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I.  Objasnienia skréotow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
EFS Europejski Fundusz Spoteczny
Wydzial Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w 1Z RPO
FR
WSL
FS Wydziat Europejskiego Funduszu Spotecznego w IZ RPO WSL
GAM Globalny Administrator Merytoryczny
10K Instytucja Organizujaca Konkurs
IP RPO WSL - Instytucja Posredniczaca we wdrazaniu RPO WSL 2014-2020 -
WUP Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach
Instytucje = Po$redniczace ~ w  realizacji  zadan  zwigzanych
z przygotowaniem i wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL
IP ZIT/RIT RPO | 2014-2020 - Zwiazek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
WSL Wojewoddztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach, Zwigzek Gmin
i Powiatow  Subregionu Zachodniego Wojewodztwa  Slaskiego
z siedzibg w Rybniku, Miasto Cz¢stochowa, Miasto Bielsko-Biata
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
12 RPOWSL Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020
KE Komisja Europejska
KM RPO WSL Komitet Monitorujacy RPO WSL 2014-2020
KOP Komisja Oceny Projektow
MIiR Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
MSP Mikro, mate 1 Srednie przedsigbiorstwa
OFIP Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Porozumienie

Dokument, w ktorym powierzone zostaty zadania zwigzane z realizacja
RPO WSL 2014-2020

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020

RPO WSL 2014- | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-
2020 2020

RR Wydzial Rozwoju Regionalnego w 1IZ RPO WSL

SEKAP System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej

SZOO0P Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych RPO WSL 2014-2020




UM WSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Zwiazek Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa

ZITSC Slaskiego z siedziba w Gliwicach (IP ZIT RPO WSL)

Il. Stownik Terminologiczny

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

rozporzadzenia ogélnego zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej.
Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe, 0 ile nie oznaczono inaczej.

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

dofinansowaniu projektu.

Dzialanie — cze$¢ Osi Priorytetowej, w ramach ktorej wnioskodawcy moga realizowaé

projekty.
Ekspert — osoba spetniajaca wymogi okreslone w art. 68a ustawy wdrozeniowe;.

Instrukcja wykonawcza- Instrukcja zawierajgca procedury dzialania wiasciwych instytucji,

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

Instytucja PoSredniczaca RPO WSL - podmiot, ktéoremu w drodze pisemnego

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

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

Slaskiego.

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

2014-2020.
Kryteria wyboru projektéw — kryteria umozliwiajace ocene projektu opisanego we wniosku
o dofinansowanie projektu, wybor projektu do dofinansowania i zawarcie umowy

0 dofinansowanie projektu albo podj¢cie decyzji o dofinansowaniu projektu, zgodne




z warunkami, o ktorych mowa w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzqdzenia ogdlnego, zatwierdzone

przez komitet monitorujacy, o ktorym mowa w art. 47 rozporzgdzenia ogolnego.

Komitet Monitorujacy RPO WSL — zgodnie z art. 14 ust. 1 ustawy wdrozeniowej realizacja
RPO WSL 2014-2020 podlega monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktoéry w szczegolnosci:
dokonuje przegladu wdrazania RPO WSL 2014-2020 i postepéw poczynionych w drodze do
osiggnigcia jego celow, bada wszelkie kwestie, ktore wptywaja na wykonanie RPO WSL
2014-2020, w tym wnioski z przegladu wynikéw, atakze zatwierdza kryteria wyboru

projektow.

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

Naduzycie finansowe - jest to jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie naruszajace
interesy finansowe Wspolnot Europejskich (art. 1 lit. a Konwencji o ochronie interesow
finansowych Wspdlnot Europejskich, sporzadzona na mocy art. K.3 Traktatu o Unii
Europejskiej w sprawie ochrony interesoéw finansowych Wspdlnot Europejskich) w
odniesieniu do wydatkow, polegajace na:

» wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych
oswiadczen lub dokumentoéw, ktoére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie $rodkow z budzetu ogdélnego Wspolnot Europejskich lub budzetow
zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

* nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegolnego obowigzku, w tym samym celu,

* niewlasciwym wykorzystaniu takich srodkow do celow innych niz te, na ktore zostaty

pierwotnie przyznane.

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

konkursu.

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

danego konkursu.

Os$ Priorytetowa - jest to grupa Dziatan, ktorych realizacja stuzy osiggnieciu celu

szczegblowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda O$ Priorytetowa okresla
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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 i przegladu wynikow.

Pakiet aplikacyjny — zestaw dokumentéw niezbednych do ogloszenia i przeprowadzenia
konkursu o dofinansowanie projektow ze srodkow RPO WSL 2014-2020 (tj. Ogloszenie o

konkursie i Regulamin konkursu wraz z zatagcznikami).

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

na celu zwigkszenie zdolno$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
zatacznik 1 do rozporzadzenia ogdlnego oraz w umowie partnerstwa, ktore majg byc
osiggnigte za pomoca funduszy strukturalnych, bedacy podstawa realizacji dziatan w nim

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

Projekt — przedsigwziecie zmierzajace do osiggni¢cia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okre§lonym poczatkiem 1 koncem realizacji, zgtoszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogolne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajagce wspoOlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogo6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci 1 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
Zarzadzajacg RPO WSL 2014-2020.


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

Sprawozdawczos$¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetéw Inwestycyjnych, osi priorytetowych 1 Celow
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regionow, w postaci danych liczbowych,
W szczegdlnosci  wskaznikéw 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 koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktory zostanie okreslony przez

KE.
Sprawozdanie roczne — sprawozdanie sporzadzane za rok budzetowy w latach 2016-2023.
Strategia ZIT — strategia, o ktorej mowa w art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy wdrozeniowe;j.

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

Whniosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktorym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktérego dokonuje si¢ oceny spetliania kryteribw wyboru projektéw przez ten

projekt.

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

o zaliczke.

WspoétHinansowanie krajowe z budzetu panstwa — $rodki budzetu panstwa niepochodzace
Z budzetu $rodkow europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,
wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowg jednostke budzetowag w
ramach projektu, z wyltaczeniem podlegajacych refundacji przez Komisje Europejska
srodkéw budzetu panstwa przeznaczonych na realizacje projektoéw pomocy technicznej i

projektow EWT.

Wspolfinansowanie UE — $rodki pochodzace z budzetu $rodkéw europejskich, o ktorych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisj¢ Europejska $rodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacje projektow pomocy

technicznej, wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke



budzetowg w ramach projektu w przypadku krajowego lub regionalnego programu

operacyjnego.

I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa 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 przepisow szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego

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

RPO WSL 2014-2020 jest jednym z 16 programow operacyjnych zarzadzanych i wdrazanych
na poziomie regionalnym i jednym z instrumentéw realizacji Umowy Partnerstwa, ktora jest
dokumentem okreslajacym strategie¢ interwencji funduszy europejskich w ramach trzech
polityk unijnych w Polsce w latach 2014-2020. RPO WSL 2014-2020 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 O$ Priorytetowa dedykowana

Dzialaniom w zakresie Pomocy Technicznej (finansowang w catosci z EFS) na rzecz

catego RPO WSL 2014-2020.

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej

Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego z siedziba
w Gliwicach (IP ZIT RPO WSL- SC), dzialajacy w oparciu o Statut Zwigzku Gmin i
Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego przyjety Uchwata Walnego
Zebrania Cztonkow Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa
Slaskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013 roku (z pézn. zm.) petni role Instytucji
Posredniczacej w zarzadzaniu iwdrazaniu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w

ramach RPO WSL 2014-2020 (IP ZIT RPO WSL) zgodnie z art. 36 ust. 3 rozporzqdzenia

1 Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektére 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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ogolnego W ZW. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia (UE) nr 1301/2013 oraz z art. 10 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej.]Z RPO WSL powierzyla ZIT SC zadania zwigzane z realizacjag wybranych
Dziatan/Poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia 12/RR/2015 z dnia 17
marca 2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego a Zwiazkiem
Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach z
pozn. zm. Porozumienie okresla w szczegolnosci: zakres zadan powierzonych IP ZIT RPO

WSL i sposob wykonywania przez 1Z RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscia ich realizacji.

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

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

Nr Dziatania/
Poddziatania

EFRR:

Nazwa Dziatania/ Poddzialania

05 Priorytetowa III: Konkurencyjnosé MSP

Drzialanie 3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP

311 Tworzenie terenéw inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - ZIT

Os Priorytetowa 1IV: Efektywnosé¢ energetyczna, odnawialne Zrédta energii i gospodarka niskoemisyjna

Drziatanie 4.1 Odnawialne Zrédla energii

41.1 Odnawialne zrédta energii - ZIT

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

431 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne Zrodia energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej — ZIT

Dzialanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

451 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie - ZIT

Os Priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dzialanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

511 Gospodarka wodno-sciekowa - ZIT

Dzialanie 5.2. Gospodarka odpadami
521 Gospodarka odpadami - ZIT

Dzialanie 5.4. Ochrona roznorodnosci biologicznej

54.1 Ochrona réznorodnosci biologicznej - ZIT

Os Priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

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

10.2.1 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury ushug
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/ Poddziatania

spotecznych - ZIT

Dzialanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.3.1 Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych - ZIT

Os Priorytetowa XI1: Infrastruktura edukacyjna

Dziatanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

12.1.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego- ZIT

Dzialanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

12.2.1 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- ZIT

EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dziatanie 7.1 Aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu

711 Poprawa zdolnosci do zatrudnienia osob poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —ZIT

Drziatanie 7.3 Wsparcie dla 0sob zamierzajgcych rozpoczgé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

7.3.1 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych — ZIT

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

74.1 Outplacement - ZIT

Os Priorytetowa VI11: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Drziatanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia Zycia zawodowego i prywatnego

8.1.1 Zapewnienie dostgpu do ustug opiekunczych nad dzie¢mi do 3 lat — ZIT
Drziatanie 8.2 Wzmacnianie potencjatu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigebiorcow i ich pracownikow
8.2.1 Wsparcie dla przedsigbiorcow i ich pracownikéw w zakresie rozwoju przedsigbiorstwa -
ZIT

Drziatanie 8.3 Poprawa dostepu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej utatwiajgcej pozostanie
w zatrudnieniu i powrdt do pracy

8.3.1 Realizowanie aktywizacji zawodowej poprzez zapewnienie wlasciwej opieki zdrowotnej -
ZIT

Os Priorytetowa IX: Wlgczenie spoteczne

Dzialanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.1 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — ZIT

Dzialanie 9.2 Dostegpne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.21 Rozwdj ustug spotecznych i zdrowotnych— ZIT

Os Priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dzialanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostgpu
do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i sSredniego

11.11 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej- ZIT

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

Poddziatania Nazwa Dzialania/ Poddziatania

11.21 Wsparcie szkolnictwa zawodowego- ZIT

Drziatlanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych osob dorostych

1141 Ksztalcenie ustawiczne- ZIT

Uklad stanowiskowy Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach

Oznaczenie

zespolu/stanowiska Stanowisko

Dyrektor Biura Zwigzku

Stanowisko ds. obstugi projektow

Kierownik zespotu obstugi projektéw ZIT

BZSC - - -
Stanowisko ds. wsparcia kompetencyjnego

Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczo$ci

Sekretariat Biura Zwigzku

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wszystkich pracownikéw wiasciwych Instytucji
zaangazowanych w realizacjc RPO WSL 2014-2020, nalezy prowadzenie dokumentacji
zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie akt i dokumentoéw zgodnie
z obowigzujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Postanowienia w tym zakresie
reguluje Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
Z pozn. zm.). Okresla ono sposdb postepowania z dokumentami od momentu ich rejestracji
w sekretariacie, poprzez ich dekretacje i obieg wewnatrz instytucji az do akceptacji pism
wychodzacych 1 archiwizacji.
Kwestie postepowania w zakresie obiegu korespondencji i innych dokumentow, ich
powstawania, przesylania, ewidencjonowania, przechowywania w Biurze ZSC oraz
przekazywania do archiwum zakladowego reguluja w Biurze ZSC nastgpujace dokumenty
wewnetrzne:
1) Instrukcja Kancelaryjna obowigzujgca w Biurze Zwigzku Subregionu Centralnego
wprowadzona zarzadzeniem organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu

Centralnego nr 2/2014 z dnia 24 marca 2014 r.;
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2) Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slgskiego wprowadzony zarzadzeniem organizacyjnym Dyrektora Biura
Zwiazku Subregionu Centralnego nr 16/2015 z dnia 28 maja 2015 r. (z p6zn. zm.);

3) Instrukcja archiwalna oraz zasady funkcjonowania archiwum w Biurze Zwigzku Gmin
i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slgskiego wprowadzona
zarzadzeniem organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego nr
34/2016 z dnia 29 lutego 2016 r. (z pézn. zm.).

Ponadto zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz. 68),
w IP ZIT RPO WSL prowadzony jest Biuletyn Informacji Publicznych (BIP).
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PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA RPO WSL 2014-2020

1. Procesy zarzgdzania systemem
1.1 OPIS FUNKCJI | PROCEDUR RPO WSL 2014-2020
1.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 20140-2020

1.1.1.

Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP

Lp.

Stanowisko/ komoérka/ jednostka

Forma opracowania/

Zadanie Termin wykonania . ,
: nwy : obiegu dokumentow

Jednostki/ komorki /
stanowiska powiazane

W przypadku przygotowania/ aktualizacji OFIP przez 1Z RPO WSL (RR) — punkt 4
W przypadku inicjowania zmiany OFIP przez IP ZIT RPO WSL- punkt 1.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Sporzadzenie pisma informujacego o

. o W razie konieczno$ci Wersja papierowa
konieczno$ci zmiany OFIP. Japap

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma

informujacego o koniecznosci zmiany OFIP. Niezwlocznie Wersja papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

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

Przekazanie pisma informujacego o SEKAPwersja papierowa,

3. Stanowisko ds. obstugi projektéw Koniecznosci zmiany OFIP. Niezwlocznie e-mail IZ RPO WSL (RR)
Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do
4, Stanowisko ds. obstugi projektow weryfikacji/ uzupetnienia/ poprawy zapisow w | Zgodnie z terminem wptywu e-mail IZ RPO WSL (RR)

zakresie wykonywanych zadan
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Analiza projektu/aktualizacji OFIP,
wprowadzenie zmian oraz sporzadzenie pisma

wersja elektroniczna/

5. Stanowisko ds. obstugi projektow w sprawie wktadu merytorycznego wraz z Niezwlocznie d . Dyrektor Biura
; A ees wersja papierowa
ewentualnymi uwagami i propozycjami zmian
do projektu/ aktualizacji OFIP
Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie
6. Dyrektor Biura pisma w sprawie wktadu merytorycznego wraz Niezwlocznie wersja elektroniczna/ Stanowisko ds. obstugi

z ewentualnymi uwagami i propozycjami zmian
do projektu/ aktualizacji OFIP

wersja papierowa

projektow

W przypadku uwag - pkt 5;
W przypadku braku uwag — pkt 7.

7. Stanowisko ds. obstugi projektow

Przekazanie pisma w sprawie wktadu
merytorycznego wraz z ewentualnymi uwagami
i propozycjami zmian do projektu/aktualizacji
OFIP

10 dni roboczych od otrzymania
informacji albo inny termin wskazany
przez 1Z RPO WSL

e-mail

1Z RPO WSL (RR)

W przypadku uwag — pkt 4-7, z tym, ze termin w tym przypadku w pkt 7 wynosi 5 dni;

W przypadku braku uwag — pkt 8.

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL dalszych zastrzezen do projektu — pkt 4-7, z tym, ze termin w tym przypadku wynosi w pkt 7 — 3 dni robocze, przy czym tryb ten moze by¢ zastosowany

jednokrotnie w ramach danej aktualizacji OFIP.

W przypadku braku uwag — pkt 8.

Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do

IZ RPO WSL (RR)

8. Stanowisko ds. obstugi projektow weryfikacji i akceptacj. Zgodnie z terminem wptywu e-mail
9. Stanowisko ds. obstugi projektow Sporzq_dzet_l_l ¢ informacji nt. akceptacji projektu Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
[aktualizacji OFIP.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie . .
10. | Dyrektor Biura informacji nt. akceptacji projektu/aktualizacji Niezwlocznie e-mail StaPOW}SkO ds. obstugi
OFIP. projektow
W przypadku uwag - pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 11.
11. | Stanowisko ds. obshugi projektéw Przekazanie informacji nt. akceptacji Do 2 dni roboczych od otrzymania e-mail IZ RPO WSL (RR)

projektu/aktualizacji OFIP.

informacji z 1Z RPO WSL
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12.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji
OFIP wraz ze skanem uchwaty Zarzadu
Wojewodztwa.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

1Z RPO WSL

13.

Stanowisko ds. obstugi projektéw

Przygotowanie i zamieszczenie informacji
dotyczacej przyjecialaktualizacji OFIP przez
Zarzad Wojewodztwa wraz z aktualng wersja
dokumentu.

Niezwtocznie

www.subregioncentralny.pl

Dyrektor Biura

14.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Poinformowanie pracownikow IP ZIT RPO
WSL o przyjeciu OFIP.

Niezwtocznie

e-mail

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL

Podpisanie Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu si¢ z OFIP i jego aktualizacjami (zgodnie ze wzorem stanowigcym zal. nr 1 do niniejszej instrukcji) powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia
przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji OFIP.
W przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sig¢ z OFIP i jego aktualizacjami 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. obstugi projektow.

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

121

Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP ZIT RPO WSL

Lp.

Stanowisko/ komérka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/komoérki /
stanowiska powiazane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez I1Z RPO WSL (RR) — punkt 5
W przypadku inicjowania zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL — punkt 1.

Sporzadzenie pisma informujacego o

1. Stanowisko ds. obshugi projektow Koniecznosci zmiany IW IP ZIT RPO WSL. W razie koniecznosci Wersja papierowa Dyrektor Biura
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma Stanowisko ds. obshuci
2. Dyrektor Biura informujacego o koniecznosci zmiany IW IP ZIT | Niezwlocznie Wersja papierowa W ) ue

RPO WSL

projektow

W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
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3. Stanowisko ds. obstugi projektow

Przekazanie pisma informujacego o koniecznosci
zmiany IW IP ZIT RPO WSL

Niezwlocznie

SEKAP wersja
papierowa, e-mail

IZ RPO WSL (RR)

4, Stanowisko ds. obstugi projektow

Otrzymanie pisma w sprawie wyrazenia zgody/
odmowy wyrazenia zgody na zmian¢ IW IP ZIT
RPO WSL

Zgodnie z terminem wptywu

SEKAPwersja
papierowa, e-mail

IZ RPO WSL (RR)

W przypadku wyrazenia zgody — pkt 6;
W przypadku odmowy — koniec instrukcji.

Otrzymanie informacji w sprawie

e-mail, SEKAP/ /wersja

5. Stanowisko ds. obstugi projektow przygotowania/ zmiany IW IP ZIT RPO WSL Zgodnie z terminem wptywu papierowa 1IZ RPO WSL (RR)
Przygotowanie projektu/ zmiany IW IP ZIT RPO wersia elektroniczna/

6. Stanowisko ds. obstugi projektow WSL, wprowadzenie zmian, sporzadzenie Niezwlocznie WersJ'a apierowa Dyrektor Biura
dokumentu. ? 1a pap
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie . . . .

7. Dyrektor Biura przygotowanego projektu/ zmiany IW IP ZIT Niezwlocznie wersja elektroniczna/ Stanowisko ds. obstugi

RPO WSL

wersja papierowa

projektow

W przypadku uwag - pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 8.

8. Stanowisko ds. obshugi projektow

Przekazanie projektu/ zmiany IW IP ZIT RPO
WSL wraz z ewentualnymi uwagami i
propozycjami zmian.

Do 15 dni roboczych od otrzymania
informacji lub w innym terminie
wskazanym przez 1Z RPO WSL (RR)

e-mail

IZ RPO WSL (RR)

2

weczesniejszych odstepstw od instrukeji wykonawczych.

z uwzglednieniem w szczego6lnosci aktualnych przepiséw prawa i zapisow wytycznych, rekomendacji z kontroli 1 audytoéw zewnetrznych, z kontroli systemowych i z badan ewaluacyjnych oraz
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W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL (RR) uwag do zmian w IW IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punktach 6-8, z tym, ze tryb ten moze by¢ zastosowany jednokrotnie w

ramach danej aktualizacji IW IP ZIT RPO WSL.

W przypadku braku uwag — pkt 9.

Otrzymanie projektu/ zmiany IW IP ZIT RPO

9. Stanowisko ds. obshugi projektow WSL do ostatecznej weryfikacji i akceptacii. Zgodnie z terminem wplywu e-mail, SEKAP/ 1Z RPO WSL (RR)
. S Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji . . Wersja elektroniczna/ .
10. | Stanowisko ds. obstugi projektow projektu/ zmiany IW IP ZIT RPO WSL. Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor Biura
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma w . . . .
11. | Dyrektor Biura sprawie akceptacji projektu/ zmiany IW IP ZIT Niezwlocznie wersja elek_tromczna/ StaI.IOW}SkO ds. obstugi
wersja papierowa projektow
RPO WSL
W przypadku uwag - pkt 10;
W przypadku braku uwag — pkt 12.
. L Przekazanie pisma w sprawie akceptacji projektu/ . . SEKAP/ wersja
12. | Stanowisko ds. obstugi projektow zmiany IW IP ZIT RPO WSL. Niezwlocznie papierowa, e-mail 1Z RPO WSL (RR)
Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji
. L IW IP ZIT RPO WSL wraz ze skanem uchwaty . . .
13. | Stanowisko ds. obstugi projektow ZW wraz 7 informacja o koniecznosci podpisania Zgodnie z terminem wplywu e-mail 1Z RPO WSL(RR)
Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z dokumentem.
Przygotowanie i zamieszczenie informacji o
- C przyjeciu przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego . . www.subregioncentraln .
14. | Stanowisko ds. obstugi projektow przygotowanych/ zmian w IW IP ZIT RPO WSL Niezwlocznie vl Dyrektor Biura
wraz z aktualng wersja dokumentu.
15. | Stanowisko ds. obstugi projektow Poinformowanie pracownikow IP ZIT RPO WSL Niezwlocznie e-mail Pracownicy IP ZIT RPO

0 przyjeciu IW IP ZIT RPO WSL.

WSL
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Podpisanie Oswiadczenia o zapoznaniu sig z IW IP ZIT RPO WSL i ich aktualizacjami (zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. nr 1 do niniejszej instrukcji) powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia
przekazania informacji o przyjeciu/ zmiany IW IP ZIT RPO WSL Oswiadczenie o zapoznaniu sig z IW IP ZIT RPO WSL i ich aktualizacjami dokonywane jest w formie pisemnego o$wiadczenia
pracownika opatrzonego wlasnorecznym podpisem.
W przypadku braku kompletu podpisow na Oswiadczeniu o zapoznaniu sie z IW IP ZIT RPO WSL i ich aktualizacjami nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacj¢ o powodzie
nieobecnosci pracownika (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpisow i przechowywanie Ww. o$wiadczenia
odpowiedzialny jest pracownik ds. obstugi projektow.

1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL

122 Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP ZIT RPO WSL
Lp. Stanowisko / komérka/ Zadanie T L Forma opracowanrla/ Jedno§tk1/kom9rk1 /
Jjednostka obiegu dokumentéw stanowiska powiazane
Sporzadzenie notatki stuzbowej
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i /lub
Pracownik, ktory stwierdzi potrzeby odstapienia od zapisow IW IP ZIT
1. ryzyko i /lub potrzebg odstapienia RPO WSL ZAWICTajgee) opis sytuacj, Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL powody dla ktorych odstapienie jest
konieczne oraz proponowany sposob
postepowania. Wzor notatki stuzbowej
stanowi zalacznik 1 do niniejszej instrukc;ji.
Weryfikacja i akceptacja notatki stuzbowej Pracownik, ktory stwierdzi
. stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i /lub . . . . ryzyko i /lub potrzebg
2 Dyrektor Biura potrzeby odstgpienia od zapisow IW IP ZIT Niezwlocznie Wersja papierowa odstapienia od zapisow W
RPO WSL IP ZIT RPO WSL
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
Rejestracja w wewnetrznym rejestrze
Pracownik, ktory stwierdzil odstepstw w formie elektronicznej na dysku
3 ryzyko i /lub potrzebe odstapienia wspdlnym i papierowej w Sekretariacie Biura Niezwlocznie wersja elektroniczna, Dyrektor Biura

od zapisow IW IP ZIT RPO WSL

Zwiazku. Wzor rejestru odstgpstw od IW IP
ZIT RPO WSL stanowi zal. nr 2 do niniejszej
instrukcji.

wersja papierowa
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Pracownik, ktory stwierdzit
ryzyko i /lub potrzebg odstapienia
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL

Sporzadzenie pisma przekazujacego kopig
notatki z pisemng adnotacja o podjetej
decyzji o odstapieniu od zapisow IW IP ZIT
RPO WSL w celu wpisania do Centralnego
rejestru odstepstw od instrukcji
wykonawczych instytucji zaangazowanych w
realizacjg¢ RPO WSL 2014-2020.

Niezwlocznie

wersja papierowa

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie
pisma przekazujacego kopie notatki z
pisemna adnotacja o podjetej decyzji o
odstgpieniu od zapiséw IW IP ZIT RPO

Niezwlocznie

wersja papierowa

Pracownik, ktory stwierdzit

ryzyko i /lub potrzebg

odstapienia od zapisow ITW

WSL. IP ZIT RPO WSL
W przypadku uwag — pkt 4;
W przypadku braku uwag — pkt 6.
Przekazanie zatwierdzonego pisma wraz z
kopia notatki stuzbowej z pisemna adnotacja . .
. , . . S . L ., Do 5 dni roboczych od dnia
Pracownik, ktory stwierdzit o podjetej decyzji o odstapieniu od zapisow satwierdzenia odstenstwa od W
6. ryzyko i /lub potrzebe odstgpienia | IW IP ZIT RPO WSL w celu wpisania do P wersja papierowa, SEKAP | 1Z RPO WSL(RR)
iy . . .. | IPZIT RPO WSL przez
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL | Centralnego rejestru odstgpstw od instrukcji .
: . . Dyrektora Biura
wykonawczych instytucji zaangazowanych w
realizacje RPO WSL 2014-2020.
W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 7;
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — koniec procedury.
Otrzymanie pisma zawierajacego uwagi/
. , . . zastrzezenia do dokonanego odstepstwa od
. Pracownik, ktory stwierdzit 1 \y17'2p0 WSL i w razie koniecznoéci . .
. ryzyko i /lub potrzebg odstapienia | . . " Zgodnie z terminem wplywu SEKAP 1Z RPO WSL(RR)
iy informujacego o braku akceptacji dla
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL . . .
wprowadzenia przyjetych w odstepstwie
zmian do wlasciwych IW IP ZIT RPO WSL
Pracownik, ktéry stwierdzil Sporzadzenie pisma dot. uchylenia
8. ryzyko i /lub potrzebg odstapienia P Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor Biura
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL odstepstwa od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL
Weryfikacja i zatwierdzenie pisma dot. Prgcﬁg?l/lﬁﬁ togzzrzs;\guerdzﬂ
9. Dyrektor Biura uchylenia odstepstwa od zapisow IW IP ZIT | Niezwlocznie wersja papierowa yzy P N

RPO WSL.

odstgpienia od zapisow IW

IP ZIT RPO WSL

W przypadku uwag — pkt 8;
W przypadku braku uwag — pkt 10.
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10.

Pracownik, ktory stwierdzit
ryzyko i /lub potrzebe odstapienia
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL

Przekazanie pisma dot. uchylenia odstgpstwa
od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL, celem
dokonania stosownej adnotacji w Centralnym
rejestrze odstepstw od Instrukcji
Wykonawczych instytucji zaangazowanych w
realizacje RPO WSL 2014-2020.

Niezwlocznie

SEKAP

1IZ RPO WSL (RR)

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 odst¢pstwo ma charakter jednorazowy, co zostato wskazane w notatce stuzbowej) oraz sa obowiazujace od dnia zatwierdzenia

(chyba ze IZ RPO WSL wyrazita brak akceptacji dla zmiany przyjetej odstgpstwem)

1.3 POROZUMIENIA Z IP ZIT RPO WSL
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomie¢dzy

IZRPO WSL i IP ZIT RPO WSL

Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020

L pomiedzy IZ RPO WSL i IP ZIT RPO WSL
. . Forma ; a0
Lp. Stanowisko / komérka/ Zadanie Termin wykonania opracowania/ obiegu DRI Lol §
jednostka 7 stanowiska powiazane
dokumentow

W przypadku przygotowania Porozumienia/Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomig¢dzy 1Z RPO WSL i IP ZIT RPO WSL przez 1IZ RPO WSL — pkt 8;
W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomigdzy 1Z RPO WSL i IP ZIT RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL — pkt 1.

Kierownik zespotu obstugi Sporzadzenie informacji o koniecznosci . . . . .

L projektow ZIT zawarcia Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor Biura
. Zatwierdzenie informacji o koniecznosci . . . . Kierownik zespotu obstugi

2. Dyrektor Biura sawarcia Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie Wersja papierowa projektow ZIT

W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
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Przedstawienie Przewodniczacemu Zarzadu

3. Dyrektor Biura Zwiazku informacji o koniecznosci zawarcia Niezwlocznie wersja papierowa Przewodniczacy Zarzadu

Aneksu do Porozumienia
. . . Zgodnie z przyjetym . .

4. Przewodniczacy Zarzadu Zwotanie Zebrania Zarzadu harmonogramem prac Zarzadu Nie dotyczy Zarzad Zwiazku
Poddapw pqd dysk,ugq CZ{OI.lkOW Zarzadu Przewodniczacy Zarzadu
kwestii koniecznoS$ci zawarcia Aneksu do Zwiazku. Dvrektor Biura:

5. Zarzad Zwiazku Porozumienia. Podjecie decyzji w sprawie Niezwtocznie wersja papierowa wigzku, Dy "

. L Kierownik zespolu obshugi
wystapienia do IZ RPO WSL z inicjatywa L
- 3 projektow ZIT
zawarcia Aneksu.
W przypadku zgody Zarzadu Zwigzku — pkt 6;
W przypadku braku zgody — koniec procedury.
6. Kle.rowplk zespotu obstugi Przekazanie 1nforma:cy.0 koniecznosci zawarcia Niezwlocznie e-mail IZ RPO WSL (RR)
projektow ZIT Aneksu do Porozumienia .
. . . Otrzymanie informacji dotyczacej wyrazenia lub
7. Kle.I'OWTllk zespolu obshugi niewyrazenia zgody na zawarcie Aneksu do Zgodnie z terminem wplywu e-mail IZ RPO WSL (RR)
projektow ZIT M
Porozumienia.
W przypadku zgody 1Z RPO WSL — pkt 8;
W przypadku braku zgody — koniec procedury.
Kierownik zesnohu obshugi Otrzymanie projektu Porozumienia/ Aneksu do
8. row! p & Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem | Zgodnie z terminem wplywu e-mail, SEKAP IZ RPO WSL (RR)
projektow ZIT L
weryfikacji.
. . . Przekazanie projektu Porozumienia/ Aneksu do .
Kierownik zespotu obstugi . - - . . - Kancelaria prawna,
9. S Porozumienia wraz z tekstem jednolitym w Niezwlocznie e-mail, SEKAP 4
projektow ZIT . . Koordynatorzy ZIT
celu zaopiniowania.

3 Prace Zarzadu Zwiazku Subregionu Centralnego, w tym zasady glosowania, reguluja Statut Zwigzku (przyjety uchwata nr 2/2013 Walnego Zebrania Cztonkéw Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego z dnia 3.10.2013 1 (z pézn.zm.) oraz Regulamin pracy Zarzadu Zwiazku (przyjety uchwaty nr 5/2015 Zarzadu Zwiazku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z dnia 13.03.2015 r. (z p6zn. zm.)

4 przedstawiciele Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego, ktorzy wykonuja zadania na rzecz ZIT
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Otrzymanie ewentualnych uwag i propozycji

10. Kle.rowfnk zespolu obstugi zmian do projektu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie e-mail Kancelaria prawna,
projektow ZIT S . - Koordynatorzy ZIT
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
Analiza wlasna projektu Porozumienia/ Aneksu
do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym, w
. . . m analiza uwag od kancelarii prawnej i . .
Kierownik zespotu obstugi b \ Na 1-2 dni przed terminem - . .
11. projektow ZIT Koordynatoréw ZIT wyznaczonym przez 1Z RPO WSL wersja elektroniczna Dyrektor Biura
Sporzadzenie pisma zawierajacego opini¢ i
zbiorcze zestawienie uwag.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma . . .
. S N S . . . . Kierownik zespolu obshugi
12. Dyrektor Biura zawierajacego opini¢ i zbiorcze zestawienie Niezwlocznie Wersja papierowa .
uwag projektow ZIT
W przypadku uwag - pkt 11;
W przypadku braku uwag — pkt 13.
. . ‘ Przeke_lzanle pisma w sprawie ewentualny_ch_ Do 10 dni roboczych, chyba 7e w
Kierownik zespotu obstugi uwag i propozycji zmian tekstu Porozumienia/ o . .
13. L L korespondencji wskazano inny e-mail 1Z RPO WSL (RR)
projektow ZIT Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem termin
jednolitym.
Kierownik zesnohu obshugi Otrzymanie ostatecznej wersji projektu
14. \erownik zesp & Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z | Zgodnie z terminem wptywu e-mail, SEKAP I1Z RPO WSL (RR)
projektow ZIT . . .
tekstem jednolitym celem akceptacji.
Kierownik zespolu obstuei Analiza wlasna ostatecznej wersji projektu
15. projektow ZITp & Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z | Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura

tekstem jednolitym.

W przypadku akceptacji ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz z uwagami do dokumentu — pkt 16;
W przypadku brak akceptacji ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz z uwagami do dokumentu — 11 pkt

16.

Kierownik zespotu obstugi
projektow ZIT

Sporzadzenie pisma zawierajacego akceptacje
ostatecznej wersji projektu
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz z
tekstem jednolitym.

Niezwlocznie

wersja papierowa

Dyrektor Biura
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17.

Dyrektor Biura

Zatwierdzenie pisma zawierajacego akceptacje
ostatecznej wersji projektu
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia.
Przekazanie projektu Porozumienia/Aneksu do
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym .

Niezwlocznie

wersja papierowa

Przewodniczacy Zarzadu

W przypadku uwag — pkt 16;
W przypadku braku uwag — pkt 18.

Zgodnie z przyjetym

18. Przewodniczacy Zarzadu Zwotanie Zebrania Zarzadu harmonogramen prac Zarzadu Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
Poddanie pod dyskusj¢ Cztonkow Zarzadu
projektu Porozumienia/ Aneksu do Przewodniczacy Zarzadu
19, Zarzad Zwiazku Porozumienia wraz z podjeciem Uchwaty ws. Niczwlocznic wersja papierowa Zwigzku, Dyrektor Biura,

przyjecia projektu Porozumienia/Aneksu do

Kierownik zespotu obstugi

Porozumienia oraz wskazania 0sob projektow ZIT
upowaznionych do podpisania dokumentu.
W przypadku nieprzyjecia projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia — pkt 11;
W przypadku przyjecia projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia — pkt 20.
K o . . . do 10 dni roboczych od otrzymania
Kierownik zespotu obstugi Prze azame_mformac]l O przyjeciu _pro_Jektu korespondencji, chyba, ze w .
20. L Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz ze g e-mail IZ RPO WSL (RR)
projektow ZIT . korespondencji wskazano inny
skanem uchwaty Zarzadu Zwiazku. -
termin
Otrzymanie Porozumienia/Aneksu do
21. Sekretariat Biura Zwigzku Porozumienia przyjetego przez Zarzad Zgodnie z terminem wplywu wersja papierowa IZ RPO WSL (RR)
Wojewodztwa.
Przekazanie upowaznionym Cztonkom Zarzadu
. przyjetego przez Zarzad Wojewddztwa . . . . Dwoch upowaznionych
22. Dyrektor Biura Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia do Niezwlocznie Wersja papierowa Czlonkoéw Zarzadu Zwiazku
podpisu.
Dwoch upowaznionych Podpisanie Porozumienia/Aneksu do . . . . Kierownik zespotu obstugi
23. Niezwlocznie wersja papierowa

Czlonkéw Zarzadu Zwiazku

Porozumienia .

projektow ZIT
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Przekazanie wszystkich egzemplarzy

24, Kle.I‘OW?Ik zespotu obstugi podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Zgodnie z terminem wysytki wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)
projektow ZIT Porozumienia.
Po rejestracji Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia we wlasciwej komoérce IZ RPO WSL przekazuje jeden egzemplarz Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia do IP ZIT RPO WSL.
Kierownik zespotu obstugi Otrzymanie 1 egzemplarza podpisanego . . . .
25. projektow ZIT Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Zgodnie z terminem wplywu Wersja papierowa 1ZRPO WSL (RR)
1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii ZIT
1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii ZIT
Lp. Stanowisko / komérka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowanrla/ Jedno§tk|/ kom_orkl /
obiegu dokumentow stanowiska powiazane

jednostka

W przypadku przygotowania/ zmiany Strategii ZIT przez 1Z RPO WSL — pkt 1;

W przypadku inicjowania zmiany Strategii ZIT przez IP

ZIT RPO WSL- pkt 4

Stanowisko ds. obshugi

Otrzymanie korespondencji wzywajacej

e-mail, SEKAP

1IZ RPO WSL (RR)

1. projektow do przygotowania / zmiany Strategii ZIT. | Zgodnie z terminem wptywu
2 Dyrektor Biura Przekazanie kor(_asponc_iencp WZzywajgce] Niezwlocznie Wersja papierowa Prz;:wodmczqcy Zarzadu
do przygotowania /zmiany Strategii ZIT Zwigzku
Przewodniczacy Zarzadu Przekazanie informacji o rozpoczgciu
3. . acy & prac nad przygotowaniem/ zmiang Niezwlocznie e-mail Czlonkowie Zwigzku
Zwiazku -
Strategii ZIT.
4 Stanowisko ds. obstugi Przekazanie informacji o zamiarze Niezwlocznie po zidentyfikowaniu e-mail IZ RPO WSL (RR)

projektow

aktualizacji Strategii ZIT

potrzeby aktualizacji dokumentu
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Wszczgcie procedury wyboru

Zgodnie z przyjetym harmonogramem

Sekretariat Biura Zwigzku/

5. Dyrektor Biura wykonawcy Strategii ZIT/ rozpoczecie . Nie dotyczy Stanowisko ds. obstugi
prac wlasnych nad Strategia ZIT. prac Zarzadu Zwigzku. projektow
W przypadku wszczecia procedury wyboru — pkt 6;
W przypadku rozpoczgcia prac wlasnych — pkt 7.
Zgodnie z przyjetym harmonogramem Sckretariat Biura Zwigzku/
6. Dyrektor Biura Wybdr wykonawcy Strategii ZIT. & przyjety gr Nie dotyczy Stanowisko ds. obstugi

prac Zarzadu Zwigzku

projektow

Dyrektor Biura sprawuje nadzor nad pracami nad Strategia/ zmianami w Strategii, w tym w kwestii przeprowadzenia badan, konsultacji spotecznych, uzgodnien z Zarzadem Zwiagzku i cztonkami Zwiagzku
oraz uwag zgtoszonych przez pozostate podmioty.

Przekazanie projektu Strategii ZIT do

Przewodniczacy Zarzadu

7. Dyrektor Biura akeeptacji Zarzadu. Niezwlocznie po zakonczeniu prac wersja papierowa Zwiazku
Zgodnie z przyjetym harmonogramem
8 Przgwodmcza,cy Zarzadu Zwotanie pos¥edzema Zar.za(du. Zwiazku . prac Zarzqdp wa(zku’ (lub . e-mail Zarzad Zwiazku
Zwiazku (lub ogloszenie gtosowania obiegowego)® | niezwlocznie po zakonczeniu prac — w
przypadku glosowania obiegowego)
Na posiedzeniu Zarzadu Zwigzku
. Podjecie uchwaty w sprawie przyjecia zgodnie z harmonogramem prac . . o Przewodniczacy Zarzadu
% Zarzad Zwigzku Strategii ZIT. Zarzadu Zwiazku/ w trakcie wersja papierowa/e-mail Zwiazku
glosowania obiegowego
Przewodniczacy Zarzadu Przewodniczacy Walnego
10. Zwiazku acy 4 Przekazanie uchwaty Zarzadu Zwiazku. Niezwlocznie wersja papierowa Zebrania Cztonkow
4 Zwiazku
11 Przewodniczacy Walnego Zwotanie Walnego Zebrania Czlonkow W trybie wskazanym w Statucie e-mail Walne Zebranie Cztonkow
' Zebrania Cztonkow Zwiazku | Zwiazku. Zwiazku Zwiazku
12 Walne Zebranie Czlonkow Podjecie uchwaty w sprawie przyjecia W trybie wskazanym w Statucie wersja papierowa Stanowisko ds. obstugi

Zwiazku

Strategii ZIT.

Zwiazku

projektow

S Prace Zarzadu Zwigzku Subregionu Centralnego reguluja Statut Zwiazku (przyjety uchwata nr 2/2013 Walnego Zebrania Cztonkdéw Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego z dpia 3 pazdziernika 2013 r (z pdzn.zm.) oraz Regulamin pracy Zarzadu Zwiazku (przyjety uchwata nr 5/2015 Zarzadu Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu
Centralnego Wojewodztwa Slaskiego z dnia 13 marca.2015 r. (z pdzn. zm.)
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Stanowisko ds. obstugi

13. projektow

Przekazanie Strategii ZIT wraz z kopia
uchwaty potwierdzajacej jej przyjecie
przez Walne Zebranie Cztonkow
Zwiazku oraz rejestrem zmian zgodnym
ze wzorem stanowigcym zatl. nr 1 do
niniejszej instrukcji

Niezwlocznie po zatwierdzeniu

Strategii ZIT przez Walne Zebranie

Cztonkoéw Zwiazku

wersja papierowa, wersja
elektroniczma

IZ RPO WSL (RR), MIiR

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

W razie uwag do Strategii ZIT lub jej zmian, 1Z RPO WSL (RR) zwraca si¢ do IP ZIT RPO WSL z pro$bg o jej aktualizacj¢ we wskazanym terminie, nie krotszym niz 21 dni kalendarzowych.
Wstrzymuje si¢ wowczas bieg terminu na zaopiniowanie Strategii ZIT.

Stanowisko ds. obshugi

Otrzymanie korespondencji dotyczacej
wydanej pozytywnej opinii nt. Strategii

14. projektow ZIT lub zgloszenia uwag do Strategii Zgodnie z terminem wptywu e-mail, SEKAP 1Z RPO WSL (RR); MIIiR
ZIT.
W przypadku opinii pozytywnej — pkt 15;
W przypadku zgloszenia uwag przez IZ RPO WSL (RR) i/lub MIiR — pkt 17.
Zamieszczenie informacji o pozytywnym
zaopiniowaniu Strategii ZIT przez MIiR i
1Z RPO WSL na stronie internetowej
15, Stal_mW}sko ds. obstugi Zwigzku. Niezwlocznie Www_.subreqloncentralny.pl Czlonkowie Zwiazku
projektow e-mail
Poinformowanie Cztonkéw Zwiazku o
pozytywnym zaopiniowaniu Strategii ZIT
przez MIiR i IZ RPO WSL.
Podpisanie o$wiadczenia 0 zapoznaniu
16. Pracownicy IP ZIT RPO si¢ ze Strategig ZIT i jej aktualizacjami. Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura

WSL

Wz6or o$wiadczenia stanowi zal. nr 2 do
nn. instrukcji.

W przypadku uzyskania pozytywnych opinii z MIiR i 1Z
W przypadku uwag z MIiR i/lub 1Z RPO WSL — pkt. 17.

RPO WSL (RR) — koniec procedury

17. Dyrektor Biura

Weryfikacja uwag zgtoszonych przez 1Z
RPO WSL oraz/lub MIiR.

Sporzadzenie projektu Strategii ZIT do
akceptacji Zarzadu.

Zgodnie z przyjetym harmonogramem

prac

Nie dotyczy

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Dalsze postgpowanie - od pkt 5.
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http://www.subregioncentralny.pl/

1.4 ZGLASZANIE (PODEJRZEN) WYSTAPIENIA NADUZYC FINANSOWYCH

1.4.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

141

Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

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

Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL zobowigzani sa do przestrzegania:

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

- Kodeksu Etyki Biura Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewoddztwa Slaskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwiazku nr 12/2015 z dnia 24
kwietnia 2015 r. (zmieniony Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku nr 17/2015 z dna 28 maja 2015r.)

IP ZIT RPO WSL zobowiazana jest do delegowania jednego przedstawiciela jako cztonka Zespotu ds. samooceny ryzyka.

IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do prowadzenia dziatan informacyjnych dotyczacych ryzyka naduzy¢ finansowych, w zakresie ustalanym przez Zesp6t ds. samooceny ryzyka.

Pracownik IP ZIT RPO WSL

W przypadku uzasadnionych podejrzen badz
informacji o potencjalnym naruszeniu przepisow
prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢ finansowych,
podejrzeniu oszustwa lub proby oszustwa badz
naruszenia Kodeksu etycznego obowigzujacego w
Biurze Zwigzku, sporzadzenie notatki stuzbowej
dla Dyrektora Biura z informacja o zaistnieniu tego
zdarzenia.

Przekazanie bezposredniemu przetoZzonemu lub
osobie nastgpnej, jesli to w stosunku do
bezposredniego przetozonego zachodzi podejrzenie
naduzycia finansowego).

Niezwlocznie

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Weryfikacja i zatwierdzenie sporzadzonej notatki.
Zlecenie pracownikowi zglaszajagcemu podejrzenie
popeienia naduzycia finansowego sporzadzenia
zawiadomienia o tym zdarzeniu.

Niezwtocznie

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna

Pracownik IP ZIT RPO
WSL
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W przypadku braku uwag — pkt 3.
W przypadku uwag - pkt 1.

3. Pracownik IP ZIT RPO WSL

Sporzadzenie zawiadomienia w sprawie podejrzen
badz informacji o potencjalnym naruszeniu
przepisdw prawa odnoszacych si¢ do naduzyé
finansowych, podejrzeniu oszustwa lub proby
oszustwa

Niezwtocznie

wersja papierowa

Dyrektor Biura

4. Dyrektor Biura

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie
sporzadzonego zawiadomienia ws. podejrzen badz
informacji o potencjalnym naruszeniu przepiséw
prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢ finansowych,
podejrzeniu oszustwa lub proby oszustwa

Niezwtocznie

wersja papierowa

Pracownik IP ZIT RPO
WSL

W przypadku braku uwag — pkt 5.
W przypadku uwag - pkt 3.

5. Pracownik IP ZIT RPO WSL

Przestanie zawiadomienia w sprawie podejrzen
badz informacji o potencjalnym naruszeniu
przepiséw prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢
finansowych, podejrzeniu oszustwa lub proby
oszustwa

Niezwtocznie

wersja papierowa

wlasciwe organy $cigania,
1Z RPO WSL(do
wiadomosci)

Pracownik IP ZIT RPO WSL
(ktory dokonat zgloszenia)

Odnotowanie zaistniatego podejrzenia o
potencjalnym naruszeniu przepisOw wystapienia
lub zaistnienia naduzy¢ finansowych, podejrzeniu
oszustwa lub proby oszustwa w Ewidencji naduzy¢
finansowych, ktorej wzor stanowi zat. nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

Niezwtocznie

wersja papierowa

Dyrektor Biura

IP ZIT RPO WSL wspolpracuje z organami $cigania w celu wyjasnienia okolicznosci zdarzenia oraz we wszystkich wewnetrznych lub zewnetrznych postepowaniach wyjasniajacych.
Monitoruje takze zgloszenia po jego dokonaniu oraz podejmuje wszelkie dalsze czynnosci zwiazane z dokonanym zgloszeniem, w szczeg6lnoséci podejmowanie decyzji o ztozeniu zazalenia w przypadku
postanowienia o odmowie wszczecia postepowania. Dodatkowo przekazuje 1Z RPO WSL informacje o wszelkich dalszych czynno$ciach podejmowanych w sprawie przez organy $cigania i organy

wymiaru sprawiedliwosci.
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1.5 SPORZADZANIE WYKAZU STANOWISK WRAZLIWYCH

1.5.1 Instrukcja sporzadzania/ aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych

151

Instrukcja sporzadzania/ aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéow

Jednostki/komorki /
stanowiska powigzane

Dyrektor Biura Zwiazku odpowiada za opracowanie Wykazu stanowisk wrazliwych w IP ZIT RPO WSL w oparciu 0 Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych stanowigce
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych IP ZIT RPO WSL uwzglednia informacje pochodzace ze: skarg, wnioskow, zazalen, sprawozdan, protokotéw kontrolnych,
odstepstw od procedur. Przygotowujac wykaz stanowisk wrazliwych IP ZIT RPO WSL, bierze pod uwage wyniki analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz analizy ryzyka realizacji RPO WSL 2014-

2020.

Aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych w IP ZIT RPO WSL moze zosta¢ zainicjowana w przypadku pojawienia si¢ takiej konieczno$ci, np. wskutek zmian organizacyjnych czy identyfikacji nowych

ryzyk.

W przypadku opracowywania wykazu po raz pierwszy — pkt 1;
W przypadku aktualizacji wykazu — pkt 3.

Stanowisko ds. obstugi

Opracowanie wykazu stanowisk wrazliwych.

Niezwlocznie po uchwaleniu

1. roiektéw (Wzbr wykazu stanowisk wrazliwych stanowi zat. | IW IP ZIT przez Zarzad wersja papierowa Dyrektor Biura
pro) nr 1 do niniejszej instrukcji). Wojewoddztwa
2 Dyrektor Biura Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wykazu Niezwlocznic Wersja papierowa Stanowisko ds. obstugi

stanowisk wrazliwych.

projektow

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — procedura konczy sie

Stanowisko ds. obstugi

Przeglad wynikow analizy ryzyka naduzy¢
finansowych oraz analizy ryzyka realizacji RPO

Co najmniej raz w roku w
terminie miesigca od
zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego

3. projektow WSL 2014-2020 oraz aktualizacja wykazu rejestru ryzyk naduzy¢ Wersja papierowa Dyrektor Biura
. i finansowych w wyniku
stanowisk wrazliwych. . .
przeprowadzenia okresowej
analizy ryzyka naduzy¢
finansowych.
4 Dyrektor Biura Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds. obstugi

aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych.

projektow

W przypadku uwag — pkt 3
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Pracownicy IP ZIT RPO

Stanowisko ds. obstugi Przekazanie pracownikom informacji o przyjeciu/ Niezwlocznic e-mail frace

projektow aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych.

2. Procesy dot. oglaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow
2.1 HARMONOGRAM NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE
2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu/ aktualizacji Harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO

WSL 2014-2020

211 Instrukcja udzialu w przygotowaniu/ aktualizacji Harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/ Jednostki/komérki /
P. jednostka y obiegu dokumentéw stanowiska powiazane

Otrzymanie informacji o koniecznosci sporzadzenia/
aktualizacji Harmonogramu naboru wnioskéw o
dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014- Zgodnie z terminem wptywu e-mail 1Z RPO WSL (RR)
2020 (dalej: Harmonogram) oraz propozycji spotkania
roboczego. ¢

Kierownik zespotu obstugi
projektow ZIT

1) Przestanie propozycji terminéw oraz kwot
naborow wnioskow do Cztonkow Zarzadu i
Koordynatoréw ZIT z pros$ba o zaopiniowanie i
zglaszanie ewentualnych uwag

2) Udziat w spotkaniu roboczym w 1Z RPO WSL'

3) Analiza przestanego Harmonogramu/ aktualizacji
Harmonogramu, zebranie ewentualnych uwag od Niezwlocznie
Czlonkéw Zarzadu i Koordynatorow ZIT,
sporzadzenie koncowego zestawienia uwag I[P ZIT
do opiniowanego harmonogramu.

4) Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura w celu
omowienia uwag i zmian w harmonogramie naboru
wnioskow.

e-mail, wersja Koordynatorzy ZIT,

Kierownik zespotu obstugi
elektroniczna Dyrektor Biura

projektow ZIT

® Spotkanie robocze odbywa sie tylko w przypadku przygotowania Harmonogramu.
7 Jak wyzej.
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Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie propozycji

Kierownik zespotu obstugi

3. Dyrektor Biura termindéw oraz kwot naboréw do Niezwlocznie Wersja elektroniczna roiektow ZIT
Harmonogramu/aktualizacji Harmonogramu. pro)
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
4. KIC'I‘OWPIk zespotu obstugi Przekazanie propozycji termindw oraz kwot naboréw W terminie wskazanym przez 10K e-mail IOK
projektow ZIT do Harmonogramu/ aktualizacji Harmonogramu
5 Kierownik zespotu obstugi Otrzymanie korespondencji opiniujacej przestane Zgodnie 7 terminem wplywu e-mail 10K

projektow ZIT

propozycje.

2.2 KRYTERIAWYBORU

2.2.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu/ aktualizacji kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/ Poddzialan

ZIT RPO WSL 2014-2020

221

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

Lp.

jednostka

Stanowisko/ komorka/

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/komoérki /
stanowiska powiazane

W przypadku inicjowania opracowania kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/ Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 przez IZ RPO WSL — pkt 1

W przypadku inicjowania opracowania kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziataf/ Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 przez IP ZIT RPO WSL — pkt 3.

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Otrzymanie informacji w sprawie przygotowania
propozycji / opinii do projektu kryteriow wyboru
projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/
Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020

Zgodnie z terminem wpltywu

e-mail

1IZ RPO WSL (RR)
10K

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Przekazanie projektu/ projektu zmiany kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/ Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
celem zebrania opinii i ewentualnych uwag

Niezwlocznie

e-mail

Cztonkowie Zwigzku,
Pracownicy IP ZIT RPO
WSL

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Analiza projektu/ projektu zmiany kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/ Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020,
analiza uwag zgloszonych przez Czlonkow
Zwiazku i pracownikow IP ZIT RPO WSL,

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

wersja elektroniczna

Dyrektor Biura
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sporzadzenie dokumentu w wersji roboczej.
Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura, w celu
omowienia zaproponowanych zmian w
Kryteriach.

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Sporzadzenie dokumentu w wersji ostatecznej..

Niezwlocznie

wersja elektroniczna

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie
zaproponowanych przez pracownika obstugi
projektéw uwag do kryteriow wyboru projektow
do dofinansowania w ramach Dziatan/ Poddziatan
ZIT RPO WSL 2014-2020

Niezwlocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. obstugi
projektow

W przypadku br.

aku uwag - pkt 6;

W przypadku uwag - pkt 3.

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Przekazanie opinii do projektu kryteriow wyboru

projektéw do dofinansowania w ramach Dziatan/

Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020

zawierajacej:

1) akceptacjg¢ zmiany kryteriow (w przypadku
braku uwag)

Lub

2) opini¢ i uwagi do proponowanych zmian (w
przypadku braku akceptacji zmian kryteriow)

Niezwlocznie

e-mail

IZ RPO WSL(RR)

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Udzial w spotkaniu grupy doraznej przy
Komitecie Monitorujacym RPO WSL 2014-2020.

Zgodnie z terminem spotkania

Nie dotyczy

10K

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Otrzymanie korespondencji w sprawie ustalen ze
spotkania grupy doraznej w sprawie projektu
kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania
w ramach Dziatan/ Poddziatan ZIT RPO WSL
2014-2020 wraz z komentarzem do zgtaszanych
wezesniej uwag.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

10K

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Analiza korespondencji z IZ RPO WSL.
Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura w celu
omowienia stanowiska IZ RPO WSL ws. projektu
kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania
w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL
2014-2020.

Niezwlocznie

wersja elektroniczna /
/spotkanie

Dyrektor Biura

Ostateczne propozycje kryteriow dot. zgodno$ci ze Strategia ZIT wraz z pozostatymi kryteriami do poszczegolnych Dziatan/ Poddziatan ZIT sg przekazywane do IP ZIT RPO WSL w ramach czlonkostwa

34




ich przedstawicieli w KM RPO WSL najpdzniej na 10 dni roboczych przed terminem posiedzenia KM RPO WSL. Kryteria dotyczace zgodnosci ze strategiag ZIT w ramach Dziatan/ Poddziatah RPO WSL
sg zatwierdzane przez KM RPO WSL.

Stanowisko ds. obstugi

Otrzymanie materiatow zawierajacych projekt
kryteriéw wyboru projektow do dofinansowania

10. projektow W ramach Duiataf/ Poddziatan ZIT RPO WSL Zgodnie z terminem wplywu wersja elektroniczna 1IZ RPO WSL (RR)
2014-2020 na potrzeby spotkania KM RPO WSL
Udziat w posiedzeniu KM RPO WSL, na ktérym .
11. Dyrektor Biura dyskutowane i zatwierdzane sa kryteria wyboru Zgodnie z harmonogramenm prac Nie dotyczy KM RPO WSL
S - . o KM RPO WSL
projektow/ zmienione kryteria wyboru projektow.
2.3  OCENA | ZATWIERDZANIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

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

231 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu Regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania Forma opracowanrla/ obiegu Jedno§tk1/kom?rk| /
dokumentow stanowiska powiazane
Stanowisko ds. obstugi projektow/ | o/ anie informacji dot. zaopiniowania . : : IZ RPO WSL/ IP RPO WSL-
1. kierownik zespotu obstugi . - . Zgodnie z terminem wpltywu e-mail
S regulaminu konkursu lub jego zmiany WUP
projektow ZIT
1. Przekazanie regulaminu Koordynatorom
ZIT i pracownikom IP ZIT RPO WSL a Koordvnatorzy ZIT:
Stanowisko ds. obstugi projektow/ nastepnie zebranie od nich uwag. e Y f
. ; . . . . . . . Pracownicy IP ZIT RPO
2. kierownik zespotu obstugi 2. Analiza przestanego regulaminu lub jego Niezwlocznie e-mail WSL
projektow ZIT zmiany, wprowadzenie ewentualnych uwag,
sporzadzenie dokumentu w wersji
ostatecznej.
Stanowisko ds. obstugi projektow/ . .
3. kierownik zespotu obstugi Spotkanle_rok_)ocze_ Z..D yrektorem B Iuira, Niezwlocznie wersja elektroniczna/spotkanie Dyrektor Biura
o przedstawienie opinii nt. regulaminu konkursu
projektow ZIT
Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Stanowisko ds. obstugi
4, Dyrektor Biura zaproponowanych uwag do Regulaminu Niezwlocznie wersja elektroniczna projektow/Kierownik

konkursu

zespotu obstugi projektow
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ZIT

W przypadku braku uwag - pkt 5.
W przypadku uwag - pkt 2.

Stanowisko ds. obstugi projektow/

Przekazanie opinii nt. Regulaminu konkursu lub

Do 3 dni roboczych od dnia
otrzymania korespondenciji,

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-

RPO WSL ogtloszenia o konkursie wraz z
niezbednymi zatgcznikami (pakiet aplikacyjny).

kler.OWI}lk zespolu obstugi jego zmiany chyba, ze w korespondencji e-mail WUP
projektow ZIT wskazano inny termin
Otrzymanie korespondencji w sprawie
. S zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT . . . 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
Stanowisko ds. obstugi projektow Zgodnie z terminem wptywu e-mail

WUP

Stanowisko ds. obstugi projektow

Publikacja na stronie internetowej IP ZIT RPO
WSL informacji o ogloszeniu o konkursie

w dniu opublikowania ogloszenia
na stronie 1Z RPO WSL/ IP RPO
WSL-WUP

www.subregioncentralny.pl

Dyrektor Biura

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

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu nieniejszej instrukcji wykonawczej (tj. wzor deklaracji poufnosci i o§wiadczenia o bezstronno$ci) stanowig zatgczniki

do Regulaminu Komisji Oceny Projektéw oceniajqcej projekty ztozone w ramach osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata
2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (z wylgczeniem instrumentow finansowych, Dziatar i Poddzialar wdrazanych przez Slgskie
Centrum Przedsigbiorczosci), oraz Regulaminu dokonywania oceny projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020, ktory zostat przyjety odrebng uchwata ZW (dalej: Regulamin KOP ).

232 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO WSL
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/ Jednostki/komérki /
P jednostka wy obiegu dokumentéw stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL w naborach w ramach EFRR odpowiada zaréwno za oceng merytoryczng jak i za oceng za zgodno$¢ ze Strategia ZIT wnioskow 0 dofinansowanie ztozonych w ramach konkursow
dedykowanych ZIT..
W przypadku wnioskow 0 dofinansowanie w naborach w ramach EFS — IP ZIT RPO WSL odpowiada wylacznie za oceng wnioskow za zgodno$¢ ze Strategia ZIT.
Dodatkowym dokumentem regulujacym proces powotywania ekspertow do KOP w IP ZITT RPO WSL jest regulaminu powotywania ekspertow IP ZIT do oceny wnioskow o dofinansowanie w ramach
RPO WSL 2014-2020 (wprowadzony uchwata Zarzadu Zwigzku nr 213/2017 z dnia 28 kwietnia 2017 r. (z pézn. zm.))
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Zastepca Przewodniczacego KOP w IP ZIT RPO WSL umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udziat, w charakterze obserwatora, w pracach KOP .8

Otrzymanie korespondencji z prosba o dokonanie
rekomendacji Zastgpcy Przewodniczacego i Sekretarza
z ramienia IP ZIT RPO WSL oraz z prosba o
wskazanie cztonkéw KOP sposrod pracownikow IP
ZIT RPO WSL oraz ekspertow wskazanych przez IP
ZIT RPO WSL - dokonujacych oceny dot.:
a. I czeSci oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategig ZIT w przypadku oceny projektow w
Stanowisko ds. obstugi ramach EFS; Zgodnie z terminem SEKAP 1Z RPO WSL(FR/FS)/ IP
projektow b. Oceny merytorycznej i oceny w zakresie kryteriow | wptywu RPO WSL-WUP
zgodnosci ze Strategia ZIT w przypadku oceny
projektoéw w ramach EFRR.
Do pisma dotaczone sg: wzory deklaracji poufnosci i
o$wiadczenia o bezstronnosci wraz z zatgcznikiem,
ktorym jest lista wnioskow ztozonych w ramach
danego naboru/ konkursu umozliwiajaca weryfikacje
podmiotow ubiegajacych si¢ o dofinansowanie w
ramach naboru/ konkursu.

Skierowanie do pracownikow IP ZIT RPO WSL,
ktérzy zgodnie z zakresem obowigzkoéw moga
uczestniczy¢ w pracach KOP zapytania dotyczacego
mozliwosci ztozenia wstgpnej deklaracji bezstronnosci | Niezwlocznie wersja papierowa
wzgledem projektow ztozonych w ramach danego
konkursu/naboru. Do zapytania dotgczona jest lista
wnioskow ztozonych w ramach naboru/konkursu.

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL

Skierowanie do kandydatow na ekspertow wskazanych
przez IP ZIT RPO WSL (zgodnie z wewngtrznymi
procedurami — regulaminem powotywania ekspertow
do oceny wnioskéw w IP ZIT RPO WSL) zapytania
dotyczacego mozliwosci oceny wnioskéw w ramach Niezwlocznie e-mail
konkursu/naboru. Do zapytania dotaczona jest
deklaracja poufnosci i o§wiadczenie o bezstronnosci
wraz z zatgcznikiem, ktorym jest lista wnioskow
ztozonych w ramach danego naboru/konkursu.

Kandydaci na ekspertow
RPO WSL 2014-2020°
wskazani przez IP ZIT
RPO WSL

Stanowisko ds. obstugi
projektow

8 JOK informuje pisemnie wojewodg lub jego przedstawiciela;
® eksperci, ktorzy figuruja w Wykazie ekspertow RPO WSL 2014-2020.

37




4, Pracownicy IP ZIT RPO WSL

Przekazanie informacji (wstepnej deklaracji) o
mozliwosci pracy w KOP w ramach konkursu/ naboru
na formularzu® przygotowanym przez pracownika ds.
obstugi projektow.

Niezwtocznie

wersja papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Przekazanie informacji (wstepnej deklaracji) o
mozliwosci udziatu pracownikéw Biura w pracach
KOP w ramach konkursu/ naboru

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Dyrektor Biura

6. Dyrektor Biura

Wyznaczenie kandydatow na cztonkéw KOP sposrod
pracownikow IP ZIT RPO WSL, ktorzy wstepnie
zadeklarowali mozliwos¢ udziatu w pracach KOP.
Przypisanie funkcji:

a. Zastgpcy Przewodniczacego i Sekretarza/
Sekretarzy z ramienia IP ZIT RPO WSL oraz
cztonkéw KOP, ktérzy beda dokonywac¢ oceny
projektow w zakresie kryteriow zgodnosci ze
Strategig ZIT w ramach EFS

lub
b. Zastgpcy Przewodniczacego i Sekretarza/

Sekretarzy z ramienia IP ZIT RPO WSL oraz
cztonkéw KOP, ktorzy beda dokonywac
oceny merytorycznej i oceny projektow w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
ZIT w ramach EFRR.

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Przekazanie wyznaczonym przez Dyrektora Biura
pracownikom druku deklaracji poufnosci i
o$wiadczenia o bezstronnosci wraz z zaltgcznikiem,
ktorym jest lista wnioskow ztozonych w ramach
danego naboru/ konkursu, do podpisu.

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL wyznaczeni przez
Dyrektora Biura

Pracownicy IP ZIT RPO WSL
8. wyznaczeni przez Dyrektora
Biura

Zwrot podpisanych deklaracji poufnosci i o§wiadczen
0 bezstronnosci.

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

10 Formularz wewnetrzny IP ZIT RPO WSL zawierajacy liste 0s6b ktore mogg by¢ powotywane do KOP. Kazda z tych 0s6b obok swojego nazwiska sktada swéj podpis jesli
moze o$wiadczy¢ bezstronno$¢ w ramach danego KOP. Jesli pracownik IP ZIT RPO WSL nie moze o§wiadczy¢ bezstronno$ci — nie podpisuje si¢ na formularzu. Sposrod
0sob, ktore ztozyty podpis na liscie Dyrektor Biura wskazuje pracownikow, ktorzy wejda w sktad KOP
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Stanowisko ds. obstugi
projektow

Otrzymanie informacji o mozliwosci oceny wnioskéw
w ramach konkursu/ naboru.

W przypadku informacji pozytywnej: przekazanie
podpisanych dokumentow (deklaracja poufnosci oraz
oswiadczenie o bezstronnosci wraz z zalacznikiem).

W przypadku informacji negatywnej: przekazanie
informacji o braku mozliwos$ci uczestniczenia w ocenie
dla danego konkursu.

Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie jest
traktowany jak rezygnacja z udziatu w KOP
(informacja negatywna).

Zgodnie z terminem
wskazanym w
korespondenc;ji

e-mail, wersja papierowa
(dopuszczalny e-mail
wraz ze skanem
dokumentow, oryginaty
ekspert dosyla w
wyznaczonym terminie)

Kandydaci na ekspertow
RPO WSL 2014-2020
wskazani przez IP ZIT
RPO WSL

10.

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Weryfikacja informacji nadestanych przez kandydatow
na ekspertow i ztozonych przez pracownikow IP ZIT
RPO WSL (deklaracji poufnosci i oswiadczen o
bezstronnosci wraz z zalacznikiem $wiadczacych o
gotowosci podjecia oceny ztozonych wnioskéw w
ramach KOP).

Zestawienie ostatecznej listy kandydatow na cztonkow
KOP z ramienia IP ZIT RPO WSL (pracownikoéw IP
ZIT RPO WSL i ekspertow zewnetrznych) i
przekazanie jej pracownikowi odpowiedzialnemu za
przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Zwiazku
rekomendujacej sktad KOP z ramienia IP ZIT RPO
WSL.

Niezwtocznie

wersja elektroniczna

Kierownik zespotu obstugi
projektow ZIT, Dyrektor
Biura

11.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku

Zwolanie zebrania Zarzadu Zwigzku/ogloszenie
glosowania w trybie obiegowym?!

Niezwtocznie

Nie dotyczy/e-mail

Zarzad Zwiazku

12.

Zarzad Zwigzku

Podjecie uchwaty w sprawie wskazania
przedstawicieli IP ZIT RPO WSL (pracownikow i
ekspertow zewngetrznych) zarekomendowanych do
petnienia funkcji Cztonkow KOP, w tym funkcji
Zastgpey Przewodniczacego i Sekretarza/Sekretarzy
KOP IP ZIT RPO WSL.

Zgodnie z Regulaminem
pracy Zarzadu Zwigzku

Nie dotyczy/e-mail

Kierownik zespotu obstugi
projektow ZIT

11 Prace Zarzadu Zwiazku Subregionu Centralnego, w tym zasady glosowania, reguluja Statut Zwiazku (przyjety uchwata nr 2/2013 Walnego Zebrania Cztonkéw Zwiazku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slqskiego z dnia 3.10.2013 r (z pdzn.zm.) oraz Regulamin pracy Zarzadu Zwigzku (przyjety uchwata nr 5/2015 Zarzadu Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z dnia 13.03.2015 r. (z p6zn. zm.)
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Stanowisko ds. obstugi

Przekazanie petnej listy cztonkéw KOP ze strony IP
ZIT RPO WSL, ktorzy beda dokonywac oceny
projektow w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia

do 14 dni od dnia
otrzymania korespondenc;ji

IZ RPO WSL (FRIFS)/

13. projektow ZIT (w przypadku EFS) lub w zakresie kryteriow z 1Z RPO WSL/IP RPO SEKAP IP RPO WSL-WUP
merytorycznych oraz kryteriow zgodnosci ze Strategia | WSL-WUP
ZIT (w przypadku EFRR)
Otrzymanie pisma informujacego o powotaniu
Zastepcy Przewodniczacego z ramienia [P ZIT RPO
14 Stanowisko ds. obstugi WSL oraz Sekretarza z ramienia IP ZIT RPO WSL, Zgodnie z terminem SEKAP 1Z RPO WSL(FR/FS)/ IP
' projektow cztonké6w KOP sposrod pracownikéw IP ZIT RPO wplywu RPO WSL-WUP
WSL oraz ekspertow wskazanych przez IP ZIT RPO
WSL
Przygotowanie projektu umowy o $wiadczenie ustugi
eksperckiej. Kandydaci na ekspertow
15 Stanowisko ds. obstugi Przekazanie do podpisu kandydatom na ekspertow Niezwlocznie Wersja papierowa RPO WSL 2014-2020
' projektow (zarekomendowanym do sktadu umow o $wiadczenie zarekomendowani przez IP
ustugi eksperckiej. Umowy przygotowywane sg w ZIT RPO WSL
dwoch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Kandydaci na ekspertow RPO Podpisanie uméw o $wiadczenie ustug eksperckich, . . - . .
16. WSL 2014-2020 przekazanie obu oryginatéw do IP ZIT RPO WSL. Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor Biura
Podpisanie umow o §wiadczenie ustugi eksperckiej, . .
17. Dyrektor Biura sporzadzanych w dwdch egzemplarzach, po jednej dla | Niezwlocznie wersja papierowa Stapowpko ds. obstugi
kazdej ze stron. projektow
1}
18. Stanowisko ds. obstugi Przekazanie 1 egzemplarza umowy ekspertowi. Niezwlocznie Wersja papierowa Eksperci RPO WSL 2014-

projektow

2020

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

1Z RPO WSL(FR/FS)/ IP RPO WSL-WUP na podstawie w/w listy przestanej przez IP ZIT RPO WSL ustala i zatwierdza ostateczny sktad cztonkow KOP.

Na podstawie w/w listy 1Z RPO WSL(FR/FS)/IP RPO WSL-WUP powotuje sktad KOP odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny formalnej oraz oceny merytorycznej.

2.3.3

Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania — EFRR

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu nieniejszej instrukcji wykonawczej (tj. wzor karty oceny merytorycznej, wzor karty oceny merytorycznej za zgodnos¢ ze Strategia ZIT,
wzor list ocenionych projektow) stanowig zataczniki do Regulaminu Komisji Oceny rojektow oceniajqcej projekty ztozone w ramach osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego

40




Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (z wylgczeniem instrumentéw finansowych, Dzialar i Poddzialan wdrazanych

przez Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci), ktory zostat przyjety odrebng Uchwatg ZW (dalej: Regulamin KOP dla EFRR).

2.33.

Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFRR

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu
dokumentéw

Jednostki/komérki /
stanowiska powigzane

IP ZIT RPO WSL wspdtdzieli rolg Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL, bierze udziat w ocenie projektdéw w ramach Komisji Oceny Projektow (KOP) w zakresie oceny merytorycznej
wnioskow i oceny w zakresie kryteriow zgodnoSci ze Strategig ZIT oraz zatwierdza listg ocenionych projektéw wspolnie z IZ RPO WSL.

KOP w IP ZIT RPO WSL pracuje zgodnie z zapisami Regulaminu KOP dla EFRR.

Zastepca Przewodniczgcego KOP z ramienia IP ZIT RPO WSL umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udzial, w charakterze obserwatora, w pracach KOP. *?

Sekretarz KOP z ramienia
IP ZIT RPO WSL

Otrzymanie informacji w sprawie
przekazania przez wiasciwa komorke 1Z
RPO WSL wnioskéw o dofinansowanie ze
srodkow EFRR

Zgodnie z terminem
wplywu

LSI 2014/ e-mail/ ftp/ inny odpowiednio
zabezpieczony nosnik

IZ RPO WSL (FR)

IP ZIT RPO WSL odpowiada za organizacje, przeprowadzenie i nadzorowanie oceny merytorycznej oraz oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT, w tym m.in. zabezpieczenie odpowiedniej liczby
ekspertow do oceny, nadzor nad oceniajacymi w zakresie terminowego dokonywania oceny oraz stosowania wtasciwych proceduroo ot oceny.

Sekretarz KOP z ramienia

Losowanie i przydzielenie wnioskow do
oceny pomi¢dzy ekspertow RPO
WSL2014-2020 - Cztonkéw KOP.
Przekazanie Cztonkom KOP informacji o

Cztonkowie KOP z

2. IP ZIT RPO WSL numerach wnioskow, ktore majg oceni¢ w Niezwiocznie e-mail, LSI2014 ramienia IP ZIT RPO
o WSL
ramach danego konkursu za zgodnos¢ ze
Strategia ZIT.
Przydzielenie wnioskow w LSI 2014,
Ocena merytoryczna wniosku o Co najmniej na 2 dni
: . przed terminem
. dofinansowanie oraz ocena pod katem . . Sekretarz KOP z
Czlonkowie KOP z o . . przekazania ocenionych . . L
3. I zgodnosci ze Strategia ZIT na podstawie N wersja elektroniczna/ePUAP ramienia IP ZIT RPO
ramienia IP ZIT RPO WSL . . wnioskow o
Kart oceny merytorycznej stanowigcych dofi ied WSL
zalacznik do Regulaminu KOP dla EFRR. | dofinansowanie do 12
) RPO WSL
Przygotowanie protokotu z oceny wraz Co najmniej na jeden Zastepca
Sekretarz KOP Z ramienia | z wymaganymi przez Regulamin KOP dla dzien przed terminem . . Przewodniczacego KOP
4. Wersja papierowa

IP ZIT RPO WSL

EFRR zalacznikami, w tym lista
ocenionych projektow (na wzorach

przekazania ocenionych
wnioskow o

z ramienia IP ZIT RPO
WSL

210K informuje pisemnie wojewode lub jego przedstawiciela;
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zataczonych do obowigzujacego
Regulaminu KOP dla EFRR).

dofinansowanie do 1Z
RPO WSL

Zastepca
Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT RPO WSL

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie
protokotu wraz z zatacznikami, w tym
zatwierdzenie listy ocenionych projektow

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Sekretarz KOP z
ramienia IP ZIT RPO
WSL

W przypadku uwag —

pkt 4

W przypadku braku uwag — pkt 6

Sekretarz KOP z ramienia

Przekazanie protokotu wraz z wymaganymi

Najpdzniej w dniu
wskazanym przez 1Z RPO

6. IP ZIT RPO WSL zaiqczn}kar_m, w tym lista ocenionych WSL jako termin SEKAP 1Z RPO WSL(FR)
projektow i kartami oceny ostateczny dla IP ZIT
RPO WSL
Sekretarz KOP z ramienia Otrzymanie listy ocenionych projektow do Zgodnie z terminem
I IP ZIT RPO WSL zatwierdzenia przez Zarzad Zwiazku wplywu SEKAP 1Z RPO WSL(FR)
8. Kle'rowTuk zespotu obstugi Przelfazanle_llsty ocenionych projektow do Niezwlocznie wersja papierowa Prz?wodnlczqcy Zarzadu
projektow ZIT zatwierdzenia. Zwiazku
Przewodniczacy Zarzadu Zgodnie z przyjetym
9. ) acy & Zwotanie zebrania Zarzadu Zwiazku harmonogramem prac Zebranie Zarzadu Zwigzku Zarzad Zwiazku
Zwiazku .
Zarzadu Zwigzku
Podpisanie przez Cztonkow Zarzadu
Zwiazku deklaracji poufnosci stanowigce;j
zat. nr 1 do niniejszej instrukcji
Podjecie uchwaty w sprawie zatwierdzenia | Do 14 dni od otrzymania Sekretarz KOP z
10. Zarzad Zwiazku listy ocenionych projektow w ramach listy projektow z IZ RPO Wersja papierowa ramienia IP ZIT RPO
EFRR, zatwierdzonej uprzednio przez WSL WSL

Zastepce Przewodniczacego KOP z
ramienia IP ZIT RPO WSL * lub
zgloszenie zastrzezen do oceny.

13 Prace Zarzadu Zwiazku Subregionu Centralnego, w tym zasady glosowania, reguluja Statut Zwiazku (przyjety uchwata nr 2/2013 Walnego Zebrania Cztonkéw Zwiazku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slqskiego z dnia 3.10.2013 r (z pdzn.zm.) oraz Regulamin pracy Zarzadu Zwiazku (przyjety uchwatg nr 5/2015 Zarzadu Zwiazku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z dnia 13.03.2015 r. (z p6zn. zm.)
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11.

Sekretarz KOP z ramienia
IP ZIT RPO WSL

Przekazanie zatwierdzonej przez Zarzad
Zwiazku oraz Zastgpce Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT RPO WSL listy
ocenionych projektéw w ramach EFRR lub
przekazanie zastrzezen Zarzadu Zwiazku.

Niezwtocznie

SEKAP

1IZ RPO WSL(FR)

1Z RPO WSL (FR) przekazuje Zarzadowi Wojewodztwa list¢ projektow wybranych do dofinansowania celem jej zatwierdzenia.
W ciagu 7 dni od zatwierdzenia listy projektow wybranych do dofinansowania, IZ RPO WSL publikuje ja wraz z lista 0sob, ktore dokonywaty oceny wnioskéw w ramach KOP.

Stanowisko ds. obstugi

Otrzymanie zatwierdzonej przez Zarzad
Wojewddztwa listy ocenionych projektow,
ktore spehily kryteria i uzyskaty
wymagang liczbe punktow ( z

12. S Lo . Niezwlocznie e-mail 1IZ RPO WSL (FR)
projektow wyréznieniem projektow wybranych do
dofinansowania) i listy cztonkow KOP
celem zamieszczenia na stronie
internetowej IP ZIT RPO WSL).
Publikacja na stronie internetowej IP ZIT
Stanowisko ds. obstugi RPO WSL zatwierdzonej przez Zarzad . . . Sekretarz KOP z
13. projektow Wojewoddztwa listy ocenionych projektow Niezwlocznie www subregioncentralny.pl ramienia IP ZIT
oraz listy cztonkéw KOP.
-~ Opracowanie zbiorczej informacji o Zastepca
14. ?Pe Ig:a;arz KOP z ramienia wynikach prac ekspertow wraz z pismem Niezwlocznie Wersja papierowa Przewodniczacego KOP
przekazujacym informacje. Z ramienia IP ZIT
Zastepca . Weryfi kaga, akcepta(:ja pisma . ‘ _ _ Sekretarz KOP 2
15. Przewodniczacego KOP z przekazujacego zbiorczg informacje o Niezwlocznie Wersja papierowa

ramienia IP ZIT

wynikach pracy ekspertow

ramienia IP ZIT

W przypadku uwag — pkt 14
W przypadku braku uwag — pkt 16

Zbiorcza informacja o ocenie pracy ekspertow zostaje przekazana do 1Z RPO WSL (RR) zgodnie z Procedurq naboru kandydatéw na ekspertow, prowadzenia Wykazu kandydatow na ekspertow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 oraz oceny pracy eksperta.

Sekretarz KOP z ramienia

Przestanie pisma przekazujacego zbiorcza

16. P ZIT informacj¢ o wynikach pracy ekspertow Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL (RR)
wraz ze zbiorcza informacja
2.3.4 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania — EFS

Wzory dokumentow wykorzystywane przy wdrazaniu nieniejszej instrukcji wykonawczej stanowig zatgczniki do Regulaminu dokonywania oceny projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020, ktory
zostal przyjety odrebng uchwata ZW (dalej: Regulamin KOP dla EFS).
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2.3.4.

Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFS

Stanowisko/ komorka/

Sk jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu
dokumentow

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL wspétdzieli role Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL (FS) lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektow w ramach Komisji Oceny Projektow (KOP) w
zakresie kryteriow zgodno$ci ze Strategig ZIT oraz zatwierdza liste ocenionych projektdw wspolnie z IZ RPO WSL.KOP w IP ZIT RPO WSL pracuje zgodnie z zapisami Regulaminu KOP dla EFS.

Zastepca Przewodniczacego KOP w IP ZIT RPO WSL umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udziat, w charakterze obserwatora, w pracach KOP. 4

Sekretarz KOP z ramienia IP

Otrzymanie pisma o przekazaniu przez wlasciwa
komorke IZ RPO WSL(FS)/IP RPO WSL-WUP

IZ RPO WSL(FS)/IP

. v . , , . . s
1. ZIT RPO WSL listy Wmosko_\fv o doﬁn:ansowame ze $rodkow EFS | Zgodnie z terminem wptywu | SEKAP/ e-mail RPO WSL-WUP
po weryfikacji warunkéw formalnych wraz z
whnioskami o dofinansowanie.
L . . ., Zastepca
2 Losowanie i przydzielenie wnioskow do oceny Przewodniczacego

Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT RPO WSL

pomigdzy cztonkéw KOP Przekazanie Cztonkom
KOP informacji o numerach wnioskow, ktore
majg oceni¢ w ramach danego konkursu za
zgodnos¢ ze Strategig ZIT.

Niezwtocznie

e-mail

KOP z ramienia IP ZIT
RPO WSL; Cztonkowie
KOP z ramienia IP ZIT
RPO WSL

Pracownicy IP ZIT RPO WSL powotani do KOP maja dostep do zahastowanych wnioskow udostepnionych na dysku wspolnym IP ZIT RPO WSL.
Eksperci RPO WSL 2014-2020 powotani do KOP otrzymujg przydzielone im wnioski mailem (w postaci zahastowanej).

Hasta sg przekazywane oceniajacym odrgbng informacja.

IP ZIT RPO WSL odpowiada za organizacje, przeprowadzenie i nadzorowanie oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT, w tym m.in. zabezpieczenie odpowiedniej liczby pracownikow do oceny,
nadzor nad oceniajagcymi w zakresie terminowego dokonywania oceny oraz stosowania wlasciwych procedur oceny. Ocena merytoryczna dokonywana jest przez ekspertow i/lub pracownikow 1Z RPO
WSL(FS), IP RPO WSL-WUP i/lub pracownikéw IP ZIT RPO WSL, bedacych cztonkami KOP, w tym:

a) ocena pod katem wszystkich typow kryteridéw zgodnosci ze Strategia ZIT (dwoch pracownikow IP ZIT RPO WSL lub ekspertow wskazanych przez IP ZIT RPO WSL),

b) ocena pod katem pozostatych kryteriow merytorycznych (dwéch pracownikow 1Z RPO WSL(FS)/ IP RPO WSL-WUP lub ekspertow wskazanych przez IZ RPO WSL(FS)/ IP RPO WSL-WUP).

14 TOK informuje pisemnie wojewode lub jego przedstawiciela;
15 Ze wzgledu na limit rozmiaru zatgcznika w SEKAP, w przypadku KOP w ktorym przekazywana jest do oceny wigksza liczba wnioskow, wnioski przekazywane sg do IP
ZIT RPO WSL mailowo, zahastowane. Hasto przekazywane jest oddzielnie.
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Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie Co najmniej na 2 dni przed
Crlonkowic KOP oraz ocena pod katem zgodnosci ze Strategig ZIT | terminem przekazania _ ) Sekretarz KOP z
3. 7 ramienia IP ZIT RPO WSL na podstawie Kart oceny merytorycznej ocenionych wnioskow o wersja elektroniczna/ePUAP ramienia IP ZIT RPO
stanowiacej zatacznik do Regulaminu dofinansowanie do 1Z RPO WSL
dokonywania oceny projektow dla EFS. WSL (FS)
Przygotowanie protokotu z | czgsci oceny — w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategiqg ZIT Co najmniej na jeden dzien Zastenca
S - wraz lista ocenionych projektow zawierajaca przed terminem przekazania epea
ekretarz KOP z ramienia IP . - A . S . . Przewodniczacego
4. ZIT RPO WSL wynik oceny i informacj¢ o 110591 przyznanych oceplonych wmoskow o Wersja papierowa KOP 7 ramienia IP ZIT
punktéw dodatkowych oraz kopie kart oceny dofinansowanie do 1Z RPO RPO WSL
(zgodnie z obowiazujacym Regulaminem KOP dla | WSL (FS)
EFS).
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie protokotu
Zastepca Przewodniczacego ; ! gtzt;stm (.)wzn]}};v‘;v zaklr.eile kryr;[ierll‘]owhzgodnosm Sekretarz KOP z
5. KOP z ramienia IP ZIT RPO € Strategiq £I1Wraz z 1ista 0CENIONYC .| Niezwlocznie Wersja papierowa ramienia IP ZIT RPO
WSL proj gktow zawierajaca wynik oceny i informacje o WSL
ilosci przyznanych punktéw dodatkowych oraz
kopie kart oceny.

W przypadku uwag — pkt 4;
W przypadku braku uwag — pkt 6.

Przekazanie protokotu z T czeséci oceny — w
6 Sekretarz KOP z ramienia IP \Z,;];rzeilfi;rygerégzgg:f n(r)(s)_c;kzt Z Str‘;tegéqazll w terminie wskazanym przez SEKAP 1Z RPO WSL (FS)/IP
' ZIT RPO WSL - £ 11513 ocenionych projekiow zawierajae 1Z/IP RPO WSL RPO WSL-WUP
wynik oceny i informacje o ilo$ci przyznanych
punktéw dodatkowych oraz kopie kart oceny.
Sekretarz KOP z ramienia IP Otrzymanie listy ocenionych projektéw w ramach . .
ZIT RPO WSL EFS do zatwierdzenia przez Zarzad Zwiazku. Zgodnie z terminem wplywu | SEKAP 1Z RPO WSL(FS)
Kierownik zespotu obstugi Przekazanie listy Przewodniczacemu Zarzadu . . . . Przewodniczacy
8. projektow ZIT Zwigzku Niezwlocznie Wersja papierowa Zarzadu Zwigzku
. Zgodnie z przyjetym .
9. PrZ?WOdmCchy Zarzadu Zwotanie zebrania Zarzadu Zwigzku harmonogramem prac Nie dotyczy CZ1.0 nkowie Zarzadu
Zwiazku 18 Zwiazku
Zarzadu
. . Podpisanie przez Czlonkow Zarzadu Zwiazku podczas zebrania Zarzadu . . Sekretarz KOP z
10. Czlonkowie Zarzadu Zwigzku deklaracji poufnosci stanowiacej zat. nr 1 do nn. Zwigzku Wersja papierowa ramienia IP ZIT RPO

16 Harmonogram zebran Zarzadu Zwigzku na dany rok jest ustalany na pierwszym zebraniu w danym roku w formie ustalenia zapisanego w protokole z tego zebrania.

45




instrukcji.
Podjecie uchwaly w sprawie zatwierdzenia listy
ocenionych projektow w ramach EFS

WSL

Sekretarz KOP z ramienia IP

1. ZIT RPO WSL

Przekazanie zatwierdzonej przez Zarzad Zwiazku
listy ocenionych projektow w ramach EFS wraz z
kopiami dokumentow, potwierdzajacymi
zatwierdzenie listy przez wlasciwy organ IP ZIT
RPO WSL.

Do 14 dni od otrzymania
listy projektow z 1Z RPO
WSL(FS)/IP RPO WSL-
WUP

SEKAP

1Z RPO WSL(FS)/IP
RPO WSL-WUP

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP przekazuje Zarzadowi Wojewodztwa list¢ projektdw wybranych do dofinansowania celem jej zatwierdzenia.

W ciagu 7 dni od zatwierdzenia listy projektéw wybranych do dofinansowania, IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP publikuje ja wraz z lista os6b, ktore dokonywaty oceny wnioskow w ramach KOP.

Otrzymanie zatwierdzonej przez Zarzad
Wojewddztwa listy ocenionych projektow, ktore
. . spelnity kryteria i uzyskaty wymagana liczbe
12. S;f;‘:ﬁ’;’fko ds. obshugi punktow (z wyrdznieniem projektow wybranych Niezwlocznie e-mail I1Z RPO WSL (FS)
projextow do dofinansowania) i listy cztonkéw KOP celem
zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO
WSL). .
Publikacja na stronie internetowej IP ZIT RPO Sekretarz KOP z
1 Stanowisko ds. obstugi WSL zatwierdzonej przez Zarzad Wojewodztwa . . . L
3. S - . I . i Niezwlocznie www.subregioncentralny.pl ramienia IP ZIT RPO
projektow listy ocenionych projektow oraz listy cztonkow WSL- K -
KOP SL; Dyrektor Biura
. . . .. . Zastepca
' ZIT RPO WSL D oor P P Jacym 13 pap KOP z ramienia IP ZIT
informacjg. RPO WSL
Zastepca Przewodniczacego Wervfikacia. akceptacia pisma przekazuiaceso Sekretarz KOP z
15. KOP z ramienia IP ZIT RPO crylikacya, ptacja pisma p Hacego Niezwlocznie Wersja papierowa ramienia IP ZIT RPO
WSL zbiorczg informacj¢ o wynikach pracy ekspertow. WSL

W przypadku uwag — punkt 12;
W przypadku braku uwag — punkt 14.

Zbiorcza informacja o ocenie pracy ekspertOw zostaje przekazana do 1Z RPO WSL (RR) zgodnie z Procedurg naboru kandydatéw na ekspertow, prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 oraz oceny pracy eksperta.

Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT RPO WSL

Przestanie pisma wraz ze zbiorczg informacje o
wynikach pracy ekspertow.

Niezwtocznie

e-mail

IZ RPO WSL (RR)
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3. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020

3.1 SPRAWOZDANIE ROCZNE/ KONCOWE Z REALIZACJI ZIT

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

311 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT
Lp. Stanovylsko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Fo.rma opracowanrla/ J edno_stk:/kom9rk1 /
jednostka obiegu dokumentow stanowiska powigzane
Stanowisko ds. monitorowania i Otrzymanie wzoru projektu sprawozdania rocznego / . . e-ma_ll, kor_espondenCJa Dyrektor Biura/IZ RPO
1. L . , A Zgodnie z terminem wptywu wersja papierowa lub/
sprawozdawczo$ci sprawozdania kofcowego z realizacji ZIT. SEKAP WSL (RR)
. . . Co najmniej 2 dni przed
Stanowisko ds. monitorowania i Przygotowanie projektu sprawozdania rocznego/ terminem™* w jakim sprawozdanie
2. sprawozdawczosci / Stanowisko Y9 proj P g ! P Wersja elektroniczna Dyrektor Biura

ds. wsparcia kompetencyjnego

koncowego z realizacji ZIT

ma zostac¢ ztozone w IZ RPO
WSL

*Dla sprawozdania rocznego termin ztozenia dokumentu do IZ RPO WSL(RR):
- do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, z wylaczeniem sprawozdan w latach 2017 1 2019;
- do 70 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, dla sprawozdan sktadanych w 201712019 r.

Dla sprawozdania koncowego termin ztozenia dokumentu do IZ RPO WSL(RR):
- termin wskazuje 1Z RPO WSL

Dyrektor Biura

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu
sprawozdania rocznego/ koncowego z realizacji ZIT

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczosci /
Stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego

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

Stanowisko ds. monitorowania i
sprawozdawczosci / Stanowisko
ds. wsparcia kompetencyjnego

Przekazanie projektu sprawozdania rocznego/
koncowego z realizacji ZIT.

Niezwlocznie

e-mail

IZ RPO WSL (RR)
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W przypadku konieczno$ci dokonania korekt w sprawozdaniu rocznym/ koncowym z realizacji ZIT — pkt 4
Korekta ostatecznej wersji projektu sprawozdania rocznego dokonywana jest w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania uwag z 1Z RPO WSL (RR), chyba Zze w korespondencji wskazano inny

termin.
W przypadku braku uwag — pkt 7.

Stanowisko ds. monitorowania i
5. sprawozdawczos$ci / Stanowisko
ds. wsparcia kompetencyjnego

Otrzymanie wezwania do korekty sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji ZIT.

Zgodnie z terminem wptywu

SEKAP, e-mail

IZ RPO WSL (RR)

Stanowisko ds. monitorowania i

Analiza przestanych uwag do sprawozdania

6. sprawozdawczosci / Stanowisko rocznego/ koncowego, wprowadzenie ewentualnych Niezwlocznie wersja elektroniczna Dyrektor Biura
ds. wsparcia kompetencyjnego uwag, sporzadzenie dokumentu w ostatecznej formie.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie ostatecznej .
. - . , . . . . Przewodniczacy Zarzadu
7. Dyrektor Biura wersji sprawozdania rocznego/ koficowego z Niezwlocznie wersja papierowa .
S Zwiazku
realizacji ZIT
W przypadku uwag — pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 8.
Przewodniczacy Zarzadu Zgodnie z przyjetym

Zwiazku

Zwotanie zebrania Zarzadu Zwigzku

harmonogramem prac Zarzadu®’

Nie dotyczy

Zarzad Zwiazku

9. Zarzad Zwigzku

Podjecie uchwaty w sprawie zatwierdzenia
sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji ZIT*®

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczosci /
Stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego

Stanowisko ds. monitorowania i
10. | sprawozdawczosci / Stanowisko
ds. wsparcia kompetencyjnego

Przekazanie sprawozdania rocznego/ koficowego z
realizacji ZIT wraz z kopia/ skanem uchwaty
zatwierdzajacej sprawozdanie

do dnia 31 marca roku nastepnego
po zakonczeniu roku za ktory

sporzadzane jest sprawozdanie®®

e-mail

1IZ RPO WSL (RR)

17 Prace Zarzadu Zwiazku Subregionu Centralnego, w tym zasady zwolywania, reguluja Statut Zwiazku (przyjety uchwatga nr 2/2013 Walnego Zebrania Cztonkdéw Zwiazku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slqskiego z dnia 3.10.2013 r (z p6zn.zm.) oraz Regulamin pracy Zarzadu Zwiazku (przyjety uchwata nr 5/2015 Zarzadu Zwiagzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z dnia 13.03.2015 r. (z p6zn. zm.)

18 j.w.
1

% z wyjatkiem lat 2017 i 2019, kiedy sprawozdanie jest przedkladane do dnia 30 kwietnia roku nastepujacego po zakonczeniu roku za ktory jest ono sktadane oraz
sprawozdania koncowego, ktore jest sktadane w terminie wskazanym przez IZ RPO WSL.
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4. Procesy zwigzane 7 realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020 IP ZIT RPO WSL
4.1 SPORZADZENIE, WERYFIKACJA I ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PT

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

w ramach PT

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

4.1.2 Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkow PT do IZ RPO WSL z tytulu naruszenia art. 207 ustawy o finansach publicznych
W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RPO WSL ze zZrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczg IP ZIT RPO WSL.

4.1.3 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platnos¢ w zakresie PT
W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RPO WSL ze zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczg IP ZIT RPO WSL
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5. Procesy kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020 w IP ZIT RPO WSL
5.1 OBSLUGA KONTROLI ZEWNETRZNYCH ORAZ KONTROLI SYSTEMOWYCH

5.1.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

511 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ Jednostki/komérki /
P jednostka Wy obiegu dokumentéw stanowiska powigzane

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

O planowej kontroli systemowej IP ZIT RPO WSL informowana jest pisemnie 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli. Zawiadomienie zawiera program kontroli oraz listg dokumentow

do kontroli, ktore powinny zostaé przygotowane na dzien rozpoczgcia kontroli.

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

Kontrola prowadzona jest co do zasady w siedzibie jednostki kontrolowanej. Czg$¢ czynnosci kontrolnych, zwigzanych z weryfikacja dokumentacji moze by¢ prowadzona w siedzibie IZ RPO WSL.

Niniejsza IW ma zastosowanie takze w przypadku audytéw prowadzonych w IP ZIT RPO WSL przez zewngtrzne podmioty.

Otrzymanie pisma informujacego o . . .
. . - . . X . . wersja papierowa, e-mail/ | 1Z RPO WSL (RR)/
1. Sekretariat Biura Zwigzku planowane_j kontroli wraz z lista dokumentéw | Zgodnie z terminem wptywu SEKAP/fax instytucja kontrolujaca
do kontroli.
2 Dyrektor Biura Wyznaczenie pracc.anlk.a odpomednalnego Niezwlocznie wersja papierowa Stapow;sko ds. obstugi
za obstuge kontroli w Biurze Zwiazku. projektow
Zarzad Zwigzku,
3 Sekretariat Biura Zwiazku Pljzesiame .|nformaq| o0 planowanej kontroli w Niezwlocznie e-mail 1z RPQ WSL (w prz_ypadku
Biurze Zwiazku. kontroli prowadzonej przez
instytucje zewnetrzne)
IP ZIT RPO WSL ma prawo zawnioskowania o przesuni¢cie terminu kontroli.
W przypadku koniecznosci przesuniecia terminu kontroli — punkt 4;
W przypadku poddania si¢ kontroli w wyznaczonym terminie — punkt 9.
4. Stanowisko ds. obshugi projektow Spor_z adzenie pisma prosbg o zmiang Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura
terminu kontroli.
5 Dyrektor Biura Weryfnkaqa, a}kceptaCJg i zat\Nlerd‘zenle pisma | . locznic wersja papierowa Star}ow;sko ds. obstugi
z prosba o zmiang terminu kontroli. projektow
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W przypadku braku uwag - pkt 6;
W przypadku uwag - pkt 4.

Przekazanie pisma z pro$ba o zmiang terminu

instytucja kontrolujaca/ 1Z

6. Stanowisko ds. obstugi projektow Kontroli Niezwlocznie e-mail RPO WSL(RR)
W przypadku wyrazenia zgody na przesuniecie terminu kontroli — pkt. 1;
W przypadku braku zgody na przesuniecie terminu kontroli — pkt. 9.
. L Otrzymanie pisma w sprawie wyrazenia/ nie . . o instytucja kontrolujaca/ 1Z
7. Stanowisko ds. obstugi projektow wyrazania zgody na zmiane terminu kontroli Zgodnie z terminem wptywu | SEKAP, e-mail RPO WSL(RR)
Przestanie informacji w sprawie wyrazenia/
8. Sekretariat Biura Zwigzku nie wyrazania zgody na zmiang terminu Niezwlocznie e-mail Zarzad Zwigzku
kontroli.
Przygotowanie pomieszczenia dla
kontroleréw, powiadomienie pracownikow
ot ¢l s
9. Stanowisko ds. obstugi projektow % Preyg proJ . Niezwlocznie wersja papierowa Przewodniczacy Zarzadu
upowaznienia dla reprezentanta Zwigzku .
. Zwiazku
przed kontrolg przez Przewodniczacego
Zarzadu Zwiazku, co najmniej do
reprezentowania Zwiazku w trakcie kontroli
Zgodnie z terminem
. Podpisanie upowaznienia dla osoby wskazanej Wwyzhaczonym przez reprezentant Zwiazku,
Przewodniczacy Zarzadu . . . instytucje kontrolujaca . . . .
10. ) do reprezentowania Zwigzku w trakcie : . . wersja papierowa Stanowisko ds. obshugi
Zwiazku - kontroli lub niezwlocznie w S
kontroli - projektow
przypadku kontroli
niezapowiedzianej
Zgodnie z wyznaczonym
11 Reprezentant Zwiazku, Oroanizacia spotkania otwieraiacedo kontrol terminem kontroli lub Nie dotvcz 1Z RPO WSL (RR)/
' Stanowisko ds. obstugi projektow g 1asp Jaceq ¢ | niezwlocznie w przypadku yezy instytucja kontrolujaca
kontroli niezapowiedzianej
Dokonanie wpisu do ksiazki kontroli przez
zespol kontrolujacy.
Dostarczanie zespotowi kontrolujacemu
12. Stanowisko ds. obstugi projektow | niezbednych informacji, danych, $rodkow Niezwlocznie Nie dotyczy 1Z RPO WSL (RR)/

technicznych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli, przekazywanie
dokumentéw niezbgdnych do
przeprowadzenia kontroli i w razie potrzeby

instytucja kontrolujgca
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wykonywanie ich kopii potwierdzanych
nastegpnie za zgodno$¢ z oryginatem,
informowanie Dyrektora Biura o przebiegu
kontroli

W razie koniecznosci,

na prosbe kontroleréw, reprezentant

Zwiazku sporzadza i podpisuje pisemne wyjasnienia i informacje dodatkowe.

Dokonanie wpisu do ksigzki kontroli o

1Z RPO WSL (RR)/

13. Stanowisko ds. obshugi projektow sakohczeniu kontroli. Niezwlocznie Wersja papierowa instytucja kontrolujaca
Otrzymanie informacji pokontrolnej/ wyniku . .
14. Stanowisko ds. obstugi projektow | kontroli i ewentualnych zalecen Zgodnie z terminem wplywu wersja papierowa/ IZ RPO WSL (RR)/

pokontrolnych.

SEKAP

instytucja kontrolujaca

W przypadku kontroli

systemowej informacja pokontrolna przekazywana jest IP ZIT RPO WSL w formie pis

emnej w dwoch egzemplarzach. IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do podpisania informacji
pokontrolnej lub wniesienia w formie pisemnej zastrzezen odnosnie jej tresci w terminie do 14 dni od dnia doreczenia.

15.

Dyrektor Biura

Analiza informacji pokontrolnej/ wyniku
kontroli i ewentualnych zalecen
pokontrolnych.

Niezwtocznie

wersja papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

W przypadku kontroli

systemowe;j:

W przypadku braku uwag do tresci informacji pokontrolnej — podpisanie dokumentu przez Dyrektora Biura i nastepnie pkt. 16;
W przypadku uwag do tresci informacji pokontrolnej — pkt 16.

W przypadku informacji pokontrolnej z 1Z RPO WSL, IP ZIT RPO WSL zwraca 1Z RPO WSL jeden podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej. W przypadku zgtoszenia zastrzezen odno$nie tresci
informacji pokontrolnej, IP ZIT RPO WSL zwraca obydwa niepodpisane egzemplarze informacji pokontrolnej. W przypadku kontroli systemowej niepodpisanie informacji pokontrolnej nie zwalnia IP
ZIT RPO WSL z obowiagzku wdrozenia rekomendacji wydanych przez IZ RPO WSL.

Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji
informacji pokontrolnej lub przygotowanie

Do 2 dni przed uptywem

wersja elektroniczna/

16. Stanowisko ds. obshugi projektow wnoszonych przez IP ZIT RPO WSL uwag do ‘.[ermlnu'wskazaneg'o przez wersja papierowa Dyrektor Biura
. . ] instytucj¢ kontrolujaca
informacji pokontrolnej.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma
17 Dyrektor Biura w sprawie akceptacji informacji pokontrolnej Niezwlocznie wersja elektroniczna/ Stanowisko ds. obshugi

lub przygotowanie wnoszonych przez IP ZIT
RPO WSL uwag do informacji pokontrolnej.

wersja papierowa

projektow

W przypadku uwag — pkt 16;
W przypadku braku uwag — pkt 18
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Stanowisko ds. obstugi

18. projektow

Przekazanie pisma w sprawie akceptacji
informacji pokontrolnej lub przygotowanych
wnoszonych przez IP ZIT RPO WSL uwag do
informacji pokontrolnej.

W terminie wskazanym przez
instytucje kontrolujaca

e-mail, wersja papierowa

IZ RPO WSL (RR) /
instytucja kontrolujaca

IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do wdrozenia zalecen pokontrolnych. Termin na wdrozenie dziatan naprawczych okreslany jest indywidualnie dla kazdego zalecenia w zaleznosci od jego charakteru i

rodzaju dziatan do podjgcia.

IP ZIT RPO WSL przedkiada w terminie i formie wskazanej przez instytucje¢ kontrolujgca raport z wdrozenia zalecen pokontrolnych.
Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez IP ZIT RPO WSL odbywa si¢ na zasadach okreslonych przez instytucje kontrolujaca.

19. Sekretariat Biura Zwigzku

Opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Zwiazku wynikow kontroli, ktore
podlegaja publikacji.

Przestanie Cztonkom Zarzadu Zwigzku
informacji o zakonczonej kontroli

Niezwlocznie

BIP Zwigzku, e-mail

Czlonkowie Zarzadu
Zwiazku

Stanowisko ds. obshugi

Przygotowanie pisma z informacjg dla IZ RPO
WSL o wynikach przeprowadzonych kontroli

Co najmniej 2 dni robocze
przed terminem na

20. projektéw zewngtrznych oraz kopii protokotu ) | przekazanie informacji 1 Wersja papierowa Dyrektor Biura
pokontrolnego wraz z ewentualnymi zaleceniami
- RPO WSL
pokontrolnymi
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma z
informacja 0 wynikach przeprowadzonej . .
21. Dyrektor Biura kontroli zewng¢trznej Oraz kopii protokotu Niezwlocznie wersja papierowa S;?;Séi(o ds. obstugi
pokontrolnego wraz z ewentualnymi zaleceniami proj
pokontrolnymi.
W przypadku uwag — pkt 21;
W przypadku braku uwag — pkt 22.
Przekazanie pisma z informacja 0 wynikach
22 Stanowisko ds. obshugi przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz Niezwlocznie e-mail IZ RPO WSL(RR)

projektow

kopii protokotu pokontrolnego wraz z
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi.

IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do przekazywania do IZ RPO WSL (RR) kopii protokotdéw z kontroli, zalecen i rekomendacji z kontroli zewngtrznych oraz informacji o stanie wdrazania tych

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

6.1 UDZIALU W OPRACOWANIU I AKTUALIZACJI RPD INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH DLA RPO WSL 2014-2020
(IP ZIT RPO WSL)

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

6.2 UDZIAL W AKTUALIZACJI STRONY INTERNETOWEJ RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
6.2.1. Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
Lp. Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ Jednostki/komorki /

jednostka

obiegu dokumentéw

stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL w razie koniecznos$ci publikacji/uzupetnienia/aktualizacji informacji badz tez umieszczenia dokumentéw wspolpracuje z IZ RPO WSL. Za obstuge strony internetowej RPO WSL
odpowiada 1Z RPO WSL.

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

IP ZIT RPO WSL odpowiedzialna jest za niezwloczne przekazywanie dokumentow, ktore musza by¢ umieszczone na stronie [Z RPO WSL.

1Z RPO WSL moze nie wyrazi¢ zgody na publikacje.

Stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego/ Stanowisko
ds. obstugi projektow

Przygotowanie i przekazanie
informacji/dokumentéw do zamieszczenia na
stornie internetowej stronie RPO WSL.%°

W razie koniecznosci

Wersja elektroniczna

Dyrektor Biura

20 zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
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Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie

Stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego/

2. Dyrektor Biura informacji/dokumentéw do zamieszczenia na Niezwlocznie Wersja elektroniczna St ko ds. obstugi
stornie internetowej stronie RPO WSL. AnowIsko ¢s. obstugt
projektow
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag - pkt 3.
e-mail, Panel
Stanowisko ds. wsparcia Przekazanie informacji/dokumentow do ?r?t:]rlr?éfg?/?gg ét:/?/nSyL W
3. kompetencyjnego/Stanowisko zamieszczenia na stornie internetowej stronie Niezwlocznie r7voa dkac% dv dotvez IZ RPO WSL (RR)
ds. obstugi projektow RPO WSL. przypad 9dy .y,, y
to sekeji ,, Wydarzenia” lub
,»Wiadomosci)
W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 1;
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL - pkt 4.
Stanowisko ds. wsparcia Otrzymanie informacji o opublikowaniu z
4. kompetencyjnego/Stanowisko ymanie Jroop e Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL (RR)
RSO podaniem linku do opublikowane;j tresci.
ds. obstugi projektow
6.3 UDZIAL. W PRZYGOTOWANIU SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACJI DZIALAN INFORMACYJNYCH

I PROMOCYJNYCH (IP ZIT/RIT RPO WSL)

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

W zwiqzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze Zrédet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczg IP ZIT RPO WSL
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7. Procesy systemow informatycznych

7.1 WNIOSKOWANIE O NADANIE UPRAWNIEN, ZMIANE I WYCOFANIE UPRAWNIEN DO SYSTEMOW

INFORMATYCZNYCH W RAMACH RPO WSL 2014-2020

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

WSL 2014-2020

7.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiang i wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanovylsko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Fo.rma opracowanrla/ Jedno_stla/kom?rkl /
jednostka obiegu dokumentow stanowiska powigzane

Przygotowanie wniosku o nadanie/ zmiang/
wycofanie uprawnien dla uzytkownika do profilu

1. Stanowisko ds. obshugi projektow | grupowego, ktérego wzor stanowi zatacznik do W razie koniecznos$ci wersja papierowa Dyrektor Biura
Zasad zarzqdzania LSI 2014 w ramach RPO WSL
2014-2020.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o

2 Dvrektor Biura nadanie/zmian¢/wycofanie uprawnien dla Niezwlocznie wersia papierowa Stanowisko ds. obstugi

' Y uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w 1a pap projektow

systemie informatycznym.

W przypadku uwag - pkt 1;

W przypadku braku uwag - pkt 3.
Przekazanie wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie

3. Stanowisko ds. obshugi projektéow | uprawnien dla uzytkownika do profilu grupowego Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL(GAM)
uzytkownika w systemie informatycznym.

Usvikownik svstemu Otrzymanie informacji o nadaniu/zmianie/wycofaniu
4. ozyt Y uprawnien dla uzytkownika do profilu grupowego w | Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL(GAM)
informatycznego

systemie informatycznym.
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Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Opisem Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020, wersja ...

Zalacznik nr 1 do IW nr 1.1.1 — Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP RPO WSL i jego aktualizacjami

WZOR

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatoéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie
z Opisem Funkcji i Procedur RPO WSL i jego kolejnymi aktualizacjami

OSWIADCZENIE

oraz zobowigzuje si¢ do stosowania zapisow ww. dokumentu.

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

Data

zdnia ....
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Fundusze : = . Unia Europejska
i Rzeczpospolita e
Europejskie E kie Fundusz
E ogonseiorsry I Poka 47 Slaskie. oo
Zalacznik nr 1 do IW nr 1.2.1 — Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT RPO WSL i ich aktualizacjami
WZOR

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

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z Instrukcjami Wykonawczymi Instytucji Posredniczgcej ZIT Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata
2014-2020, wersja ... z dnia ... oraz zobowiqzuje si¢ od daty wskazanej na liscie do stosowania zapisow ww. dokumentu.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Data
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Zalacznik nr 1 do IW nr 1.2.2 — Wzér notatki stuzbowej w sprawie odstapienia od zapiséw IW IP ZIT
RPO WSL

WZOR
Gliwice, dn. .........ooooviiiii i,

Notatka sluzbowa

Dotyczy: zaistnienie ryzyka i /lub potrzeby odstgpienia od zapisow Instrukcji Wykonawczych IP ZIT
RPO WSL - ZIT SC

1. Data zgloszenia / obowiazywania: ...................
2. Zglaszajacy: ....................
3. Nr instrukcji, ktorego odstepstwo dotyczy: ................

4. Nr zalacznika do Instrukeji Wykonawczych, ktérego odstepstwo dotyczy: .............
5. Wersja Instrukcji Wykonawczych ktorych dotyczy odstepstwo: ........
6. Opis zaistnialej sytuacji

Notatke sporzadzil/a:

Notatke zatwierdzit:
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Zalacznik nr 2 do IW nr 1.2.2 — Wzér rejestru odstepstw od zapiséw Instrukeji Wykonawcezych IP ZIT RPO WSL

Wzor rejestru odstepstw od zapiséw Instrukcji Wykonawezych dla IP ZIT RPO WSL 2014-2020 - ZIT SC

Nr zalacznika do

Data

Nr instrukcji, Instrukcji dzeni
Opis zaistnialej Proponowany sposéb ktdrego Wykonawczych Data wprowadzenia
L.p. " Powdd odstepstwa - , ' Zglaszajacy zgloszenia / do Instrukcji
sytuacji postepowania odstepstwo ktorego . .
obowigzywania | Wykonawczych
dotyczy odstepstwo -
(wersja IW)
dotyczy
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Zalacznik nr 1 do IW nr 1.3.2 — Wzér rejestru zmian do Strategii ZIT

WZOR
Rejestr Zmian do Strategii ZIT .......cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieieiecnnn, wersji Z ANiA..eeceeeereecseeeriennnnn,
Podmiot
Lp. zglaszajacy Strona/Rozdzial Poprzedni zapis Obecny zapis Uzasadnienie
uwage
1.
2.
3.
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Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne

Zalacznik nr 2 do IW nr 1.3.2 — Wzér o$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ ze Strategia ZIT i jej aktualizacjami

WZOR

Oswiadczenie pracownikow Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego
— 0 zapoznaniu si¢ ze Strategia ZIT Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego i jej aktualizacjami

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/-em sie ze Strategiq Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-
2020, wersja ..... zdnia ..............

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Data
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Zalacznik nr 1 do IW nr 1.4.1 — Wz6r ewidencji naduzy¢ finansowych stwierdzonych /zgloszonych przez IP ZIT RPO WSL

WZOR
Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgloszonych przez IP ZIT RPO WSL — Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego
Naduzycie finansowe, ktére wystapilo/zostalo Imie, nazwisko I
¥ ve, Ktore wystaplio! . Data wystapienia/zgloszenia/podejrzenia podpis pracownika Podpis Dyrektora
Lp. zgloszone/co do ktorego istnieje podejrzenie Lo .. . -
- wystapienia naduzycia finansowego zglaszajacego Biura
wystapienia .
naduzycie finansowe

1.

2.

3.
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Zalacznik nr 1 do IW nr 1.5.1 — Wzér wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko
zdarzen korupcyjnych w IP ZIT RPO WSL

Wzoér wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen

korupcyjnych
w Zwiagzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego — IP ZIT
RPO WSL
Obszar narazony na ryzyko Stanowisko pracy )
L.p. Uwagi
wystapienia zdarzenia korupcyjnego | zgodnie z zakresem zadan

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
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Zatacznik nr 4 do IW 1.5.1 - Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk
wrazliwych

ZASADY IDENTYFIKACJI, MONITOROWANIA
I KONTROLI STANOWISK WRAZLIWYCH

WYKAZ SKROTOW

> RPO WSL 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Slgskiego na
lata 2014 — 2020

» 1Z RPO WSL — Instytucja Zarzgdzajgca RPO WSL

» IP RPO WSL — Instytucja Posredniczqca RPO WSL

I. Definicja stanowisk wrazliwych

Stanowiska wrazliwe to stanowiska zwigzane z wdrazaniem RPO WSL 2014-2020
na ktorych pracownicy, W zwigzku z wykonywanymi czynnos$ciami, mogg by¢é w sposob
szczegllny narazeni na ryzyko wystapienia zachowan korupcyjnych, takich jak: przekupstwo,
sprzedajnos¢, protekcja, kupczenie wpltywami, naduzywanie wiladzy lub stanowiska,
bezprawne wykorzystywanie informacji stuzbowych, zaniechanie czynnosci urzedniczych.
Ponadto, stanowiska wrazliwe sg zwigzane z realizacja tych zadan, przy ktorych wydawana
decyzja jest zwigzana z duzym stopniem uznaniowos$ci urzednika oraz ktorych nieprawidlowe
wykonanie moze w sposob znaczacy rzutowa¢ na prawidlowos¢ realizacji RPO WSL 2014-
2020. Do stanowisk wrazliwych przypisane sa obowiazki, ktorych niewtasciwe wykonanie
moze mie¢ niekorzystny wptyw na integralnos¢ i1 funkcjonowanie instytucji.

Il. Obszary wrazliwe

W systemie realizacji RPO WSL 2014-2020 wyst¢puja obszary traktowane jako wrazliwe,
ze wzgledu na zidentyfikowane ryzyka wystapienia zjawisk korupcyjnych 1 naduzy¢
finansowych. Zgodnie z Wytycznymi Komisji Europejskiej w zakresie oceny ryzyka naduzy¢
finansowych oraz skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
do obszaréw wrazliwych naleza:

e Wybor projektow - (mozliwy konflikt interesow przy ocenie wnioskow
0 dofinansowanie, fatszywe dokumenty/ os§wiadczenia, ryzyko korupcji )

e Realizacja projektow - (nieujawnione konflikty interesow lub tapowki i nielegalne
prowizje, ryzyko korupcji)
o Certyfikacia wydatkow i przekazywanie Srodkow - (konflikty intereséw

W instytucji zarzadzajacej)
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e Udzielanie zamdéwien przez I1Z RPO_ WSL i IP RPO_ WSL - (pominigcie
wymaganej procedury konkurencyjnej, manipulowanie procedurg konkurencyjng
nieujawnione konflikty intereséw lub tapoéwki i nielegalne prowizje, ryzyko korupcji).

111.Zadania wrazliwe

. Prawidlowa identyfikacja zadan wrazliwych wymaga zrozumienia istoty procesow
sktadajacych si¢ na realizacic RPO WSL 2014-2020, u$wiadomienia istniejacych
I potencjalnych zagrozen oraz ich wptywu na prawidtowa realizacje RPO WSL 2014-2020.

. Identyfikacja stanowisk wrazliwych opiera si¢ na analizie ryzyka wdrazania RPO WSL
2014-2020.

. Do informacji, ktére moga wskazywac¢ na zadania wrazliwe nalezg m.in.: skargi, wnioski,
zazalenia, sprawozdania, protokoty kontroli, odstgpstwa od procedur.

. W obszarach wskazanych w pkt II, identyfikuje si¢ nastepujace zadania wrazliwe:

e  Wybdr projektow:

— przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie;

— ocena wnioskow o dofinansowanie;

— zatwierdzanie list ocenionych projektow;

— zatwierdzanie list rankingowych;

— obshluga wnioskodawcow;

— rozpatrywanie protestow od oceny wniosku o dofinansowanie;
e Realizacja projektow:

— obstuga wnioskodawcow/ beneficjentow;
— przygotowanie i podpisywanie umow z wnioskodawcami;
— przygotowanie 1 podpisywanie aneksow do uméw o dofinansowanie;
— weryfikacja wnioskow o ptatnos¢;
— kontrola projektow;
— stwierdzanie nieprawidtowosci;
— dokonywanie korekt finansowych;
— Wwydawanie decyzji o zwrocie Srodkow;
— prowadzenie postepowania egzekucyjnego ;
e Certyfikacja wydatkow i przekazywanie Srodkow:

— realizacja ptatnosci;

— deklarowanie wydatkow;

— certyfikacja wydatkoéw;

e Udzielanie zamdéwien przez 1Z RPO WSL i IP RPO WSL

— realizacja zamowienia publicznego (w tym w szczegodlnosci rozeznanie rynku przy
udzielaniu zamoéwien publicznych do kwoty 30 000 euro, dobor kryteriow oceny
ofert, przygotowanie i realizacja zawartych umow, w tym zmiany umow);

— dokonywanie zakupow dla IZ RPO WSL/ IP RPO WSL,

— realizacja projektow wiasnych.
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. Ponadto, jako wrazliwe identyfikuje si¢ zadania zwigzane z:

e administrowaniem systemem informatycznym;
e prowadzeniem kontroli systemowych i kontroli wewngtrznych;
e prowadzeniem spraw pracowniczych i ptacowych.

. Zadania wymienione w pkt 4 i 5 nie stanowia katalogu zamknigetego. Dyrektorzy 1Z RPO
WSL/ IP RPO WSL moga identyfikowa¢ inne zadania wrazliwe.

IV.1dentyfikacja stanowisk wrazliwych

. Przyjmuje si¢, ze w IZ RPO WSL/ IP RPO WSL stanowiskami wrazliwymi s3 stanowiska
Kierownicze i decyzyjne oraz stanowiska, na ktorych pracownicy majg bezposredni
zwigzek realizacjg zadan wrazliwych.

. Powierzenie do realizacji zadan wrazliwych wynika z zakresu obowigzkow pracownika.

. Dyrektorzy wydziatéw 1Z RPO WSL oraz Dyrektorzy?! IP RPO WSL odpowiadaja za
opracowanie wykazu stanowisk wrazliwych w nadzorowanej komorce organizacyjnej/
instytucji wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do IW IP ZIT RPO WSL.

. Wykaz stanowisk wrazliwych zawiera stanowiska wskazane w pkt 1.

. Aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych przeprowadzana jest co najmniej raz w roku
w terminie 1 miesigca od zatwierdzenia przez ZW rejestru ryzyk naduzy¢ finansowych
w wyniku przeprowadzenia okresowej analizy ryzyka naduzy¢ finansowych..

. Ponadto aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych moze zosta¢ zainicjowana
w przypadku pojawienia si¢ takiej koniecznos$ci, np. wskutek zmian organizacyjnych czy
identyfikacji nowych ryzyk.

V. Zapobieganie wystepowaniu zjawisk niepozadanych na stanowiskach wrazliwych

. Stanowiska wrazliwe powinny by¢ objete specjalnym nadzorem. Ryzyka zwigzane
Zrealizacja zadan na tych stanowiskach moga by¢ identyfikowane np. poprzez
dokonywanie analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz analizy ryzyka realizacji RPO
WSL 2014-2020.

. W celu zapobiegania niepozadanym zjawiskom, na stanowiskach wrazliwych stosowane
sg nastepujace mechanizmy zabezpieczajace:

2L W przypadku IP RIT Subregionu Pétnocnego oraz Poludniowego odpowiednio Prezydent Miasta
Czestochowa oraz Prezydent Miasta Bielsko-Biata lub osoba upowazniona;
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e rotacja, ktora polega na ustaleniu rodzajéw czynnosci, ktore moga by¢ wykonywane
przez pracownikOw przemiennie z uwagi na posiadane przez nich kwalifikacje
i uprawnienia;

e skladanie deklaracji bezstronnosci i poufnosci przez pracownikow IZ RPO WSL/
IP RPO WSL wykonujacych zadania wrazliwe;

e w przypadku zaistnienia mozliwosci wystapienia konfliktu interesow wylaczanie
si¢ pracownika od udziatu w danej sprawie. O przyczynach powodujacych wytaczenie
pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego;

e skladanie przez pracownikdw wykonujacych zadania wrazliwe o$wiadczen
majatkowych;

e opracowanie i wdrozenie instrukcji wykonawczych w odniesieniu do poszczegoélnych
proceséw realizowanych w ramach wdrazania RPO WSL 2014-2020;

e przestrzeganie zapisOw dotyczacych przeciwdziatania przypadkom konfliktu
interesow;

e prawidlowe okreslenie odpowiedzialnosci i1 uprawnien w zakresach obowigzkoéw
pracownika;

e przestrzeganie zasady, ze bezposredni kontakt z wnioskodawca/ beneficjentem
odbywa si¢ w obecno$ci co najmniej dwoch pracownikow IZ RPO WSL/ IP RPO
WSL;

e zapewnienie przejrzystosci procesu decyzyjnego (np. poprzez jednoznaczne wyznaczenie
zakres6w kompetencji, zapisy instrukcji wykonawczych, odpowiedni system informatyczny);

e pouczenie nowozatrudnionych pracownikow o konsekwencjach zachowan korupcyjnych oraz
zwrdcenie uwagi na zagrozenie korupcja;

e okresowe pouczanie pracownikéw o szczegélnych uwarunkowaniach wykonywania zadan
wrazliwych (m.in. zagrozenie korupcjg, uznaniowo$¢ decyzji, wplyw nieprawidlowe;j
realizacji zadan na wdrazanie programu, itp.) .

3. Mechanizmy okreslone w pkt 2 stosowane s3 adekwatnie do rodzaju stanowiska
wrazliwego oraz istotnosci zidentyfikowanych ryzyk. Stosowane mechanizmy
zapobiegawcze moga ulega¢ zmianie, a W razie konieczno$ci moga zosta¢ wprowadzone
inne lub dodatkowe $rodki zapobiegawcze.

VI.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych IZ RPO WSL/ IP RPO WSL zobowigzani s3 do:

e monitorowania procesOw o istotnym poziomie ryzyka w sposob ciagly;

e systematycznej oceny skutecznoSci przyjetych dzialan minimalizujacych ryzyko
zjawisk niepozadanych, w miar¢ potrzeby dokonujac ich modyfikacji;

e postgpowania zgodnie z Zasadami dotyczqcymi wprowadzenia skutecznych
| proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych oraz zarzgdzania
ryzykiem naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 przy wystapieniu podejrzenia dziatania
korupcyjnego lub identyfikacji zdarzenia zagrozonego dziataniem korupcyjnym,;
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doskonalenia systemu zarzadzania i kontroli RPO WSL 2014-2020 w zakresie
powierzonych zadan;

opracowania i stosowania wewnetrznych mechanizméw kontroli odno$nie zadan
wrazliwych.

2. Kontrola i monitoring prawidlowosci wykonywania zadan na stanowiskach wrazliwych
realizowane sg poprzez:

szczegdlny nadzor w  stosunku do dyrektorow komorek organizacyjnych,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych 1 decyzyjnych,
polegajacy na przeprowadzaniu kontroli/ audytéw przez odpowiednie stuzby
kontrolne oraz audytowe;

szczegllny nadzor w stosunku do zastepcow dyrektorow komorek organizacyjnych,
kierownikow referatbw oraz pozostatych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach wrazliwych polegajacy na sprawowaniu nadzoru merytorycznego przez
ich bezposrednich przetozonych;

weryfikowanie przez kadre zarzadzajaca poprawnosci stosowania instrukcji
wykonawczych, zwlaszcza w zakresie realizacji zadan wrazliwych;

stosowanie zasady ,,dwoch par oczu”;

zapewnienie prawidtowej Sciezki audytu pozwalajacej przesledzi¢ proces decyzyjny
m.in. poprzez dokladng 1ipelng dokumentacje procesu, sprawozdawczosc,
rejestrowanie danych w systemach informatycznych;

prowadzenie kontroli systemowych oraz kontroli wewnetrznych funkcjonowania
systemu przez 1Z RPO WSL.

3. Kadra zarzadzajaca 1Z RPO WSL/ [P RPO WSL zobowigzana jest do monitorowania
skutecznos$ci przyjetych mechanizmoéw kontrolnych i1 w razie koniecznos$ci ich modyfikacji
lub wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontrolnych.
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Fundusze . 3 . Unia Europejska
Europejskie gg?sc'fgospollta /I S lq S kl e . Europejskie Fundusze
Program Regionalny - Strukturalne i Inwestycyjne

Zalacznik nr 1 do IW nr 2.3.3/2.3.4 — Wzoér deklaracji poufnosci dla czlonka Zarzadu Zwiazku ZIT

Deklaracja poufnosci

IMIE INAZWISKO: .ot e e
ST ATU S 22, ettt e e e e s

Os$wiadczam, ze:

— zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi w trakcie procedury zatwierdzania listy ocenionych projektéw w ramach
NADOIU NI Lo, i zapewniam, ze informacje te beda
wykorzystane jedynie do celow zwigzanych z realizacjg Porozumienia w sprawie powierzenia
zadan z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 oraz
Statutu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slgskiego i nie
zostang ujawnione stronom trzecim;

— nie bed¢ zatrzymywac kopii jakichkolwiek dostarczonych mi pisemnych lub elektronicznych
informacji, dokumentéw zwigzanych z procedura zatwierdzania listy ocenionych projektow
W ramach naboru Nr ...,

— oraz przyjmuj¢ do wiadomosci, iz w sytuacji ztamania zasady poufnosci zastosowanie majg
zapisy art. 233 ustawy Kodeks Karny (t.j Dz. U. z 2017 poz. 2204. z p6zn. zm).

(czytelny podpis)

22 Cztonek Zarzadu Zwigzku ZIT lub osoba upowazniona do reprezentowania danej JST.
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Spis zalacznikow
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2)

3)
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5)
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zatacznik nr 1 do IW nr 1.1.1 - Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP RPO
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zatgcznik nr 1 do IW nr 1.2.1 - Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT RPO
WSL i ich aktualizacjami

zatgcznik nr 1 do IW nr 1.2.2 - Wzor notatki stuzbowej w sprawie odstgpienia
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zatgcznik nr 2 do IW nr 1.2.2 - Wz6r rejestru odstepstw od Instrukcji Wykonawczych
IP ZIT RPO WSL

zatgcznik nr 1 do IW nr 1.3.2 — Wzor rejestru zmian do Strategii ZIT

zalacznik nr 2 do IW nr 1.3.2 —Wz6r o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ ze Strategig ZIT

i jej aktualizacjami

zalgcznik nr 1 do IW nr 1.4.1 -Wzér ewidencji naduzy¢ finansowych

zatacznik nr 1 do IW nr 1.5.1 - Wz6r wykazu stanowisk wrazliwych

zalgcznik nr 2 do IW 1.5.1 - Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk

wrazliwych

10) zatacznik nr 1 do IW nr 2.3.3/ 2.3.4 — Wzo6r deklaracji poufno$ci dla cztonka Zarzadu

Zwiazku ZIT
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