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Zalqcznik nr 1 do Uchwaly nr Zarzqdu Wojewdédztwa Slgskiego z dnia roku

12. Procesy informacji i promocji FE SL 2021-2027

12.1 STRATEGIA KOMUNIKACIJI FE SL 2021-2027

12.1.1 Instrukcja zatwierdzania i wprowadzania zmian Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027

IWIZ FE SL-RT v.4

Forma
Lp. Stanowisko/kemérka/instytucja Zadanie Termin wykonania 0P1‘:I(;‘i)e‘;?lma/
dokumentow
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP RT- Przy zatwierdzaniu
RKIP/ Przekazuje do RT-ZWPT, RT-REFS, IP FE SL prosbe o wktad | dokumentu z zachowaniem
1. Kierownik RT-RKIP do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021- terminu z p}(t 4: ‘ . e-mail
2027. Przy aktualizacji — w razie
koniecznosci.
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/
2. | Kierownik RT-RKIP Otrzymuje od RT-ZWPT, RT-REFS, IP FE SL wkiad do Niezwlocznie e-mail
projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027.
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ Analizuje otrzymane wklady.
) ) Sporzadza, weryfikuje, akceptuje oraz zatwierdza: Wersia
Kierownik RT-RKIP, e projekt/ aktualizacje Strategii Komunikacji FE SL ) ) ja
3. 2021-2027 Niezwlocznie elektroniczna, e-
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT B mail. SOD
e wraz z pismem do IK UP przekazujacym ww. ’
projekt/ aktualizacje.
Przy zatwierdzaniu
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ dokumentu - nie pdzniej niz
L . N .. - . . SOD, ePUAP/
4 | Kierownik RT-RKIP Przekazuje pismo wraz z projektem/ aktualizacja Strategii 3 miesigce od zatwierdzenia e-Doreczenia
) Komunikacji FE SL do IK UP. FE SL 2021-2027 przez KE e-mail ’

Przy aktualizacji -
niezwlocznie
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania OPF(E:IC;;:;“E/
dokumentow
Dyrektor RT/
Z-ca Dyrektora RT
ca Lyrektora =%, Otrzymuje pismo od IK UP akceptujace projekt/ aktualizacje W terminie 21 dni od SP(?IIJ) AP )

5. | Kierownik RT-RKIP/

Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP

Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027/ z uwagami do
dokumentu.

wplywu pisma do IK UP

e-Doreczenia,
e-mail

W przypadku uwag — pkt 3 — 4 termin wykonania: 21 dni od wptywu pisma do RT;

W przypadku braku uwag — pkt 6;

Kierownik RT-RKIP/

Przekazuje projekt/ aktualizacje Strategii Komunikacji FE SL

Przy zatwierdzaniu
dokumentu - niezwlocznie
po akceptacji przez IK UP.

6. | Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP do RT-RAP, zeby przedtozy¢ do zaopiniowania przez KM FE e-mail
SL. Przy aktualizacji - na
najblizsze posiedzenie KM
FE SL.
Ki ik RT-RKIP/
terownt Otrzymuje od kierownika RT-RAP informacje, ze KM
7. | Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP zatwierdzil/ zglosit uwagi do projektu/ aktualizacji Strategii Niezwlocznie e-mail
Komunikacji FE SL 2021-2027.
W przypadku zatwierdzenia dokumentu - pkt 8;
W przypadku zgloszenia uwag przez KM FE SL — pkt 3;
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP,
Kierownik RT-RKIP, Sporzadza, weryfikuje, akceptuje i zatwierdza KS oraz projekt Z}Ieel:tsl!(e)lniczna
8. uchwaly w sprawie przyjecia/ aktualizacji Strategii Niezwlocznie SOD A
Z-ca Dyrektora RT/Dyrektor RT / wersja

Komunikacji FE SL 2021-2027.

papierowa
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania OPF:;(;:;“I&/
dokumentow
. o . Przekazuje KS i projekt uchwaty w sprawie przyjecia/ Wersja
5 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027 do Niezwlocanie elektroniczna,
" | Kierownik RT-RKIP opiniowania przez KN, Cztonka ZW. Przedklada KS na SOD/ wersja
posiedzenie ZW. papierowa
10| ZW Ii?;jﬁi%?; C;CE}'EVESE ‘2’\]0521?—82“(;1;7? rzyjecia/ aktualizacji Strategii Niezwlocznie Wersja papierowa
Portal oraz strona
. e . Publikuje' Strategie komunikacji FE SL 2021-2027 na stronach . . internetowa
11, Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP internetowych. Niezwlocznie programu
FE SL 2021-2027
12.2 ROCZNE PLANY DZIAL. AN INFORMACYJNO - PROMOCYJNYCH
12.2.1 Instrukcja zatwierdzania i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych
Forma
Lp. Stanowisko/kemérka/instytucja Zadanie Termin wykonania OPF:E?;;ZHB/
dokumentow
Niezwtocznie po
. o B Przygotowuje i przekazuje informacje do RT-ZWPT, RT- E;Zznmlfgvlvuioiilof L;l:éw
1 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ REFS, FS, FR i IP FE SL o konieczno$ci przygotowania dziatai 'nfor?nac YLO e-mail
: Ki ik RT-RKIP wkladu merytorycznego do RPD informacyjnych zZlatan in yjno- -mat
lerowni { promocvinvch promocyjnych oraz katalogu
P yjnye. dziatan rekomendowanych
do realizacji.
2. Otrzymuje od RT-ZWPT, RT-REFS, FS, FR i IP FE SL Przy zatwierdzaniu RPD na | e-mail

Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/
Kierownik RT-RKIP

material merytoryczny niezbedny do przygotowania RPD
informacyjno-promocyjnych.

dany rok - do 6 dni od
otrzymania wiadomosci od
1Z FE SL o koniecznosci
przygotowania wkladu
merytorycznego do RPD

! Tresci przekazywane do publikacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027 oraz Portalu (wiadomosci, zalaczniki) powinny spelnia¢ wymogi ustawy z 4 kwietnia 2019 r.
o dostepno$ci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania oPr:;‘;:;?lma/
dokumentow
informacyjnych i
promocyjnych
Przy aktualizacji dwa razy
w danym roku najpdzniej do
17 wrzesnia br.
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP,
Kierownik RT-RKIP, Sporzadza, weryfikuje, akceptuje i zatwierdza projekt/ .
aktualizacje RPD informacyjnych i promocyjnych wraz z Wersja
3. Dyrektor RT/ . : - L Niezwlocznie elektroniczna,
pismem do IK UP przekazujacym ww. projekt/ aktualizacje.
SOD
Z-ca Dyrektora RT
. o . Przy zatwierdzaniu RPD na | e-mail, SOD,
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ dany rok - do 21 dni od cPUAP/
Kierownik RT-RKIP otrzymania od IK UP
kierunkéw i priorytetow e-Doreczenia
dziatan informacyjno-
Przekazuje pismo wraz z projektem/ aktualizacja RPD promoc yjnych oraz katalogu
. . . . dziatan rekomendowanych
informacyjnych i promocyjnych do IK UP pod katem L
4. P : P SRS do realizacji
zgodnosci ze Strategiq komunikacji polityki spéjnosci na lata
2021-2027. Przy aktualizacji doraznie
w miare wystapienia
potrzeb, niezwlocznie dwa
razy w danym roku,
najpozniej do 30 wrzeénia
br.
) o B ) ) o W terminie 28 dni od daty e-mail, SOD,
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP, U?gadma z IKhUP zapisy RPD;1 a]guahzacj.g Rg?[( up wystania RPD/ aktualizacji ePUAP/
5. | Kierownik RT-RKIP, tnformacyjnych 1 promocyjnych. Qtrzymuje oc I & RPD informacyjnych i ,
akceptacje RPD/ aktualizacje RPD informacyjnych i . vch do IK UP e-Doreczenia
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT promocyjnych. promocyjnych do IK UP.
6. Sporzadza, weryfikuje, akceptuje i zatwierdza KS i projekt Niezwlocznie Wersja

Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP,
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr:lc)ti):;?lma/
dokumentow
Kierownik RT-RKIP, uchwaly w sprawie przyjecia/ aktualizacji RPD informacyjnych gl(e)lgl/‘ovrvueizjnaa,
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT i promocyjnych. papierowa
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ Przekazuje KS i projekt uchwaty w sprawie przyjecia/ Wersja
. . aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych do . . elektroniczna,
7 Kierownik RT-RKIP opiniowania przez KN, Czlonka ZW. Przedklada KS na Niezwlocznie SOD/ wersja
posiedzenie ZW. papierowa
8. ATy Pode]mUJg uchw.ahg W sprawie przyjecia/ aktualizacji RPD Niezwlocznie Wersja papierowa
informacyjnych i promocyjnych.
) o B Przekazuje informacje do instytucji zaangazowanych w
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ realizacje dziatan informacyjno-promocyjnych, ze ZW przyjat i i )
9. inf . . Ktualizaci Niezwlocznie e-mail
Kierownik RT-RKIP RPD informacyjne i promocyjne/ aktualizacje RPD
informacyjnych i promocyjnych.

12.3 KOORDYNACJA PRZEDSIEWZIEC PROMOCYJNYCH

12.3.1 Instrukcja koordynacji przedsiewzie¢ promocyjnych realizowanych przez instytucje zaangazowane we wdrazanie FE SL 2021-

2027
Forma

Lp. Stanowisko/kemérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr:]c;i)ev;alllma/
dokumentow

1. j IP FE SL, RT-ZWPT i RT-REF o Z ie z RPD -mail

Kierownik RT-RKIP/ Ot%‘ZmeJe oq FE SL, .W i S szczegdlowe . godnie z . e-mai

opisy przedsiewzie¢ promocyjnych. informacyjnych i
promocyjnych.

Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP
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Kierownik RT-RKIP/

Analizuje otrzymane opisy planowanych przedsiewzie¢

: Niezwlocznie e-mail
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP promocyjnych.

Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ Przygotowuje i przekazuje informacje o akceptacji/ uwagach

S - Niezwlocznie e-mail
Kierownik RT-RKIP/ do planowanych przedsiewzie¢ promocyjnych.

W przypadku uwag — pkt. 1;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.

12.4 UMIESZCZANIE INFORMACJI NA STRONIE INTERNETOWEJ PROGRAMU FE SL 2021-2027 ORAZ PORTALU
FUNDUSZY EUROPEJSKICH (Portal)

12.4.1 Instrukcja umieszczania informacji na stronach internetowych programu FE SL 2021-2027 i Portalu

Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr:lc)(i)ev;illma/
dokumentow
1. . . Otrzymuje droga elektroniczng od RT, FS, FR, IP FE SL, IK Niezwlocznie. W sytuacji, e-mail lub CMS
Kierownik RT-RKIP/ UP, KE i innych podmiotéw informacje na strone internetowa kiedy informacja dotyczy
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP programu FE SL 2021-2027/ Portal wraz z opisanymi ogloszenia o naborze lub
zatacznikami oraz o$wiadczeniem (w przypadku zatacznikéw), harmonogramu konkurséw
Ze przestane materiaty: najpézniej 1 dzien przed
konieczna publikacja

e  zostaly zweryfikowane pod katem praw autorskich i
pdl ich eksploatacji (materiaty, do ktérych wygasaja
prawa autorskie, nalezy usuna¢ w odpowiednim
terminie),

wynikajaca z Wytycznych
dotyczqcych informacji i
promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr:lc)(i):;llma/
dokumentow
® nie istniejq Zadne przeciwwskazania do upublicznienia | 2027.
tych materialéw poprzez sie¢ Internet, W sytuacji, kiedy
®  sgzgodne w zakresie dostepnosci dla oséb z informacja przedstawia
niepelnosprawnosciami z obowiazujacymi przepisami | stanowisko IZ FE SL
prawa. wyrazone, jako oddzielna
inf ja badz taci
(Za droge elektroniczna rozumie sie albo wystanie informacji e- mtormacja >acz w postact
il b . e ol b <redni | FAQ najp6Zniej 3 dni
mailem, albo umieszczenie jej bezposrednio w panelu przed opublikowaniem.
administracyjnym przez osobe, ktéra posiada uprawnienia
redaktora).
2. Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP Weryfikuje przestane materiaty pod katem zgodnosci z WCAG. Niezwlocznie e-mail
W przypadku braku uwag w zakresie zgodnosci z WCAG - pkt 3;
W przypadku uwag w zakresie zgodnosci z WCAG — pkt 1;
3. Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP Przekazuje informacje do weryfikacji wlasciwej komoérce ) ) e-mail
merytorycznej RT, jezeli jest taka koniecznos$¢. Niezwtocznie
4 Wrhasciwa komérka merytoryczna RT Weryfikuje tres¢ informacji. Niezwlocznie e-mail
W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag - pkt 5.
5. Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP Publikuje informacje na stronie internetowej FE SL 2021-2027/ . . e-mail, CMS
Portalu. Niezwlocznie
6 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP Przesyla wiadomos¢ z linkiem do zamieszczonej informacji na e-mail
. Niezwlocznie

stronie internetowej programu FE SL 2021-2027/ Portalu.
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr(a:lc)(i)ev;lma/
dokumentow
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP Otrzymuje od podmiotéw wymienionych w zadaniu w pkt 1 .
7 e-mail
) przysytajacych prosbe o publikacje, informacje potwierdzajaca Niezwtocznie
sprawdzenie opublikowanych tresci.
12.5 SPRAWOZDANIA ROCZNE Z REALIZACJI DZIALAN INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH
12.5.1 Instrukcja przygotowania sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych
Forma
Lp. Stanowisko/kemérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr:tc)(i);;&:lnla/
dokumentow
) o B Przekazuje informacje do instytucji zaangazowanych we Nie pézniei niz 10 dni
1 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ wdrazanie dziatan informacyjno-promocyjnych FE SL 2021- 7 é) upt ]em okresu e-mail
’ Kierownik RT-RKIP 2027 o koniecznosci przygotowania wkladéw do sprawozdania ISJ rawof d}:x:’/cze o
z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych. P &
W terminie wyznaczonym
5 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ Otrzymuje wklady do sprawozdania z realizacji dziatan g gzziefj{ijili rlr?‘ﬁflirélflo 5 | email
Kierownik RT-RKIP informacyjno-promocyjnych w ramach FE SL 2021-2027. dni po uplywie okresu
sprawozdawczego.
3 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP/ Przygotowuje sprawozdanie roczne z realizacji dzialan Niezwlocznie e-mail
’ Kierownik RT-RKIP informacyjno-promocyjnych.
Przekazanie sprawozdania
Kierownik RT-RKIP/ . . RS do ministra wiasciwego ds.
Przekazuje sprawozdanie roczne z realizacji dziatan rozwoil regionalnego w
4. Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP informacyjno-promocyjnych do IK UP oraz RT-RAP (ktéry ojures e8 e-mail
: terminie do 10 dni po
przekazuje do KM FE SL). .
uptywie okresu
sprawozdawczego.
5. Przekazuje do instytucji zaangazowanych we wdrazanie dziatan | Niezwlocznie e-mail

Kierownik RT-RKIP/

informacyjno-promocyjnych FE SL 2021-2027 informacje o
przekazanym do IK UP sprawozdaniu rocznym z realizacji
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Forma
Lp. Stanowisko/komérka/instytucja Zadanie Termin wykonania opr(e:;(i);;alllma/
dokumentow
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP
dziatan informacyjno-promocyjnych.
12.6 ORGANIZACJA Z FS i FR SPOTKAN NABOROWYCH W RAMACH FE SL 2021-2027
12.6.1 Instrukcja organizacji z FS i FR spotkan naborowych w ramach FE SL 2021-2027
Forma
Lp. Stanowisko/kemérka/instytucja Zadanie Termin wykonania OPrﬁl(;?e‘;?lma/
dokumentow
Ki ik RT-RKIP/
ferownt Otrzymuje od FS/ FR informacje o potrzebie organizacji s .
. e . . Co najmniej 5 dni przed .
1. Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP spotkania naborowego. . e-mail
spotkaniem naborowym.
Ki ik RT-RKIP
ferownt ’ Ustala z FS/ FR szczeg6ly spotkania naborowego: formuta
2. Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP spotkania (on-line, stacjonarne), termin, miejsce spotkania, Niezwlocznie e-mail
osoby prowadzgce, materialy szkoleniowe, sprzet.
e-mail, strona
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP internetowa
3. Przeprowadza proces rekrutacji. Niezwlocznie
programu FE SL
2021-2027, CMS
4 Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP Asystuje organizacyjno-technicznie w trakcie spotkania Zgodnie z terminem e-mail
) naborowego. ustalonym w punkcie 2
Stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP ; ; i ;
5 Przeprowadza ewaluacje ankiet oceniajacych spotkanie Niezwlocznie Wersja elekironiczna

naborowe.
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