4 ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz. U. z 2014 r. poz.1146 z p6zn. zm.).
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Prezydent Miasta Bielska-Biatej Podpisanie zaproszenia i porzadku obrad posiedzenia | niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
10 Rady RIT, akceptacja projektu uchwaty rady RIT w
' sprawie zaopiniowania listy ocenionych projektéw
Naczelnik BFE Przestanie do wszystkich Cztonkéw Rady RIT niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
1 zaproszenia oraz porzadku obrad posiedzenia Rady koordynacji RIT,
' RIT. Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
Prezydent Miasta Bielska-Biate;j, Udziat w posiedzeniu Rady RIT.
Naczelnik BFE,
Cztonkowie KOP: Stanowisko ds.
12. koordynacji RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,
Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/Sekretariat RIT
Cztonkowie Rady RIT lub osoba Podpisanie deklaracji poufnosci (Zat. 1 —2.3.3/2.3.4). | niezwlocznie pismo papierowe Prezydent Miasta
13 upowazniona do reprezentowania danej | Udzial w glosowaniu nad przyj¢ciem uchwaty Rady Bielska-Biatej
' JST Rada RIT RIT w spr. zaopiniowania listy ocenionych
projektow.
Prezydent Miasta Bielska-Biatej — Podpisanie uchwaly w sprawie zaopiniowania listy niezwlocznie pismo papierowe Sekretariat RIT
Przewodniczacy Rady RIT, Lider RIT ocenionych projektow, oraz dokumentu
14 zatwierdzajacego liste ocenionych projektow
' (zat. 2 — 2.3.3, 2.3.4), przekazanie podpisanych
dokumentoéw do Sekretariatu RIT celem przekazania
dokumentacji do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL — WUP
Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji wychodzacej,Pzekazanie Niezwlocznie, nie pozniej niz 14 | SEKAP, e-PUAP, 1Z RPO WSL/IP RPO
BFE/Sekretariat RIT do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL — WUP zatwierdzonej | dni od dnia otrzymania list WSL - WUP
przez IP RIT RPO WSL listy ocenionych projektow
15. wraz z kopiami dokumentow potwierdzajacymi

zaopiniowanie listy przez Rade RIT,
w celu zatwierdzenia jej przez 1Z RPO WSL,
archiwizacja dokumentow — wpiecie do akt.

Zatwierdzenie

listy ocenionych projektow przez — 1Z RPO WSL

16.

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/Sekretariat RIT

Odbiodr za posrednictwem SOD/SEKAP oraz za
pomoca poczty elektronicznej zatwierdzonej przez
Zarzad Wojewddztwa Slaskiego listy ocenionych
projektow w ramach RPO WSL3, rejestracja,
przekazanie Naczelnikowi BFE

niezwlocznie

SEKAP, e-PUAP,
e-mail

1Z RPO WSL, IP RPO
WSL - WUP

3 Lista projektéw zatwierdzonych do wyboru w ramach RPO WSL przygotowana zgodnie z art. 46 ust. 4 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r. poz.1146 z pézn. zm.).
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Naczelnik BFE Dekretacja i przekazanie listy ocenionych projektow | niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
17 zatwierdzonych do wyboru w ramach RPO WSL w merytorycznych RIT
: celu umieszczenia jej na stronie internetowej IP RIT
RPO WSL
Stanowisko ds. merytorycznych RIT Zamieszczenie listy ocenionych projektow niezwlocznie nie dotyczy Naczelnik BFE,
zatwierdzonych do wyboru w ramach RPO WSL na cztonkowie
18. stronie internetowej IP RIT RPO WSL porozumienia o
wspotpracy w sprawie
realizacji RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
19. BFE/Sekretariat RIT merytorycznych RIT
W przypadku gdy po rozstrzygnigciu konkursu IZ RPO WSL/IP WUP postanawia zwigkszy¢ kwote przeznaczona na dofinansowanie w konkursie i wybra¢ do dofinasowania projekty, ktore uzyskaty
wymagang liczbe punktow, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przyznanej na dofinasowanie w konkursie nie zostaly wybrane do dofinasowania w wyniku rozstrzygnigcia konkursu w
zwigzku z czym IZ RPO WSL/IP WUP zasigga opinii IP ZIT/RIT RPO WSL. Procedura postgpowania w kwestii zwigkszenia alokacji jest ustalana z wtasciwa IOK (FR, FS, IP RPO WSL — WUP —
punkt 7.

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

311 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji ZIT/RIT
Stanowisko (F?;rrr?: kgr?é]rglxzcé I_ Jednostki/komoérki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania P maFI 5 stem ' / stanowiska
obowiazkow) . ; SY - powiazane
informatyczny, itp.)

Informacja kwartalna przygotowywana jest przez IP ZIT/RIT RPO WSL wedtug wzoru okre$lonego w aktualnej na dzien sktadania wersji Zasad realizacji ZIT/RIT
1Z RPO WSL uwzglednia przekazana informacj¢ kwartalng w niezbednym zakresie w dokumentach sprawozdawczych RPO WSL.
IP RIT uwzglednia przekazang informacje kwartalng w niezbednym zakresie w raporcie dotyczacym monitoringu i oceny wdrazania Strategii RIT, ktory nastgpnie jest przyjmowany przez Rade RIT.

do 10 dni po zakonczeniu

. Opracowanie projektu informacji kwartalnej okresu sprawozdawczego,
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, . . , ; L . . .
1. Stanowisko ds. koordynacji RIT w oparciu o dane dostepne w systemach informatycznych ktérym jest odpowiednio: pismo papierowe Naczelnik BFE
' (LSI2014) koniec IT i IV kwartatu

danego roku kalendarzowego
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Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,

2. Naczelnik BFE Akceptacja projektu informacji kwartalnej niezwlocznie e-mail :
Stanowisko ds.
koordynacji RIT
. . Przekazanie droga elektroniczng projektu informacji do 10 dni po zakoficzeniu . StanOWiSKO ds.
3. Stanowisko ds. koordynacji RIT - e-mail kancelaryjnych BFE/
kwartalnej do 1Z RPO WSL okresu sprawozdawczego :
Sekretariat RIT
4 Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Rejestracja korespondencji wychodzacej, archiwizacja niezwlocznic e-mail/pismo papierowe Stanowisko ds.

Sekretariat RIT

dokumentacji - wpiecie do akt

koordynacji RIT

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL uwag do projektu informacji kwartalnej, IP RIT przygotowuje ostateczng wersje projektu informacji kwartalnej uwzgledniajaca zgtoszone uwagi — pkt. 5

W przypadku braku uwag do projektu informacji kwartalnej, IZ RPO WSL przekazuje do IP RIT informacj¢ o braku uwag — pkt. 8
5. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE ggjifg?razclﬁﬁgﬁgﬁﬁgq' przychodzacej zawierajacej uwagi niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
Stanowisko ds.
. Dekretacja korespondencji na Stanowisko ds. . . . . merytorycznych RIT,
6. Naczelnik BFE merytorycznych RIT niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Opracowania projektu informacji kwartalnej . I .
. w oparciu o uwagi 1Z RPO WSL, przekazanie droga niezwlocznie, nie pézniej niz | . Naczelnik BFE,
7. Stanowisko ds. merytorycznych RIT . . . - . 3 dni od dnia otrzymania pismo papierowe Stanowisko ds.
elektroniczng projektu informacji kwartalnej do IZ RPO uwa koordvnacii RIT
WSL, do wiadomosci Naczelnika BFE g ynad
Stanowisko ds. merytorycznych RIT, | Przygotowanie ostatecznej wersji informacji kwartalnej wraz | w terminie wyznaczonym PN, . .
8. Stanowisko ds. koordynacji RIT z pismem przewodnim do 1Z RPO WSL przez 1Z RPO WSL e-mail, pismo papierowe, | Naczelnik BFE
L . . . Stanowisko ds.
9, Naczelnik BFE V\i/:r:]}:efrra?ziv:/gg;?:r?\:jvgqg g;cc))m\/]\?gt kwartalnej wraz z niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych BFE/
P P Sekretariat RIT
10 I;/ll':aggent Miasta/Z-ca Prezydenta Sﬁfﬁgﬁé&gﬂﬁzmg :rgcgir)n gc\J/:llg\I/_vartalnej wraz z niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Przestanie w formie elektronicznej informacji kwartalnej W terminie wyznaczonvm E;?::g\;:fkﬁ dcsr'] BFE/
11 Stanowisko ds. koordynacji RIT wraz z pismem przewodnim do 1Z RPO WSL ,archiwizacja Y y e-mail K yiny:
dokumentacji - wpiccie do akt przez 1Z RPO WSL Sekretariat RIT, 1Z
RPO WSL
12 Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE/ | Rejestracja korespondencji wychodzacej — pismo przewodnie | w terminie wyznaczonym pismo papierowe, 1Z RPO WSL

Sekretariat RIT

wraz z informacja kwartalng wraz

przez 1Z RPO WSL

50




z pismem przewodnim do 1Z RPO WSL, do wiadomosci do
wszystkich cztonkow porozumienia RIT, archiwizacja
dokumentacji - wpiecie do akt

Opracowanie raportu dotyczacego monitoringu i oceny
wdrazania Strategii RIT, w oparciu o informacje kwartalne za

raz do roku, nie pdzniej niz
do konca I kwartatu roku

Stanowisko ds.

13 Stanowisko ds. merytorycznych RIT dany rok kalendarzgwy, przygotowanie projektu uchwaty nastepujacego po okresic pismo papierowe koordynacji RIT
Rady RIT w sprawie przyjecia raportu dotyczacego
. . A - sprawozdawczym
monitoringu i oceny wdrazania Strategii RIT
Akceptacja projektu uchwaly w sprawie przyjgcia raportu
14 Naczelnik BFE dotyczacego monitoringu niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy ,
przekazanie projektu uchwaty Zespotowi Roboczemu RIT

merytorycznych RIT

W przypadku uwag Zespotu Roboczego RIT — pkt 13

W przypadku braku uwag Zespotu Roboczego— pkt 15
Sporzadzenie protokotu z opiniowania raportu dotyczacego
monitoringu Naczelnik BFE,
15 Stanowisko ds. merytorycznych RIT i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
przez Zesp6t Roboczy RIT, przekazanie do podpisu koordynacji RIT
Naczelnikowi BFE
Wer.yf.i kacja. i podpisanie protokotu o . Stanowisko ds.
z opiniowania raportu dotyczacego monitoringu i oceny merytorycznych RIT
16 Naczelnik BFE wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy przez niezwlocznie pismo papierowe !

Zespot Roboczy RIT, skierowanie zaopiniowanego
dokumentu pod obrady Rady RIT

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

W przypadku odrzucenia uchwaly Rady RIT — pkt 13
W przypadku przyjecia uchwaty Rady RIT — pkt 17

Podpisanie uchwaty Rady RIT w sprawie przyjecia raportu

17 Prezydent Miasta dotyczacego monitoringu niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy
Sporzadzenie protokotu z przyjecia raportu dotyczacego
monitoringu Stanowisko ds
18 Stanowisko ds. merytorycznych RIT i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy niezwlocznie pismo papierowe )

przez Rade RIT, przekazanie do parafowania Naczelnikowi

BFE

koordynacji RIT
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Naczelnik BFE

Weryfikacja i parafowanie protokotu

z przyjecia raportu dotyczacego monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy
przez Rade RIT

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

20

Prezydent Miasta

Podpisanie protokotu z przyjecia raportu dotyczacego
monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy
przez Rade RIT

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE

21

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Przekazanie protokotu Zespolu Roboczego RIT oraz Rady
RIT wraz z uchwata

W sprawie przyje¢cia raportu dotyczacego monitoringu i oceny
wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy do
wszystkich partnerow Subregionu Potudniowego;
archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt.

niezwlocznie

e-mail

Naczelnik BFE

3.2 SPRAWOZDANIE ROCZNE/KONCOWE Z REALIZACJI RIT

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

St Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji RIT
. Forma komunikacji . Lo
Stanowisko orma kKomunikacjl -y 4nostki/komorki
. . . (pismo papierowe, e- .
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania : / stanowiska
. mail, system .
obowigzkow) powiazane

informatyczny, itp.)

IZ RPO WSL uwzglednia sprawozdanie roczne w czesci dotyczacej RIT w niezbednym zakresie w dokumentach sprawozdawczych RPO WSL.
IP RIT uwzglednia sprawozdanie roczne w cze$ci dotyczacej RIT / sprawozdanie koncowe w niezbgdnym zakresie w raporcie dotyczaCym monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT, ktory nastepnie jest przyjmowany przez Radg RIT.

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Rejestracja korespondencji przychodzacej — wzor

1. BFE/ Sekretariat RIT, projektu sprawozdania rocznego w czesci dotyczacej IP niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
RIT*/sprawozdania koncowego
Stanowisko ds.
2. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych BFE/

Sekretariat RIT,
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Stanowisko ds. merytorycznych

Opracowanie projektu sprawozdania rocznego

- - w czesci dotyczacej RIT w oparciu o dane dostepne w do 30 dni po uptywie okresu - - -
3 gg Stanowisko ds. koordynacji systemach informatycznych (LSI 2014)/ sprawozdania sprawozdawczego** PISMO papierowe Naczelnik BFE
koncowego
Stanowisko ds.
4 Naczelnik BEE Akceptacp projektu sprawo;danlz} rocznego w czesci niezwlocznic e-mail merytor_ycznych RIT,
dotyczacej RIT/ sprawozdania koncowego Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Przekazanie drogg elektroniczng projektu sprawozdania Niezwtocznie, nie pozniej niz 30 dni Stanowisko ds.
5. Stanowisko ds. koordynacji RIT rocznego w czesei dotyczacej RIT/ sprawozdania po uplywie okresu e-mail kancelaryjnych BFE/
koncowego do IZ RPO WSL sprawozdawczego** Sekretariat RIT
6. Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji wychodzace;j, archiwizacja niezwlocznie e-mail/pismo papierowe | Naczelnik BFE

BFE/ Sekretariat RIT

dokumentacji - wpiecie do akt

W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL uwag do projektu sprawozdania rocznego/ sprawozdania koncowego, IP RIT przygotowuje ostateczng wersj¢ projektu sprawozdania rocznego w czesci dot.
RIT/sprawozdania koncowego uwzgledniajaca zgltoszone uwagi — pkt. 7

W przypadku braku uwag do projektu sprawozdania rocznego, IZ RPO WSL przekazuje do IP RIT informacj¢ o braku uwag — pkt. 10

Rejestracja korespondencji przychodzacej zawierajace;j

7. Stanowisko ds. kancelaryjnych BFE . - niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
uwagi do sprawozdania rocznego
Stanowisko ds.
8. Naczelnik BEE Dekretacja korespondencji na Stanowisko ds. niezwlocznie pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
merytorycznych RIT Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Opracowania projektu sprawozdania rocznego w czesci
dotyczacej RIT/sprawozdania koncowego W oparciu o Naczelnik BEE
Stanowisko ds. merytorycznych uwagi 1Z RPO WSL, przekazanie droga elektroniczng niezwlocznie, nie pdzniej niz 10 dni . . . '
9. . . . . - . pismo papierowe Stanowisko ds.
RIT projektu sprawozdania rocznego w czgsci dotyczacej roboczych od dnia otrzymania uwag koordvnacii RIT
RIT/sprawozdania koficowego do I1Z RPO WSL, do ynacy
wiadomosci Naczelnika BFE
Stanowisko ds. merytorycznych 2232 t?)vzjzlze gcsitidtzczc?cvg?g%lfjirig\?vzdz?igﬁia w terminie wyznaczonym przez 1Z
10. RIT, Stanowisko ds. koordynacji g ¢ tyczace] p wy ymp pismo papierowe Naczelnik BFE

RIT

koncowego wraz z pismem przewodnim przekazujacym
komplet dokumentéw do IZ RPO WSL

RPO WSL
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Akceptacja i parafowanie sprawozdania rocznego w

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,

11. Naczelnik BFE czesei dotyczacej RIT/ sprawozdania koncowego wraz z | niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds

pismem przewodnim do 1Z RPO WSL koordynacji RiT
Prezydent Miasta/ Akceptacja i podpisanie sprawozdania rocznego . . . . .

12. Z-ca Prezydenta Miasta w czgsei dotyczacej RIT/ sprawozdania koficowego niezwlocznie PISMO papierowe Naczelnik BFE

Przestanie w formie elektronicznej sprawozdania Stanowiska ds
. . roczNego W czescl dotyczacej RIT/ sprawozdania w terminie wyznaczonym przez 1Z . kancelaryjnych BFE/
13. Stanowisko ds. koordynacji RIT koncowego, wraz e-mail :
. . . RPO WSL Sekretariat RIT, 1Z

z dokumentem zatwierdzajacym sprawozdanie do 1Z RPO WSL
RPO WSL
Rejestracja korespondencji wychodzacej — pismo
przewodnie wraz ze sprawozdaniem rocznym

14 Stanowisko ds. kancelaryjnych w cze$ci dotyczacej RIT/ sprawozdania koncowego oraz | w terminie wyznaczonym przez |Z pismo papierowe, 1Z RPO WSL

' BFE/ Sekretariat RIT dokumentem zatwierdzajacym przez Przewodniczacego RPO WSL SOD/SEKAP
Rady RIT SPd do 1Z RPO WSL archiwizacja
dokumentacji - wpigcie do akt
Opracowanie raportu dotyczacego monitoringu i oceny
Stanowisko ds. merytorycznych wdraz_ama Strategii RI.T za dany qu kalendarzowy, w raz do roku, nie pdzniej niz do konca _ ) Stanowisko ds.

15. RIT oparciu o sprawozdanie roczne/koncowe przekazywane I kwartatu roku nastepujacego po pismo papierowe koordvnacii RIT
do IZ RPO WSL, przygotowanie projektu uchwaly Rady | okresie sprawozdawczym yhacj
RIT w sprawie przyjecia ww. raportu
Akceptacja projektu uchwaly w sprawie przyjecia raportu
dotyczacego monitoringu .

16. Naczelnik BFE i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.

kalendarzowy , przekazanie projektu uchwaty Zespotowi
Roboczemu RIT

merytorycznych RIT

W przypadku uwag Zespotu Roboczego RIT — pkt 15

W przypadku braku uwag Zespotu Roboczego— p

kt 17

17.

Stanowisko ds. merytorycznych
RIT

Sporzadzenie protokotu z opiniowania raportu
dotyczacego monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy przez Zesp6ot Roboczy RIT, przekazanie
do podpisu Naczelnikowi BFE

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT
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Naczelnik BFE

Akceptacja i podpisanie protokotu

z opiniowania raportu dotyczacego monitoringu i oceny
wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy przez
Zespot Roboczy RIT, skierowanie zaopiniowanego
dokumentu pod obrady Rady RIT

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

W przypadku odrzucenia uchwaty Rady RIT — pkt 15
W przypadku przyjecia uchwaty Rady RIT — pkt 19

19

Prezydent Miasta

Podpisanie uchwaty Rady RIT w sprawie przyje¢cia
raportu dotyczacego monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE

20.

Stanowisko ds. merytorycznych
RIT

Sporzadzenie protokotu z przyjecia raportu dotyczacego
monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy przez Radg¢ RIT, przekazanie do
parafowania Naczelnikowi BFE

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

21.

Naczelnik BFE

Akceptacja i parafowanie protokotu

z przyjecia raportu dotyczacego monitoringu
i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy przez Rade¢ RIT

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

22.

Prezydent Miasta

Podpisanie protokotu z przyjecia raportu dotyczacego
monitoringu i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy przez Rad¢ RIT

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE

23.

Stanowisko ds. merytorycznych
RIT

Przekazanie protokotu Zespotu Roboczego RIT oraz
Rady RIT wraz z uchwatg

W sprawie przyjecia raportu dotyczacego monitoringu i
oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy
do wszystkich partneréw Subregionu Poludniowego

niezwlocznie

e-mail

Naczelnik BFE

24.

Prezydent Miasta

Podpisanie uchwaly Rady RIT w sprawie przyjgcia
raportu dotyczacego monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy

niezwtocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE
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25.

Stanowisko ds. merytorycznych
RIT

Sporzadzenie protokotu z przyjecia raportu dotyczacego
monitoringu

i oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok
kalendarzowy przez Rade RIT, przekazanie do
parafowania Naczelnikowi BFE; archiwizacja
dokumentacji-wpiecie do akt.

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

* Zakres sprawozdan rocznych przekazywanych do KE, szczegbtowo bedzie regulowany przez Instytucje Koordynujaca Umowe Partnerstwa w formie instrukcji.
W sytuacji, gdy instrukcja bedzie miata wplyw na czes¢ dot. IP ZIT/RIT RPO WSL, wowczas IZ niezwlocznie przekaze do IP ZIT/RIT RPO WSL stosowne informacje, z prosba o ich uwzglednienie w
dodatkowo wyznaczonym terminie — pkt. 3
** Sprawozdanie roczne w 2017 1 2019 r. skfadane jest w terminie do 70 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

3.3 KOMITET MONITORUJACY RPO WSL NA LATA 2014-2020
3.3.1 Instrukcja udzialu przedstawicieli IP RIT SPd w pracach Komitetu Monitorujacego w ramach RPO WSL 2014-2020

Srekl Instrukcja udzialu przedstawicieli IP RIT SPd w pracach Komitetu Monitorujacego w ramach RPO WSL 2014-2020
Stanowisko (F?;r:]n: k:r?:rr(])l\b:cje I_ Jednostki/komorki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania P bap ' / stanowiska
TR mail, system .
obowigzkow) powiazane

informatyczny, itp.)

W przypadku inicjowania przez 1Z RPO WSL konieczno$ci zwotania posiedzenia KM — punkt 1.
W przypadku inicjowania przez IP ZIT/RIT RPO WSLinformacj¢ o konieczno$ci zwotania posiedzenia KM przekazuje na adres mailowy monitoring.rpo@slaskie.pl - nie pdzniej niz 60 dni roboczych
przed terminem planowanego posiedzenia — punkt 7.

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Rejestracja korespondencji przychodzacej — e-mail z 1Z
RPO WSL z informacja 0 zaplanowanym posiedzeniu
KM RPO WSL wraz z materiatami i projektami

1Z RPO WSL,

1. BFE/ Sekretariat RIT, dokumentow, w szczeg6lnosci: projektow uchwat, niezwlocznie e-mail .
: . . Naczelnik BFE
przeznaczonych do rozpatrzenia, oceny lub zatwierdzenia
przez KM oraz programu posiedzenia KM, przekazanie
do Naczelnika celem dekretacji
Stanowisko ds.
2 Naczelnik BFE — staly zastepca Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu niezwlocznie e-mail/ pismo papierowe kancelaryjnych BFE/

RIT

Sekretariat RIT,
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Stanowisko ds. merytorycznych

Przygotowanie materiatu na posiedzenie KM RPO WSL
w szczego6lnosci uwag do projektow uchwat
przeznaczonych do rozpatrzenia dla cztonkéw KM RPO

3. RIT, Stanowisko ds. koordynacji WSL, tj. Prezydenta Miasta Bielska-Bialcj — niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RIT . g - -
przedstawiciela oraz Naczelnik I1zabeli Kani — statego
zastgpey, przekazanie Naczelnikowi BFE
Naczelnik BFE — staty zastgpca Omoéwienie materiatu — uwag do projektow Stanowisko ds.
- - , . . . . . merytorycznych RIT,
4, Prezydenta Miasta — przedstawiciel | dokumentéw, w tym uchwat, przeznaczonych do niezwlocznie bezposrednio/spotkanie Stanowisko ds
IP RIT SPd rozpatrzenia dla cztonkow KM RPO WSL .
koordynacji RIT
Stanowisko ds.
Potwierdzenie udziatu Cztonkéw KM RPO WSL — kancelaryjnych BFE/
przedstawicieli IP RIT SPd w posiedzeniu KM RPO W terminie WYznaczonvm przez Sekretariat RIT,
5. Naczelnik BFE — staty zastepca WSL oraz przekazanie droga elektroniczng uwag do Wy ymp e-mail, Stanowisko ds.
. . 1Z RPO WSL
projektow dokumentow, w tym uchwat przeznaczonych merytorycznych RIT,
do rozpatrzenia, oceny lub zatwierdzenia przez KM. Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Prezydent Miasta — przedstawiciel W terminie Wvznaczonvm przez
6. IP RIT SPd Uczestnictwo w posiedzeniu KM RPO WSL Wy ymp nie dotyczy IZ RPO WSL
. 1Z RPO WSL
Naczelnik BFE — staty zastgpca
. . Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO : B
7. Stanowisko dS_. kancelaryjnych WSL — protokot z posiedzenia KM RPO WSL wraz niezwlocznie e-mail/pismo papierowe Naczelnik BFE
BFE/ Sekretariat RIT, . . staty zastepca
z zalacznikami
Prezydent Miasta — przedstawiciel . . Stanowisko ds.
8 IP RIT SPd Zgloszenie ewentualnych uwag do protokotu w terminie wyznaczonym przez e-mail merytorycznych RIT,
' . z posiedzenia KM RPO WSL oraz zalgcznikow 1Z RPO WSL Stanowisko ds.
Naczelnik BFE — staty zastgpca -
koordynacji RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja k(.)reSpondencjl pr,ZyChOdza‘ceJ z IZ. RP(.) . . - . Naczelnik BFE —
9. BEE/ Sekretariat RIT WSL — zatwierdzony protokot wraz z zatacznikami niezwlocznie e-mail/pismo papierowe stalv zastenca
przez Przewodniczacego KM RPO WSL 2014-2020 Y P
10. Stanowisko ds. kancelaryjnych Wydruk, archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt niezwlocznie e-mail/wersja papierowa | Naczelnik BFE

BFE/ Sekretariat RIT

" W przypadku projektow uchwat w zakresie kryteriow wyboru projektéw w ramach Dziatah/Poddziatan ZIT/RIT — kryteria zgodnosci ze strategia ZIT/RIT - procedura
postepowania zostata opisana w Instrukcji nr 2.2.1 dotyczacej udziatu w opracowaniu kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT/RIT
RPO WSL 2014-2020.
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Stanowisko ds. merytorycznych

Przygotowanie informacji do 1Z RPO WSL

11. RIT, Stanowisko ds. koordynacji o0 konieczno$ci zwotania posiedzenia KM, dokumentow niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
RIT bedacych przedmiotem obrad oraz prezentacji.
Zatwierdzenie i przekazanie w formie elektronicznej nie pézniej niz 60 dni roboczych Prezydent Miasta —
12. Naczelnik BFE — staty zastepca informacji do 1Z RPO WSL o konieczno$ci zwotania przed terminem planowanego e-mail przedstawiciel IP RIT
posiedzenia KM posiedzenia SPd
. . . . - . I1Z RPO WSL,
Zatwierdzenie i przekazanie w formie elektronicznej naindznici na 15 dni roboczveh przed Prezvdent Miasta —
13. Naczelnik BFE — staty zastepca dokumentéw bedacych przedmiotem obrad, ktore maja ypoziiey na. . yehp e-mail yaent v
X . - terminem posiedzenia przedstawiciel IP RIT
zosta¢ wystane do cztonkéw KM (bez prezentacji). SPd
Zatwierdzenie i przekazanie w formie elektronicznej 1Z RPO WSL,
14, Naczelnik BFE — staly zastepca prezentacji oraz dokumentow, ktore maja zostaé nie pdzniej niz na 7 dni przed e-mail Prezydent Miasta —

przedstawione/przedtozone w wersji papierowej na
posiedzeniu KM.

posiedzeniem KM

przedstawiciel IP RIT
SPd

Dalszy przebieg instrukcji opisany w punktach 6 do 10.

4. Procesy zwigzane 7 realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020

4.1 SPORZADZENIE, WERYFIKACJA | ZATWIERDZENIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PT

4.1.1 Instrukcja dotyczaca udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacje PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT,
podpisywania umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy* w ramach
Pomocy Technicznej

Instrukcja dotyczaca udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacje PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania umowy/aneksu do

411 umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy* w ramach PT
'(:[::)ignqu ;gg}:pc:\lfvaecjl Jednostki/komorki /
Lp. | Stanowisko Zadanie Termin wykonania e-mail, system stan9W|ska
powiazane

informatyczny, itp.)

™ Wszelkie zmiany w prezentacjach i dokumentach po uptywie terminéw okreslonych w pkt. 4 i 5 s3 mozliwe tylko pod warunkiem, ze zostang dostarczone do sekretariatu
KM (pokoj 0A.33 w budynku RR przy ul. Dabrowskiego 23 w Katowicach) nie p6zniej niz w dniu posiedzenia do godziny 8:00 w papierowej wersji w ilosci 70 sztuk.
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Szacowanie kwot przeznaczonych na realizacj¢ Planu Dziatan Pomocy Technicznej dla IP RIT SPd**:

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-
mail/pismo IZ RPO WSL*** z prosba o oszacowanie kwot
przewidzianych na realizacj¢ Planu Dziatan Pomocy

Stanowisko ds. kancelaryjnych Technicznej na kolejny rok budzetowy, stanowiacy podstawe — . &-ma il, pismo N Inik BEE
BFE/ Sekretariat RIT do zabezpieczenia planu finansowego przez Wydziat fuezwiocznie g&g)llae/rgg& AP aczelni
Rozwoju Regionalnego, wskazujacej forme i termin
przekazania informacji, przekazanie do dekretacji
Naczelnikowi BFE.
Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie nie dotyczy Stanowisko ds.

koordynacji RIT

Stanowisko ds. koordynacji RIT

Przygotowanie zapotrzebowania na $rodki dotyczace realizacji
zadan IP RIT SPd — szacowanie wysoko$ci srodkow
niezbgdnych do realizacji projektu wraz z okresleniem celow
projektu — Planu Dziatan na kolejny rok budzetowy, w tym
kwoty dofinansowania z PT RPO WSL. Przygotowanie
projektu pisma z odpowiedzig do IZ RPO WSL wraz z
wymaganymi zatgcznikami. Przekazanie do akceptacji
Naczelnikowi BFE.

w terminie wskazanym w piSmie/
e-mailu 1Z RPO WSL w roku
poprzedzajacym rok budzetowy,
ktérego dotyczy przygotowywany
plan zapotrzebowania

pismo papierowe

Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
informacji i promocji
RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych

Akceptacja zapotrzebowania na $rodki niezbgdne do realizacji

Prezydent Miasta/ Z-ca

Naczelnik BFE prOJ_ektu, w tym wartosci ca_lkownej p_rOJektu oraz kwoty niezwlocznie pismo papierowe Prezydenta Miasta
dofinansowania. Przekazanie do podpisu
Prezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta Akceptacja i podpisanie przygotowanych dokumentow/ pisma | niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

Miasta

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT lub w
przypadku e-maila Stanowisko ds.
koordynacji RIT

Rejestracja korespondencji wychodzacej/

przestanie pisma do IZ RPO WSL lub przestanie e-maila do 1Z
RPO WSL (do wiadomosci Naczelnika BFE), wydruk
urzgdowego poswiadczenia przedtozenia lub e-maila, wpiecie
dokumentow do akt

w przypadku pisma papierowego
co najmniej 1 dzien roboczy przed
terminem wskazanym przez 1Z
RPO WSL, w przypadku
SOD/SEKAP lub e-maila w
terminie wskazanym przez 1Z RPO
WSL

SOD/SEKAP, e-mail,
pismo papierowe

1Z RPO WSL

Zabezpieczenie Srodkow wkladu wlasnego Planu Dziatan Pomocy Technicznej dla IP RIT SPd w WPF oraz budzecie miasta:

Stanowisko ds. koordynacji RIT

Przygotowanie szczegdtowego planu wydatkow dotyczacych
realizacji zadan IP RIT SPd w kolejnym roku budzetowym.
Przygotowanie pisma do Prezydenta Miasta z prosba o
wprowadzenie srodkow wktadu wtasnego projektu PD PT do
WPF. Przekazanie do akceptacji Naczelnikowi BFE.

do konica wrze$nia roku
poprzedzajacego rok budzetowy,
ktorego dotyczy przygotowywany
plan wydatkow

pismo papierowe

Naczelnik BFE

Naczelnik BFE

Akceptacja i parafowanie pisma do Prezydenta Miasta z
prosba o wprowadzenie §rodkow wkiadu wiasnego projektu
PD PT do WPF.

niezwlocznie

pismo papierowe

Prezydent Miasta
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Prezydent Miasta

Zgoda na wprowadzenie srodkéw wktadu wiasnego projektu
PD PT do WPF.

niezwlocznie

pismo papierowe

Skarbnik Miasta,
Naczelnik BFE

Srodki

wktadu wlasnego projektu PD PT wprowadzone sa do WPF uchwatg Rady Miejskiej na najblizszej sesji.

10.

Stanowisko ds. koordynacji RIT

Przygotowanie informacji dla Skarbnika Miasta nt.
szczegdtowego planu wydatkow dotyczacych realizacji zadan
IP RIT SPd w kolejnym roku budzetowym, na podstawie
ktorej wydatki zostang uwzglgednione w projekcie budzetu
miasta.

Przygotowanie pisma do Skarbnika Miasta wraz z ew.
zatacznikami. Przekazanie do akceptacji Naczelnikowi BFE.

w terminie wskazanym w pi§mie
Skarbnika Miasta

pismo papierowe

Naczelnik BFE

11.

Naczelnik BFE

Akceptacja i podpisanie pisma do Skarbnika Miasta nt.
szczegdtowego planu wydatkow dotyczacych realizacji zadan
IP RIT SPd w kolejnym roku budzetowym, wraz z ew.
zalgcznikami.

niezwlocznie

nie dotyczy

Skarbnik Miasta

Srodki wktadu wiasnego projektu PD PT wprowadzone sa do budzetu miasta uchwata budzetowa Rady Miejskiej.

Aplikowanie o §rodki PT RPO WSL na realizacj¢ Planu Dziatan Pomocy Technicznej dla IP RIT SPd:

I1Z RPO WSL wzywa IP RIT SPd do ztozenia wniosku o dofinansowanie dotyczacego Planu Dziatah Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetowy wskazujac termin ztozenia wniosku*.

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej — e-

e-mail, pismo

12. BFE/ Sekretariat RIT mail/pismo IZ RPO WSL wzywajace do ztozenia wniosku o niezwlocznie papierowe, SOD/ Naczelnik BFE
dofinansowanie, przekazanie do dekretacji Naczelnikowi BFE. SEKAP
13. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie nie dotyczy Stanowwkg ds.
koordynacji RIT
Przygotowanie elektronicznej wersji wniosku o co najmniej 3 dni robocze przed 1Z RPO WSL
14. Stanowisko ds. koordynacji RIT dofinansowanie wraz z zatgcznikami w LSI 2014 i przestanie terminem wskazanym przez 1Z LSl 2014 Naczelnik BF’E
do 1Z RPO WSL. RPO WSL
Wygenerowanie z LSI 2014 papierowej wersji wniosku o
dofinansowanie z sumg kontrolng (PDF). Przygotowanie co najmniej 3 dni robocze przed
15. Stanowisko ds. koordynacji RIT projektu pisma przewodniego oraz zatacznikow do wniosku w | terminem wskazanym przez 1Z pismo papierowe Naczelnik BFE
wersji papierowej, parafowanie wniosku i przekazanie do RPO WSL
parafowania Naczelnikowi BFE.
. Parafowanie wniosku o dofinansowanie, przekazanie wniosku . . . .
16. Naczelnik BFE do Wydziatu Budzetu. niezwlocznie pismo papierowe BD
Stanowisko ds. rozliczania Parafowanie wniosku o dofinansowanie, przekazanie wniosku
17. $rodkow z budzetu Unii - e e P niezwlocznie pismo papierowe Skarbnik Miasta
e do Skarbnika Miasta .
Europejskiej/ BD
18. Skarbnik Miasta Udzielenie kontrasygnaty na wniosku o dofinansowanie, niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

przekazanie wniosku do BFE****,
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Stanowisko ds. kancelaryjnych

Rejestracja w SOD/SEKAP korespondencji zawierajacej
wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami. Przekazanie

pismo papierowe,

Naczelnik BFE,

19. BFE/ Sekretariat RIT korespondencji w wersji papierowej oraz w SOD/SEKAP do niezwlocznie SOD/SEKAP StanOW'Sk(.). ds.
. . koordynacji RIT
Sekretariatu Zastepcy Prezydenta Miasta
Podpisanie wersji papierowej oraz elektronicznej wniosku o ismo babierowe
20. Zastgpca Prezydenta Miasta dofinansowanie wraz z zalacznikami i pismem przewodnim niezwlocznie P pap ' Naczelnik BFE
- : . - SOD/SEKAP
(elektroniczny podpis kwalifikowany), przekazanie do BFE
Rejestracja korespondencji wychodzacej/
Stanowisko ds. kancelarvinvch przestanie wniosku o dofinansowanie wraz z zatacznikami i co naimniei W terminie
21. : yiny pismem przewodnim do IZ RPO WSL, wydruk urzedowego Jmnie] SOD/SEKAP/LSI 2014 | 1Z RPO WSL
BFE/ Sekretariat RIT J . . SN S wskazanym przez 1Z RPO WSL
poswiadczenia przedtozenia, archiwizacja dokumentacji -
wpiecie do akt
Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo 1Z
Stanowisko ds. kancelaryjnych RPQ WSL z 1r_1formaqq o zakonczonej weryfikacji Wplosku 0 . . ) _ )
22. . dofinansowanie, z zataczong umowsa o dofinansowanie, z niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
BFE/ Sekretariat RIT . .. S -
pro$ba o jej podpisanie (3 egzemplarze). Przekazanie do
dekretacji Naczelnikowi BFE.
23. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie nie dotyczy Stanowwkg_ ds.
koordynacji RIT
Wstepna weryfikacja tre$ci umowy o0 dofinansowanie, co najmniej 3 dni robocze przed
24, Stanowisko ds. koordynacji RIT parafowanie i przekazanie do weryfikacji oraz parafowania terminem wskazanym przez 1Z pismo papierowe Naczelnik BFE
Naczelnikowi BFE. RPO WSL
Wstepna weryfikacja tre$ci umowy o dofinansowanie, Radca prawny/ PR,
25. Naczelnik BFE parafowanie i przekazanie do weryfikacji i parafowania Radcy | niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
prawnemu koordynacji RIT
Weryfikacja i parafowanie tre§ci umowy o dofinansowanie, . . . . .
26. Radca prawny/ PR przekazanie do Skarbnika Miasta/ BD niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE, BD
Stanowisko ds. rozliczania Weryfikacja i parafowanie tresci umowy o dofinansowanie
27. $rodkow z budzetu Unii Y Jaip - . y ’ niezwlocznie pismo papierowe Skarbnik Miasta
e przekazanie do Skarbnika Miasta
Europejskiej/ BD
- Weryfikacja i parafowanie tresci umowy o dofinansowanie, . . . . Zastepca Prezydenta
28. Skarbnik Miasta przekazanie do Sekretariatu Zastepcy Prezydenta Miasta. niezwlocznie PISMO papierowe Miasta, Naczelnik BFE
29. Zastepca Prezydenta Miasta Podpisanie umowy o dofinansowanie, przekazanie do BFE. niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
. _ ) Rejestracja kc_)responden_cp wychodzqcej/przeslanle_podplsane] co najmniej 1 dzief roboczy przed
30 tanowisko ds_. kancelaryjnych umowy o dofinansowanie (3 egzemplarze) wraz z pismem terminem wskazanym przez 1Z pismo papierowe 1Z RPO WSL
' BFE/ Sekretariat RIT przewodnim i ew. zalacznikami do IZ RPO WSL, celem
L RPO WSL
podpisanie przez strong¢ 1Z.
. . Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo 1Z
31. Stanowisko ds. kancelaryjnych RPO WSL z zatgczong podpisang umowa o dofinansowanie. niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE

BFE/ Sekretariat RIT

Przekazanie do dekretacji Naczelnikowi BFE.
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Stanowisko ds.

32. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na Sekretariatu RIT. niezwtocznie nie dotyczy koordynacji RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych Naczelnik BFE,
33. N yiny Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
BFE/ Sekretariat RIT "
koordynacji RIT
* Sktadanie zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy dotyczy IP ZIT/RIT nie bedacego jednostka sektora finanséw publicznych.
**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)
***W przypadku korespondencji w wersji papierowej przychodzacej na Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej lub korespondencji elektronicznej przestanej na ogdlna
skrzynke poczty elektronicznej SOD/SEKAP/ePUAP jest ona rejestrowana przez Wydziat Organizacji i Nadzoru (Biuro Obstugi Interesanta — Dziennik Podawczy), a nastepnie przekazywana do
Sekretariatu Prezydenta Miasta/ Zast¢pcy Prezydenta Miasta celem dekretacji na odpowiednia komorke merytoryczng — Biuro Funduszy Europejskich.
****Skarbnik Miasta udziela kontrasygnaty podpisujac Oswiadczenie o zabezpieczeniu w projekcie budzetu/ budzecie wkladu wiasnego oraz Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT.
Parafowanie wniosku na stanowisku ds. rozliczania $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej w Wydziale Budzetu réwniez dotyczy dwoch ww. o§wiadczen.
4.1.2 Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkow Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL
4.1.2 Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkow Pomocy Technicznej do 1Z RPO WSL ztytulunaruszenia-art—207-ustawsy-o-finansach-publiczhrych
— IP RIT RPO WSL-SPd
Forma komunikacji . A
(pismo papierowe é_ Jednostki/komorki /
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania P pap ' stanowiska
mail, system .
powiazane

informatyczny, itp.)

Procedura dot. zwrotu srodkéw Pomocy Technicznej do 1Z RPO WSL z tytutu z tytutu naruszenia art. 207 ustawy o finansach publicznych

W przypadku stwierdzenia, iz na skutek dziatania lub zaniechania IP RIT RPO WSL doszto do nieprawidtowosci lub innego nieprawidtowego wydatkowania srodkow dofinansowania, 1Z RPO WSL
wszczyna procedurg odzyskania srodkéw, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006, ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. IZ RPO WSL moze wstrzymac kolejna transze zaliczki lub wezwac 1P
RIT RPO WSL do zwrotu $rodkéw w okreslonym terminie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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Stanowisko ds. kancelaryjnych

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo

pismo papierowe,

BFE/ Sekretariat RIT, zawierajgce Informacje pok(?nt'rolnq §tw1erdzajch . niezwlocznie SOD/SEKAP Naczelnik BFE
nieprawidtowe wydatkowanie srodké6w dofinansowania.
Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.

koordynacji RIT

Stanowisko ds. koordynacji RIT

Analiza i parafowanie Informacji pokontrolnej/
przygotowanie pisma z zastrzezeniami do Informacji
pokontrolnej.

niezwlocznie, co najmniej 2 dni
robocze przed terminem na
przekazanie zastrzezen do
Informacji Pokontrolnej (14 dni
po otrzymaniu Informacji
pokontrolnej)

pismo papierowe

Naczelnik BFE

Naczelnik BFE

Akceptacja i parafowanie Informacji pokontrolnej/ pisma z
zastrzezeniami do Informacji pokontrolnej

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT

Prezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta
Miasta

Akceptacji i podpisanie Informacji pokontrolnej/ pisma z
zastrzezeniami do Informacji pokontrolnej

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT,

Rejestracja korespondencji wychodzacej, w przypadku
akceptacji Informacji pokontrolnej — pkt 13., archiwizacja
dokumentacji - wpiecie do akt

niezwlocznie, co najmniej 1 dzien
roboczy przed terminem na
przekazanie zastrzezen do
Informacji Pokontrolnej (14 dni
po otrzymaniu Informacji
pokontrolnej) lub w dniu, w
ktorym termin ubiega, w
przypadku korespondenciji
przekazywanej elektronicznie

pismo papierowe,
SOD/SEKAP

1Z RPO WSL

W przypadku wniesienia zastrzezen do Informacji pokontrolnej IZ RPO WSL w terminie 14 dni sporzadza zmi

eniong i uzupetniong informacje¢ pokontrolna.

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT,

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo
zawierajace Informacje pokontrolng zmieniong i uzupetniona,
stwierdzajaca nieprawidtowe wydatkowanie §rodkow
dofinansowania.

niezwlocznie

pismo papierowe,
SOD/SEKAP

Naczelnik BFE

Naczelnik BFE

Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT.

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
koordynacji RIT
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Analiza i parafowanie Informacji pokontrolnej zmienione;j i

niezwlocznie, co najmniej 2 dni
robocze przed terminem na
przekazanie zastrzezen do

9. Stanowisko ds. koordynacji RIT uzupelnione. Informacii Pokontrolnej (7 dni po pismo papierowe Naczelnik BFE
otrzymaniu Informacji
pokontrolnej)
. Akceptacja i parafowanie Informacji pokontrolnej zmienionej | . . . . Stanowisko ds.
10. Naczelnik BFE i uzupetnion;. niezwlocznie pismo papierowe koordynacji RIT
11 Prezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta Akceptapp |.podp|san|e Informacji pokontrolnej zmienionej i niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BEE
Miasta uzupehione;j.
niezwlocznie, co najmniej 1 dzien
roboczy przed terminem na
przekazanie zastrzezen do
Stanowisko ds. kancelaryjnych Informacji Pokontrolnej (7 dni po pismo papierowe
12. BFE/ Sekretariat RIT, Rejestracja korespondencji wychodzace;. otrzymaniu !nformaCJl _ SOD/SEKAP 1Z RPO WSL
pokontrolnej) lub w dniu, w
ktorym termin ubiega, w
przypadku korespondenciji
przekazywanej elektronicznie
Przygotowanie pisma do Skarbnika Miasta zawierajacego
informacj¢ o kwocie do zwrotu wraz z numerem konta 1Z
13. Stanowisko ds. koordynacji RIT RPO WSL i opisem przelewu. Przygotowanie pisma do 1Z niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RPO WSL ze szczegdtowa informacjg nt. zwracanych
srodkow*.
Podpisanie i przekazanie pisma do Skarbnika Miasta. Prezydent Miasta/ Z-ca
14. Naczelnik BFE Akceptacja i parafowanie pisma do 1Z RPO WSL ze niezwlocznie pismo papierowe Prezydenta Miasta,
szczegotowa informacjg nt. zwracanych srodkow. Skarbnik Miasta
15, Prfezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta Akceptfile i podplsanlg pisma do 1Z RPQ WSI’_ ze niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Miasta szczegdtowa informacja nt. zwracanych srodkow.
16. Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji wychodzacej, archiwizacja niezwlocznie pismo papierowe, 1Z RPO WSL

BFE/ Sekretariat RIT,

dokumentacji - wpigcie do akt

SOD/SEKAP
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Odebranie pisma zawierajacego informacj¢ o kwocie do
zwrotu wraz z numerem konta I1Z RPO WSL i opisem

Stanowisko ds.
rozliczania $rodkow z

17 Skarbnik Miasta przelewu. Dekretacja pisma na Stanowisko ds. rozliczania hiezwlocznie PISMO papierowe budzetu Unii
srodkow z budzetu Unii Europejskie;j. Europejskiej/ BD
Przekazanie $§rodkow dotacji celowej nieprawidtowo najpoznicj 2 dni robocze przed

18. Stanowisko ds. rozliczania $rodkéw | wydatkowanych z konta dochodowego (odpowiedni opis terminem wskazanym przez 1Z nie dotyczy 1Z RPO WSL

z budzetu Unii Europejskiej/ BD

przelewu oraz podziat srodkoéw na nalezno$é¢ gtowna i
odsetki).

RPO WSL

Procedura dot. zwrotu srodkéw Pomocy Technicznej do 1Z RPO WSL z tytutu zwrotu niewykorzystanej dotacji na koniec roku budzetowego:

Przygotowanie pism do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego
oraz do Skarbnika Miasta zawierajacych informacje

1. Stanowisko ds. koordynacji RIT koniecznosci zwrotu niewykorzystanych $rodkow wraz z niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
podaniem kwoty do zwrotu, wlasciwego numeru konta 1Z
RPO WSL i wiadciwego opisu przelewu/ow.
. Podpisanie i przekazanie pisma do Wydziatu Finansowo- . . . . Glowny Ksiggowy,
2 Naczelnik BFE Ksiggowego oraz do Skarbnika Miasta. niezwlocznie PISMO papierowe Skarbnik Miasta
Odebranie pisma zawierajacego informacj¢ o kwocie do Stanowisko ds.
3. Glowny Ksiggowy zwrotu. Dekretacja pisma na Stanowisko ds. rozliczania niezwlocznie pismo papierowe finansowo-ksiegowych/
$rodkéw z budzetu Unii Europejskie;. FK
Weryfikacja kwoty niewykorzystanych srodkow dotacji X .
Stanowisko ds. finansowo- celowej do zwrotu, po akceptacji Gtownego Ksiegowego . . - G}own}{ Ksiggowy,
4, . SO . ; . . niezwlocznie nie dotyczy Stanowisko ds.
ksiegowych/ FK przekazanie niewykorzystanych srodkéw dotacji celowej z -
. koordynacji RIT
konta wydatkowego projektu na konto dochodowe.
Odebranie pisma zawierajacego informacj¢ o kwocie do Stanowisko ds.
5 Skarbnik Miasta zwrotu wraz z numerem konta IZ RPO WSL i opisem niezwlocznie iSO panierowe rozliczania $rodkow z
' przelewu. Dekretacja pisma na Stanowisko ds. rozliczania P pap budzetu Unii
$rodkow z budzetu Unii Europejskie;j. Europejskiej/ BD
Przekazanie niewykorzystanych srodkéw dotacji celowej z
Stanowisko ds. rozliczania srodkow | konta dochodowego (odpowiedni opis przelewu/oéw oraz najpozniej 1 dzien roboczy przed 1Z RPO WSL,
6. ' g P pis p Jp J y P nie dotyczy Stanowisko ds.

z budzetu Unii Europejskiej/ BD

podziat srodkow na biezace i majatkowe — paragrafy
klasyfikacji budzetowej**) na konto IZ RPO WSL.

ostatnim dniem roboczym w roku

koordynacji RIT
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Przygotowanie Rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej —

najp6zniej 3 dni robocze przed
terminem wskazanym w umowie

pismo papierowe,

7. Stanowisko ds. koordynacji RIT Pomoc Te_chnlczna RPO WSL 2014-2020 wraz z pismem o dofinansowanie lub w Zasadach | SOD/SEKAP Naczelnik BFE
przewodnim. —
realizacji ZIT/RIT,
Akceptacja i parafowanie Rozliczenia kumulatywnego Stanowisko ds
8. Naczelnik BFE dotacji celowej — Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020 niezwlocznie pismo papierowe oo
. h koordynacji RIT
wraz z pismem przewodnim.
9 Stanowisko ds. finansowo- Weryfikacja i parafowanie Rozliczenia kumulatywnego niezwlocznie ismo pabierowe Stanowisko ds.
| ksiggowych/ FK dotacji celowej — Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020. pISMO pap koordynacji RIT
10 Stanowisko ds. rozliczania $rodkow | Weryfikacja i parafowanie Rozliczenia kumulatywnego niezwlocznie iSMo banierowe i;%r;gwr']satﬂ %SIT
" | zbudzetu Unii Europejskiej/ BD dotacji celowej — Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020. PISMO pap ynacjt RIT,
Skarbnik Miasta
Naczelnik BFE,
Akceptacja i podpisanie Rozliczenia kumulatywnego dotacji Stanowisko ds.
11. Skarbnik Miasta celowej — Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020. niezwlocznie pismo papierowe rozh.czama 5rodkow z
budzetu Unii
Europejskiej/ BD
Stanowisko ds.
12 Prezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta | Akceptacja i podpisanie Rozliczenia kumulatywnego dotacji niezwlocznie ismO pabierowe rozliczania $rodkow z
' Miasta, Skarbnik Miasta celowej — Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020. P Pap budzetu Unii
Europejskiej/ BD
Rejestracja korespondencji wychodzacej — Rozliczenia 1Z RPO WSL
13, Stanowisko ds. kancelaryjnych kumulatywnego dotacji celowej — Pomoc Techniczha RPO niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds.

BFE/ Sekretariat RIT,

WSL 2014-2020 wraz z pismem przewodnim do 1Z RPO
WSL, archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt.

koordynacji RIT

*Informacja powinna zawiera¢ kwote zwrotu w podziale na nalezno$¢ gtdwna i odsetki, nazwe¢ programu i numer projektu wraz z numerem wniosku o ptatno$é, rok w ktorym otrzymano

zwracane $rodki, tytut zwrotu, klasyfikacje budzetowa zwracanych §rodkow.

** Zgodnie z zapisami Zasad realizacji ZIT/RIT IP RIT RPO WSL dokonuje zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji celowej w terminie do 31 grudnia roku budzetowego na rachunek bankowy

IZ RPO WSL oddzielnymi przelewami dla §rodkéw otrzymanych w ramach paragrafu biezacego i paragrafu majatkowego oraz dla Zrodet finansowania (w przypadku, gdy oprocz srodkow

budzetowych przekazywane beda tez srodki z rezerwy celowej). W tytule przelewu dotyczacego zwracanych $rodkow IP RIT RPO WSL wskazuje rok, w ktorym zostata przekazana dotacja

celowa, zrodto finansowania ($rodki budzetowe lub $rodki z rezerwy celowej) oraz paragraf klasyfikacji budzetowe;j
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4.1.3 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platnosé¢ w zakresie Pomocy Technicznej

413 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platnos¢ w zakresie Pomocy Technicznej — IP RIT SPd
Forma
( i;%?“g”?:% :Ne Jednostki/komorki /
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania P pap ' stanowiska
e-mail, system owiazane
informatyczny, powid
itp.)

1Z RPO WSL przekazuje IP RIT SPd $rodki na dofinansowanie w formie zaliczki na podstawie wniosku o zaliczke sktadanego przez IP RIT RPO WSL raz na kwartal. Rozliczanie wydatkéw odbywa si¢
na podstawie sktadanych przez IP RIT RPO WSL wnioskéw o ptatnos¢ posrednia i koncowa.

Przygotowanie i przestanie elektronicznej wersji wniosku o
zaliczke wraz z ew. zatacznikami w LSI 2014** na

zgodnie z terminem wskazanym w

Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
rozliczania srodkow z

1. Stanowisko ds. koordynacji RIT podstawie przestancgo do IZ RPO WSL harmonogramu harmonogramie zapotrzebowaniana | LSI 2014 budzetu Unii
zapotrzebowania na $rodki budzetu panstwa i przestanie do trodki 7 budetu pafstwa Europejskiej/ BD,
1Z RPO WSL. Kwota wnioskowanej zaliczki nie moze by¢ p Stanowisko ds.
wigksza od kwoty wskazanej w ww. harmonogramie.. finansowo-ksiggowych/

FK
Wygenerowanie z LSI 2014 papierowej wersji wniosku o
zaliczke z suma kontrolng (PDF). Przygotowanie projektu

2. Stanowisko ds. koordynacji RIT pisma przewodniego oraz ew. zatacznikow do wniosku w niezwlocznie pismo papierowe FK, Naczelnik BFE
wersji papierowej, parafowanie wniosku i przekazanie do
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego .

3 Stanowisko ds. finansowo- Weryfikacja i parafowanie wniosku o zaliczke, przekazanie niezwlocznie ismO papierowe Glowny Ksiggowy,

' ksiegowych/ FK wniosku do BFE***. pISMO pap BFE
. Weryfikacja i parafowanie wniosku o zaliczke, przekazanie . . . .
4. Naczelnik BFE wniosku do Wydziatu Budzetu *** niezwlocznie pismo papierowe BD
5 Stanowisko ds. rozliczania §rodkow | Weryfikacja i parafowanie wniosku o zaliczke, przekazanie niezwlocznic pismo papierowe Skarbnik Miasta

z budzetu Unii Europejskiej/ BD

wniosku do Skarbnika Miasta***,
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Weryfikacja i parafowanie wniosku o zaliczke, przekazanie

6. Skarbnik Miasta whiosku do BEE %% niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Rejestracja w SOD korespondencji zawierajacej wniosek o
Stanowisko ds. kancelaryjnych zaliczke Wraz z ew. zaiq_cznlkaml oraz z pismem . . pismo papierowe, Naczeln_lk BFE,
7. BFE/ Sekretariat RIT przewodnim. Przekazanie korespondencji w wersji niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds.
papierowej oraz w SOD do Sekretariatu Zastepcy Prezydenta koordynacji RIT
Miasta
Podpisanie wersji papierowej oraz elektronicznej wniosku o iSMo Danierowe
8. Zastepca Prezydenta Miasta zaliczke wraz z ew. zatgcznikami i pismem przewodnim niezwlocznie 2 oD /SpE}E AP ' Naczelnik BFE
(elektroniczny podpis kwalifikowany), przekazanie do BFE
Rejestracja korespondencji wychodzacej/ Naczelnik BFE
9 Stanowisko ds. kancelaryjnych przestanie wniosku o zaliczke wraz z ew. zatacznikami i niezwlocznie SOD/SEKAP Stanowisko ds '
' BFE/ Sekretariat RIT pismem przewodnim do IZ RPO WSL, wydruk urzedowego koordvnacii RiT
poswiadczenia przedtozenia, wpigcie dokumentow do akt. ynacj
Odbidr i rejestracja korespondencji przychodzacej* — e-
Stanowisko ds. kancelarvinvch mail/pismo IZ RPO WSL z informacja o zakonczonej e-mail, pismo
10. BEE/ Sekretari.at RIT yiny weryfikacji wniosku o zaliczk¢ oraz o przekazaniu kwoty niezwlocznie papierowe, SOD/ Naczelnik BFE
zaliczki na konto dochodowe projektu, przekazanie do SEKAP
dekretacji Naczelnikowi BFE.
11. Naczelnik BFE Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT. niezwlocznie nie dotyczy Stanowwkg ds.
koordynacji RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych L .. . . . . . Naczeln_lk BFE,
12. BFE/ Sekretariat RIT Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
koordynacji RIT
co najmniej 3 dni robocze przed Naczelnik BFE,
. . . . L terminem wskazanym w Instrukcji Stanowisko ds.
Przygotowanie i przestanie elektronicznej wersji wniosku o hniani sk tatnodé (ni li 2 Srodké
platno$¢ posrednia/ koncowa wraz z zatacznikami, w tym wypelniama wiiosku o p atnosc; (nie roziiczania sr odkow z
. . S , . . g ., | wigcej niz 30 dni po zakonczeniu budzetu Unii
13. Stanowisko ds. koordynacji RIT opisanie dokumentow ksiggowych i przygotowanie zestawien okresu. za kiory whiosek iest LSl 2014 Europeiskiei/ BD
wydatkow kwalifikowalnych, w LSI 2014** i przestanie do Kt v | Ty WIOSCK J¢ . Pe); K g d !
1Z RPO WSL sktadany lub nie wigcej niz 60 dni od S_tanOWIS 0 ds.
' zakonczenia realizacji danego PD w finansowo-ksiegowych/
przypadku ptatnosci koncowej) FK
Wygenerowanie z LSI 2014 papierowej wersji wniosku o
platnos¢ posrednia/ koncowa z sumag kontrolng (PDF).
14. Stanowisko ds. koordynacji RIT Przygotowanie projektu pisma przewodniego oraz niezwlocznie pismo papierowe FK, Naczelnik BFE

zatacznikow do wniosku w wersji papierowej, parafowanie
wniosku oraz wymaganych zaltacznikow i przekazanie do
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.
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15.

Stanowisko ds. finansowo-
ksiggowych/ FK

Parafowanie wniosku o platno$¢ posrednia/ koncowa oraz
wymaganych zatacznikow, przekazanie wniosku do BFE,

**k*k

niezwlocznie

pismo papierowe

Glowny Ksiegowy,
BFE

16.

Naczelnik BFE

Parafowanie wniosku o platno$¢ posrednia/ koncowa oraz
wymaganych zatacznikow, przekazanie wniosku do
Wydziatu Budzetu***

niezwlocznie

pismo papierowe

BD

17.

Stanowisko ds. rozliczania srodkow
z budzetu Unii Europejskiej/ BD

Parafowanie wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koncowa,
przekazanie wniosku do Skarbnika Miasta***

niezwlocznie

pismo papierowe

Skarbnik Miasta

18.

Skarbnik Miasta

Weryfikacja i parafowanie wniosku o ptatno$¢ posrednia/
koncowa, przekazanie wniosku do BFE ***

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE

19.

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT

Rejestracja w SOD korespondencji zawierajacej wniosek o
platno$¢ posrednia/ koncowa wraz z zatacznikami oraz z
pismem przewodnim. Przekazanie korespondencji w wersji
papierowej oraz w SOD do Sekretariatu Zastepcy Prezydenta
Miasta.

niezwlocznie

pismo papierowe,
SOD/SEKAP

Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

20.

Zastepca Prezydenta Miasta

Podpisanie wersji papierowej oraz elektronicznej wniosku o
ptatno$¢ posrednia/ koncowa wraz z zatgcznikami i pismem
przewodnim (elektroniczny podpis kwalifikowany),
przekazanie do BFE

niezwlocznie

pismo papierowe,
SOD/SEKAP

Naczelnik BFE

21.

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT

Rejestracja korespondencji wychodzacej/

przestanie wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koncows wraz z
zalacznikami i pismem przewodnim do 1Z RPO WSL,
wydruk urzedowego poswiadczenia przedtozenia,
archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt

najp6zniej 30 dni po zakonczeniu
okresu, za ktory wniosek jest
sktadany lub najpdzniej 60 dni od
zakonczenia realizacji danego PD w
przypadku ptatnosci koncowej

SOD/SEKAP

Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

22.

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej* — e-
mail/pismo IZ RPO WSL z informacja o zakonczonej
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koncowa oraz ew.
o przekazaniu kwoty wydatkow nie objetej zaliczka na konto
dochodowe projektu lub z wezwaniem do uzupehienia
whniosku**** przekazanie do dekretacji Naczelnikowi BFE.

niezwlocznie

e-mail, pismo
papierowe, SOD/
SEKAP

Naczelnik BFE

23.

Naczelnik BFE

Dekretacja korespondencji na pracownika Sekretariatu RIT.

niezwlocznie

nie dotyczy

Stanowisko ds.
koordynacji RIT
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Stanowisko ds. kancelaryjnych

24. BFE/ Sekretariat RIT

Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

*W przypadku korespondencji w wersji papierowej przychodzacej na Dziennik Podawczy Urzedu Miejskiego w Bielsku-Bialej lub korespondencji elektronicznej przestanej na ogdlng skrzynke
poczty elektronicznej SEKAP/ePUAP jest ona rejestrowana przez Wydzial Organizacji i Nadzoru (Biuro Obstugi Interesanta — Dziennik Podawczy), a nastgpnie przekazywana do Sekretariatu
Prezydenta Miasta/ Zastgpcy Prezydenta Miasta celem dekretacji na odpowiednig komorke merytoryczna — Biuro Funduszy Europejskich.

** W przypadku, gdy z powodow technicznych nie jest mozliwa obstuga generatora wniosku o ptatno$¢, wniosek sktadany jest w sposdb wskazany przez 1Z RPO WSL.

*** W przypadku uwag do wniosku o ptatno$¢ w pkt: 3, 4, 5, 6, 15, 16, 17, 18 wycofanie wniosku o ptatno$¢ w systemie LSI i powr6t do punktu 1.

**** IZ RPO WSL moze zada¢ dodatkowych dokumentow w celu potwierdzenia prawidtowosci poniesionych wydatkow. W takiej sytuacji procedura ponownie wraca do pkt. 14 w przypadku
uzupehiania kwestii finansowo-ksiggowych, wymagajacych zmian w zapisach wnioskdw oraz lub/i przygotowaniu kolejnych zalacznikéw, natomiast w sprawach merytorycznych
wymagajacych jedynie wyjasnien pisemnych przygotowywane jest pismo

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

5.1 OBSLUGA KONTROLI ZEWNETRZNYCH ORAZ KONTROLI SYSTEMOWYCH

5.1.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

51.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej
Forma
Stanowisko . komumlgaq : Jednostki/komérki /
. . . (pismo papierowe, .
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania e-mail, system stanowiska
obowigzkow) informatyczny, powiazane
itp.)

[P ZIT/RIT informowana jest o planowanej kontroli systemowej/zewngtrznej pisemnie 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli.

W przypadku kontroli systemowej doraznej - przeprowadzana jest bez uprzedniego poinformowania IP ZIT/RIT RPO WSL — pkt 3
Niniejsza IW ma zastosowanie takze w przypadku audytow prowadzonych w IP ZIT RPO WSL przez zewngtrzne podmioty.

Stanowisko ds. kancelaryjnych
BFE/ Sekretariat RIT

Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej —
zawiadomienie o planowanej kontroli
zewngtrznej/systemowej wraz z zatacznikami (lista
dokumentoéw do kontroli)

niezwlocznie

pismo papierowe*,
SOD/SEKAP

Naczelnik BFE
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Stanowisko ds.

2. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe merytorycznych RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych Przekazanie do Wydziatu Organizacji i Nadzoru oryginatu Wydziat Organizacji i
3 BFE/ Sekretariat RIT zawiadomienia o kontroli niezwlocznie PISMO papierowe Nadzoru/Zesp6t ds.
organizacji
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie qugmentpw do kontroh/c;ynposm . . . _ ) )
4. RIT kontrolnych na miejscu/pisma ws. przesunigcia terminu niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
kontroli
Akceptacja i parafowanie przygotowanych dokumentow/ Stanowisko ds
5. Stanowisko ds. koordynacji pisma, przekazanie do akceptacji niezwlocznie pismo papierowe merytoryczn C'h RIT
i parafowania Naczelnika BFE yezny
Wyznaczenie pomieszczenia do prowadzenia czynnosci
kontrolnych oraz wyznaczenie osoby/0s6b upowaznionych
. do sktadania wyjasnien Zespotowi kontrolujacemu, . . - . Stanowisko ds.
6. Naczelnik BFE akceptacja i parafowanie przygotowanych dokumentow, niezwlocznie PISMO papierowe koordynacji
przekazanie do akceptacji i podpisu Prezydenta Miasta/Z-cy
Prezydenta Miasta
Prezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta Akceptacja i po@plsame p.rzygotowanych dOkL.lment.O\fV,.W' _ . _ ) )
7. Miasta tym wykazu os6b upowaznionych do sktadania wyjasnien niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
Zespotowi kontrolujgcemu
Stanowisko ds. koordynacji RIT, Wspotpraca z instytucjg kontrolujacg w trakcie czynnosci bezposrednio/pismo
8. Stanowisko ds. merytorycznych kontrolnych, poprzez sktadanie wyjasnien i udostepnianie terminowo i bez zbg¢dnej zwloki a ]iaerowe p Naczelnik BFE
RIT niezbednych dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli Pap
. - Odbior i rejestracja korespondencji przychodzacej — pismo . -
Stanowisko ds. kancelaryjnych o - L . . pismo papierowe, .
9. BFE/ Sekretariat RIT, zawierajace In_formaCJq pokontrolng wraz z zaleceniami niezwlocznie SOD/SEKAP Naczelnik BFE
pokontrolnymi
Stanowisko ds.

10. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
Stanowisko ds.
koordynacji RIT

Przekazanie do 1Z RPO WSL informacji o wynikach pismo papierowe,
11 Stanowisko ds. kancelaryjnych przeprowadzonej kontroli zewngtrznej wraz z kopia 5 dni roboczych od otrzymania e-mail, 1Z RPO WSL

BFE/ Sekretariat RIT,

protokotu pokontrolnego oraz ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi

dokumentow

SOD/SEKAP
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Stanowisko ds. merytorycznych

Analiza i parafowanie Informacji pokontrolnej/

12. RIT, Stanowisko ds. koordynacji przygotowanie pisma z zastrzezeniami do Informacji niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RIT pokontrolnej
Stanowisko ds.
13, Naczelnik BEE Akceptgqg i pgrafowanle Infgrmaql pokontrolnejl pisma z niezwlocznic pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
zastrzezeniami do Informacji pokontrolnej Stanowisko ds.
koordynacji RIT
14, Pn_azydent Miasta/ Z-ca Prezydenta Akceptgq i ppdplsanle Info.r.macn pokontrolnejl pisma z niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BEE
Miasta zastrzezeniami do Informacji pokontrolnej
15. Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji wychodzacej, wpigcie do akt niezwlocznie PISMO PapIErowe, Naczelnik BFE

BFE/ Sekretariat RIT,

SOD/SEKAP

W przypadku zastrzezen IP RIT SPd do informacji pokontrolnej - IZ RPO WSL w terminie 14 dni od otrzymania zastrzezen IP RIT - analizuje zgtoszone uwagi, odnosi si¢ do zastrzezen i ewentualnie

dokonuje zmian w dokumencie lub przeprowadza dodatkowe czynno$ci kontrolne (woéwczas termin moze ulec wydtuzeniu) — pkt. 9

W przypadku braku zastrzezen ze strony IP RIT SPd — punkt 16.

Stanowisko ds. merytorycznych

Przygotowanie informacji na temat wdrozenia zalecen

16. RIT, Stanowisko ds. koordynacji . . . niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RIT kontroli zewngetrznej/systemowej
Stanowisko ds.
17 Naczelnik BEE Parafoyvame przez Naczelmka 1nformac3} na temat wdrozenia niezwlocznie pismo papierowe merytor_ycznych RIT,
zalecen kontroli zewngtrznej/systemowe;j Stanowisko ds.
koordynacji RIT
18. Pr_ezydent Miasta/ Z-ca Prezydenta Akcep?acp i pOfiplsame 1nf0mac11 na terpat wdrozenia niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BEE
Miasta zalecen kontroli zewnetrznej/systemowej
Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO WSL-
19, Stanowisko ds. kancelaryjnych informacja na temat wdrozenia zalecen kontroli niezwlocznie pismo papierowe, 1Z RPO WSL

BFE/ Sekretariat RIT,

zewngtrznej/systemowej, archiwizacja dokumentacji -
wpigcie do akt

e-mail

*W przypadku korespondencji w wersji papierowe] przychodzacej na Dziennik Podawczy Urzgdu Miejskiego w Bielsku-Biatej lub korespondencji

elektronicznej przestanej na ogélna SkI‘Z}’Ilk@ poczty elektronicznej SEKAP/ePUAP jest ona rejestrowana przez Wydziat Organizacji i Nadzoru (Biuro Obstugi Interesanta - Dziennik Podawczy), a
nastepnie przekazywana do Sekretariatu Prezydenta Miasta/ Zastepcy Prezydenta Miasta celem dekretacji na odpowiednia
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6. Procesy informacji i promocji RPO WSL 2014-2020
6.1 UDZIALU W OPRACOWANIU I AKTUALIZACJI ROCZNEGO PLANU DZIAELAN INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH
DLA RPO WSL 2014-2020 (IP RIT RPO WSL)

6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020

6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
Forma komunikacji
Stanowisko (pismo _papierowe, Jednostki/komoérki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania ) e-mail, system / stanowiska
obowigzkéw) informatyczny, itp.) powiazane
Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji wraz z zatgcznikiem najpdzniej do 7 wrzesnia roku e-mail 1Z RPO WSL
1 RIT stanowigcym RPD informujacej o koniecznos$ci poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy
przygotowania wktadu merytorycznego do RPD, RPD
przekazanie do Naczelnika BFE celem dekretacji.
Naczelnik BFE Dekretacja pisma na pracownika ds. merytorycznych RIT niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.

2 merytorycznych RIT,
Stanowisko ds.
informacji i promocji

Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie, na wzorze stanowigcym zatacznik do do 22 wrze$nia roku poprzedzajacego e-mail 1Z RPO WSL
RIT, Stanowisko ds. informacji i Wytycznych w zakresie informacji i promocji programoéw rok, ktorego dotyczy RPD
3 promocji operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, wktadu
do RPD, przekazanie wktadu do RPD do IZ RPO WSL, do
wiadomosci Naczelnika BFE
W przypadku koniecznos$ci doprecyzowania zapisow lub weryfikacji dziatan — punkt 1 lub droga telefoniczna
W przypadku uwag ze strony IK UP, 1Z RPO WSL weryfikuje zapisy zawarte w projekcie dokumentu we wspotpracy z IP ZIT/RIT RPO WSL — punkt 1
Stanowisko ds. kancelaryjnych Odebranie informacji o przyjeciu RPD przez IZ RPO niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL,
RIT, Stanowisko ds. informacji i WSL, przekazanie do dekretacji Naczelnikowi BFE. Naczelnik BFE
4 promocji
Naczelnik BFE Dekretacja pisma na pracownika ds. merytorycznych RIT niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
5 merytorycznych RIT,

Stanowisko ds.
informacji i promocji
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Stanowisko ds. merytorycznych
RIT, Stanowisko ds. informacji i
promocji

Realizacja zadan zgodnie z RPD, biezace przesyltanie
wszystkich informacji dotyczacych dziatan informacyjno-
promocyjnych do 1Z RPO WSL w celu umieszczenia ich
na stronie internetowej

Do konca roku, ktorego dotyczy RPD

nie dotyczy

1Z RPO WSL,
Naczelnik BFE

W przypadku checi realizacji dzialan nieuwz

glednionych w RPD — punkt 7

Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie korespondencji pisemnej, przekazanie jej niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RIT do Naczelnika BFE celem zatwierdzenia. do 1Z RPO WSL
7 oraz dodatkowo przekazanie jej w wersji elektronicznej do
1Z RPO WSL;
Naczelnik BFE Zatwierdzenie propozycji dziatan zawartych w RPD, niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.
8 przekazanie korespondencji do pracownika ds. merytorycznych RIT,
merytorycznych RIT Stanowisko ds.
kancelaryjnych RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych Rejestracja korespondencji, wystanie jej do IZ RPO WSL niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
9 RIT, Stanowisko ds. wwersji elektronicznej do IZ RPO WSL, do wiadomosci
merytorycznych RIT Naczelnik BFE
W razie potrzeby aktualizacji RPD — punkt 1
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie informacji dotyczacej koniecznosci niezwlocznie, nie czesciej niz 2 razy w | e-mail Naczelnik BFE
10 RIT aktualizacji RPD oraz zakresu aktualizacji, przekazanie do | oku, ktorego dotyczy RPD
zatwierdzenia Naczelnikowi BFE
Naczelnik BFE Zatwierdzenie propozycji aktualizacji RPD, przekazanie niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
11 korespondencji do pracownika ds. merytorycznych RIT merytorycznych RIT
Stanowisko ds. merytorycznych Rejestracja korespondencji, wystanie jej droga Niezwlocznie, nie czgsciej niz 2 razy w | e-mail 1Z RPO WSL
12 RIT elektroniczng do IZ RPO WSL, do wiadomos$ci Naczelnik roku, ktorego dotyczy RPD

BFE
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6.2 UDZIAL W AKTUALIZACJI STRONY INTERNETOWEJ RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
Forma
Stanowisko ( il(rzrgugll?:% I\Ne Jednostki/komoérki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania pe-mairl) SF;/stem ' / stanowiska
obowiazkow) informatyczny, powiazane
itp.)
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie informacji oraz opisanych zatacznikow na niezwlocznie w przypadku zaistnienia e-mail Naczelnik BFE
RIT, Stanowisko ds. informacji i strong internetowa RPO WSL,; przekazanie do Naczelnika potrzeby
L promacji BFE celem konsultacji i zatwierdzenia
Naczelnik BFE Konsultacja i zatwierdzenie przestanej informacji, niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
przekazanie do pracownika ds. merytorycznych lub merytorycznych RIT,
2. pracownika ds. informacji i promocji celem rejestracji i Stanowisko ds.
przekazania do 1Z RPO WSL informacji i promocji
Stanowisko ds. merytorycznych Rejestracja, przekazanie do 1Z RPO WSL niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
3. RIT, Stanowisko ds. informacji i
promocji
W przypadku uwag RR-RKIiP do informacji — punkt 1.
W przypadku braku uwag RR-RKIiP do informacji — punkt 4.
Stanowisko ds. merytorycznych Odebranie wiadomosci z linkiem do informacji nie dotyczy e-mail Naczelnik BFE

RIT, Stanowisko ds. informacji i
promocji

zamieszczonej na stronie internetowej RPO WSL,
przekazanie do wiadomosci Naczelnikowi BFE oraz
zainteresowanym
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6.3 UDZIAL W PRZY GOTOWANIU SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACJI DZIALAN INFORMACYJNYCH I
PROMOCYJNYCH (IP RIT RPO WSL)

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

6.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych
Forma
Stanowisko . komunllfaCJl Jednostki/komorki
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania (p::mgiﬁ)ag:t?r\:e, / stanowiska
obowiazkow) informatyczny, powiazane
itp.)
Stanowisko ds. kancelaryjnych Odebranie pisma informujacego o koniecznosci niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
RIT przygotowania wktadu merytorycznego do sprawozdania
1 rocznego z realizacji dziatan informacyjnych i
' promocyjnych wraz z zatacznikiem stanowigcym wzor
sprawozdania, przekazanie do Naczelnika BFE celem
dekretacji.

9 Naczelnik BFE Dekretacja pisma na pracownika ds. merytorycznych RIT niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.

: merytorycznych RIT
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie, na wzorze zatagczonym do pisma wktadu do | do 30 dni po uptywie okresu e-mail 1Z RPO WSL,
RIT sprawozdania rocznego z realizacji dziatan informacyjnych | sprawozdawczego tj. zakoniczeniu IV Naczelnik BFE,

3. i promocyjnych, przekazanie wktadu do 1Z RPO WSL , do | kwartatu danego roku. stanowisko ds.
wiadomosci Naczelnika BFE oraz stanowiska ds. koordynacji
koordynacji RIT

W przypadku prosby 1Z RPO WSL o doprecyzowanie lub weryfikacje zapisow — punkt 2

W przypadku akceptacji przez IZ RPO WSL zatacznika — punkt 4

Stanowisko ds. kancelaryjnych Odebranie pisma informujacego akceptacji sprawozdania niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE

4 RIT rocznego z realizacji dziatan informacyjnych i

' promocyjnych, przekazanie do Naczelnika BFE celem
dekretacji
Naczelnik BFE Dekretacja pisma na pracownika ds. koordynacji RIT, do niezwlocznie e-mail Stanowisko ds.
5 wiadomosci pracownika ds. merytorycznych RIT koordynacji RIT,
' stanowisko ds.
merytorycznych RIT
Stanowisko ds. koordynacji RIT Przekazanie informacji z realizacji dziatan informacyjnych | niezwlocznie e-mail IZ RPO WSL, 1Z PO
6 i promocyjnych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc PT

Techniczna do wiadomosci IZ RPO WSL oraz Instytucji
Zarzadzajacej Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna.
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1 Procesy systemow informatycznych

71

WNIOSKOWANIE O NADANIE UPRAWNIEN, ZMIANE I

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

WYCOFANIE UPRAWNIEN DO SYSTEMOW

711

Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiane¢ i wycofanie uprawnien do systemow informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko
(zgodne z zakresem
obowiazkow)

Zadanie

Termin wykonania

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

Jednostki/komorki /
stanowiska
powiazane

IP ZIT/RIT RPO WSL nie posiada administratora systemu LSI 2014, a uprawnieniami pracownikoéw IP ZIT/RIT w zakresie dostepow do ww. systemu na rzecz realizacji zadan IP ZIT/RIT zarzadza 1Z

RPO WSL.

Przygotowanie e-maila oraz pisma w sprawie
. .. nadania/zmiany/wycofania uprawnien do systemow . . pismo papierowe, Stanowisko ds.

L Stanowisko ds. koordynacji RIT informatycznych wraz z lista pracownikow IP ZIT/RIT, niezwlocznie e-mail merytorycznych RIT
ktorym maja zosta¢ nadane uprawnienia
Akceptacja oraz podpisanie pisma w sprawie

2 Naczelnik BFE nadania/zmiany/wycofania uprawnien do systemow niezwlocznic ismO pabierowe Stanowisko ds.

' informatycznych wraz z lista pracownikow IP ZIT/RIT, P pap koordynacji RIT

ktorym maja zosta¢ nadane uprawnienia
Przekazanie w formie elektronicznej pisma
w sprawie nadania/zmiany/wycofania do systemoéw Stanowisko ds.

3. Stanowisko ds. koordynacji RIT informatycznych wraz z lista pracownikow IP ZIT/RIT, niezwlocznie e-mail kancelaryjnych BFE/
ktorym majg zosta¢ nadane uprawnienia na adres: Sekretariat RIT
Isi@slaskie.pl
Rejestracja korespondencji wychodzacej - pisma

Stanowisko ds. kancelaryjnych W sprawie nadania/zmiany/wycofania do systemow pismo papierowe
4. y informatycznych wraz z lista pracownikéw IP ZIT/RIT, niezwlocznie ' 1Z RPO WSL

BFE/ Sekretariat RIT

ktorym maja zosta¢ nadane uprawnienia, archiwizacja
dokumentacji - wpigcie do akt

SOD/SEKAP

Dalsza procedura odbywa si¢ w sposob wskazany przez 1Z RPO WSL
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8. Procesy dotyczgce naduzyé finansowych w ramach RPO WSL 2014-2020
8.1 ZGLASZANIE (PODEJRZEN) WYSTAPIENIA NADUZYC FINANSOWYCH

8.1.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

Bil.d Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych
Forma
. komunikacji . RiA
Stanowisko ( isr(r)10 ua i::é we Jednostki/komorki /
Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania pe-mairl) SF;/stem ' stanowiska
obowiazkow) informatyczny, powiazane
itp.)
Stanowisko ds. merytorycznych Opracowanie informacji zawierajacej sciezke postepowania
1 RIT, Stanowisko ds. koordynacji w przypadku podejrzenia naduzycia finansowego do niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE
RIT zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT/RIT
Stanowisko ds.
2 Naczelnik BFE Akceptagja i zatW|erdzen|e '|mf0rmacu niezwlocznic e-m_alllplsmo merytor_ycznych RIT,
w zakresie zglaszania naduzy¢ finansowych papierowe Stanowisko ds.
koordynacji RIT
Opublikowanie zatwierdzonej informacji
w zakresie zglaszania naduzy¢ finansowych na stronie
Stanowisko ds. merytorycznych internetowej IP ZIT/RIT celem poinformowania
3. RIT, Stanowisko ds. informacji wnioskodawcow niezwlocznie e-mail Naczelnik BFE

i promocji i Beneficjentow RPO WSL oraz inne podmioty, w jaki
sposob moga przekaza¢ posiadang informacje 0

podejrzeniu naduzycia finansowego.

W przypadku powzigcia informacji o podejrzeniu naduzycia finansowego lub zgtoszenia od dowolnego podmiotu w formie informacji anonimowej, prasowej lub innej niepotwierdzonej informacji — pkt 4

IP RIT RPO WSL (w zakresie swoich kompetencji)
przeprowadza postepowanie sprawdzajace w celu
potwierdzenia otrzymanej informacji

4. Prezydent Miasta niezwlocznie

nie dotyczy

Naczelnik BFE

W przypadku zebrania materiatu dowodowego uprawdopodobniajacego podejrzenie naduzycia finansowego — pkt 6
W przypadku braku mozliwo$ci przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego — pkt 5

Przygotowanie pisma o koniecznosci podjecia przez 1Z
RPO WSL dziatan wyjasniajacych podejrzenie
wystapienia naduzycia finansowego

Stanowisko ds. merytorycznych

niezwlocznie
RIT

pismo papierowe

Naczelnik BFE
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Naczelnik BFE,

Stanowisko ds. merytorycznych Przygotf)wame zaw1adomlenla} 0 podejrzemu, wystapienia Wydzial Prawny —
6 RIT, Stanowisko ds. koordynacji naduzy¢ ﬁl?anSOWyCh’ do wiasciwych organdw . niezwlocznie pismo papierowe Radca Pr awny, -
' RIT’ ' dochodzeniowo-§ledczych wraz z zebranym materiatem Naczelnik Wydziatu
w sprawie (do wiadomosci do IZ RPO WSL) Audytu wewnetrznego
i Kontroli
Akceptacja i podpisanie pisma do I1Z RPO Naczelnik BFE,
WSL/zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia naduzy¢ Wydzial Prawny —
7 Prezvdent Miasta finansowych do whasciwych organéw dochodzeniowo- niezwlocznic iSmO papierowe Radca Prawny,

' Y $ledczych, celem wszczgcia postgpowania P Pap Naczelnik Wydziatu
administracyjnego lub sadowego na poziomie krajowym w Audytu wewnetrznego
celu stwierdzenia zamierzonego dziatania i Kontroli
Rejestracja korespondencji wychodzacej — Stanowisko ds.

Stanowisko ds. kancelaryjnych pismo/zawiadomienie 0 podejrzeniu wystgpienia naduzy¢ . . . . merytorycznych RIT,
8. BFE/ Sekretariat RIT finansowych wraz z zatacznikami do 1Z RPO niezwlocznie PISMO papierowe Stanowisko ds.
WSL/wiasciwych organéw dochodzeniowo -§ledczych koordynacji RIT
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie informacji o dokonanym zgloszeniu
9. RIT, Stanowisko ds. koordynacji | podejrzenia naduzy¢ finansowych do organéw $cigania do niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RIT 1Z RPO WSL
Akceptacja i podpisanie zawiadomienia do 1Z RPO WSL o
10. Prezydent Miasta dokonanym zgltoszeniu podejrzenia naduzy¢ finansowych niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
do organow $cigania
Rejestracja korespondencji wychodzacej — zawiadomienie Stanowisko ds.
11 Stanowisko ds. kancelaryjnych o Jode'rzjeniu Is)t ieniajl nac}llu’ ¢ f?nafnso ch wraz z niezwlocznie ismo papierowe merytorycznych RIT,
' BFE/ Sekretariat RIT podeyzeniu wysiap 4 Wy P pap Stanowisko ds.
zatgcznikami -
koordynacji RIT
Naczelnik BFE,
Stanowisko ds.
Udzial we wszelkich dalszych czynnosciach merytorycznych RIT,
12 Prezydent Miasta, podejmowanych w sprawie przez organy $cigania i organy niezwlocznie pismo papierowe Stanowisko ds.

sprawiedliwosci.

koordynacji RIT,
Stanowisko ds.
kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT
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8.2 SPORZADZENIE WYKAZU STANOWISK WRAZLIWYCH

8.2.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych

8.2.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych
. Forma komunikacji . .
Stanowisko (0 isn?o oa liJerov?/gJ Jednostki/komérki /

Lp. (zgodne z zakresem Zadanie Termin wykonania pe-mai‘I) s@stem ' stanowiska
obowiazkow) informatyczny, itp.) powiazane

Stanowisko ds. koordynacji RIT, . . . - Naczelnik BFE,

- Identyfikacja obszaroéw narazonych na ryzyko wystapienia -

Stanowisko ds. merytorycznych . . - 2 . . - . Stanowisko ds.

1. zdarzenia korupcyjnego w systemie realizacji RPO WSL, w | niezwtocznie pismo papierowe .

RIT czesci realizowanej przez [P ZIT/RIT RPO WSL* kancelaryjnych BFE/
¢ 1P Sekretariat RIT

Stanowisko ds. koordynagji RIT, Powigzanie zidentyfikowanych obszarow wrazliwych ze Naczelnik BFE,

Stanowisko ds. merytorycznych azan Y Y b . . . : Stanowisko ds.

2. stanowiskiem pracy (zgodnie niezwlocznie pismo papierowe )

RIT 7 zakresem obowigzkéw)** kancelaryjnych BFE/
AKICSeMm ObOWIgzKOW Sekretariat RIT

Stanowisko ds. koordvnacii RIT Opracowanie wykazu stanowisk wrazliwych

Stanowisko dS. mer ytg)/r Ci nvch " | o szczegdlnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych Stanowisko ds.

3. RIT ' yezny w systemie realizacji RPO WSL, niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych BFE/
w czesci realizowanej przez [P ZIT/RIT RPO WSL (Zat.1 Sekretariat RIT
nr8.2.1)

Stanowisko ds.
Naczelnik BFE. Pelnomocnik Uzgodnienie zidentyfikowanych obszarow wrazliwych koordynacji RIT,
Prezvdenta Mia’sta ds. Svstemu wraz ze stanowiskami wrazliwymi Stanowisko ds.
4. Zarzy dzania Naczeln.ik>\/N dziatu | © szczegOlnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych | niezwlocznie e-mail/pismo papierowe | merytorycznych RIT,
Au dq u We\:vn tryneeo i Kyontroli w systemie realizacji RPO WSL, Stanowisko ds.
vt girzneg w czedci realizowanej przez IP ZIT/RIT RPO WSL kancelaryjnych BFE/
Sekretariat RIT
Stanowisko ds. koordynacji RIT, Przygptowagle P rojektu zarza,dzer}la Prezy Qenta Miasta w Naczelnik BFE,
. sprawie przyjecia wykazu stanowisk wrazliwych o .
Stanowisko ds. merytorycznych . L7 , . . . . . Stanowisko ds.
5. szczegdlnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych w | niezwlocznie pismo papierowe -
RIT . L . . . kancelaryjnych BFE/
systemie realizacji RPO WSL, w czg$ci realizowanej przez Sekretariat RIT
IP ZIT/RIT RPO WSL
Akceptacja i podpisanie projektu Zarzadzenia Prezydenta
Miasta w sprawie przyjecia wykazu stanowisk wrazliwych Naczelnik BFE,

6. Prezydent Miasta o szczegb6lnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych | niezwlocznie pismo papierowe Wydziat Organizacji

W systemie realizacji RPO WSL, w czgsci realizowanej i Nadzoru

przez IP ZIT/RIT RPO WSL
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Przekazanie podpisanego Zarzadzenia do BFE, Biura ds. Stanowisko ds.
7. Wyadziat Organizacji i Nadzoru Systemu Zarzadzania, Wydzialu Audytu Wewnetrznego i niezwlocznie pismo papierowe kancelaryjnych BFE/
Kontroli Sekretariat RIT
Stanowisko ds.
nie rzadziej niz raz do rok kancelaryjnych BFE/
Okresowe pouczanie pracownikow/nowych pracownikéw o - Za di Jno z clzl raco ul’lilec') —w Sekretariat RIT,
8. Prezydent Miasta, Naczelnik BFE | szczegélnych uwarunkowaniach wykonywania zadan Przypaci NOWYCh pracownikow bezposrednio/ spotkanie | Stanowisko ds.
S . momencie podpisywania umowy 2
wrazliwych. (Zat. 2 - nr 8.2.1) koordynacji RIT,
0 pracg .
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
Stanowisko ds.
kancelaryjnych BFE/
. ... Sekretariat RIT,
9. Prezydent Miasta grkéezsol‘;vy przeglad wykazu stanowisk wrazliwych. (Zat.3 - €O najmniej raz w roku pismo papierowe Stanowisko ds.
- koordynacji RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

* Z uwzglednieniem Wytycznych KE w zakresie oceny ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwal czania naduzy¢ finansowych.
** Z uwzglednieniem analizy ryzyka wdrazania RPO WSL.
W przypadku zaistnienia sytuacji mogacych mie¢ wplyw na identyfikacje stanowisk/zadan wrazliwych, nastepuje aktualizacja wykazu stanowisk wrazliwych — pkt 1.

9. PROCESY DOTYCZACE ARCHIWIZACJI
9.1 Archiwizacja dokumentacji

9.1.1 Instrukcja gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji

911 Instrukcja gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania System informatyczny Jedno.Stkl/kom?rk' /
stanowiska powiazane
. . Odbior korespondencji przychodzacej — pismo dot. it 1Z RPO WSL, minister
1 ;EE?VSV'SKO ds_. kancelaryjnych realizacji RIT, przekazanie do dekretacji niezwlocznie SOI.D fe-mail/pismo wilasciwy ds. rozwoju
. ekretariat RIT N - . papierowe .
aczelnikowi BFE regionalnego
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Dekretacja korespondencji na pracownika

Stanowisko ds. kancelaryjnych

2. Naczelnik BFE Sekretariatu RIT. niezwlocznie e-mail/pismo papierowe BFE/ Sekretariat RIT
Stanowisko ds.
3 Stanowisko ds. kancelaryjnych Przekazanie pisma na stanowisko ds. niezwlocznie SOD/e-mail/pismo merytorycznych RIT,
' BFE/ Sekretariat RIT merytorycznych RIT. papierowe Stanowisko ds. koordynacji
RIT
. . . Lo . . Stanowisko ds.
Stanowisko ds. merytorycznych Odbior korespondencji tradycyjnej i elektronicznej -
. - - : : R . . SOD/e-mail/pismo merytorycznych RIT,
4, RIT, Stanowisko ds. koordynacji (wydrukowanie), umieszczenie w odpowiednim niezwlocznie - : .
papierowe Stanowisko ds. koordynacji
RIT segregatorze. RIT
Stanowisko ds. merytorycznych . L Stanowisko ds.
5 RIT Stanowisko ds. koordynacji Generowanie dokumentacji zwiazane; z realizacja w zaleznosci od potrzeb ismo papierowe/e-mail merytorycznych RIT,
' RIT’ ’ ynacy RIT, wpigcie dokumentow w odpowiedni segregator p P pap Stanowisko ds. koordynacji
RIT
Stanowisko ds. merytorycznych Umieszczenie segregatora w odpowiedniej szafie, Stanowisko ds. kancelarvinvch
6. RIT, Stanowisko ds. koordynacji | przeznaczonej do przechowywania dokumentacji na koniec dnia pracy nie dotyczy ; yiny
RIT RIT BFE/ Sekretariat RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych/
7 Sekretariat RIT , Stanowisko ds. Zamknigcie szafy, przeznaczonej do na koniec dnia prac nie dotvcz Naczelnik BFE
' merytorycznych RIT, Stanowisko | przechowywania dokumentacji RIT. pracy yezy.
ds. koordynacji RIT
Przygotowanie segregatorow/ teczek, zawierajacych Stanowisko ds
Stanowisko ds. kancelaryjnych/ dokumentacje zwigzana z realizacja RIT, Niezwlocznie po zakonczeniu . o .
8. - S . o - nie dotyczy kancelaryjnych/ Sekretariat
Sekretariat RIT przeznaczonych do archiwizacji (po uptywie okresu realizacji Porozumienia. RIT
realizacji Porozumienia).
Na biezaco do trzech miesigcy od Stanowisko ds.
9. Stanowisko ds. kancelaryjnych/ Klasyfikacja dokumentow na kategorie A. zakonczenia realizacji nie dotyczy kancelaryjnych/ Sekretariat
Sekretariat RIT Porozumienia. RIT
. . . Na biezaco do trzech miesigcy od Stanowisko ds.
10. Stanowisko ds. kancelaryjnych/ Wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych zakoficzenia realizacyi nie dotyczy Kancelaryjnych/ Sekretariat

Sekretariat RIT

dokumentow.

Porozumienia.

RIT
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Stanowisko ds. kancelaryjnych/

Usunigcie czg$ci metalowych, plastikowych

Na biezaco do trzech miesi¢cy od

Stanowisko ds.

11. - S - zakonczenia realizacji nie dotyczy kancelaryjnych/ Sekretariat
Sekretariat RIT (zszywki, spinacze, koszulki, skoroszyty). Porozumienia. RIT
Stanowisko ds. kancelarvinvch/ Na biezaco do trzech miesigcy od Stanowisko ds.
12. - : yiny Przetozenie akt do teczek. zakonczenia realizacji nie dotyczy kancelaryjnych/ Sekretariat
Sekretariat RIT -
Porozumienia. RIT
Stanowisko ds. kancelarvinvch/ Na biezaco do trzech miesi¢cy od Stanowisko ds.
13. - : yiny Opisanie teczek po zewnetrznej stronie. zakonczenia realizacji nie dotyczy kancelaryjnych/ Sekretariat
Sekretariat RIT -
Porozumienia. RIT
Stanowisko ds. kancelaryjnych/ Umieszczenie dokumentéw w magazynie Na blrezqco. do tr;ech fruesigey od . Stan0W|sI§o ds. .
14. - zakonczenia realizacji nie dotyczy kancelaryjnych/ Sekretariat
Sekretariat RIT podrecznym. -
Porozumienia. RIT
Na biezaco do trzech miesiecy od Naczelnik BPE/
Stanowisko ds. kancelaryjnych/ Sporzadzenie 2 egzemplarzy spisow zdawczo- czaco . eey . Pracownik 1Z RPO WSL
15. - - zakonczenia realizacji nie dotyczy S o
Sekretariat RIT odbiorczych. p - odpowiedzialny za przejgcie
orozumienia. ..
dokumentacji
Naczelnik BFE/ Do 3 miesigcy od dnia
Pracownik 1Z RPO WSL Podpisanie spisow zdawczo-odbiorczych (w trybie i ey o¢ e . Stanowisko ds.
16. Lo - - zakonczenia realizacji nie dotyczy
odpowiedzialny za przejecie obiegowym). p L merytorycznych RIT
- orozumienia
dokumentacji
- Przekazanie dokumentacji do IZ RPO WSL (w ciggu | Do 3 miesi¢cy od dnia Pracownik 1Z RPO WSL
Stanowisko ds. merytorycznych o , . S L , . Lo . o .
17. RIT 3 miesigcy od zakonczenia realizacji Porozumienia), | zakonczenia realizacji nie dotyczy odpowiedzialny za przejecie
wraz z wersja elektroniczng dokumentacji Porozumienia dokumentacji
Podpisanie protokotu zdawczo odbiorczego przez
. uprawnionych przedstawicieli obu stron Pracownik 1Z RPO WSL
Naczelnik BFE 2 . . . , . . - L .
18. Porozumienia w sprawie powierzenia zadan z niezwlocznie nie dotyczy odpowiedzialny za przejecie

zakresu realizacji instrumentu RIT RPO WSL na lata
2014-2020.

dokumentacji

83




9.1.2 Instrukcja udostepniania i ochrony dokumentacji.

9.2.1

Instrukcja udostepniania i ochrony dokumentacji

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

System informatyczny

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

IP RIT udostgpnia dokumenty, w tym elektronicznie, dotyczace wdrazania zadan zleconych na kazde zadanie IZ RPO WSL i innych uprawnionych instytucji.

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Whiosek/pismo /prosba o wypozyczenie

SOD /e-mail/ pismo

Podmiot zainteresowany

1. BFE/ Sekretariat RIT dokumentacji niezwlocznie papierowe wypozyczeniem
Stanowisko ds.
2. Naczelnik BFE Dekretacja na pracownika Sekretariatu RIT niezwlocznie e-mail/pismo papierowe merytorycznych RIT, .
Stanowisko ds. koordynacji
RIT
Stanowisko ds. merytorycznych Weryfikacja m(_)zlllwlosm udostqpnle.nl.a c}okumentacp
- . np. na podstawie imiennych upowaznien . . - . .
3. RIT, Stanowisko ds. koordynacji . . . niezwlocznie pismo papierowe Naczelnik BFE
RIT wystawionych przez uprawniony do tego podmiot
uprawnione podmioty,
Naczelnik BFE, Stanowisko ds. . . .. |nst¥tu01e : podmloty_
- Wypozyczenie dokumentacji RIT — caty segregator/y | . . . . wspolnotowe lub krajowe,
4. merytorycznych RIT, Stanowisko . . niezwlocznie pismo papierowe , .. .
= lub odmowa wypozyczenia akt ktore z racji swoich
ds. koordynacji RIT o .
obowiazkdéw sg uprawnione
do takiego dostgpu
Naczelnik BFE, Stanowisko
Stanowisko ds. kancelaryjnych/ Odnotowanie faktu wypozyczenia dokumentacji RIT . . . . ds. merytorycznych RIT,
5. - . . , niezwlocznie pismo papierowe ! ..
Sekretariat RIT W rejestrze wypozyczen Stanowisko ds. koordynacji
RIT
Stanowisko ds.
Stanowisko ds. kancelaryjnych/ Odbidér zwracanych dokumentow — sprawdzenie . . . . merytorycznych RIT,
6. niezwlocznie pismo papierowe

Sekretariat RIT

stanu akt

Stanowisko ds. koordynacji
RIT
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Stanowisko ds. kancelaryjnych/
Sekretariat RIT

Odnotowanie faktu zwrotu wypozyczonej
dokumentacji RIT w rejestrze wypozyczen

niezwlocznie

pismo papierowe

Naczelnik BFE, Stanowisko
ds. merytorycznych RIT,
Stanowisko ds. koordynacji
RIT

Stanowisko ds. kancelaryjnych/
Sekretariat RIT

Umieszczenie dokumentacji na swoje miejsce
w szafie

niezwlocznie

pismo papierowe

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,
Stanowisko ds. koordynacji
RIT
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VI. Spis zalgcznikow

1.1.1 Zalacznik 1- O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z OFIP/aktualizacja OFIP 2014-2020.
1.2.1 Zatacznik 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z IW IP RIT SPd RPO WSL 2014 — 2020.
1.2.2 Zatacznik 1 — Rejestr odstepstw od zapisow IW dla IP RIT SPd RPO WSL 2014-2020.
1.3.2 Zatacznik 1 — Dokument zatwierdzajacy Strategie RIT.

1.3.2 Zatacznik 2 — Rejestr zmian do Strategii RIT.

1.3.2 Zalacznik 3 — O$wiadczenie pracownikéw IP RIT o zapoznaniu si¢ ze Strategig RIT.
1.4.1 Zatacznik 1— Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi programowymi.

1.5.1 Zalacznik 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Szczegétowym Opisem Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego
2014-2020.

2.3.3 Zalacznik 1 — Deklaracja poufnosci.
2.3.3 Zatacznik 2 — Zatwierdzenie listy ocenionych projektow.
2.3.4 Zalacznik 1 — Deklaracja poufnosci.
2.3.4 Zalacznik 2 — Zatwierdzenie listy ocenionych projektow.

8.2.1 Zalacznik 1 - Wykaz stanowisk wrazliwych o szczegdlnym narazeniu na ryzyko zdarzen
korupcyjnych w systemie realizacji RPO WSL, w czesSci realizowanej przez IP ZIT/RIT.

8.2.1 Zatacznik 2 - Okresowe pouczanie pracownikow/nowych pracownikdéw o szczego6lnych
uwarunkowaniach wykonywania zadan wrazliwych.

8.2.1 Zalacznik 3 — O$wiadczenie o dokonaniu przegladu wykazu stanowisk wrazliwych.
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