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1. Objasnienia skrotow uzytych w tresci instrukcji

BA Wydziat Budzetu i Analiz w Urzedzie Miasta Czgstochowy
BDG Biuro Dyrektora Generalnego w Urzgdzie Miasta Cz¢stochowy
EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EES Europejski Fundusz Spoteczny
Wydziat Funduszy Europejskich i Rozwoju w Urzedzie Miasta
FER ROPRIT Czestochowy, Referat Obstugi Projektow Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych
Wydziat Funduszy Europejskich i Rozwoju w Urzedzie Miasta
FER RS Czegstochowy, Referat Strategii i Rozwoju
FR Wydziat Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w IZ RPO WSL
FS Wydziat Europejskiego Funduszu Spotecznego w 1Z RPO WSL
GAM Globalny Administrator Merytoryczny
10K Instytucja Organizujgca Konkurs (FS, FR, IP RPO WSL — WUP)
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
IZRPO WSL Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020
IP RPO WSL - Instytucja Posredniczaca we wdrazaniu RPO WSL 2014-2020 —
WUP Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach

IP ZIT/RIT RPO

Instytucje Posredniczace w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem
| wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL 2014-2020-
Stowarzyszenie Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa

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

ZIT/RIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne/ Regionalne Inwestycje Terytorialne

RIT SPn Miasto Czestochowa (IP RIT RPO WSL - SPn)

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL Komitet Monitorujacy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

KS Wydzial Ksiggowosci w Urzgdzie Miasta Czgstochowy

MIiR Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju

LS| 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020

NA Wydzial Nadzoru 1 Administracji w Urzedzie Miasta Czestochowy




Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego

OFiP Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
PD Plan Dziatan
o Dokument, w ktorym powierzone zostaty zadania zwigzane z realizacja
Porozumienie RPO WSL 2014-2020
PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020
RPD Roczny Plan Dziatan

RPO WSL 2014- Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-
2020 2020

RR Wydzial Rozwoju Regionalnego w I1Z RPO WSL
UM WSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego
ZAW Zespot Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czestochowy

11, Stownik Terminologiczny

Beneficjent — oznacza podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10 oraz w art. 63 rozporzadzenia

og6lnego zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowe;.
Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe, 0 ile nie 0znaczono inaczej.

Dofinansowanie — wspotfinansowanie UE lub wspotfinansowanie krajowe z budzetu
panstwa, wyptacane na podstawie umowy o0 dofinansowanie projektu albo decyzji o

dofinansowaniu projektu.

Dzialanie — cze$¢ Osi Priorytetowej, w ramach, ktorej wnioskodawcy moga realizowac
projekty.
Ekspert — osoba spetniajaca wymogi okreslone w art. 68a ustawy wdrozeniowej.

Instrukcja wykonawcza - Instrukcja zawierajaca procedury dziatania wlasciwych instytucji,

o ktorej mowa w art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;.

Instytucja Posredniczaca RPO WSL- podmiot, ktéremu w drodze pisemnego porozumienia

1Z RPO WSL powierzyta realizacje 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 Wojewodztwa

Slaskiego.




Komisja Oceny Projektow (KOP) — niezalezny podmiot w systemie oceny projektow,

powotywany w celu przeprowadzenia procedury oceny projektéw o dofinansowanie

sktadanych w ramach RPO WSL 2014-2020.

Kryteria wyboru projektow — kryteria umozliwiajgce ocene¢ projektu opisanego we wniosku
0 dofinansowanie projektu, wybdr projektu do dofinansowania i zawarcie umowy
0 dofinansowanie projektu albo podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu, zgodne
z warunkami, o ktorych mowa w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogdlnego, zatwierdzone

przez komitet monitorujacy, o ktorym mowa w art. 47 rozporzadzenia ogdlnego.

Komitet Monitorujacy RPO WSL - zgodnie z art. 14 ust. 1 ustawy wdrozeniowej
realizacja. RPO WSL 2014-2020 podlega monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory
W szczeg6lnosci: dokonuje przegladu wdrazania RPO WSL 2014-2020 1 postepow
poczynionych w drodze do osiagniecia jego celow, bada wszelkie kwestie, ktore wptywaja na
wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski z przegladu wynikéw, a takze zatwierdza
kryteria wyboru projektow.

LSI 2014 - Lokalny System Informatyczny Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020.

Naduzycie finansowe - jest to jakiekolwiek celowe dzialanie lub zaniechanie naruszajace
interesy finansowe Wspolnot Europejskich (art. 1 lit. a Konwencji o ochronie intereséw
finansowych Wspolnot Europejskich, sporzadzona na mocy art. K.3 Traktatu o Unii
Europejskiej w sprawie ochrony interesow finansowych Wspolnot Europejskich) w

odniesieniu do wydatkow, polegajace na:

. wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych
oswiadczen lub dokumentow, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie
srodkéw z budzetu ogoélnego Wspdlnot Europejskich lub budzetow zarzadzanych przez

Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,
. nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegolnego obowigzku, w tym samym celu,

. niewlasciwym wykorzystaniu takich §rodkow do celow innych niz te, na ktore zostaly

pierwotnie przyznane.

Ocena formalna — etap oceny wniosku o dofinansowanie projektu, w oparciu o kryteria
formalne wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowigzujacych dla danego konkursu

Ocena merytoryczna —ocena (po pozytywnej ocenie formalnej) w zakresie zgodno$ci



z celami RPO WSL 2014-2020 oraz wykonalno$ci technicznej i finansowo — ekonomicznej
projektéw, w oparciu o kryteria wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowiazujace dla
danego konkursu.

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

monitorowania, ewaluacji 1 przegladu wynikow.

Pakiet aplikacyjny — zestaw dokumentéw niezb¢dnych do ogloszenia i przeprowadzenia
konkursu o dofinansowanie projektéw ze srodkoéw RPO WSL 2014-2020 (tj. Ogtoszenie o

konkursie 1 Regulamin konkursu wraz z zatacznikami).

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

na celu zwickszenie zdolnos$ci administracyjnych do wdrazania funduszy.

Program — program stuzacy realizacji umowy partnerstwa w zakresie polityki spojnosci
w rozumieniu art. 5 pkt 7a lit. a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju, uchwalony przez zarzad wojewddztwa i przyjety przez Komisje Europejska,
odzwierciedlajacy cele zawarte we Wspolnych Ramach Strategicznych stanowigcych
zalacznik I do rozporzadzenia ogdlnego oraz w umowie partnerstwa, ktére maja byc
osiggnigte za pomoca funduszy strukturalnych, bedacy podstawg realizacji dziatan w nim

okreslonych, stanowigcy program, o ktérym mowa w art. 96 rozporzadzenia ogdlnego.

Projekt — przedsiewziecie zmierzajace do osiggnigcia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okre§lonym poczatkiem 1 koncem realizacji, zgtoszone do objecia lub objete

wspotinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogdlne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) 1 Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajagce wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogo6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu

Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz



uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r., str.
320)..

Strona internetowa RPO WSL - Oficjalny portal internetowy Regionalnego Programu

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

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

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

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

Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktory zostanie okreslony przez
KE.Strategia ZIT/RIT — strategia, o ktorej mowa w art. 30 ust. 5 pkt 2 i ust. 6-9 ustawy

wdrozeniowej.

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.
U.z 2017 r. poz. 1460 z p6zn. zm.).

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

projekt.

Whiosek o platnos$¢ — nalezy przez to rozumiec, okreslony przez 1Z RPO WSL, standardowy
formularz wniosku beneficjenta o ptatno$¢ wraz z zatacznikami, ktory stuzy rozliczeniu Planu
Dziatan Pomocy Technicznej/Projektu, a w przypadku IP/IP RIT RPO WSL réwniez

wnioskowaniu o zaliczkeg.

Wspolfinansowanie krajowe z budzetu panstwa — $rodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu §rodkdéw europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,
wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowg jednostke budzetowa w

ramach projektu, z wyltaczeniem podlegajacych refundacji przez Komisje Europejska


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

srodkow budzetu panstwa przeznaczonych na realizacje projektow pomocy technicznej i

projektow EWT.

Wspolfinansowanie UE — $rodki pochodzace z budzetu $rodkdéw europejskich, o ktoérych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisje Europejska $rodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacj¢ projektow pomocy
technicznej, wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke
budzetowa w ramach projektu- w przypadku krajowego lub regionalnego programu

operacyjnego.

1II. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (RPO WSL
2014-2020) zostal przygotowany na podstawie rozporzgdzenia ogdlnego, rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisoOw szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu 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 i1 uchylajacego

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

RPO WSL 2014-2020 jest jednym z 16 programow operacyjnych zarzadzanych i wdrazanych
na poziomie regionalnym 1 jednym z instrumentow realizacji Umowy Partnerstwa, ktora jest
dokumentem okreslajacym strategie interwencji funduszy europejskich w ramach trzech
polityk unijnych w Polsce w latach 2014-2020. RPO WSL 2014-2020 zostat zaakceptowany
przez Komisje Europejska w dniu 18 grudnia 2014 roku.!

W ramach RPO WSL 2014-2020 funkcjonuje dwanascie merytorycznych Osi
Priorytetowych (finansowanych z EFRR i EFS) oraz jedna Os$ Priorytetowa dedykowana
Dziataniom w zakresie Pomocy Technicznej (finansowang w catosci z EFS) na rzecz
catego RPO WSL 2014-2020.

L 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
CCI2014PL16M20P012
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1V, Organizacja Instytucji Posredniczacej

Miasto Czestochowa (IP RIT RPO WSL - SPn), reprezentujace Zwigzek RIT Subregionu
Potnocnego na mocy Porozumienia z dnia 6 marca 2015 r. o wspdlpracy w sprawie
opracowania i realizacji Strategii RIT dla Subregionu Potnocnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewéddztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020, zmienionego
Aneksem nr 1 zdnia 12 czerwca 2015 r., dzialajagce w oparciu o Statut Gminy Miasto
Czgstochowa przyjety Uchwatg nr 150/XV1/2003 Rady Miasta Czestochowy z dnia 7 lipca
2003 r. (z p6zn. zm.) pelni role Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu i wdrazaniu
Regionalnych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WSL 2014-2020 (IP RIT RPO WSL)
zgodnie z art. 36 ust. 3 rozporzgdzenia ogélnego w zw. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia (UE) nr
1301/2013 oraz z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;.

IZ RPO WSL powierzyta IP RIT RPO WSL - SPn zadania zwigzane z realizacjg wybranych
Dziatan/ Poddziatanh RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia nr 10/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
Slgskiego na lata 2014-2020 pomigdzy Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego a Miastem
Czgstochowa, z p6zn. zm. (dalej: Porozumienie). Porozumienie okre§la w szczegdlnosci:
zakres zadan powierzonych IP RIT RPO WSL, kwote srodkéw z PT RPO WSL 2014-2020
przeznaczonych na obstuge powierzonych zadan, jak rowniez sposdéb wykonywania przez 1Z

RPO WSL nadzoru nad prawidlowoscig realizacji powierzonych zadan.

Ponizsza tabela przedstawia list¢ Dzialan/ Poddzialan, w odniesieniu do ktérych zostala

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

Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dziatania/Poddziatania

EFRR:

Os priorytetowa I1I: Konkurencyjnosé MSP

Dzialanie 3.1 Poprawa warunkow do rozwoju MSP

3.1.2 Tworzenie terendw inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - RIT

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

Dzialanie 4.1 Odnawialne Zrodla energii

4.1.2. Odnawialne zrédta energii - RIT

Dziatanie 4.3. Efektywnosé energetyczna iodnawialne Zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/Poddziatania

432 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 o$wietlenie — RIT

Os priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dziatanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

5.1.2 Gospodarka wodno-éciekowa - RIT

Os priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

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

spolecznych

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

Dziatanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

1032 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych - RIT

Os priorytetowa X11: Infrastruktura edukacyjna

Dziatanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

1212 Infrastruktura wychowania przedszkolnego- RIT
Dziatanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

1222 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- RIT
EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dziatanie 7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.1.2 Poprawa zdolnos$ci do zatrudnienia 0s6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —RIT

Dziatanie 7.3 Wsparcie dla 0sob zamierzajgcych rozpoczgé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

7.3.2 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych— RIT

Os priorytetowa VIII: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Dzialanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia Zycia zawodowego i prywatnego

8.1.2 Zapewnienie dostepu do ustug opiekunczych nad dzie¢mi do 3 lat - RIT
Dziatanie 8.2 Wzmacnianie potencjatu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow i ich pracownikow
8.2.2 Wsparcie dla przedsigbiorcow i ich pracownikow w zakresie rozwoju przedsi¢biorstwa -
RIT

Os priorytetowa IX: Wilgczenie spoleczne

Dziatanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.2 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — RIT

Dziatanie 9.2 Dostgpne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.2.2 Rozwoj ushug spotecznych i zdrowotnych— RIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dziatanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostepu

do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i sredniego
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Nr Dziatania/
Poddziatania

Nazwa Dzialania/Poddziatania

1112 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej - RIT

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

ksztalcenie zawodowe uczniow

1122 Wsparcie szkolnictwa zawodowego- RIT

Dzialanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych osob doroslych

1142 Ksztalcenie ustawiczne- RIT

Uktad stanowiskowy Wydzialu Funduszy Europejskich i Rozwoju Urzedu Miasta
Czestochowy obstugujacego IP RIT RPO WSL SPn:

O.Z naczenie Wydzial/ Referat/ Stanowisko
wydzialu/ referatu
FER Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju
Naczelnik Wydziatu
Z-ca Naczelnika FER
FER/ Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju /
ROP RIT Referat Obslugi Projektow RIT

Pracownik ds. administracji i promocji Referatu Obstugi Projektow
RIT

Pracownik ds. monitoringu 1 realizacji procedur nr 1 Referatu
Obstugi Projektow RIT

Pracownik ds. monitoringu 1 realizacji procedur nr 2 Referatu
Obstugi Projektow RIT

Pracownik ds. realizacji procedur Referatu Obstugi Projektéw RIT

Pracownik ds. kontroli, finans6w, raportowania Referatu Obstugi
Projektow RIT

Pracownik ds. kontroli i1 finanséw Referatu Obstugi Projektow RIT

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wszystkich pracownikow IP RIT RPO WSL — SPn,

nalezy prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie

I przechowywanie akt i dokumentow zgodnie z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
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wykazem akt. Postanowienia w tym zakresie reguluje Rozporzqdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.). Okresla ono sposdb postepowania
z dokumentami od momentu ich rejestracji w kancelarii, poprzez ich dekretacje i obieg
wewnatrz Urzedu, az do akceptacji pism wychodzacych i archiwizacji. Zarzqdzeniem

nr k/42/11 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wdrozenia

zasad wynikajgcych z rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (z pézn. zm.) przyjeto tresé

Instrukcji Kancelaryjnej Urzedu Miasta Czestochowy. W ww. instrukcji uregulowana zostata
kwestia postgpowania w zakresie: obiegu korespondencji i innych dokumentéw, ich
powstawania, przesylania, ewidencjonowania, przechowywania w komorkach
organizacyjnych oraz przekazywania do archiwum zakladowego w Urzgdzie Miasta
Czestochowy.

Ponadto tryb pracy Komitetu Sterujacego RIT reguluje Porozumienie o wspolpracy w
opracowaniu i realizacji Strategii RIT dla Subregionu Pdinocnego w ramach RPO WSL

zwarte w dniu 6 marca 2015 roku.
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V. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA RPO WSL 2014-2020

1. Procesy zarzqdzania systemem

1.1 Opis Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020

1.1.1 Instrukcja udziatu w przygotowaniu 1 aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020

1.11

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

Lp.

Stanowisko/ komérka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki / komérki / stanowiska
powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania / zmiany OFIP przez 1Z RPO WSL — punkt 5
W przypadku zainicjowania zmiany OFIP przez IP RIT RPO WSL - SPn — punkt 1

1 Pracownik ds. kontroli, finansow, Sporzadzenie pisma informujacego o W razie koniecznosci Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | konieczno$ci zmiany OFIP. Obiegu Dokumentow
i realizacji procedur nr 2
2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja pisma informujacego | Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
o koniecznosci zmiany OFIP. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag- pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 3
3 Naczelnik FER Zatwierdzenie pisma informujacego o Niezwtocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli, finansow,
konieczno$ci zmiany OFIP. Obiegu Dokumentow raportowania/ Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 2
W przypadku uwag- pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 4
4 Pracownik ds. kontroli, finansow, Przekazanie pisma informujacego o Niezwlocznie e-mail, ePUAP/ wersja | 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/ Pracownik ds. koniecznosci zmiany OFIP papierowa
monitoringu i realizacji procedur nr 2
5 Pracownik ds. kontroli, finansow, Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do Zgodnie z terminem E-mail 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | weryfikacji/ uzupetnienia/ poprawy zapisow wplywu
i realizacji procedur nr 2 w zakresie wykonywanych zadan
6 Pracownik ds. kontroli, finansow, Przygotowanie pisma i wktadu Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | merytorycznego w sprawie projektu/ Obiegu Dokumentéw
i realizacji procedur nr 2 aktualizacji OFIP zwigzanego z weryfikacja/
uzupelnieniem/ poprawa zapisow w zakresie
wykonywanych zadan
7 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja pisma i wktadu Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER

merytorycznego w sprawie projektu/
aktualizacji OFIP zwigzanego z

Obiegu Dokumentow
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weryfikacja/uzupetnieniem/poprawg zapisow
w zakresie wykonywanych zadan

W przypadku uwag- pkt 6
W przypadku braku uwag- pkt 8

8 Naczelnik FER

Zatwierdzenie pisma i wktadu
merytorycznego w sprawie
projektu/aktualizacji OFIP zwigzanego z
weryfikacja/uzupetnieniem/ poprawa zapiséw
w zakresie wykonywanych zadan

Niezwtocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Pracownik ds. kontroli, finansoéw,
raportowania/ Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 2

W przypadku uwag-pkt 6
W przypadku braku uwag- pkt 9

9 Pracownik ds. kontroli, finanséw,

i realizacji procedur nr 2

raportowania/Pracownik ds. monitoringu

Przekazanie pisma i wktadu merytorycznego
projektu/ aktualizacji OFIP zwigzanego z
weryfikacja/ uzupelieniem/ poprawa
zapisow w zakresie wykonywanych zadan

Do 10 dni roboczych od
dnia otrzymania informacji
z 1Z RPO WSL, chyba, ze z
korespondencji wynika inny
termin

E-mail

IZ RPO WSL (RR)

W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 5-9, z tym, Ze termin w tym przypadku w pkt 9 wynosi 5 dni

W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — pkt 10

W przypadku zgloszenia przez 1IZ RPO WSL dalszych zastrzezen do projektu — pkt 5-9, z tym, ze termin w tym przypadku wynosi w pkt. 9- 3 dni robocze, przy czym tryb ten moze by¢ zastosowany

jednokrotnie w ramach danej aktualizacji OFIP.
W przypadku braku uwag — pkt 10

10 Pracownik ds. kontroli, finansow, Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do Zgodnie z terminem E-mail 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | weryfikacji i akceptacji. wplywu
i realizacji procedur nr 2

11 Pracownik ds. kontroli, finansow, Sporzadzenie informacji nt. akceptacji Niezwlocznie E-mail, wersja Z-ca Naczelnika FER
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | projektu/ aktualizacji OFIP. elektroniczna
i realizacji procedur nr 2

12 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja informacji nt. Niezwlocznie E-mail, wersja Naczelnik FER

akceptacji projektu/ aktualizacji OFIP. elektroniczna

W przypadku uwag- pkt 11

W przypadku braku uwag- pkt 13

13 Naczelnik FER Zatwierdzenie informacji nt. akceptacji Niezwlocznie E-mail, wersja Pracownik ds. kontroli, finansow,

projektu/ aktualizacji OFIP.

elektroniczna

raportowania/Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 2

W przypadku uwag- pkt 11
W przypadku braku uwag - pkt 14

14 Pracownik ds. kontroli, finansow, Przekazanie informacji nt. akceptacji Do 2 dni roboczych od E-mail 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/ Pracownik ds. projektu/ aktualizacji OFIP. otrzymania informacji z 1Z
monitoringu i realizacji procedur nr 2 RPO WSL

15 Pracownik ds. kontroli, finansow, Otrzymanie informacji - o przyjeciu/ Zgodnie z terminem E-mail 1Z RPO WSL (RR)

raportowania/ Pracownik ds.
monitoringu i realizacji procedur nr 2

aktualizacji OFIP wraz ze skanem uchwaty
Zarzadu Wojewodztwa

wplywu
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Pracownik ds. administracji i promocji
ROP RIT

przyjeciu OFIP.

Poinformowanie pracownikéw ROP RIT o

Niezwtocznie

E-mail

Pracownicy ROP RIT

Podpisanie Oswiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢ z OFIP powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji OFIP. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z
dokumentem stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
W przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sie z OFIP nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacj¢ o powodzie nieobecnosci pracownika (urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpiséw i przechowywanie ww. o§wiadczenia odpowiedzialny jest Pracownik ds.

administracji i promocji ROP RIT.

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/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania AT R LR JRRMEEIT ey

obiegu dokumentéw

/ stanowiska powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania/ zmiany IW IP RIT RPO WSL przez IZ RPO WSL — pkt 6
W przypadku zainicjowania zmiany IW IP RIT RP

O WSL przez IP RIT RPO WSL - SPn —pkt 1

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

Sporzadzenie pisma informujacego o koniecznosci zmiany IW 1P

Elektroniczny System

zmiany IW IP RIT RPO WSL

Obiegu Dokumentow

1 ds. monitoringu i realizacji procedur [RIT RPO WSL. W razie koniecznosei Obiegu Dokumentow Z-ca Naczelnika FER
nr2
> 7-ca Naczelnika FER 'Weryfikacja, akceptacja pisma informujacego o koniecznosci Niczwlocznic Elektroniczny System Naczelnik FER

W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3

Zatwierdzenie pisma informujacego o koniecznosci zmiany IW IP

Elektroniczny System

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP

RIT RPO WSL

ds. monitoringu i realizacji procedur

e-mail

3 Naczelnik FER RIT RPO WSL Niezwlocznie Obiegu Dokumentow RIT/_ Pra_lcowmk d§. -
monitoringu i realizacji
procedur nr 2
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Pracownik ds. kontroli, finanséw, L . . . . . .
4 raportowania ROP RIT/Pracownik Przekazanie pisma informujacego o konieczno$ci zmiany IW IP Niezwlocznie ePUAP/ wersja papierowa, IZ RPO WSL (RR)
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nr 2

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

Otrzymanie pisma w sprawie wyrazenia zgody/ odmowy

Zgodnie z terminem

o ds. monitoringu i realizacji procedur |[wyrazenia zgody na zmiang IW IP RIT RPO WSL wpltywu ePUAP/ wersja papierowa |IZ RPO WSL (RR)
nr2
\W przypadku zgody — pkt 6
W przypadku odmowy wyrazenia zgody — koniec instrukcji
Pracownik ds. kontroli, finansow,
6 raportovyan!a RO_P RI.T/ Eracownlk Otrzymanie prosby o przygotowanie projektu/ aktualizacji IW IP |Zgodnie z terminem E-mail IZ RPO WSL (RR)
ds. monitoringu i realizacji procedur [RIT RPO WSL wptywu
nr2
Pracownik ds. kontroli, finansow,
7 raportowania ROP RIT/ Pracownik o)\ i vanie projektu aktualizacji IW 1P RITRPOWSL2  Niezwlocznic Elektroniczny System 7-ca Naczelnika FER
ds. monitoringu i realizacji procedur Obiegu Dokumentow
nr2
8 _ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja projektu/ aktualizacji IW IP RIT RPO Niezwlocznic Ele.ktronlczny Systgm Naczelnik FER
WSL Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag- pkt 7
W przypadku braku uwag- pkt 9
Pracownik ds. kontroli,
Elektroniczny Svstem finansow, raportowania ROP
9 Naczelnik FER Zatwierdzenie projektu/ aktualizacji IW IP RIT RPO WSL Niezwlocznie y Sy RIT/Pracownik ds.

Obiegu Dokumentow

monitoringu i realizacji
procedur nr 2

W przypadku uwag- pkt 7
W przypadku braku uwag- pkt 10

10

Pracownik ds. kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT/Pracownik
ds. monitoringu i realizacji procedur
nr2

Przekazanie projektu/ aktualizacji IW IP RIT RPO WSL

Do 15 dni roboczych,
chyba ze w korespondencji
wskazano inaczej

E-mail

IZ RPO WSL (RR)

W przypadku zgtoszenia przez 1Z RPO WSL zastrzezen do projektu/ aktualizacji — punkt 6-10, z tym, ze tryb ten moze by¢ zastosowany jednokrotnie w ramach danej aktualiz
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — punkt 11

acji IW IP RIT RPO WSL

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

Otrzymanie informacji o braku uwag do tresci IW IP RIT RPO

Zgodnie z terminem

11 N . o WSL albo ich aktualizacji i prosby o przekazanie ostatecznej E-mail 1Z RPO WSL (RR)
ds. monitoringu i realizacji procedur - wpltywu
nr 2 wersji dokumentu

12 Pracownik ds. kontroli, finansow, Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji projektu/zmiany IW IP Niczwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER/

raportowania ROP RIT/ Pracownik

RIT RPO WSL

Obiegu Dokumentow

Naczelnik FER

2 7 uwzglednieniem aktualnych przepisOw prawa i zapisow wytycznych, rekomendacji z kontroli i audytow zewnetrznych, z kontroli systemowych i z badan ewaluacyjnych
oraz wezesniejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.
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nr 2

ds. monitoringu i realizacji procedur

Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik

\Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie akceptacji

Elektroniczny System

13 FER projektu/zmiany IW IP RIT RPO WSL Niezwlocznie Obiegu Dokumentow Prezydent Miasta
W przypadku uwag- pkt 12
W przypadku braku uwag- pkt 14
Pracownik ds. kontroli,
- - - L - . finansow, raportowania ROP
. Zatwierdzenie pisma w sprawie akceptacji projektu/ zmiany IW | .. . Elektroniczny System -
14 Prezydent Miasta IP RIT RPO WSL Niezwlocznie Obiegu Dokumentow RIT/_Pra_cown_lk ds_. B
monitoringu i realizacji
procedur nr 2
W przypadku uwag- pkt 12
W przypadku braku uwag- pkt 15
Pracownik ds. kontroli, finanséw,
raportowania ROP RIT/ Pracownik |Przekazanie ostatecznej wersji IW IP RIT RPO WSL oraz pisma |,,. . .
15 ds. monitoringu i realizacji procedur |w sprawie akceptacji projektu/ zmiany IW IP RIT RPO WSL Niezwlocznie ePUAP, e-mail 1Z RPO WSL (RR)
nr2
Pracownik ds. kontroli, finansow,  [Otrzymanie informacji od IZ RPO WSL o przyjeciu/ aktualizacji
16 raportovyan!a RO_P RI.T/Pr_acownlk W _IP RIT RPO WSL_wraz ze s_kanem gchwairy.Zarzqgiu _ Zgodnie z terminem E-mail IZ RPO WSL (RR)
ds. monitoringu i realizacji procedur [Wojewodztwa wraz z informacjg o konieczno$ci podpisania wptywu
nr2 Oswiadczenia o zapoznaniu sie z dokumentem
17 Pracownik ds. administracji i Poinformowanie pracownikéw ROP RIT o przyjeciu IW IP RIT Niezwlocznic E-mail Pracownicy ROP RIT

promocji ROP RIT

RPO WSL.

Podpisanie Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu si¢ z IW IP RIT RPO WSL powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji IW IP RIT RPO WSL. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji wykonawczej.
'W przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu pracownikow o zapoznaniu sie z IW IP RIT RPO WSL nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacj¢ o powodzie nieobecnosci
pracownika (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpisow i przechowywanie ww. o§wiadczenia odpowiedzialny jest

Pracownik ds. administracji i promocji ROP RIT.

1.2.2  Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP RIT RPO WSL
122 Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP RIT RPO WSL
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania FOYma opracowanrlal Jednos't L kOIIl'Ol‘kl
obiegu dokumentéw | / stanowiska powiazane
Sporzadzenie notatki stuzbowej (ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do .
. niniejszej instrukcji) stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby Elektroniczny System .
1 Pracownik ROP RIT INiezwlocznie Obiegu Dokumentéw, |Z-ca Naczelnika FER

odstapienia od zapisow IW IP RIT RPO WSL zawierajacej opis sytuacji,
powody dla ktorych odstgpienie jest konieczne oraz proponowany sposob

wersja papierowa
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ostgpowania.

Weryfikacja i akceptacja tresci notatki stuzbowej stwierdzajacej zaistnienie
ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapisow IW IP RIT RPO WSL

Elektroniczny System

2 Z-ca Naczelnika FER L . \ Lo . Niezwtocznie Obiegu Dokumentdw, |Naczelnik FER
zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktorych odstapienie jest konieczne : -
p . wersja papierowa
oraz proponowany sposob postgpowania
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Zatwierdzenie i podpisanie notatki stuzbowej stwierdzajacej zaistnienie Elektroniczny System
3 Naczelnik FER ryzyka i /lub potrzeby odstapienia od zapisow IW IP RIT RPO WSL Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw, [Pracownik ROP RIT
zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktorych odstapienie jest konieczne : -
p . wersja papierowa
oraz proponowany sposob postgpowania.
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Pracownik ROP RIT Rejestracja odstepstwa od IW IP RIT RPO WSL w wewn¢trznym Rejestrze Niczwlocznic \Wersja papierowa, ~_ca Naczelnika FER

odstepstw (ktérego wzor stanowi zataeznik nr 2 do niniejszej instrukcji)

wersja elektroniczna

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

Sporzadzenie pisma przekazujgcego kopig notatki stuzbowej z pisemnag
adnotacja o podjetej decyzji o odstgpieniu od zapisow IW IP RIT RPO WSL

Elektroniczny System

5 Pracownik ROP RIT w celu wpisania do Centralnego rejestru odstgpstw od instrukcji Niezwlocznie Obiegu Dokumentoéw Z-ca Naczelnika FER
wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja tresci pisma przekazujacego kopi¢ notatki stuzbowej Elektroniczny System

6 Z-ca Naczelnika FER z pisemng adnotacjg o podjetej decyzji o odstgpieniu od zapiséw IW IP RIT [Niezwlocznie Naczelnik FER

RPO WSL.

Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag- pkt 5
W przypadku braku uwag- pkt 7

Zatwierdzenie tre$ci pisma przekazujacego kopie¢ notatki stuzbowej z pisemna

Elektroniczny System

/ Naczelnik FER adnotacja o podjetej decyzji o odstapieniu od zapiséw IW IP RIT RPO WSL. Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw Pracownik ROP RIT
W przypadku uwag- pkt 5
W przypadku braku uwag- pkt 8
Przekazanie pisma wraz z kopig notatki stuzbowej z pisemng adnotacjg o .
podjetej decyzji o odstapieniu od zapiséw IW IP RIT RPO WSL (informacja 5;;;&:2?;;;%? od
8 Pracownik ROP RIT powinna by¢ opatrzona pisemng adnotacjg o wyrazeniu zgody na odstepstwa od IW IP RPO ePUAP/ wersja IZ RPO WSL (RR)
[proponowany sposob zmiany procedury przez Naczelnika FER), w celu . papierowa
o ; - . WSL przez Naczelnika
wpisania do Centralnego rejestru odstepstw od zapiséw Instrukcji FER
\Wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020.
W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 9
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — koniec procedury
Otrzymanie pisma zawierajacego uwagi/ zastrzezenia do dokonanego
9 Pracownik ROP RIT odstapienia od zapisow IW IP RIT RPO WSL i w razie koniecznosci Zgodnie z terminem PUAP IZ RPO WSL (RR)

informujacego o braku akceptacji dla wprowadzenia przyjetych w odstepstwie

zmian do wlasciwych IW IP RIT RPO WSL.

wplywu
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10

Pracownik ROP RIT

\WSL.

Sporzadzenie pisma dot. uchylenia odstgpstwa od zapisoéw IW IP RIT RPO

INiezwtocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentoéw

Z-ca Naczelnika FER

11

Z-ca Naczelnika FER

RIT RPO WSL.

Weryfikacja, akceptacja pisma dot. uchylenia odstgpstwa od zapisow [W 1P

INiezwltocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Naczelnik FER

W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 12

Zatwierdzenie pisma dot. uchylenia odstepstwa od zapisow IW IP RIT RPO

Elektroniczny System

12 Naczelnik FER WSL INiezwlocznie Obicgu Dokumentow Pracownik RPO RIT
W przypadku uwag — pkt 10
W przypadku braku uwag — pkt 13
Przekazanie pisma dot. uchylenia odstgpstwa od zapisow IW IP RIT RPO
13 Pracownik ROP RIT WSL, celem dokonania stosownej adnotacji w Centralnym rejestrze Niezwlocznic SPUAP IZ RPO WSL (RR)

realizacje RPO WSL 2014-2020.

odstepstw od Instrukcji Wykonawczych instytucji zaangazowanych w

Zmiany procedury wynikajace z odstepstw wpisanych do Centralnego rejestru odstgpstw od Instrukcji Wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020 wprowadzone zostang
do IW IP RIT RPO WSL przy najblizszej aktualizacji (Chyba, ze odstepstwo ma charakter jednorazowy, co zostato wskazane w notatce stuzbowej) oraz sg obowigzujace od dnia zatwierdzenia (chyba ze 1Z
RPO WSL wyrazita brak akceptacji dla zmiany przyjetej odstepstwem).

1.3 Porozumienia z IP RIT RPO WSL

1.3.1  Instrukcja udziatu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomig¢dzy
1IZ RPO WSL z IP RIT RPO WSL
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomiedzy IZ RPO WSL z IP RIT RPO WSL

W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia przez IP RIT RPO WSL - SPn — pkt 1
W przypadku inicjowania zawarcia Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia przez 1Z RPO WSL — pkt 6

1 Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

Sporzadzenie informacji o koniecznosci zawarcia Aneksu do
Porozumienia wraz z propozycjami zmian.

W razie koniecznosci

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Z-ca Naczelnika FER, Zespot
Radcow Prawnych

2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja informacji o konieczno$ci zawarcia Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
Aneksu do Porozumienia wraz z propozycjami zmian. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag-pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 3
3 Naczelnik FER Zatwierdzenie informacji o koniecznosci zawarcia Aneksu do Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i

Porozumienia wraz z propozycjami zmian.

Obiegu Dokumentow

promocji ROP RIT

W przypadku uwag- pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 4

21




4 Pracownik ds. administracji i Przekazanie informacji o konieczno$ci zawarcia Aneksu do Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z propozycjami zmian
5 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie informacji dotyczacej wyrazenia lub niewyrazenia Zgodnie z terminem E-mail 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT zgody na zawarcie Aneksu do Porozumienia wplywu
W przypadku zgody 1Z RPO WSL — pkt 6;
W przypadku braku zgody — koniec instrukcji.
6 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz | Zgodnie z terminem E-mail, ePUAP 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT z tekstem jednolitym celem weryfikacji. wplywu
7 Pracownik ds. administracji i Weryfikacja Porozumienia / Aneksu do Porozumienia i Niezwlocznie Wersja elektroniczna, Pracownicy ROP RIT, Zespot
promocji ROP RIT przygotowanie stanowiska IP RIT RPO WSL — SPn we wspdtpracy E-mail Radcow Prawnych
z komoérkami powigzanymi.
8 Pracownicy ROP RIT, Zespot | Weryfikacja projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. W terminie wskazanym | Wersja elektroniczna, e- | Pracownik ds. administracji i

Radcéw Prawnych

w e-mail

mail

promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt. 7
W przypadku braku uwag — pkt. 9

9 Pracownik ds. administracji i Sporzadzenie pisma w sprawie ewentualnych uwag i propozycji Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z Obiegu Dokumentow
tekstem jednolitym.
10 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie ewentualnych uwag i Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
propozycji zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Obiegu Dokumentdéw
wraz z tekstem jednolitym.
W przypadku uwag- pkt 9
W przypadku braku uwag- pkt 11
11 Naczelnik FER Zatwierdzenie pisma w sprawie ewentualnych uwag i propozycji Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i

zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z
tekstem jednolitym.

Obiegu Dokumentow

promocji ROP RIT

W przypadku uwag- pkt 9
W przypadku braku uwag- pkt 12

12

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

Przekazanie pisma w sprawie ewentualnych uwag i propozycji
zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z
tekstem jednolitym.

Do 10 dni roboczych
chyba, ze z
korespondencji z 1Z
RPO WSL wynikat inny
termin

E-mail, ePUAP

IZ RPO WSL (RR)

1Z RPO WSL weryfikuje nadestane przez IP

RIT RPO WSL — SPn uwagi do projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia i sporzadza ostateczna tre§¢ Porozumienia/Aneksu do Porozumienia i

przekazuje poczta elektroniczng do IP RIT RPO WSL — SPn wraz z odniesieniem do uwag

13 Pracownik ds. Administracji i | Otrzymanie ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Zgodnie z terminem E-mail, ePUAP, wersja | 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem akceptacji wplywu elektroniczna

14 Pracownik ds. administracji i | Weryfikacja ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie E-mail, wersja Zespot Radcow Prawnych
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. elektroniczna

15 Zesp6t Radcow Prawnych Akceptacja ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Niezwlocznie E-mail, wersja Pracownik ds. administracji i

Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.

elektroniczna

promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 9
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W przypadku braku uwag — pkt 16

16 Pracownik ds. administracji i Sporzadzenie pisma w sprawie zweryfikowania i zaakceptowania Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER/
promocji ROP RIT ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Obiegu Dokumentow Naczelnik FER
wraz z tekstem jednolitym.
17 Z-ca Naczelnika FER/ Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie zweryfikowania i Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
Naczelnik FER zaakceptowania ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu Obiegu Dokumentéw
do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
W przypadku uwag- pkt 16
W przypadku braku uwag- pkt 18
18 Prezydent Miasta Zatwierdzenie pisma nt. zweryfikowania i zaakceptowania Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Administracji i

ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia Obiegu Dokumentow promocji ROP RIT
wraz z tekstem jednolitym.
W przypadku uwag- pkt 16
W przypadku braku uwag- pkt 19
19 Pracownik ds. administracji i Przekazanie pisma nt. zweryfikowania i zaakceptowania Do 10 dni roboczych, ePUAP, e-mail 1IZ RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT ostatecznej wersji tre§ci Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. chyba ze w
korespondencji
wskazano inny termin
20 Pracownik ds. administracji i | Otrzymanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w celu Zgodnie z terminem Wersja papierowa 1IZ RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT podpisania. wplywu
21 Pracownik ds. Administracji i | Przedtozenie przestanego Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia | Niezwtocznie Wersja papierowa Zespo6t Radcow Prawnych,
promocji ROP RIT osobom upowaznionym w celu podpisania. Prezydent Miasta
22 Zesp6t Radcow Prawnych, Podpisanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie Wersja papierowa Pracownik ds. administracji i
Prezydent Miasta promocji ROP RIT
23 Pracownik ds. administracji i Przekazanie podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Niezwlocznie Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)

promocji ROP RIT

Po rejestracji Porozumienia/ Aneksu do Poroz

umienia we wlasciwej komorce IZ RPO WSL przekazuje jeden egzemplarz Porozumienia/ Aneks

u do Porozumienia IP RIT RPO WSL — punkt 24

24

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

Otrzymanie podpisanego i zarejestrowanego Porozumienia/Aneksu
do Porozumienia

Niezwtocznie

Wersja papierowa

IZ RPO WSL (RR)
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1.3.2  Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
1.3.2. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
Lp. Stanowisko/ komoérka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ Jednostki / komorki/

jednostka

obiegu dokumentow

stanowiska powiazane

W przypadku przygotowania Strategii RIT lub inicjowania jej zmiany przez IZ RPO WSL — pkt 1
W przypadku inicjowania zmiany strategii RIT przez IP RIT RPO WSL - SPn — pkt 2

Pracownik ds. administracji

Otrzymanie korespondencji wzywajacej do przygotowania/ zmiany

Zgodnie z terminem

! i promocji ROP RIT Strategii RIT wplywu ePUAP, e-mail 12 RPO WSL (RR)
Pracownik ds. administracji Przygotowanie projektu/ zmiany Strategii RIT (wraz z rejestrem . . wersja elektroniczna, Zgromadzenie Ogolne RIT
2 . . - , ] . L VT .. Niezwlocznie . FER ROP RIT
i promocji ROP RIT zmian, ktorego wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszej instrukcji) E-mail FER RS
Zgromadzenie Og6lne RIT . . . . S
3 FER ROP RIT Weryfikacja projektu/ zmiany Strategii RIT. Niezwlocznie persia elektroniczna, PraCOW'.‘.";dSF; g?;“'”'s”aq' '
FER RS -mai promocji RO
Pracownik ds. administracji ﬁ\go}ame posiedzenia Zgromadzenia Ogolnego RIT W terminie ustalonym wersja elektroniczna
4 . przez IP RIT RPO WSL ' Zgromadzenie Ogblne RIT

i promocji ROP RIT

Przestanie Strategii RIT do zaopiniowania przez Zgromadzenie
Ogolne RIT w trybie obiegowym.

- SPn

E-mail

Naczelnik Wydziatu FER podejmuje decyzje

0 wyborze $ciezki postepowania przy zwolywaniu posiedzenia Zgromadzenia Ogdlnego RIT. Zasady organizacji trybu obiegowego ustala Prezydent Gminy
Miasta Czestochowy lub osoba przez niego wskazana.

5

Zgromadzenie Ogolne RIT

Poddanie pod glosowanie projektu/ zmiany Strategii RIT.

Niezwtocznie

Wersja papierowa/
e-mail

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

Poddanie pod glosowanie projektu Strategii RIT w trybie stacjonarnym
— w przypadku wydania pozytywnej opinii (glosowanie za wydaniem pozytywnej opinii przez min 2/3 sktadu Zgromadzenia Ogolnego RIT) — punkt 6
- w przypadku wydania negatywnej opinii (glosowanie za wydaniem pozytywnej opinii przez mniej niz 2/3 sktadu Zgromadzenia Ogolnego RIT) — punkt 2

Poddanie pod gtosowanie projektu w Strategii RIT w trybie obiegowym, tj. poprzez przestanie wiadomo$ci email do cztonkdéw Zgromadzenia Ogolnego z prosba o wydanie opinii
— w przypadku wydania pozytywnej opinii (glosowanie za wydaniem pozytywnej opinii przez min 2/3 sktadu Zgromadzenia Ogoélnego RIT) — punkt 6
- w przypadku wydania negatywnej opinii (glosowanie za wydaniem pozytywnej opinii przez mniej niz 2/3 sktadu Zgromadzenia Ogolnego RIT) — punkt 2

6 Pracownik ds. administracji i Przygotowanie Uchwaty Zgromadzenia Ogdlnego RIT w sprawie Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER/
promocji ROP RIT przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Obiegu Dokumentow Naczelnik FER
Subregionu Pétnocnego Wojewddztwa Slaskiego i przekazanie jej do
zatwierdzenia wraz ze Strategia RIT lub jej zmiang (wraz z rejestrem
zmian).
7 Z-ca Naczelnika FER/ Weryfikacja, akceptacja Uchwaty Zgromadzenia Ogolnego RIT w Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta

Naczelnik FER

sprawie przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji Terytorialnych
Subregionu Potnocnego Wojewddztwa Slaskiego wraz ze Strategia
RIT lub jej zmiang (wraz z rejestrem zmian)

Obiegu Dokumentéw

W przypadku uwag- pkt 6

24




W przypadku braku uwag- pkt 8
8

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie przygotowanej Uchwaty Zgromadzenia Ogolnego
RIT w sprawie przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych Subregionu Poinocnego Wojewoddztwa Slaskiego
wraz ze Strategig RIT lub jej zmiang (wraz z rejestrem zmian).

Niezwtocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentéw

Pracownik ds. administracji
i promocji ROP RIT

W przypal
W przypal

dku uwag- pkt 6
dku braku uwag- pkt 9

9

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

Przekazanie przygotowanej Uchwaty Zgromadzenia Ogo6lnego RIT
w sprawie przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych Subregionu Poinocnego Wojewoddztwa Slaskiego
wraz ze Strategig RIT oraz rejestrem zmian do Strategii (jesli
dotyczy) do zaopiniowania przez ministra wiasciwego do spraw
rozwoju regionalnego oraz do 1Z RPO WSL.

W terminie ustalonym
przez 1Z RPO WSL

E-mail, ePUAP

Minister wlasciwy do spraw
rozwoju regionalnego,
IZ RPO WSL (RR)

1Z RPO WSL (RR) oraz minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego opiniuja Strategi¢ RIT oraz jej zmiany zgodnie z ustawg wdrozeniowa, tj. w terminie 60 dni od dnia jej otrzymania.
W razie uwag do Strategii RIT lub jej zmian, Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego i/lub IZ RPO WSL zwraca si¢ do IP RIT RPO WSL - SPn z prosba o jej aktualizacj¢ we wskazanym
terminie, nie krotszym niz 21 dni kalendarzowych. — punkt 1-9.

W razie braku uwag do Strategii RIT pkt. 10

1Z RPO WSL (RR) weryfikuje wprowadzenie zgtoszonych uwag do Strategii RIT i przygotowuje opini¢ odnos$nie Strategii RIT w zakresie wskazanym w art. 30 ust. 5 ustawy wdrozeniowej. IZ RPO WSL
(RR) niezwtocznie informuje IP RIT RPO WSL — SPn 0 zaopiniowaniu Strategii RIT

10 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie korespondencji w sprawie pozytywnego zaopiniowania Zgodnie z terminem ePUAP, wersja 1Z RPO WSL (RR), Minister
promocji ROP RIT Strategii RIT/ aktualizacji Strategii RIT wplywu papierowa wiasciwy do spraw rozwoju
regionalnego
11 Pracownik ds. administracji i Zebranie oswiadczen pracownikow ROP RIT o zapoznaniu si¢ ze Niezwlocznie Wersja papierowa Pracownicy ROP RIT

promocji ROP RIT

Strategia RIT 1 jej kolejnymi aktualizacjami. Wzor o$wiadczenia
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Podpisanie O$wiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢ ze Strategig RIT powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji Strategii RIT. Wzo6r o$wiadczenia
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji wykonawczej.
W przypadku braku kompletu podpisow na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu si¢ ze Strategia RIT nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacje o powodzie nieobecnosci

pracownika (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpiséw i przechowywanie ww. o§wiadczenia odpowiedzialny jest
Pracownik ds. administracji i promocji ROP RIT.

1.4 Zglaszanie podejrzen naduzy¢ finansowych

1.4.1 Instrukcja zglaszania podejrzen naduzy¢ finansowych

141

Instrukcja zglaszania podejrzen naduzy¢ finansowych

Lp.

Stanowisko/ komoérka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/ komorki/
stanowiska powiazane

Pracownik IP RIT RPO WSL — SPn

Sporzadzenie notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego

podejrzenia naduzycia finansowego, zwierajacej opis stanu faktycznego oraz

INiezwltocznie

wskazanie zrodta informacji i/lub przyczyny podejrzenia. Przekazanie notatki

\Wersja papierowa

Z-ca Naczelnika FER/
Naczelnik FER
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bezposredniemu przetozonemu lub osobie nastepnej, jesli to w stosunku do
bezposredniego przetozonego zachodzi podejrzenie naduzycia finansowego®.

2

Z-ca Naczelnika FER/
Naczelnik FER

Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego
odejrzenia naduzycia finansowego.

INiezwltocznie

\Wersja papierowa

Prezydent Miasta lub
osoba upowazniona

3

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego
podejrzenia naduzycia finansowego.

INiezwtocznie

\Wersja papierowa

Pracownik IP RIT RPO
'WSL - SPn

W przypadku podejrzenia wystgpienia naduzycia finansowego Prezydent Miasta lub osoba upowazniona podejmuje stosowne kroki w ramach swoich kompetencji w celu zweryfikowania uzyskanej

informacji.

\W przypadku zebrania materiatu dowodowego uprawdopodobniajacego podejrzenie naduzycia finansowego — punkt 4.
W przeciwnym przypadku — sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.

Sporzadzenie zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz informacji o

Z-ca Naczelnika FER/

4 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn |potencjalnym naruszeniu przepisdéw prawa odnoszacym si¢ do naduzy¢ INiezwlocznie \Wersja papierowa Naczelnik FER
finansowych
Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik Weryflka_ga, akcept.aqa zaW|ad0m|gn|a W sprawie podejrzenia badz . . . . . Prezydent Miasta lub
5 informacji o potencjalnym naruszeniu przepisow prawa odnoszacym si¢ do  [Niezwlocznie \Wersja papierowa .
FER . osoba upowazniona
naduzy¢ finansowych
W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 6
Prezydent Miasta lub osoba Zatvvle_r dzenie zawmdomlenla W Sprawie podejrzenia qu.z mformac!l o . . . . Pracownik IP RIT RPO
6 .. potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym si¢ do naduzy¢ INiezwlocznie \Wersja papierowa
lupowazniona finansowych WSL - SPn
\W przypadku uwag — pkt 4
W przypadku braku uwag — pkt 7
Przestanie zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz informacji o taei
. otencjalnym naruszeniu przepisdw prawa odnoszacym si¢ do naduzy¢ . . . . W. asciwe ograny
7 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn [P . P . - INiezwlocznie \Wersja papierowa Scigania,
finansowych do wlasciwych organéw $cigania oraz do wiadomosci IZ RPO
\WSL 1Z RPO WSL
Odnotowanie zaistniatego podejrzenia badz informacji o potencjalnym
naruszeniu przepisow lub zaistnienia naduzy¢ finansowych w Ewidencji
8 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn |podejrzen naduzy¢ finansowych/ podejrzen naduzyé INiezwlocznie \Wersja papierowa Naczelnik FER

stwierdzonych/zgloszonych przez IP RIT RPO WSL — SPn, ktora stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.*

3 Kazde powiadomienie musi przej$¢ $ciezke zgodng z uktadem stanowiskowym, by w etapie koficowym doj$¢ do Prezydenta lub osoby upowaznione;.
4 Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/ zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL — SPn kazdorazowo przesylana jest do IZ RPO WSL
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1.5 Sporzadzanie wykazu stanowisk wrazliwych

1.5.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych

151

Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/ komorki/
stanowiska powiazane

Z-ca Naczelnika FER odpowiada za opracowanie Wykazu stanowisk wrazliwych w IP RIT RPO WSL -SPn w oparciu 0 Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych stanowiagce
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych IP RIT RPO WSL — SPn uwzglednia informacje pochodzace ze: skarg, wnioskow, zazalen, sprawozdan, protokotéw
kontrolnych, odstepstw od procedur. Przygotowujac wykaz stanowisk wrazliwych IP RIT RPO WSL - SPn, bierze pod uwagg wyniki analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz analizy ryzyka realizacji
RPO WSL 2014-2020.

Aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych w IP RIT RPO WSL — SPn moze zosta¢ zainicjowana w przypadku pojawienia sie takiej koniecznosci, np. w skutek zmian organizacyjnych czy identyfikacji

aktualizacja wykazu stanowisk wrazliwych zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszej instrukcji.

finansowych w wyniku
przeprowadzenia okresowej
analizy ryzyka naduzy¢
finansowych

Obiegu Dokumentow

nowych ryzyk.
Co najmniej raz w roku w
terminie miesigca od
Dokonanie przegladu wynikéw analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz zatv.v1er(’izen1a przez Zarzqd
. analizy ryzyka realizacji RPO WSL 2014-2020 oraz sporzadzenie/ W.OJeWOdtha Slaskiego Elektroniczny System .
1 Z-ca Naczelnika FER rejestru ryzyka naduzy¢ Naczelnik FER

Elektroniczny System

Prezydent Miasta lub

stanowisk wrazliwych.

2 Naczelnik FER 'Weryfikacja, akceptacja projektu/ aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych |Niezwlocznie Obiegu Dokumentow losoba upowazniona

W przypadku uwag- pkt 1

W przypadku braku uwag- pkt 3

3 Prezydent Miasta lub osoba Zatwierdzenie projektu/ aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych Niezwlocznie Elektroniczny System | . \jaczelnika FER
upowazniona Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 4

4 ~-ca Naczelnika FER Przekazanie pracownikom informacji o przyjeciu/ aktualizacji wykazu Niezwlocznie E-mail Pracownicy IP RIT RPO

\WSL - SPn
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2. Procesy dotyczgce oglaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow

2.1  Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
2.1.1  Instrukcja udziatu w przygotowaniu/aktualizacji Harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL
2014-2020
2.1.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu/ aktualizacji Harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko/ komoérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania F°.rma opracowanrla/ Jednos.t Ki/ kom.orkl
obiegu dokumentéw | / stanowiska powiazane
Pracownik ds. kontroli, finansow, Otrzymanie informacji o konieczno$ci sporzadzenia/ aktualizacji 7 qodnie 2 terminem
1 raportowania ROP RIT/ Pracownik ds.|Harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w Wg 1 E-mail IOK
kontroli i finanséw ROP RIT ramach RPO WSL 2014-2020 (dalej: Harmonogram). pIywu
Pracownik ds. kontroli, finansow, Elektroniczny Svstem
2 raportowania ROP RIT/ Pracownik ds.|[Sporzadzenie/ aktualizacja Harmonogramu. Niezwlocznie . Y SYste Z-ca Naczelnika FER
- X Obiegu Dokumentow
kontroli i finanséw ROP RIT
3 ~_ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja Harmonogramu/ aktualizacji Niezwlocznic Ele.ktronlczny Systgm Naczelnik FER
Harmonogramu. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
Pracownik ds. Kontroli,
Elektroniczny System finansw, raportowania
4 Naczelnik FER Zatwierdzenie Harmonogramu/ aktualizacji Harmonogramu. Niezwlocznie Y oy ROP RIT/ Pracownik ds.

Obiegu Dokumentow

kontroli i finanséw ROP
RIT

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag pkt 5

5

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

Przekazanie Harmonogramu/ aktualizacji Harmonogramu.

W terminie wyznaczonym

przez IOK

E-mail

IOK
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2.2 Kryteria wyboru projektow

2.2.1  Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/ Poddziatan RIT RPO WSL 2014-
2020
2.2.1. Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/ Poddzialan RIT RPO WSL 2014-2020
Stanowisko/ komorka/ - " - Forma opracowania/ Jednostki / komorki / stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania

jednostka

obiegu dokumentow

powiazane

W przypadku przygotowania/ inicjowania z

W przypadku inicjowania zmiany kryteriow dotyczacych zgodnosci ze Strategia RIT przez IP RIT RPO WSL - SPn —pkt 1
miany kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT przez IOK — pkt 6

Naczelnik FER

propozycji kryteriow

Obiegu Dokumentow

1 Pracownik ds. administracji i Przygotowanie propozycji zmian kryteridéw Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT Obiegu Dokumentow
2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja przygotowanej propozycji zmian Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
kryteriéw. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
3 Naczelnik FER Weryfikacja i akceptacja przygotowanej propozycji zmian Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
kryteriow. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanej propozycji zmian kryteriow. Niezwtocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Administracji i
Obiegu Dokumentow promocji ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
5 Pracownik ds. Administracji i | Przekazanie przygotowanej propozycji zmian kryteriow. Niezwlocznie Elektroniczny System 10K
promocji ROP RIT Obiegu Dokumentow,
e-mail
W razie przygotowania kryteriow przez 10K przekazuje propozycje zmian/ propozycje kryteridow droga elektroniczng do IP RIT RPO WSL — SPn celem uzgodnienia— pkt 6
6 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie pisma z IOK w sprawie propozycji kryteriow Zgodnie z terminem Elektroniczny System 10K
promocji ROP RIT wyboru projektow wptywu Obiegu Dokumentow, e-
mail
7 Pracownik ds. administracji i Przeprowadzenie konsultacji, analiza dokumentow i Niezwlocznie e-mail, wersja Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT przygotowanie opinii do kryteribw wyboru projektow zgodnie elektroniczna
z par 9 Aneksu do Porozumienia Subregionu Pétnocnego
8 Pracownik ds. administracji i Przekazanie sporzadzonego zestawienia uwag/ propozycji Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik
promocji ROP RIT kryteriow do zatwierdzenia Obiegu Dokumentow FER
9 Z-ca Naczelnika FER/ Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego zestawienia uwag/ Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta

W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 10
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10 Prezydent Miasta

Zatwierdzenie sporzadzonego zestawienia uwag/ propozycji
kryteriéw

Niezwlocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 11

11 Pracownik ds. administracji i

promocji ROP RIT

Przekazanie sporzadzonego zestawienia uwag/ propozycji

kryteriow

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

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow, e-
mail

10K

Ostateczne propozycje kryteridow dot. zgodnosci ze Strategia RIT wraz z pozostatymi kryteriami do poszczeg

6lnych Dziatan/ Poddziatan RIT sg przekazywane do IP RIT RPO WSL - SPn w ramach

cztonkostwa ich przedstawicieli w KM RPO WSL najp6zniej na 10 dni roboczych przed terminem posiedzenia KM RPO WSL. Kryteria dotyczace zgodnosci ze strategia RIT w ramach Dziatan/
Poddziatan RPO WSL sa zatwierdzane przez KM RPO WSL.

12 Pracownik ds. administracji i | Otrzymanie pisma dot. kryteriow wyboru projektow bedacych | Zgodnie z terminem Elektroniczny System 1Z RPO WSL
promocji ROP RIT przedmiotem obrad KM RPO WSL wplywu Obiegu Dokumentow, e-
mail
13 Prezydent Miasta lub osoba Udzial w posiedzeniu KM RPO WSL, na ktérym Zgodnie z Nie dotyczy KM RPO WSL
upowazniona dyskutowane i zatwierdzane sa kryteria wybory projektow/ harmonogramem prac
zmienione kryteria wyboru projektow. KM RPO WSL

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

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i ogtaszania regulaminu konkursow o dofinansowanie w ramach EFRR I EFS

231 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS
: 2 . Jednostki
Lp. SIEIFEITE o Lot Ley Zadanie Termin wykonania Fm_'ma opracowanrla/ / komérki/ stanowisk
obiegu dokumentéw

jednostka

a powiazane

Pracownik ROP RIT

Otrzymanie pisma dot. opracowania/ zaopiniowania Regulaminu konkursu w cze$ci

Zgodnie z terminem

E-mail

10K

dotyczacej RIT.

Obiegu Dokumentow

dotyczacej RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w czgsci dotyczacej RIT. wplywu
Przygotowanie ewentualnych uwag dot. opracowania/ zaopiniowania Regulaminu Elektroniczny Svstem
Pracownik ROP RIT konkursu w czesci dotyczacej RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w czesci INiezwlocznie Yoy Z-ca Naczelnika FER

Z-ca Naczelnika FER

czesci dotyczacej RIT.

\Weryfikacja, akceptacja ewentualnych uwag dot. opracowania/ zaopiniowania
Regulaminu konkursu w czg$ci dotyczacej RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w

INiezwlocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Naczelnik FER
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W przypadku
\W przypadku

uwag — pkt 2
braku uwag — pkt 4

Zatwierdzenie ewentualnych uwag dot. opracowania/ zaopiniowania Regulaminu

Elektroniczny System

4 Naczelnik FER konkursu w czg$ci dotyczacej RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w czeéci INiezwlocznie . i Pracownik ROP RIT
. Obiegu Dokumentow
dotyczacej RIT
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Przekazanie ewentualnych uwag dot. opracowania/ zaopiniowania Regulaminu W terminie
5 Pracownik ROP RIT konkursu w czg$ci dotyczacej RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w czeéci wskazanym w E-mail 10K
dotyczacej RIT korespondencji

10K niezwlocznie informuje [P RIT RPO WSL — SPn droga mailowa o uwzglednieniu lub nieuwzglgdnieniu uwag. Pakiet aplikacyjny jest zatwierdzany U

chwatg Zarzadu Wojewoddztwa.
Wiasciwa komorka merytoryczna 10K, odpowiedzialna za nabor wnioskow, przekazuje IP RIT RPO WSL - SPn niezwlocznie po opublikowaniu informacji o konkursie na stronie internetowej 10K, za
osrednictwem poczty elektronicznej informacje o zamieszczeniu ogloszenia.

promocji ROP RIT

Pracownik ds. Administracji i

Zamieszczenie na stronie IP RIT RPO WSL — SPn odwotania do strony RPO WSL
z informacja zrodtowa o ogltoszonym konkursie.

Do jednego dnia po
otrzymaniu
informacji z 1Z RPO
WSL

http://fe.czestochowa.pl/pa

ge/4551, regionalne-
inwestycje-

terytorialne.html

Z-ca Naczelnika FER

2.3.2

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

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. o§wiadczenia o bezstronnosci, deklaracje
poufnosci, wzor karty oceny, wzor list ocenionych projektow) stanowig zataczniki do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajgcej
projekty zlozone w ramach osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020
finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (z wylgczeniem instrumentow finansowych, Dziatan i Poddzialan
wdrazanych przez Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci)/ Regulaminu Dokonywania Oceny Projektow wspolfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020,
ktore zostaty przyjete odrebnymi Uchwatami Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego.

2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP RIT RPO WSL
Jednostki
. . . . . . Forma opracowania/ / komérki
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania Ohiceuldokument o / stanowiska
powiazane
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Zastepca Przewodniczacego KOP w IP RIT RPO WSL — SPn umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udziat w charakterze obserwatora w pracach KOPS.

Konkurs moze by¢ prowadzony w rundach, jezeli tak wynika z regulaminu konkursu. Runda konkursu obejmuje nabor projektéw, ocene formalng, merytoryczna, oceng zgodnosci ze strategia RIT (jesli
dotyczy), strategiczna - kryteria horyzontalne (jesli dotyczy) i rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania. Zasady dotyczace pracy KOP stosuje sie odpowiednio do rundy konkursu.

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT/ Pracownik ds.
realizacji procedur Referatu Obstugi
Projektow RIT

Otrzymanie pisma z pro$ba o dokonanie rekomendacji Zastepcy
Przewodniczgcego i Sekretarza z ramienia [P RIT RPO WSL- SPn i/ lub
kandydatow na ekspertow z danej dziedziny, wraz z zatgcznikami, tj.:

@) W przypadku 1Z RPO WSL (FR) - formularzem Oswiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci pracownika IOK/ formularzem
Oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracjq poufnosci eksperta, Wraz z
zalacznikiem do o$wiadczenia o bezstronnosci (lista wnioskéw o
dofinansowanie projektow ztozonych w ramach danego naboru/ konkursu/
rundy);

b) W przypadku 1Z RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL — WUP - dot. I czg$ci
oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT ddo pisma
dotaczone sg formularz Oswiadczenia pracownika IOK o bezstronnosci w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego
na lata 2014-2020 — pracownik IP RIT/ Oswiadczenia Eksperta o
bezstronnosci w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020, formularz Deklaracji
poufnosci wraz z lista umozliwiajaca weryfikacje podmiotéw ubiegajacych
si¢ o dofinansowanie w ramach naboru/ konkursu/ rundy.

Zgodnie z terminem
wplywu

ePUAP

I1Z RPO WSL (FR/
FS)/ IP RPO WSL -
WUP

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT/ Pracownik ds.
realizacji procedur Referatu Obstugi
Projektow RIT

Sporzadzenie korespondencji i przestanie do pracownikéw IP RIT RPO WSL -
SPn (zgodnie z zapisami w zakresach obowiazkow pracownikdw i/lub
systemem zastepstw) i/lub kandydatow na ekspertow, z dziedzin/y objetej
naborem, zapytania dotyczacego mozliwo$ci oceny wnioskéw w ramach
konkursu/ naboru/ rundy. Do zapytania dotaczone sa:

a) W przypadku 1Z RPO WSL (FR) - wzor Oswiadczenia o bezstronnosci i
deklaracja poufnosci pracownika |IOK/ formularz Oswiadczenia o
bezstronnosci i deklaracja poufnosci eksperta wraz z zatacznikiem do
o$wiadczenia o bezstronnoéci (lista wnioskow o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach danego naboru/ konkursu/ rundy.

b) W przypadku 1Z RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL — WUP - formularz
Oswiadczenia pracownika IOK o bezstronnosci w ramach Regionalnego
\Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 —
pracownik IP RIT/ Oswiadczenia Eksperta o bezstronnosci w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-

Niezwtocznie

E-mail, wersja elektroniczna

Pracownicy IP RIT
RPO WSL - SPn
i/lub kandydaci na
ckspertow

% JOK informuje pisemnie wojewodg lub jego przedstawiciela;
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2020, formularz Deklaracji poufiosci wraz z lista umozliwiajaca weryfikacje
podmiotow ubiegajacych si¢ o dofinansowanie w ramach naboru/ konkursu/
rundy.

Pracownicy IP RIT RPO WSL -

Udzielenie odpowiedzi na zapytanie dotyczace mozliwosci oceny wnioskow

Pracownik ds.
administracji i
promocji ROP RIT/

3 SPn i/lub kandydaci na ekspertow |w ramach konkurséw/ naboru/ rundy. Niezwlocznie E-mail, wersja elektroniczna rer;(;'gz\(l:l”;?;ce dur
Referatu Obstugi
Projektow RIT
W przypadku udzielenia odpowiedzi pozytywnych— pkt 4
\W przypadku uzyskania odpowiedzi negatywnych — pkt 2
Zebranie od cztonkéw KOP oraz os6b rekomendowanych do pelnienia funkceji
Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL — SPn
0swiadczen o bezstronnosci oraz deklaracji poufnos$ci zgodnych z aktualnym
wzorem zawartym w:
a) Regulaminie Komisji Oceny Projektéw oceniajacej projekty ztozone w
Pracownik ds. administracji i ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Pracownicy IP RIT
4 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. [Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Niezwlocznie Wersja papierowa RPO WSL - SPn
realizacji procedur Referatu Obstugi[Funduszu Rozwoju Regionalnego (z wytaczeniem instrumentéw finansowych, i/lub kandydaci na
Projektow RIT Dziatan i Poddziatan wdrazanych przez Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci) ekspertow
lub
b) Regulaminie dokonywania oceny projektow wspétfinansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
oraz ich weryfikacja.
Sporzadzenie pisma przewodniego oraz listy zarekomendowanych osob do
Pracownik ds. administracji i pelnienia funkcji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT
5 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. |RPO WSL — SPn oraz cztonkow KOP (wybranych sposrod pracownikow 1P Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika
realizacji procedur Referatu Obstugi|RIT RPO WSL — SPn oraz kandydatéw na ekspertow wskazanych przez [P RIT Obiegu Dokumentow FER
Projektow RIT RPO WSL - SPn) oraz dotaczenie o$wiadczen o bezstronnoéci i deklaracji
oufnosci wraz z lista projektow ztozonych w ramach danego naboru.
\Weryfikacja, akceptacja pisma przewodniego oraz listy zarekomendowanych
0sOb do pelnienia funkcji Zastgpcy Przewodniczgcego i Sekretarza z ramienia
. IP RIT RPO WSL - SPn oraz cztonkéw KOP (wybranych sposrod . . Elektroniczny System .
6 Z-ca Naczelnika FER pracownikow IP RIT RPO WSL - SPn oraz kandydatéw na ekspertow Niezwocznie Obiegu Dokumentow Naczelnik FER
wskazanych przez IP RIT RPO WSL - SPn) oraz o$wiadczen o bezstronnosci i
deklaracji poufnosci
W przypadku uwag — pkt 5
\W przypadku braku uwag — pkt 7
Zatwierdzenie pisma przewodniego oraz listy zarekomendowanych osob do Elektroniczny Svstem Pracownik ds.
7 Naczelnik FER petnienia funkcji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia [P RIT ~ [Niezwlocznie M administracji i

RPO WSL - SPn oraz cztonkéw KOP (wybranych sposroéd pracownikow IP

Obiegu Dokumentow

promocji ROP RIT
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RIT RPO WSL- SPn oraz ekspertow wskazanych przez IP RIT RPO WSL -
SPn) oraz o$wiadczen o bezstronnoéci i deklaracji poufnosci

W przypadku
\W przypadku

uwag — pkt 5
—pkt 8

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT/ Pracownik ds.

Przekazanie pisma przewodniego oraz listy zarekomendowanych osob do
pelnienia funkcji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia I[P RIT

Do 14 dni roboczych

I1Z RPO WSL (FR/

realizacji procedur Referatu Obstugi
Projektow RIT

potaczona z funkcja Zastepcy Przewodniczacego z ramienia [P RIT RPO WSL
- SPn), cztonkdéw KOP sposrod pracownikow IP RIT RPO WSL - SPn oraz

ekspertow wskazanych przez IP RIT RPO WL - SPn.

wplywu

8 realizacii procedur Referatu Obshuei RPO WSL - SPn oraz cztonkéw KOP (wybranych sposrdd pracownikéw IP od otrzymania ePUAP FS)/ IP RPO WSL -
17aqLp ERIT RPO WSL - SPn lub/i ekspertow wskazanych przez IP RIT RPO WSL - [korespondencji WUP
Projektow RIT o , e .. .
SPn) oraz o$wiadczen o bezstronnoéci i deklaracji poufnosci
Otrzymanie pisma informujacego o powotaniu Zastgpcy Przewodniczacego z
Pracownik ds. administracji i ramienia IP RIT RPO WSL - SPn oraz Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL IZ RPO WSL (FR/
9 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. |- SPn (funkcja Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL - SPn moze zosta¢ Zgodnie z terminem cPUAP FS)/ IP RPO WSL -

WUP

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian osobowych na li§cie pierwotnie zarekomendowanych przez IP RIT RPO WSL — SPn 0s6b na cztonkéw KOP wynikajacych z uzasadnionych sytuacji, IP RIT
RPO WSL — SPn zobowigzana jest do pisemnego informowania IZ RPO WSL (FR/ FS)/ IP RPO WSL — WUP o ww. zmianach. Wraz z pismem IP RIT RPO WSL - SPn przesyta oswiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci (skany oryginatow lub dokumenty podpisane elektronicznie) cztonkdw osob, ktorzy zostali dodatkowo zarekomendowani przez IP RIT RPO WSL - SPn. Procedury
dotyczace powotania nowych 0s6b zarekomendowanych do sktadu KOP przeprowadzane sg zgodnie z zapisami pkt. od 2 do 9 niniejszej instrukcji

W przypadku koniecznosci zawarcia umowy z kandydatami na ekspertow — pkt 10 i nast.

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT/ Pracownik ds.

Przygotowanie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I czgsci oceny- w

\Wersja papierowa,

Z-ca Naczelnika

zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT

Obiegu Dokumentow

10 realizacji procedur Referatu Obshugi Zikresw !(_r_yterloyv zdgodr_losm ze Strategia RIT i przekazanie do weryfikacji, Niezwlocznie EIeAktronlczl?y Systfam EEE / Naczelnik
Projektow RIT akceptacji i zatwierdzenia Obiegu Dokumentow
Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik  |Weryfikacja, akceptacja umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I czesci . . wersja papierowa Zespot radcow
1 FER oceny- w zakresie kryterid odnosci ze Strategiag RIT Niezwocznie Elektroniczny System rawnych
y-wz YIeriow zg ! ze Strategla Obiegu Dokumentow P y
W przypadku uwag — pkt 10
\W przypadku braku uwag — pkt 12
. : o . . o wersja papierowa,
12 Zespot radcow prawnych \Weryfikacja, ak(_‘,eptaCja umowy o svylgdczenle us_iugl eksperta w I czgsei Niezwlocznic Elektroniczny System Skarbnik
oceny- w zakresie kryteridow zgodnosci ze Strategig RIT . A
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 10
\W przypadku braku uwag — pkt 13
_— . . . . L wersja papierowa,
13 Skarbnik weryfikacja, akgeptaCJa amowy o svqudczeme us.}ugl cksperta w I czgsei Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
oceny- w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT . )
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 10
\W przypadku braku uwag — pkt 14
wersja papierowa Pracownik ds
14 Prezydent Miasta Zatwierdzenie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I czesci oceny- W Niczwlocznie Elektroniczny System administracji i

promocji ROP RIT/

Pracownik ds.
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realizacji procedur
Referatu Obstugi
Projektow RIT
W przypadku uwag — pkt 10
\W przypadku braku uwag— pkt 15
Z-ca Naczelnika
Pracownik ds. administracji i FER, Naczelnik
15 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. |Przedtozenie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I cze$ci oceny- w Niezwlocznie Wersja papierowa FER, Zespot
realizacji procedur Referatu Obstugi|zakresie kryteriow zgodnoéci ze Strategia RIT Radcoéw Prawnych,
Projektow RIT Skarbnik Miasta,
Prezydent Miasta
Pracownik ds.
administracji i
Z-ca Naczelnika FER, Naczelnik Podpisanie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I cze$ci oceny- w zakresie promocji ROP RIT/
16 FER, Zesp6t Radcoéw Prawnych, rvieria g Y Strategia RIT £1eXsp ¢ Y Niezwlocznie \Wersja papierowa Pracownik ds.
Skarbnik Miasta, Prezydent Miasta yteriow zgodnoset ze Strategia realizacji procedur
Referatu Obstugi
Projektow RIT
Pracownik ds. administracji i N . cwiad ‘- ustuei cksperta w I czedci W
romocii ROP RIT/ Pracownik ds. [Przekazanie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I czgsci oceny — _ _ .
17 ?e aliz aéji procedur Referatu (Z;ngifliz kzrztnfril(;;x; ;f}?dné)ég(ii rzle ri%?ffgi@i?gra przekazywana jest w  [Niezwlocznie \Wersja papierowa 5:;?;?;\;‘ na
Obstugi Projektéw RIT gzemp > PO JECY ! '
Pracownik ds.
administracji i
. . o ) ) promocji ROP RIT/
18 Kandydaci na ekspertow IID LZZEZZ.Zame po_dplsanlz/rch .egzempl_a}rzy un:lowy ° Swéidizel.ne;f]{ugl eksperta w Niezwlocznie Wersja papierowa Pra(?owr_l_ik ds.
esci oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT. realizacji procedur
Referatu Obstugi
Projektow RIT
2.3.3  Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR i EFS

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. oswiadczenia o bezstronnosci, deklaracje poufnosci,
wzor karty oceny, wzor list ocenionych projektow) stanowiq zalgczniki 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 (z Wylgczeniem instrumentéw finansowych, Dzialar i Poddzialaii wdrazanych przez Slaskie Centrum
Przedsiebiorczosci)/ Regulaminu Dokonywania Oceny Projektow wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego W
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ramach Regionalnego programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020, ktore zostaly przyjete odrebnymi Uchwalami
Zarzqdu Wojewédztwa Slgskiego.

2.3.3. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR/ EFS
Jednostki
Lp Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ / komorki
’ jednostka obiegu dokumentéw [ stanowiska
powiazane

Zastepca Przewodniczacego KOP w IP RIT RPO WSL — SPn umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udziat w charakterze obserwatora w pracach KOP® .

IP RIT RPO WSL - SPn wspotdzieli rolg Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL(FR/ FS) lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektow w ramach Komisji Oceny Projektow
(KOP) w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategig RIT oraz zatwierdza liste ocenionych projektow wspolnie z IZ RPO WSL.

Sekretarz KOP IP RIT RPO
\WSL - SPn

Otrzymanie:

1) w przypadku 1Z RPO WSL (FR): projektow do oceny merytorycznej w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategig RIT.

2) w przypadku 1Z RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL — WUP: pisma przekazujacego
Listy wnioskoéw oraz wnioski o dofinansowanie po weryfikacji warunkow
formalnych w celu przeprowadzenia I cz¢sci oceny — w zakresie kryteridow

zgodno$ci ze Strategig RIT.

Niezwtocznie

LSI 2014,
ePUAP//
e-mail

IOK

Dekretacja wnioskow posrod cztonkéw KOP odbywa si¢ w drodze losowania. Losowanie przeprowadza Zastgpca Przewodniczacego KOP. Losowanie odbywa si¢ z uzyciem loséw z numerami wnioskow
0 dofinansowanie.

Przeprowadzenie oceny wnioskow o dofinansowanie w zakresie kryteriow
zgodnosci ze Strategia RIT zgodnie z Regulaminem KOP i kryteriami wyboru

W terminie wyznaczonym

Elektroniczny System

Sekretarz KOP IP

elektronicznymi wersjami Kart oceny oraz protokotem z prac KOP.

2 Cztonkowie KOP dotyczacymi zgodnosci ze Strategia RIT na podstawie Kart oceny merytorycznej, [przez Przewodniczacego KOP |[Obiegu Dokumentow SFI; RPO WSL -
stanowigcych zatacznik do Regulaminu KOP.
Weryfikacja poprawno$ci wypelnienia Kart oceny merytorycznej wszystkich Zastepea
Sekretarz KOP IP RIT RPO wnioskow o dofinansowanie .proj‘?ktow p (.’d WZgl.qden,l forma.lnyl.n ' I . . Elektroniczny System  [Przewodniczacego
3 \WSL - SPn rachunkowym. Przygotowanie zbiorczej listy wnioskow zawierajacej wyniki Niezwlocznie Obiegu Dokumentow  |KOP IP RIT RPO
oceny w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT i przekazanie wraz z \WSL - SPn

W przypadku koniecznosci uzupetnienia Kart oceny merytorycznej — zwrot do poprawy cztonkowi KOP — pkt 2
W przypadku braku koniecznosci uzupetienia Kart oceny merytorycznej — pkt 4

® JOK informuje pisemnie wojewodg lub jego przedstawiciela;
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Z-ca Przewodniczacego KOP IP

'Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zbiorczej listy wnioskow zawierajacej
wyniki oceny w zakresie kryteriow zgodno$ci ze Strategia RIT wraz z

Elektroniczny System

Sekretarz KOP IP

WSL - SPn

zatwierdzenia

4 RIT RPO WSL - SPn elektronicznymi wersjami Kart oceny merytorycznej oraz protokotem z prac Niezwlocznie Obiegu Dokumentow 5; RPO WSL -
KOP.

W przypadku uwag — pkt 2

\W przypadku braku uwag — pkt 5
Przekazanie zbiorczej listy wnioskéw zawierajacej wyniki oceny w zakresie

5 Sekretarz KOP IP RIT RPO kryteriow zgodnoéci ze Strategiag RIT wraz z elektronicznymi kopiami Kart oceny|Niezwtocznie ePUAP IOK

WSL - SPn -

merytorycznej oraz protokotem z prac KOP.

W przypadku koniecznos$ci uzyskania przez IOK dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 3

W przypadku braku konieczno$ci uzyskania przez IOK dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteridw zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 6

6 Sekretarz KOP IP RIT RPO Otrzymanie korespondencji przekazujacej Liste ocenionych projektéw do Zsodnic 7 terminem wplywu  |ePUAP 10K

Komitetu Sterujacego) - pkt 15-22

W przypadku przyjecia w trybie stacjonarnym propozycji listy projektéw wybranych do dofinansowania- pkt 7-14
W przypadku koniecznosci przyjgcia w trybie obiegowym propozycji listy projektow wybranych do dofinansowania (brak mozliwosci stawienia si¢ na posiedz

eniu stacjonarnym potowy sktadu cztonkow

Pracownik ds. administracji i

Elektroniczny System

Z-ca Naczelnika

7 promocji ROP RIT Przygotowanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy Niezwlocznie Obicgu Dokumentow  |FER/ Naczelnik FER

8 ’\?&;g;ell\lnezckzggéka FER/ Weryfikacja, akceptacja pisma zwotujacego Komitet Sterujacy Niezwtocznie (E)Ilfilztgrgnll)%zl?grfg;?\;n Prezydent Miasta

W przypadku uwag— pkt 7

\W przypadku braku uwag — pkt 9

9 Prezydent Miasta Zatwierdzenie pisma zwolujacego Komitet Sterujacy Niezwlocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.

Obiegu Dokumentow  [administracji i

promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 7

\W przypadku braku uwag — pkt 10

10 Pracownik ds. administracji i  |Przekazanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy Niezwlocznie E-mail, wersja Czlonkowie

promocji ROP RIT elektroniczna Komitetu

Sterujacego

11 Cztonkowie Komitetu
Sterujacego

Podpisanie deklaracji poufnosci, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji oraz poddanie pod gtosowanie Listy ocenionych projektow do
zatwierdzenia

W terminie ustalonym przez
IP RIT RPO WSL - SPn

\Wersja papierowa

Pracownik ds.
administracji i
promocji ROP RIT

Dokumenty podpisuje kazdy Cztonek Komitetu Sterujacego. Cztonkowie Komitetu Sterujacego otrzymuja i podpisuja przedmiotowe dokumenty podczas posiedzenia Odpowiedzialnym za ich dostarczenie
oraz pozniejsze zebranie jest Pracownik ds. administracji i promocji ROP RIT.

promocji ROP RIT

12 Pracownik ds. administracji i

Przygotowanie projektu Uchwaty Komitetu Sterujacego W sprawie przyjecia
propozycji list projektow wybranych do dofinansowania w ramach RIT
Subregionu Pétnocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z zatacznikiem
lista rankingowa ocenionych projektow.

Niezwlocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Z-ca Naczelnika
FER/ Naczelnik FER

37




13 Z-ca Naczelnika FER/ Weryfikacja, akceptacja przygotowanego projektu Uchwaty Komitetu Niezwlocznie Elektroniczny System  |Prezydent Miasta
Naczelnik FER Sterujacego w sprawie przyjecia propozycji list projektow wybranych do Obiegu Dokumentow
dofinansowania w ramach RIT Subregionu Pélnocnego w ramach RPO WSL
2014-2020 wraz z lista rankingowg ocenionych projektow
W przypadku uwag — pkt 12
\W przypadku braku uwag — pkt 14
14 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanego projektu Uchwaty Komitetu Sterujacego w Niezwlocznie Elektroniczny System  [Pracownik ds.

sprawie przyjecia propozycji list projektow wybranych do dofinansowania w
ramach RIT Subregionu Pénocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z lista
rankingowa ocenionych projektow

Obiegu Dokumentow

Administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 12
\W przypadku braku uwag — pkt 22

15 Pracownik ds. administracjii  [Poinformowanie Cztonkéw Komitetu Sterujacego o koniecznosci przyjecia w  |W razie konieczno$ci E-mail, wersja Czlonkowie
promocji ROP RIT trybie obiegowym propozycji listy rankingowej ocenionych projektow oraz elektroniczna Komitetu
przekazanie deklaracji poufnosci, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Sterujacego
instrukcji.
16 Cztonkowie Komitetu Przekazanie podpisanych deklaracji poufnosci opatrzonych podpisem Niezwlocznie E-mail, wersja Pracownik ds.
Sterujacego kwalifikowanym elektroniczna administracji i
promocji ROP RIT
17 Pracownik ds. administracji i  |[Zaszyfrowanie i przekazanie kart do glosowania w trybie obiegowym (zatgcznik [Niezwlocznie E-mail , wersja Czlonkowie
promocji ROP RIT nr 2 do niniejszej instrukcji) oraz listy rankingowej ocenionych projektow elektroniczna Komitetu
Sterujacego

Pracownik ds. administracji i promocji ROP

RIT niezwlocznie przekazuje hasta dostgpu do zaszyfrowanych plikow Cztonkom Komitetu Sterujacego droga telefoniczna.

18 Cztonkowie Komitetu Poddanie pod glosowanie listy rankingowej ocenionych projektow przy pomocy |Do 7 dni od dnia otrzymania |E-mail, wersja Pracownik ds.
Sterujacego podpisanych elektronicznie kart do glosowania. hasta dostepu do elektroniczna administracji i
zaszyfrowanych plikow promocji ROP RIT
19 Pracownik ds. administracji i  |Przygotowanie projektu Uchwaty’ Komitetu Sterujgcego w sprawie przyjecia Niezwlocznie Elektroniczny System  |Z-ca naczelnika
promocji ROP RIT propozycji list projektow wybranych do dofinansowania w ramach RIT Obiegu Dokumentéw  [FER/ Naczelnik FER
Subregionu Pénocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z przestang lista
rankingowg ocenionych projektow.
20 Z-ca Naczelnika FER/ Weryfikacja, akceptacja przygotowanego projektu Uchwaly Komitetu Niezwlocznie Elektroniczny System  |Prezydent Miasta
Naczelnik FER Sterujacego w sprawie przyjecia propozycji list projektow wybranych do Obiegu Dokumentow
dofinansowania w ramach RIT Subregionu Péinocnego w ramach RPO WSL
2014-2020 wraz z przestana lista rankingowa ocenionych projektow
W przypadku uwag— pkt 19
\W przypadku braku uwag — pkt 21
21 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanego projektu Uchwaty Komitetu Sterujacego w Niezwlocznie Elektroniczny System  [Pracownik ds.

sprawie przyje¢cia propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w
ramach RIT Subregionu Pénocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z
przestang lista rankingowa ocenionych projektéw

Obiegu Dokumentow

administracji i
promocji ROP RIT

7 Za date przyjecia Uchwaty przyjmuje si¢ date wplywu ostatniej karty do gtosowania.
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W przypadku uwag- pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 22

22 Pracownik ds. administracji i  |Przekazanie podj¢tej Uchwaty Komitetu Sterujacego w sprawie przyjgcia W terminie 14 dni od ePUAP, wersja IOK
promocji ROP RIT propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w ramach RIT otrzymania listy rankingowej |papierowa
Subregionu Pénocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 w wersji ocenionych projektow
clektronicznej, przygotowanie wersji papierowej, zebranie podpisow i
przekazanie ww. dokumentu w wersji papierowej.
23 Pracownik ds. administracji i  |Otrzymanie listy projektéw wybranych do dofinansowania celem zamieszczenia |Niezwlocznie ePUAP, e-mail IOK
promocji ROP RIT na stronie internetowej IP RIT RPO WSL - SPn.
24 Pracownik ds. Administracji i [Zamieszczenie listy projektow wybranych do dofinansowania na stronie Niezwlocznie http://fe.czestochowa.pl/ [Z-ca Naczelnika
promocji ROP RIT internetowej IP RIT RPO WSL - SPn. page/4551,regionalne-  |FER
inwestycje-
terytorialne.html

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

3.1

Sprawozdanie roczne/ koncowe z realizacji RIT

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

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego z realizacji RIT
Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/
Lp. Stanowisko/ kemoérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania . P 2 stanowiska
obiegu dokumentow a
powiazane
Pracownik ds. administracji i promocji L - . . :
. - . Przekazanie wiadomosci e-mail z prosba o przygotowanie przez . . , .
ROP RIT/ Pracownik ds. monitoringu i o . . ) INiezwlocznie po zakonczeniu . .
1 L . [pracownikéw ROP RIT informacji na potrzeby sporzadzenia E-mail Pracownicy ROP RIT
realizacji procedur nr 1 Referatu Obstugi . i o . okresu sprawozdawczego.
U sprawozdania rocznego/ koficowego w czesci ich dotyczacej.
Projektow
Pracownik ds.
Administracji i
promocji ROP RIT/
> Pracownicy ROP RIT .Przygotoyvame w czgsci dotycza}cej.zakresu 0b0w1,qzkow Niezwlocznic E-mail Prac_owmk ds_.
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/koncowego monitoringu i
realizacji procedur nr 1
Referatu Obstugi
Projektow
Pracownik ds. Administracji i promocji
s ROIf> RIT/ Pracownik ds. monitoringu i . Sporzadzenie prOJektg sprawozdania rocznego - qurmqql na Niezwlocznie E-mail, wersja -ca Naczelnika FER
realizacji procedur nr 1 Referatu Obstugi [potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z realizacji RIT elektroniczna
Projektow
4 Pracownik ds. Administracji i promocji Przekazanie do zatwierdzenia sporzadzonego projektu Niezwlocznie Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika FER
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ROP RIT/ Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 Referatu Obstugi
Projektow

rocznego/ koncowego z realizacji RIT

sprawozdania rocznego - informacji na potrzeby sprawozdania

Obiegu Dokumentow

potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z realizacji RIT.

Obiegu Dokumentow

5 Z-ca Naczelnika FER \Weryfikacja i akceptacja projektu sprawozdania rocznego - INiezwlocznie Elektroniczny System  [Naczelnik FER
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z Obiegu Dokumentow
realizacji RIT

W przypadku uwag — pkt 3

W przypadku braku uwag — pkt 6

6 Naczelnik FER Zatwierdzenie projektu sprawozdania rocznego - informacji na  [Niezwlocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.

administracji i
promocji ROP RIT/
Pracownik ds.
monitoringu i
realizacji procedur nr 1
Referatu Obstugi

Projektow

W przypadku uwag — pkt 3
\W przypadku braku uwag — pkt 7

7

Pracownik ds. administracji i promocji
ROP RIT/ Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 1 Referatu Obstugi
Projektow

realizacji RIT.

Przekazanie sporzadzonego projektu sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z

Z uwzglednieniem terminu -W
przypadku sprawozdania
rocznego w terminach:

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

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

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

RPO WSL

E-mail, wersja
elektroniczna

IZ RPO WSL (RR)

1Z RPO WSL weryfikuje przekazany projekt sprawozdania oraz przekazuje do IP RIT RPO WSL — SPn ewentualne uwagi z prosbg o wprowadzenie lub informacje o braku uwag. W przypadku braku uwag
1Z RPO WSL pkt. 8 albo 16
\W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 3.

W przypadku przyjecia w trybie stacjonarnym sprawozdania rocznego z wdrazania RIT- pkt 8-15
W przypadku konieczno$ci przyjecia w trybie obiegowym sprawozdania rocznego z wdrazania RIT (brak mozliwoS$ci stawienia si¢ na posiedzeniu stacjonarnym potowy sktadu cztonkéw Komitetu

Obiegu Dokumentéw

Sterujacego) - pkt 16-21

8 Pracownik ds. Administracji i promocji Przygotowanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy INiezwlocznie Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika FER/
ROP RIT Obiegu Dokumentéw  |Naczelnik FER

9 Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik FER Weryfikacja, akceptacja pisma zwotujacego Komitet Sterujacy  [Niezwlocznie Elektroniczny System  [Prezydent Miasta

W przypadku uwag — pkt 8
\W przypadku braku uwag — pkt 10

40




10 Prezydent Miasta Zatwierdzenie pisma zwotujgcego Komitet Sterujacy Niezwtocznie Elektroniczny System  [Pracownik ds.
Obiegu Dokumentéw  jadministracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 8

\W przypadku braku uwag — pkt 11

11 Pracownik ds. administracji i promocji Przekazanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy wraz ze INiezwlocznie E-mail, wersja Czionkowie Komitetu

ROP RIT sporzadzonym projektem sprawozdania rocznego - informacji na elektroniczna Sterujacego
otrzeby sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji RIT

12 Cztonkowie Komitetu Sterujacego Poddanie pod glosowanie sporzgdzonego projektu sprawozdania W terminie ustalonym przez Pracownik ds.
rocznego - informacji na potrzeby sprawozdania IP RIT RPO WSL - SPn Administracji i
rocznego/koncowego z realizacji RIT. promocji ROP RIT

13 Pracownik ds. Administracji i promocji Przygotowanie projektu Uchwaty Komitetu Sterujacego w Niezwlocznie Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika FER/

ROP RIT sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT - Obiegu Dokumentéw  |Naczelnik FER

informacj¢ na potrzeby sprawozdania rocznego/konicowego z
realizacji RIT, wraz z ww. sprawozdaniem/informacja.

14 Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik FER \Weryfikacja, akceptacja przygotowanego projektu Uchwaty Niezwtocznie Elektroniczny System  [Prezydent Miasta
Komitetu Sterujacego w sprawie przyjecia sprawozdania Obiegu Dokumentow
rocznego z wdrazania RIT - informacj¢ na potrzeby
sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji RIT

W przypadku uwag — pkt 13

\W przypadku braku uwag — pkt 15

15 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanego projektu Uchwaty Komitetu Niezwtocznie Elektroniczny System  [Pracownik ds.

Sterujacego w sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z
wdrazania RIT - informacje na potrzeby sprawozdania rocznego/
koncowego z realizacji RIT

Obiegu Dokumentéw

Administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 13
\W przypadku braku uwag— pkt 22

16

Pracownik ds. Administracji i promocji
ROP RIT

Poinformowanie Cztonkéw Komitetu Sterujacego o koniecznosci
przyjecia w trybie obiegowym Sprawozdania rocznego —
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z
realizacji RIT oraz zwotanie Komitetu Sterujacego w trybie
obiegowym, przekazanie kart do gtosowania w trybie obiegowym
(zatacznik nr 1 niniejszej instrukcji) wraz ze sporzadzonym
projektem sprawozdania rocznego - informacji na potrzeby
sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji RIT.

'W razie koniecznosci

E-mail, wersja
elektroniczna

Cztonkowie Komitetu
Sterujacego

17

Cztonkowie Komitetu Sterujacego

Poddanie pod glosowanie projektu sprawozdania rocznego -
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z
realizacji RIT przy pomocy podpisanych elektronicznie kart do
gtosowania.

Do 7 dni od dnia otrzymania
wiadomosci e-mail

E-mail, wersja
elektroniczna

Pracownik ds.
administracji i
promocji ROP RIT
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18 Pracownik ds. Administracji i promocji Przygotowanie projektu Uchwaty® Komitetu Sterujgcego w Niezwtocznie Elektroniczny System  [Z-ca naczelnika FER/
ROP RIT sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT - Obiegu Dokumentéw  |Naczelnik FER

informacje na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z
realizacji RIT, wraz z ww. sprawozdaniem/informacja i
przekazanie do zatwierdzenia.

19 Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik FER \Weryfikacja, akceptacja przygotowanego projektu Uchwaty INiezwlocznie Elektroniczny System  |Prezydent Miasta
Komitetu Sterujacego w sprawie przyje¢cia sprawozdania Obiegu Dokumentow
rocznego z wdrazania RIT - informacj¢ na potrzeby
sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji RIT.

W przypadku uwag- pkt 18

\W przypadku braku uwag — pkt 20

20 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanego projektu Uchwaty Komitetu Niezwlocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.

Sterujacego w sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z
wdrazania RIT - informacj¢ na potrzeby sprawozdania

rocznego/koncowego z realizacji RIT

Obiegu Dokumentow

administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 18
\W przypadku braku uwag— pkt 21

21 Pracownik ds. administracji i promocji
ROP RIT

Przekazanie podjetej Uchwaty Komitetu Sterujacego w sprawie
przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT - informacji
na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z realizacji RIT

do dnia 31 marca roku
nastgpnego po zakonczeniu
roku za ktory sporzadzane jest
sprawozdanie, z wyjatkiem lat
2017 i 2019, kiedy
sprawozdanie jest
przedktadane do dnia 30
kwietnia roku nastepujacego
po zakonczeniu roku za ktory
jest ono sktadane oraz
sprawozdania koncowego,
ktore jest sktadane w terminie
wskazanym przez 1Z RPO
WSL.

E-mail, wersja
elektroniczna

IZ RPO WSL (RR)

Pracownik ds. administracji i promocji

22 ROP RIT

Zebranie podpisow i przekazanie ww. dokumentu w wersji
papierowej.

do dnia 31 marca roku
nastgpnego po zakonczeniu
roku za ktory sporzadzane jest
sprawozdanie, z wyjatkiem lat
2017 i 2019, kiedy
sprawozdanie jest
przedktadane do dnia 30

kwietnia roku nastepujacego

Wersja papierowa

IZ RPO WSL (RR)

8 Za date przyjecia Uchwaty przyjmuje si¢ date wplywu ostatniej karty do glosowania
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po zakonczeniu roku za ktory
jest ono sktadane oraz
sprawozdania koncowego,
ktore jest sktadane w terminie
wskazanym przez 1Z RPO

WSL.

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

4.1  Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzanie dokumentow zwigzanych z PT

4.1.1  Instrukcja dot. udziatu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT, sktadania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania
umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie oraz sktadania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy w ramach PT

4.1 Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie oraz
skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy w ramach PT
Jednostki/
Lp Stanowisko/ komorka/ . q . Forma opracowania/ komorki/
5 Zadanie Termin wykonania . ¢ q
o jednostka 0 biegu dokumentow stanowiska
powiazane
Udzial w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT
Kwoty szacowane sg na podstawie danych przekazanych w styczniu/ lutym do 1Z RPO WSL w ramach zglaszania kwot do Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
Pracownik ds. kontroli, finansow, ePUAP
raportowania ROP RIT / Otrzymanie wezwania do oszacowania kwoty przeznaczonej na realizacj¢ PD PT na Zgodnie z terminem . 1Z RPO WSL
1 . . X . Elektroniczny System
Pracownik ds. kontroli i kolejny rok budzetowy. wplywu Obieeu Dokumenté (RR)
finanséw ROP RIT gt “ W
Pracownik ds. kontroli, finansow, Elektroniczny Svstem BA, Z-ca
2 raportowania ROP RIT / Oszacowanie zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacj¢ PD PT. Niezwlocznie Yoy Naczelnika FER/

Pracownik ds. kontroli i

Obiegu Dokumentow

Naczelnik FER
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finanséw ROP RIT

Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik

Weryfikacja, akceptacja oszacowania zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na

Elektroniczny System

3 | Fer realizacje PD PT. Niezwlocznie Obiegu Dokumentow | S<aPMK
W przypadku uwag— pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Skarbnik Wer'yﬁk'aCJa, akceptacja oszacowania zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na Niczwlocznic Ele.ktronlczny Syst?m Prezydent Miasta
realizacje PD PT. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Pracownik ds.
kontroli,
finansow,
. . . . . . L - raportowania
5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie oszacowania zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacj¢ PD Niezwlocznie Ele.ktronlczny Systfem ROP RIT /
PT. Obiegu Dokumentow -
Pracownik ds.
kontroli i
finanséw ROP
RIT
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
Pracownik ds. kontroli, finansoéw, . .
- . . . . . . Do 25 sierpnia roku
raportowania ROP RIT / Przekazanie oszacowania zapotrzebowania na §rodki przeznaczone na realizacj¢ PD : 1Z RPO WSL
6 - .. poprzedzajacego rok ePUAP
Pracownik ds. kontroli i PT. budzetow (RR)
finansow ROP RIT 4
Pracownik ds. kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT / Otrzymanie informacji o wysoko$ci zatwierdzonych i zabezpieczonych w projekcie . . 1Z RPO WSL
! Pracownik ds. kontroli i budzetu $rodkéw przeznaczone na realizacj¢ PD PT. Niezwlocznie ePUAP (RR)
finanséw ROP RIT
Skladanie wniosku o dofinansowanie w ramach PT
Pracownik ds. kontroli, finansow, ePUAP, 1Z RPO WSL
1 raportowania ROP RIT / Otrzymanie wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwtocznie Elektroniczny System
- . . ) (RR)
Pracownik ds. kontroli i Obiegu Dokumentow
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finanséw ROP RIT

raportowania ROP RIT /

Pracownik ds. kontroli, finansow,

Przygotowanie zatozen rzeczowych i finansowych planowane;j realizacji projektu w

Z-ca Naczelnika

2 Pracownik ds. kontroli i ramach PD PT oraz przygotowanie wniosku o dofinansowanie PD PT na kolejny rok Niezwlocznie E-mail FER/ Naczelnik
. i kalendarzowy w oparciu o zatozenia rzeczowe i finansowe FER
finanséw ROP RIT
3 Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Ele.ktronlczny Systgm Skarbnik
FER Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Skarbnik Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwtocznie Ele_ktronlczny Systgm Prezydent Miasta
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Pracownik ds.
kontroli,
finansow,
. . . . . . Elektroniczny System raportowania
5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie . ) ROP RIT/
Obiegu Dokumentow -
Pracownik ds.
kontroli i
finanséw ROP
RIT
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
Pracownik ds. kontroli, finansow, igﬁg;;ﬁ;ngeg;?ze?;
6 raportowania ROP RIT{ Przekazanie wniosku o dofinansowanie PD PT. RPO WSL w wezwaniu | LSI 2014, e-PUAP 12 RPO WSL
Pracownik ds. kontroli i (RR)

finanséw ROP RIT

do ztozenia wniosku o
dofinansowanie PD PT

W przypadku braku zgodnos$ci PD PT ztozonego w LSI 2014 z wersja przestana poprzez ePUAP (niezgodne sumy kontrolne) — IZ RPO WSL (RR) telefonicznie wzywa do ponownego ztozenia wniosku

poprzez ePUAP — pkt. 2;

W przypadku uwag 1Z RPO WSL (RR) do wniosku o dofinansowanie PD PT procedura jest kontynuowana zgodnie z pkt 7-12
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR) — podpisanie umowy.
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Pracownik ds. kKontroli, finansow,

raportowania ROP RIT/ Otrzymanie pisma wzywajacego do uzupehienia/ poprawy wniosku o dofinansowanie | Zgodnie z terminem 1Z RPO WSL

7 - S ePUAP
Pracownik ds. kontroli i PDPT wplywu (RR)
finanséw ROP RIT
Pracownik (_js. kontroli, finansow, . ' ' . _ o LS| 2014, BA, Z-ca
raportowania ROP RIT/ Korekta wniosku o dofinansowanie PD PT zgodnie z wezwaniem do uzupetnienia/ . . : :

8 - L Niezwlocznie Elektroniczny System | Naczelnika FER/
Pracownik ds. kontroli poprawy Obiegu Dokumentéw | Naczelnik FER
finanséw ROP RIT g
Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik o . . . . . . Elektroniczny System .

9 FER Weryfikacja, akceptacja skorygowanego wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Obicgu Dokumentow Skarbnik

W przypadku uwag— pkt 8

W przypadku braku uwag — pkt 10

10 | Skarbnik Weryfikacja, akceptacja skorygowanego wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Ele.ktronlczny Systgm Prezydent Miasta

Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag-— pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 11
Pracownik ds.
kontroli,
finansow,
. - . . . . Elektroniczny System raportowania

11 | Prezydent Miasta Zatwierdzenie skorygowanego wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie . , ROP RIT/

Obiegu Dokumentow -
Pracownik ds.
kontroli i
finanséw ROP
RIT

W przypadku uwag— pkt 8

W przypadku braku uwag — pkt 12
Pracownik ds. kontroli, finansow, . .

: . . . . T Zgodnie z terminem
raportowania ROP RIT/ Przekazanie skorygowanego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach 1Z RPO WSL

12 . L. wskazanym przez 1Z LSI 2014, ePUAP

Pracownik ds. kontroli i PD PT. (RR)

finanséw ROP RIT

RPO WSL (RR)

W przypadku braku zgodno$ci PD PT ztozonego w LSI 2014 z wersja przestana poprzez ePUAP (niezgodne sumy kontrolne) — IZ RPO WSL (RR) telefonicznie wzywa do ponownego ztozenia wniosku
poprzez ePUAP — pkt. 2;

46




W przypadku uwag 1Z RPO WSL (RR) do Wniosku o Dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT RPO WSL 2014-2020 PD PT - pkt 7-12
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR) — podpisanie umowy.

Podpisywanie umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie®

Pracownik ds. Kontroli,

Otrzymanie pisma przekazujacego umowe o dofinansowanie projektu/ aneks do

1 finansow, raportowania ROP umowy o dofinansowanie projektu (2 egzemplarze), ze wskazaniem terminu odestania | Zgodnie z terminem \Wersia panierowa 1Z RPO WSL
RIT/ Pracownik ds. kontroli i podpisanej umowy o dofinansowanie/ aneksu do umowy o dofinansowanie projektu wplywu 12 pap (RR)
finanséw ROP RIT wraz z informacja o procedurze jej podpisywania
Pracownik ds. Kontroli, . . .
finanséw, raportowania ROP Przekazanie przestanej umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o . . Wersja papierowa, Z-ca Naczelmk_a
2 - - - - - . Niezwlocznie Elektroniczny System | FER / Naczelnik
RIT/ Pracownik ds. kontroli i dofinansowanie do zatwierdzenia Obiceu Dokument FER
finanséw ROP RIT cgu o entow
i . . S . . . . wersja papierowa , .
3 Z-ca Naczelnika FER/ Naczelnik We_ryflkaqa, a_lkceptaCJa umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie Elektroniczny System Zespot radcow
FER dofinansowanie . ) prawnych
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
— . . . . wersja papierowa,
4 Zesp6t radcow prawnych LNe_r ylikacja, a}kceptaqa umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie Elektroniczny System | Skarbnik
ofinansowanie ; ;
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
o . . . . wersja papierowa,
5 Skarbnik Wer yfikacja, a}kceptaqa umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie Elektroniczny System | Prezydent Miasta
dofinansowanie . ,
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
6 Prezydent Miasta Zatwierdzenie umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie wersja papierowa , Pracownik ds.

% Przestankg do podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie jest konieczno$¢ naniesienia merytorycznej lub/i finansowej korekty wniosku o dofinansowanie
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dofinansowanie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

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

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag— pkt 7

Pracownik ds. kontroli, finansow,

Z-ca Naczelnika
FER, Naczelnik

7 raportovv_ania ROP RI'_I'{ Przedloz_enie umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie Niezwlocznie Wersja papierowa g};;éz\fpo{
Pracownik ds. kontroli i do podpisu
finanséw ROP RIT Prawnyph, )
Skarbnik Miasta,
Prezydent Miasta
Pracownik ds.
kontroli,

Z-ca Naczelnika FER, Naczelnik finanséw,

8 FER, Zespot Radcow Prawnych, Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie Niezwtocznie Wersja papierowa raportowania
Skarbnik Miasta, Prezydent ROP RIT/
Miasta Pracownik ds.

kontroli i
finansow ROP
Pracownik ds. Kontroli,

9 finansow, raportowania ROP Przekazanie korespondencji z pismem przewodnim i dwoma egzemplarzami umowy o Niezwlocznie Wersia napierowa 1Z RPO WSL

RIT/ Pracownik ds. kontroli i dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie zwloczn 1a pap (RR)

finanséw ROP RIT

Po rejestracji umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie we wiasciwej komoérce IZ RPO WSL (RR) przekazuje jeden egzemplarz umowy/ Aneksu do umowy IP RIT RPO
WSL - SPn —pkt 10

10

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

Otrzymanie korespondencji przekazujacej podpisany 1 egzemplarz umowy o
dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie

Niezwltocznie

Wersja papierowa

1Z RPO WSL
(RR)
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4.1.2

Instrukcja dot. zwrotu $rodkow PT do 1Z RPO WSL

4.1.2

Instrukcja dot. zwrotu Srodkéw PT do IZ RPO WSL

Stanowisko / komorka/

Lp. jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji
opracowania/ obiegu
dokumentow

Jednostki/ komorki/
stanowiska powigzane

Instrukcja dot. zwrotu Srodkéw PT do IZ RPO WSL wynikajacego z naruszenia art. 207 Ustawy o finansach publicznych

W przypadku zwrotu $rodkéw na wezwanie 1Z RPO WSL — pkt 1,
W przypadku zwrotu $rodkow bez wezwania przez 1Z RPO WSL, po stwierdzeniu nieprawidtowosci — pkt 2.

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

Otrzymanie wezwania do zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢
PD PT.

Zgodnie z terminem
wplywu

e-mail, wersja
elektroniczna

1Z RPO WSL

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania

Przygotowanie dyspozycji na przelanie srodkow z konta wydatkowego na

Z uwzglednieniem terminu
wskazanego w
korespondencji, a w
przypadku zwrotu bez

Elektroniczny System

2 ROPRIT/ AF.’I’aCOWﬂ'Ik transferowe, i przekazanie do zatwierdzenia. wezwania 1Z RPO WSL Obiegu Dokumentow Z-ca Naczelnika FER
ds. kontroli i finansow . .
ROP RIT mez_wioczn_le po
stwierdzeniu
nieprawidtowosci
3 7-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja dyspozycji na przelanie $srodkéw z konta Niezwlocznie EIeAktronlczny Systfem Naczelnik FER
wydatkowego na transferowe. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Naczelnik FER Zatwierdzenie dyspozycji na przelanie srodkow z konta wydatkowego na Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Kontroli,

transferowe.

Obiegu Dokumentow

finanséw, raportowania ROP
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RIT / Pracownik ds. kontroli i

finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Z uwzglednieniem terminu
Pracownik ds. Kontroli, \Iiv;rlfeizp?)nne(?eongi aw
5 gl(l;; S|§ IVYI" /rig Z?(())V‘\Tslnkl & | Przekazanie dyspozycji na przelanie srodkéw z konta wydatkowego na przypadku zwrotu bez Elektroniczny System KS
ds. kontroli i finanséw transferowe wezwania 1Z RPO WSL Obiegu Dokumentow,
ROP RIT niezwlocznie po
stwierdzeniu
nieprawidtowos$ci
W tym miejscu zastosowanie majg wewngtrzne procedury Wydziatu Ksiggowosci (KS) Urzgdu Miasta Czgstochowy. Wydzial nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL - SPn
Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania . . . ., .
6 ROP RIT / Pracownik Otrzymanie potwierdzenia z KS o przelewie srodkow z konta Niezwlocznic e-mail KS
. . wydatkowego na transferowe.
ds. kontroli i finansow
ROP RIT
Z uwzglednieniem terminu
Pracownik ds. Kontroli, \Iiv;riiiznnec?eongi aw
7 grg; slglv_\lf_, /rag:’ Z?(;)v‘\yr?inlg a Przygotowanie dyspozycji na przelanie srodkow z konta transferowego na przypadku zwrotu bez Elektroniczny System 7-ca Naczelnika FER
ds. kontroli i finanséw konto wskazane przez 1Z RPO WSL w umowie o dofinansowanie PD PT . | wezwania 1Z RPO WSL/ Obiegu Dokumentow
ROP RIT niezwlocznie po
stwierdzeniu
nieprawidtowosci
Weryfikacja, akceptacja dyspozycji na przelanie §rodkow z konta Elektroniczny Svstem
8 Z-ca Naczelnika FER transferowego na konto wskazane przez 1Z RPO WSL w umowie 0 Niezwlocznie Obiceu Dok yme{até Naczelnik FER,
dofinansowanie PD PT. v U W
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
9 Naczelnik FER Zatwierdzenie dyspozycji na przelanie srodkoéw z konta transferowego na Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Kontroli,

konto wskazane przez 1Z RPO WSL w umowie o dofinansowanie PD PT.

Obiegu Dokumentow

finanséw, raportowania ROP
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RIT / Pracownik ds. kontroli

i finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 10
Z uwzglednieniem terminu
Pracownik ds. Kontroli, \Iiv;rlfeizp?)nne(?eongi aw
10 gl(l;; Slgr'll: /r?:ﬁ, Z?gv‘:r?:lkl & | Przekazanie dyspozycji na przelanie srodkow z konta transferowego na przypadku zwrotu bez Elektroniczny System BA
ds. kontroli i finanséw konto wskazane przez 1Z RPO WLS w umowie o dofinansowanie PD PT. wezwania 1Z RPO WSL/ Obiegu Dokumentow,
ROP RIT niezwlocznie po
stwierdzeniu
nieprawidtowosci
W tym miejscu zastosowanie majg wewngtrzne procedury Wydziatu Budzetu i Analiz (BA) Urz¢du Miasta Cz¢stochowy. Wydziat nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL
Pracownik ds. Kontroli,
finansow, raportowania Otrzymanie potwierdzenia z BA o przelewie $rodkow z konta
11 ROP RIT / Pracownik transferowego na konto wskazane przez 1IZ RPO WSL w umowie o Niezwlocznie e-mail BA
ds. kontroli i finansow dofinansowanie PD PT.
ROP RIT
Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania
12 ROP RIT / Pracownik Poinformowanie 1Z RPO WSL o dokonaniu przelewu. Niezwlocznie ePUAP 1Z RPO WSL

ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

Instrukcja dotyczaca zwrotu §rodkéw PT do IZ RPO WSL wynikajaca ze zwrotu niewykorzystanych srodkow z dotacji celowej do 31 grudnia danego roku

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania

Przygotowanie dyspozycji na przelanie $srodkéw z konta wydatkowego na

Z uwzglednieniem
koniecznosci przelania
srodkow tak by 31 grudnia

Elektroniczny System

1 ROP R!T/ Pracoyvnlk ds. transferowe, i przekazanie do zatwierdzenia. danego roku znalazly si¢ na | Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
kontroli i finanséw ROP Koncie
RIT 1Z RPO WSL
. . . ., , . Naczelnik FER,
2 7-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja dyspozycji na przelanie $srodkow z konta Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Kontroli,

wydatkowego na transferowe.

Obiegu Dokumentow

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

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3

Zatwierdzenie dyspozycji na przelanie $srodkéw z konta wydatkowego na

Elektroniczny System

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP

3 Naczelnik FER transferowe Niezwlocznie Obiegu Dokumentow RIT / Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Pracownik ds. kontroli, Z uwzglednieniem
finansow, raportowania . .. ., , koniecznosci przelania .
4 ROP RIT/ Pracownik ds. Przekazanie dyspozycji na przelanie srodkow z konta wydatkowego na érodkow tak by 31 grudnia Ele.ktronlczny Systgm KS
. ; transferowe. . Obiegu Dokumentow
kontroli i finanséw ROP danego roku znalazly si¢ na
RIT koncie 1Z RPO WSL

W tym miejscu zastosowanie maja

wewnetrzne procedury Wydziatu Ksiegowosci (KS) Urzedu Miasta Czestochowy. Wydziat nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL

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

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

Niezwlocznie

e-mail

KS

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania

Przygotowanie dyspozycji na przelanie $rodkow z konta transferowego na

Z uwzglednieniem
koniecznosci przelania

Elektroniczny System

6 ROP RIT/ Pracownik ds. | konto wskazane przez 1Z RPO WLS w umowie o dofinansowanie PD PT i srodkow tak by 31 grudnia . . Z-ca Naczelnika FER
.. , - . . . Obiegu Dokumentow
kontroli i finansow ROP | przekazanie do zatwierdzenia. danego roku znalazly si¢ na
RIT koncie IZ RPO WSL
Weryfikacja, akceptacja dyspozycji na przelanie $srodkow z konta : -
7 Z-ca Naczelnika FER transferowego na konto wskazane przez 1IZ RPO WLS w umowie o Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER,

dofinansowanie PD PT.

Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt 6
W przypadku braku uwag — pkt 8
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Zatwierdzenie dyspozycji na przelanie $srodkéw z konta transferowego na

Elektroniczny System

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP

8 Naczelnik FER konto wskazane przez 1Z RPO WLS w umowie o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Obiegu Dokumentow RIT / Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 6
W przypadku braku uwag — pkt 9
Pracownik ds. kontroli, Z uwzglednieniem
finanséw, rap ortowania Przekazanie dyspozycji na przelanie srodkow z konta transferowego na 1§0n1e92n0501 przelania . Elektroniczny System
9 ROP RIT / Pracownik . . - srodkéw tak by 31 grudnia . ) BA
. . konto wskazane przez 1Z RPO WLS w umowie o dofinansowanie PD PT. . Obiegu Dokumentow,
ds. kontroli i finansow danego roku znalazly si¢ na
ROP RIT koncie IZ RPO WSL
W tym miejscu zastosowanie maja wewngtrzne procedury Wydziatu Budzetu i Analiz (BA) Urzedu Miasta Czgstochowy. Wydzial nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL
Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania . . . ., i
10 ROP RIT / Pracownik Otrzymanie potwierdzenia o przelewie srodko_w z kor}ta transferpwego na Niezwlocznic e-mail BA
.. . konto wskazane przez 1Z RPO WSL w umowie o dofinansowanie PD PT.
ds. kontroli i finansow
ROP RIT
Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania
11 ROP RIT / Pracownik Poinformowanie 1Z RPO WSL o dokonaniu przelewu. Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
ds. kontroli i finansow
ROP RIT
413  Instrukcja dot. sktadania wniosku o platno$¢ w zakresie PT
4.1.3 Instrukcja dot. skladania wniosku o ptatno$é w zakresie PT
Lp. Stanovylsko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania opracowania/ ,obleg Jedno§tk|/ kom_orkll
jednostka dokumentow stanowiska powigzane
Zgodnie z terminem wskazanym
. . w umowie o dofinansowanie (30
Pracownik ds. kontroli, . , .
finansow, raportowania ROP  [Sporzadzenie wniosku o zaliczke¢/ wniosku o ptatno$é posrednia/ koncows w dni po zakonczeniu okresu, za .
1 > . : - ktory wniosek jest sktadany lub |LSI 2014 Z-ca Naczelnika FER
RIT/ Pracownik ds. kontroli i |zakresie PT, wygenerowanie dokumentu PDF. . , . A
, 60 dni od zakonczenia realizacji
finansow ROP RIT
danego PD w przypadku
platnosci koncowej).
2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego wniosku o zaliczke¢/ wniosku o Niezwlocznie Elektroniczny System  |Naczelnik FER
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[ptatno$¢ posrednia/ koncowa w zakresie PT.

[Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3

'Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego wniosku o zaliczke/ wniosku o

posrednia/ koncowa w zakresie PT.

Obiegu Dokumentow

. . . Elektroniczny System  |Skarbnik
S Naczelnik FER ptatnos¢ posrednia/ koncowa w zakresie PT. Niezwlocznie Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Skarbnik Weryﬁrlfaqa}, akc;:ptaqg sporzqdzonegp wniosku o zaliczke/ wniosku o Niczwlocznic Ele.ktronlczny Syst?m Prezydent Miasta

tatno§¢ posrednia/ koncowa w zakresie PT. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5

Pracownik ds. kontroli,

5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie sporzadzonego wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatnosé Niczwlocznic Elektroniczny System  [finansow, raportowania ROP

RIT/ Pracownik ds. kontroli

finansow ROP RIT

i finansow ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 6
Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP  [Przekazanie zatwierdzonego wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatno$é Zgodnie z terminem wskazanym i
6 RIT/ Pracownik ds. kontroli i |po$rednia/ kofhcowa w zakresie PT. w umowie o dofinansowanie 1512014/ e-PUAP IZRPO WSL (RR)

W przypadku uwag - 1Z RPO WSL (RR) przekazuje IP RIT RPO WSL - SPn pismo informujace o konieczno$ci dokonania korekty wniosku o zaliczkg/ wniosku o ptatno$é posrednia/ koficowa w zakresie
PT wraz z odblokowaniem przedmiotowego wniosku do edycji w systemie LSI 2014 — procedura jest powtarzana zgodnie z pkt 1-6 ;
W przypadku braku uwag — pkt 7

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP

Otrzymanie pisma informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o zaliczke/

7 RIT/ Pracownik ds. kontroli i Wmos}(u o platnosé¢ posredma/ koncowa w zakresie PT oraz o przelewie Zgodnie z terminem wplywu e-PUAP 1Z RPO WSL (RR)
, Srodkow dofinansowania na konto IP RIT RPO WSL - SPn.
finansow ROP RIT
4.1.4  Przygotowanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT
4.14 Instrukcja dot. przygotowania Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania opracowania/ obieg Jednostki/ komérki/
P jednostka Wy dokumentow stanowiska powiazane
Pracownik ds. kontroli i Z uwzglednieniem koniecznos$ci
1 finans6w ROP RIT/ Pracownik |Przygotowanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT przekazania rozliczenia w Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika
ds. kontroli, finansow, wraz z pismem przewodnim. terminie do 27 stycznia kazdego [Obiegu Dokumentow  |FER/Naczelnik FER
raportowania ROP RIT roku
> Z-ca Naczelnika FER/ NaczelnlkWeryfl!(aCJa i akcept_acla Rocznego rc_)zllczenla z wykorzystania dotacji Niezwlocznie Elelktronlczny Systgm Skarbnik
FER celowej PT wraz z pismem przewodnim. Obiegu Dokumentow
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W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3

3 Skarbnik

\Weryfikacja i akceptacja Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji
celowej PT wraz z pismem przewodnim.

INiezwtocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentoéw

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4

Prezydent Miasta lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT wraz
z pismem przewodnim.

INiezwtocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

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

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5

Pracownik ds. kontroli i

ds. kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT

finansow ROP RIT/ Pracownik

Przekazanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT wraz z
pismem przewodnim

Do 27 stycznia kazdego roku

ePUAP, e-mail

1Z RPO WSL

W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 1
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — Koniec instrukcji

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

5.1

Obsluga kontroli zewne¢trznych oraz kontroli systemowych

5.1.1. Instrukcja obstugi kontroli zewngtrznych oraz kontroli systemowe;j

511

Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowe;j.

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obieg dokumentow

Jednostki/ komorki/
stanowiska powiazane

Otrzymanie pisma informujgcego o planowanej kontroli oraz
zakresie dokumentéw niezbgdnych do przygotowania.

Zgodnie z terminem wplywu

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

IZ RPO WSL (RR)

1 Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP
RIT

2 Pracownik ds. kontroli,

finansow, raportowania ROP
RIT

Przekazanie informacji o kontroli oraz zakresie dokumentow
niezbednych do przygotowania.

Niezwlocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

BDG, ZAW, NA, BA,
KS (w zaleznosci od
zakresu kontroli)

W przypadku uzasadnionej potrzeby przesuni

ecia terminu kontroli — pkt 3-8.

W przypadku poddania si¢ kontroli w wyznaczonym terminie — pkt 9

3

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP

Sporzadzenie wniosku o przesuniecie terminu kontroli.

Niezwlocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow

Z-ca Naczelnika FER
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RIT

4 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja wniosku o przesunigcie terminu kontroli. | Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt 3

W przypadku braku uwag— pkt 5

5 Naczelnik FER Weryfikacja, akceptacja wniosku o przesunigcie terminu kontroli. | Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt t 3

W przypadku braku uwag — pkt 6

6 Prezydent Miasta Zatwierdzenie wniosku o przesunigcie terminu kontroli. Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Kontroli,

Obiegu Dokumentow

finansow, raportowania
ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 3
W przypadku braku uwag — pkt 7

7 Pracownik ds. kontroli, Przekazanie wniosku o0 przesunigcie terminu kontroli. Z zachowaniem terminu e-mail, wersja 1Z RPO WSL/jednostka
finansow, raportowania ROP wskazanego przez 1Z RPO elektroniczna kontrolujaca
RIT WSL/ jednostke kontrolujaca
8 Pracownik ds. kontroli, Otrzymanie pisma informujgcego o zgodzie lub jej braku na Zgodnie z terminem wplywu Elektroniczny System 1Z RPO WSL/jednostka
finansow, raportowania ROP przesunigcie terminu kontroli. Obiegu Dokumentow kontrolujaca
RIT
9 Naczelnik FER Wyznaczenie 0s6b upowaznionych do sktadania wyjasnien oraz W terminach wskazanych Elektroniczny System Pracownicy ROP RIT
do kontaktu z zespotem kontrolujacym. przez 1Z RPO WSL/ Obiegu Dokumentow
jednostke kontrolujaca
10 Osoba upowazniona do 1) Organizacja spotkania otwierajacego; W terminach wskazanych Naczelnik FER
sktadania wyjasnien oraz do 2) Dokonanie wpisu do ksigzki kontroli przez zespot przez zespo6t kontrolujacy
kontaktu z zespotem kontrolujacy;
kontrolujacym 3) Przygotowanie i przekazanie dokumentacji oraz udzielanie
wyjasnien zespotowi kontrolujagcemu.
11 Pracownik ds. kontroli, Otrzymanie informacji pokontrolnej i ewentualnych zalecef Zgodnie z terminem wptywu | e-mail, wersja 1Z RPO WSL/
finanséw, raportowania ROP pokontrolnych. elektroniczna, wersja jednostka kontrolujaca,
RIT Przekazanie informacji pokontrolnej do wiadomosci pozostatych papierowa Prezydent Miasta,,
komorek. Naczelnik FER, Z-ca
W przypadku kontroli zewnetrznych rowniez do wiadomosci Naczelnika FER,
1Z RPO WSL. Pracownicy ROP RIT,
BDG, ZAW, NA, BA,
KS
13 Prezydent Miasta Analiza informacji pokontrolnej i ewentualnych zalecen Niezwlocznie e-mail, wersja Pracownik ds. Kontroli,
Naczelnik FER pokontrolnych. elektroniczna finans6w, raportowania
BDG, ZAW, NA, BA, KS ROP RIT
Z-ca Naczelnika FER
Pracownicy ROP RIT
14 Pracownik ds. kontroli, Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji informacji Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER

finansow, raportowania ROP

pokontrolnej lub przygotowanie wnoszonych przez IP RIT RPO

Obiegu Dokumentow
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RIT WSL — SPn uwag do informacji pokontrolnej.
15 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja informacji pokontrolnej lub wnoszonych | Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
przez IP RIT RPO WSL - SPn uwag do informacji pokontrolnej. Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 14
W przypadku braku uwag — pkt 16
16 Naczelnik FER Weryfikacja, akceptacja informacji pokontrolnej lub wnoszonych | Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
przez IP RIT RPO WSL - SPn uwag do informacji pokontrolnej. Obiegu Dokumentoéw
W przypadku uwag — pkt 14
W przypadku braku uwag — pkt 17
17 Prezydent Miasta Zatwierdzenie akceptacji informacji pokontrolnej lub Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Kontroli,

wnoszonych przez IP RIT RPO WSL - SPn uwag do informacji
pokontrolnej.

Obiegu Dokumentow

finansow, raportowania
ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 14
W przypadku braku uwag — pkt 18

18 Pracownik ds. kontroli,

RIT

finansow, raportowania ROP

Przekazanie akceptacji informacji pokontrolnej lub wnoszonych
przez IP RIT RPO WSL - SPn uwag do informacji pokontrolnej
do jednostki kontrolujacej. W przypadku kontroli zewnetrznych
rowniez 1Z RPO WSL.

Zgodnie z terminem
wyznaczonym przez 1Z RPO
WSL/ jednostke kontrolujaca

wersja papierowa

1Z RPO WSL/
jednostka kontrolujaca

W przypadku uwag wnoszonych przez IP RIT RPO WSL - SPn- pkt 11-18.

W takim przypadku IZ RPO WSL/jednostka kontrolujaca analizuje zasadno$¢ uwag/ zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen zespot kontrolujacy ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

Nastepnie IZ RPO WSL/ jednostka kontrolujaca przesyta do IP RIT RPO WSL — SPn zmieniona informacje pokontrolng odnoszaca si¢ do wszystkich zgloszonych zastrzezen.

IP RIT RPO WSL - SPn zobowiazana jest do wdrozenia zalecen pokontrolnych. Termin na wdrozenie dziatan naprawczych okreslany jest indywidualnie dla kazdego zalecenia

w zaleznos$ci od jego charakteru i rodzaju dziatan do podjgcia.

W przypadku braku konieczno$ci przekazania raportu z wdrozenia zalecen kontroli - koniec procesu.
W przypadku, gdy jednostka kontrolujaca zwrdci si¢ z prosba o przekazanie raportu z wdrozenia zalecen kontroli — pkt. 19.

19 Pracownik ds. kontroli, Przygotowanie raportu z wdrozenia zalecen kontroli (jesli Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
finanséw, raportowania ROP dotyczy). Obiegu Dokumentow
RIT
20 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja raportu z wdrozenia zalecen kontroli. Niezwlocznie Elektroniczny System Naczelnik FER
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 21
21 Naczelnik FER Weryfikacja, akceptacja raportu z wdrozenia zalecen kontroli. Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
Obiegu Dokumentow
W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 22
22 Prezydent Miasta Zatwierdzenie raportu z wdrozenia zalecen kontroli. Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli,
Obiegu Dokumentow finanséw, raportowania
ROP RIT
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W przypadku uwag — pkt 19
W przypadku braku uwag — pkt 23

23

Pracownik ds. Kontroli,

finansow, raportowania ROP

RIT

Przekazanie raportu z wdrozenia zalecen kontroli.

W terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych

wersja papierowa

1Z RPO WSL/
jednostka kontrolujaca

IP RIT RPO WSL - SPn zobowiazana jest do przekazywania do IZ RPO WSL (RR) kopii protokotow z kontroli, zalecen i rekomendacji z kontroli zewnetrznych oraz informacji o stanie wdrazania

tych rekomendacji

6. Procesy informacji i promocji RPO WSL 2014-2020
6.1 Udzial w opracowaniu i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020 (IP RIT RPO WSL)

6.1.1 Instrukcja udziatu w opracowaniu i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020

6.1.1

Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko/ komérka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Jednostki/ komorki/
stanowiska powiazane

Pracownik ds.

Otrzymanie wiadomosci informujacej o konieczno$ci przygotowania

Przy zatwierdzaniu RPD na

dany rok - do 17 wrzes$nia br.

promocyjnych.

Obiegu Dokumentow

1 administracji i promocji - - - - Przy aktualizacji dwa razy w |E-mail 1Z RPO WSL (RR)

ROP RIT wktadu merytorycznego do RPD informacyjnych i promocyjnych. danym roku najpénicj do 31
sierpnia br.

Pracownik ds. . . . . .

b administracji i promocji Sporzqdz_eme wktadu merytorycznego do RPD informacyjnych i Niezwlocznic Ele.ktronlczny Systfem 7-ca Naczelnika FER
ROP RIT promocyjnych Obiegu Dokumentow

3 7-ca Naczelnika FER Weryflke}qa, akceptacja wktadu merytorycznego do RPD informacyjnych i Niezwlocznie Ele.ktronlczny Systgm Naczelnik EER

promocyjnych. Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt 2

W przypadku braku uwag — pkt 4

4 Naczelnik FER Zatwierdzenie wktadu merytorycznego do RPD informacyjnych i Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i

promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5

Pracownik ds.

Przekazanie wktadu merytorycznego do RPD informacyjnych i

Przy zatwierdzaniu RPD na

dany rok - do 27 wrze$nia br.

ROP RIT

Slaskiego RPD informacyjnych i promocyjnych.

5 administracji i promocji romocvinveh Przy aktualizacji dwa razy w |E-mail, wersja elektroniczna [IZ RPO WSL (RR)
ROP RIT P yinyen. danym roku najpo6zniej do 7
wrzesnia br.
Pracownik ds. . .. . L L,
6 Administracji | promocji Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji przez Zarzad Wojewodztwa Zgodnie 7 terminem wplywu [E-mail IZ RPO WSL (RR)
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6.2 Udzial w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udziatu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1

Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéow

Jednostki/ komorki/
stanowiska powigzane

RPO WSL.

Za kwestie merytoryczne oraz za tre$¢ informacji umieszczanej na stronie RPO WSL odpowiedzialna jest IP RIT RPO WSL - SPn.
IP RIT RPO WSL — SPn odpowiedzialna jest za niezwloczne przekazywanie dokumentow, ktore musza by¢ umieszczone na stronie IZ RPO WSL.
1Z RPO WSL moze nie wyrazi¢ zgody na publikacje.

IP RIT RPO WSL - SPn w razie koniecznosci publikacji/uzupetnienia/aktualizacji informacji badz tez umieszczenia dokumentéw Zakres tematyczny w/w podstron powinien by¢ zgodny z Wytycznymi w
zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.
IP RIT RPO WSL — SPn wspdtpracuje z IZ RPO WSL przy aktualizacji informacji na stronie internetowej RPO WSL w zakresie dotyczacym RIT. Za obshuge strony internetowej RPO WSL odpowiada 1Z

Pracownik ds.

Sporzadzenie informacji do zamieszczenia na stronie wraz z opisanymi

Elektroniczny System

internetowej wraz z opisanymi zalacznikami.

Obiegu Dokumentow

1 ;d(;rll;nFlasitTraql i promocji alacznikami. W razie koniecznosci Obiegu Dokumentow Z-ca Naczelnika FER
> ~_ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie Niezwlocznic Elektroniczny System Naczelnik EER

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3

Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z

Elektroniczny System

Pracownik ds. administracji i

ROP RIT

opisanymi zatgcznikami.

3 Naczelnik FER opisanymi zatacznikami. Niezwlocznie Obiegu Dokumentow promocji ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Pracownik ds. Przekazanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z
4 administracji i promocji Niezwlocznie E-mail, wersja elektroniczna [IZ RPO WSL (RR)

W przypadku uwag 1Z RPO WSL- pkt
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL- pkt 5

1

5

Pracownik ds.
administracji i promocji
ROP RIT

Otrzymanie informacji o publikacji na stronie RPO WSL 2014-2020 wraz
z linkiem.

Niezwlocznie

E-mail

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

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

6.3.1

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

Lp.

Stanowisko/ komérka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Jednostki/ komorki/
stanowiska powiazane

Pracownik ds. administracji i

Otrzymanie informacji o konieczno$ci przygotowania sprawozdania

informacyjno-promocyjnych.

Obiegu Dokumentow

1 promocji ROP RIT rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych. Zgodnie 7 terminem wplywu E-mail 1Z RPO WSL (RR)
Pracownik ds. administracji i [Sporzadzenie wktadu do sprawozdania rocznego z realizacji dziatan . . Elektroniczny System _ -
2 promocji ROP RIT informacyjno-promocyjnych. Niezwlocznie Obiegu Dokumentoéw Z-ca Naczelnika FER
3 7-ca Naczelnika FER Wgryf,lk.aqa, akceptaCJa wkladu do sprawozdania rocznego z realizacji Niezwlocznie Elelktronlczny Systgm Naczelnik EER
dziatan informacyjno-promocyjnych. Obiegu Dokumentow

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4

. Zatwierdzenie wktadu do sprawozdania rocznego z realizacji dziatan Elektroniczny System Prac_o V.Vnik ds . .
4 Naczelnik FER Niezwtocznie administracji i promocji

ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5

Pracownik ds. administracji i

Przekazanie wktadu do sprawozdania rocznego z realizacji dziatan

\W terminie wyznaczonym w
otrzymanej korespondencji lecz

E-mail, wersja

promocji ROP RIT

dziatan informacyjno-promocyjnych.

o promocji ROP RIT informacyjno-promocyjnych. nie poznie niz w terminie do 30 elektroniczna 12 RPO WSL (RR)
stycznia roku nastepujacego po
roku sprawozdawczym.

5 Pracownik ds. administracji i [Otrzymanie informacji o przyjgtym przez MR sprawozdaniu z realizacji Zgodnie z terminem wplywu E-mail

1IZ RPO WSL (RR)
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7. Procesy systemow informatycznych

7.1 Whnioskowanie o nadanie uprawnien, zmiane¢ i wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020

7.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnief, zmian¢ i wycofanie uprawnien do systemow informatycznych w ramach RPO WSL 2014-

2020

711

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

Lp.

Stanowisko/ komérka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ | Jednostki/ komérki/

obiegu dokumentéw

stanowiska powigzane

Pracownik ds. administracji i

Przygotowanie wniosku o nadanie/ zmian¢/ wycofanie uprawnien dla

Elektroniczny System

informatycznego

informatycznym.

1 - uzytkownika do profilu grupowego, ktorego wzor stanowi zatgcznik  [Niezwlocznie . , Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT o Zasad zarzqdzania LSI 2014 w ramach RPO WSL 2014-2020. Obiegu Dokumentow
\Weryfikacja, akceptacja wniosku o nadanie/ zmiang/ wycofanie :
2 Z-ca Naczelnika FER uprawnien dla uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w INiezwlocznie gfittron];z; ymSe)lllStt:m Naczelnik FER
systemie informatycznym. gl ! W
W przypadku uwag- pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 3
Zatwierdzenie wniosku o nadanie/ zmian¢/ wycofanie uprawnien dla Elektroniczny System Pracownik ds.
yt : )
3 Naczelnik FER uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w systemie INiezwlocznie administracji i
- Obiegu Dokumentow P
informatycznym. promocji ROP RIT
W przypadku uwag- pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Pracownik ds. administracii i Przekazanie wniosku o nadanie/ zmian¢/ wycofanie uprawnien dla gfittrgn$?£g§£t§$ o
4 " . ] uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w systemie INiezwtocznie [egu Lo "7 |IZ RPO WSL (GAM)
promocji ROP RIT informatvcznvm mail, wersja
yeznym. elektroniczna
Usvikownik svstemu Otrzymanie informacji o nadaniu/ zmianie/ wycofaniu uprawnien dla
5 vt Y uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w systemie INiezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL (GAM)
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Spis zalgcznikow
IW 1.1.1 — zalacznik nr 1 — Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP lub jego aktualizacja;

IW 1.2.1 — zalacznik nr 1 — Wzo6r oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Instrukcjami Wykonawczymi/ Aktualizacja Instrukcji Wykonawczych IP RIT

SPn;

IW 1.2.2 — zalacznik nr 1 — Wzor notatki stuzbowej dot. odstapienia od zapisow Instrukcji Wykonawczych;

IW 1.2.2 — zalacznik nr 2 — Wzor Rejestru odstepstw od Instrukcji Wykonawczych;

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

IW 1.3.2 — zatacznik nr 2 — Wzor o$wiadczen pracownikow ROP RIT o zapoznaniu si¢ ze Strategia RIT i jej kolejnymi aktualizacjami

IW 1.4.1 — zatacznik nr 1 — Wz6r ewidencji naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL

IW 1.5.1 — zatacznik nr 1 — Wzoér wykazu stanowisk wrazliwych

IW 1.5.1 — zatacznik nr 2 - Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych

IW 2.3.3. — zalacznik nr 1 — Wzor deklaracji poufnosci

IW 2.3.3— zalacznik nr 2 — Wzdér karty do glosowania okreslajacej stanowisko za podjeciem/ przeciw podjeciu uchwaty w trybie obiegowym
W sprawie przyjecia propozycji list projektow wybranych do dofinansowania w ramach RIT Subregionu Poéinocnego

IW 3.1.1 — zalacznik nr 1 — Wzor karty do glosowania okres$lajacej stanowisko za podjeciem/ przeciw podjeciu uchwaty w trybie obiegowym

W sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT
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