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1. PROCESY ZARZADZANIA SYSTEMEM

1.1 FUNDUSZE EUROPEJSKIE DLA SLASKIEGO 2021-2027

1.1.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji FE SL 2021-2027

IW IP FE SL- SCP v.3

Stanowisko/ komoérka/ . Termin FOI‘IEIa .
Lp. ST Zadanie Kkonania opracowania/obiegu
J Wy dokumentéw
W przypadku inicjowania zmiany FE SL 2021-2027 przez IP FE SL-SCP — punkt 1;
W przypadku inicjowania zmiany FE SL 2021-2027 przez IZ FE SL — punkt 3.
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o koniecznosci zmian FE SL . . .
: : W razie wersja elektroniczna,
1. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ 2021-2027. Koniecznosci e-mail. SOD
Dyrektor IP FE SL-SCP ’
e-mail
: . . (programowanie@slaskie.pl,
2. Stanowisko ds. systemowych WS Przekazanie do IZ FE SL informacji o konieczno$ci zmian FE SL 2021-2027. Niezwlocznie nadzorwrr@slaskie.pl),
SOD (ePUAP /
e-Doreczenia)
Stanowisko ds. systemowych WS/ | Otrzymanie z IZ FE SL pisma informujacego o koniecznosci przygotowania wkladu Zgodn.l N .
3. . . . z terminem SOD, e-mail
Kierownik WS merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027.
wplywu
4 Stanowisko ds. systemowych WS/ | Przekazanie koordynatorom/ kierownikom wilasciwych wydziatéw informacji o konieczno$ci Niezwlocznie | e-mail
’ Kierownik WS przygotowania wkladu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027.
W terminie
Koordynatorzy/ Kierownicy Przygotowanie wktadu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027 w cze$ci dotyczacej IP FE wskazanym
5. .. 1. 5 przez wersja elektroniczna, e-mail
wiasciwych wydziatldw SL-SCP. . .
Kierownika
WS
Stanowisko ds. systemowych WS, . N . . . . S
6. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora / gggzggééme, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila z propozycjami zmian do FE SL Niezwlocznie | wersja elektroniczna, e-mail
Dyrektor IP FE SL-SCP )
W terminie wersja elektroniczna, e-mail
Stanowisko ds. systemowych WS / . . . wskazanym (programowanie@slaskie.pl,
7. Kierownik WS Przekazanie do IZ FE SL wkladu merytorycznego niezbednego do zmiany FE SL 2021-2027. przez IZ FE nadzorwrr@slaskie.pl),
SL
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IW IP FE SL- SCP v.3

Stanowisko ds. systemowych WS/ Ot?zymame z I.Z FE SL zmienionego FE SL 2021_20.27. . Zgodn} N wersja elektroniczna, SOD,
8. . . Poinformowanie pracownikéw IP FE SL-SCP o przyjeciu FE SL 2021-2027 w celu zapoznania Z terminem .
Kierownik WS . o e-mail
sie przez pracownikéw z dokumentem. wplywu
9. St§n0w1§ko ds. systemowych WS/ Przestanie do ZIT informacji o przyjetym dokumencie w celu zamieszczenia go na stronie: Niezwlocznie | wersja elektroniczna, e-mail
Kierownik WS www.scp-slask.pl
1.2 SZCZEGOLOWY OPIS PRIORYTETOW FE SL 2021-2027
1.2.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027
Stanowisko/ komorka/ . Termin Forma opracowania/
Lp. : ; Zadanie : ] 2
instytucja wykonania obiegu dokumentéow
W przypadku inicjowania zmiany SZOP FE SL 2021-2027 przez IP FE SL-SCP — punkt 1.
W przypadku opracowania/aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 przez IZ FE SL — punkt 3.
Stanowisko ds. systemowych WS,
Kierownik WS/ Stanowisko ds. . S - . L " . - .
. » Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o koniecznosci aktualizacji . . .
1 wyboru i kontraktacji WWKR, S7OP FE SL 2021-2027 W razie wersja elektroniczna,
’ Koordynator/ Kierownik WWKR, ) : koniecznosci | e-mail, SOD
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor IP FE
SL-SCP
Stanowisko ds. systemowych WS/ e-mail
Kierownik WS/Stanowisko ds. . . . . ST . . (nadzorwrr@slaskie.pl),
2. wyboru i kontraktacji WWKR/ Przekazanie do IZ FE SL informacji o konieczno$ci zmiany SZOP FE SL 2021-2027. Niezwtocznie SOD (ePUAP/
Koordynator/ Kierownik WWKR e-Doreczenia)
Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL informacji o konieczno$ci przygotowania wkladu merytorycznego do 7sodnie
Kierownik WS/ Stanowisko ds. projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. godn .
3. . » z terminem SOD/ e-mail
wyboru i kontraktacji WWKR/ wohvwu
Koordynator/ Kierownik WWKR PIyw
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie koordynatorom/ kierownikom wiasciwych wydziatléw informacji o koniecznosci
Kierownik WS/ Stanowisko ds. przygotowania wkladu merytorycznego do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. . . .
4. . » Niezwlocznie | e-mail
wyboru i kontraktacji WWKR/
Koordynator/ Kierownik WWKR
Koordynatorzy/ Kierownicy Przygotgwame wkladu mer'}.rtorycznego do prOJ.ektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 i W terminie wersja elektroniczna,
5. . - . przestanie do WS informacji o dokonanych zmianach. wskazanym w .
wiasciwych wydzialéw e-mailu e-mail
Stanowisko ds. systemowych WS Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wktadu merytorycznego do projektu/ ) )
6. Kierownik WS/ Stanowisko ds. | aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 wraz z zatjcznikiem. Niezwlocznie | Wersia elektroniczna,

wyboru i kontraktacji WWKR,

e-mail
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Koordynator/ Kierownik WWKR,

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor IP FE SL-

scp

Stanowisko ds. systemowych WS/ W terminie . .
Kierownik WS/ Stanowisko ds. Przekazanie do IZ FE SL wktadu merytorycznego do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021- wskazanym Wersja elektroniczna,

7. . » o e-mail
wyboru i kontraktacji WWKR/ 2027 wraz z zalacznikiem. przez IZ FE (nadzorwrr@slaskie.pl)
Koordynator/ Kierownik WWKR SL )
Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL opinii lub uwag IK UP na temat zgodnoSci SZOP FE SL 2021-2027 z Zgodnie

8 WS/Kierownik WS/Stanowisko ds. UP i wytycznymi wydanymi na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j. 2 terminem wersja elektroniczna,

’ wyboru i kontraktacji WWKR/ } e-mail
Koordynator/ Kierownik WWKR wprywu
Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL informacji o przyjeciu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027.
Kierownik WS/ Zgodnie . .

9. Stanowisko ds. wyboru i z terminem wers].? elektroniczna,
kontraktacji WWKR/ wplywu e-mail/ SOD
Koordynator/Kierownik WWKR

10. Stanowisko ds. systemowych WS/ | 1 ¢ owanie pracownikéw TP FE SL-SCP o przyjeciu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. | Niezwlocznie | e-mail
Kierownik WS

11 St.anowis.ko ds. systemowych WS/ Przestanie do ZIT informacji o przyjetym dokumencie w celu zamieszczenia go na stronie IP FE Niezwlocznie | e-mail
Kierownik WS SL — SCP.

1.3 OPIS SYSTEMU ZARZADZANIA I KONTROLI FE SL 2021-2027
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OSZIK
Forma
L Stanowisko/ komérka/ Zadanie Termin opracowania/

p- instytucja wykonania obiegu

dokumentow

W przypadku przygotowania/ aktualizacji OSZIK przez IZ FE SL — punkt 5;
W przypadku inicjowania zmiany OSZIK przez IP FE SL-SCP — punkt 1.

Stanowisko ds. systemowych WS/
Kierownik WS

Przestanie do koordynatoréw/ kierownikéw wiasciwych wydziatéw informacji o koniecznosci
aktualizacji OSZIK wraz z rejestrem zmian (zat. nr 1 Wzér Rejestru zmian do OSZIK do

instrukcji 1.3.1).

W razie koniecznosci

wersja elektroniczna,
e-mail
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Kierownik WS

»SledZ zmiany” wraz z rejestrem zmian).

od IZ FE SL (chyba,
Ze zostal wskazany
inny termin)

) Koordynatorzy/ Kierownicy Weryfikacja i uzupehienie/ poprawa zapis6w aktualizacji OSZIK w zakresie wykonywanych W terminie wersja elektroniczna,
) wlasciwych wydzialdw zadan oraz przekazanie do WS. wskazanym w e-mailu | e-mail
St.anow1s‘k0 ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o koniecznosci aktualizacji . . wersja elektroniczna,
3. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ OSZIK wraz z zalgcznikiem i rejestrem zmian Niezwlocznie e-mail
Dyrektor IP FE SL- SCP A ) :
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie do IZ FE SL informacji o konieczno$ci zmiany OSZIK wraz z zalacznikiem . . wersja elektroniczna,
4, . . L .7 Niezwlocznie e-mail
Kierownik WS 1 rejestrem zmian-, .
(procedury@slaskie.pl)
: Stanowisko ds. systemowych WS/ Otr.zy'rnanle z 17 FE SL projektu/ aktuallZ'ale OSZIK do weryfikacji/ uzupeienia/ poprawy Zgodnie z terminem wersja elektroniczna,
. Kierownik WS zapisow w zakresie wykonywanych zadan. wplywu e-mail
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekgzan.lle informacji w sprawie przyggtowama/ uzppe}nlenla/ poprawy zapisow projektu/ . ' wersja elektroniczna,
6. . . aktualizacji OSZIK wraz z rejestrem zmian w zakresie wykonywanych zadan do Niezwlocznie .
Kierownik WS . . . . 1. e-mail
koordynatoréw/ kierownikéw wiasciwych wydziatdw.
; Koordynatorzy/Kierownicy Welzyflkaqa i 1}112upde}r’11eme/ pop{(awa z_apdlsow SprOJektu/ aktualizacji OSZIK w zakresie W terminie wersja elektroniczna,
’ wiasciwych Wydziatéw wykonywanych zadan oraz przekazanie do WS. wskazanym w e-mailu | e-mail
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu/ aktualizacji OSZIK i rejestru
8 Kierownik WS, zmian. Niezwlocznie wersja elektroniczna,
’ Z-ca Dyrektora/ Dyrektor IP FE e-mail
SL-SCP
W terminie do 10 dni
roboczych od wersja elektroniczna
9 Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie do IZ FE SL projektu/ aktualizacji OSZIK (w przypadku aktualizacji w trybie otrzymania informacji o-m aJil ’

(procedury@slaskie.pl)

W przypadku uwag — pkt 5-9, z tym, Ze termin w tym
W przypadku braku uwag - pkt 10.

przypadku wynosi 5 dni roboczych od otrzymania informacji od IZ FE SL (chyba, ze zostat wskazany inny termin).

10.

Stanowisko ds. systemowych WS/
Kierownik WS

Otrzymanie z IZ FE SL informacji o przyjeciu/ aktualizacji OSZIK i poinformowanie
pracownikéw IP FE SL-SCP o przyjeciu dokumentu.

Zgodnie z terminem
wplywu/ niezwtocznie

SOD, wersja
elektroniczna

Pracownicy IP FE SL-SCP sa zobowiazani do zapoznania sie z trescia przyjetego/ zaktualizowanego OSZIK w terminie 14 dni oraz potwierdzaja fakt zapoznania sie z dokumentem poprzez
potwierdzenie zatatwienia sprawy w SOD. W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy we wskazanym terminie potwierdza on fakt zapoznania sie z dokumentem poprzez potwierdzenie zalatwienia
sprawy w SOD niezwtocznie po powrocie do pracy.

' W sytuacji, gdy IP FE SL-SCP zwraca sie do IZ FE SL o koniecznoé¢ zmiany OSZIK, to IZ FE SL przystepuje do przygotowania/ aktualizacji w dogodnym i mozliwym terminie, ustalonym z
Dyrekcja RT. W przypadku, gdyby ten termin miat by¢ oddalony w czasie, to IZ FE SL informuje mailowo o tym IP FE SL-SCP.

5
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1.4 INSTRUKCJE WYKONAWCZE IP FE SL-SCP
1.4.1 Instrukcja sporzadzenia i aktualizacji IW IP FE SL-SCP

Lp.

Stanowisko/komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/
obiegu
dokumentow

W przypadku inicjowania przygotowania/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP przez IZ FE SL - pkt 3.
W przypadku inicjowania aktualizacji IW IP FE SL-SCP przez IP FE SL-SCP — pkt 1.

Stanowisko ds. systemowych
WS, Kierownik WS, Z-ca

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o koniecznosci aktualizacji IW IP

1. Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- FE SL-SCP. W razie koniecznosci e-mail
SCP
i p e-mail
2. Stanowlsko d.s' systemowych Przekazanie do IZ FE SL informacji o koniecznosci aktualizacji IW IP FE SL-SCP. Niezwlocznie .
WS/Kierownik WS (procedury@slaskle.pl)
3 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji nt. terminu przekazania projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP Zgodnie z terminem e-mail
’ WS/ Kierownik WS y Jr ot P proJ ) ’ wplywu
Wystanie informacji w sprawie przygotowania projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP
koordynatorom/ kierownikom wiasciwych wydzialéw (zal. nr 1 Wzér Instrukcji Wykonawczej do
4 Stanowisko ds. systemowych instrukcji 1.4.1) wraz z rejestrem zmian (zat. nr 2 Wzor rejestru zmian do IW IP FE SL-SCP do Niezwlocznie wersja elektroniczna,
’ WS/ Kierownik WS instrukcji 1.4.1). Przy przygotowaniu projektu/ aktualizacji nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci e-mail
aktualne przepisy prawa i zapisy wytycznych, rekomendacje z kontroli oraz badan ewaluacyjnych
oraz wczesniejsze odstepstwa od instrukcji wykonawczych.
5 Koordynatorzy/ Kierownicy Opracowanie/ zaktualizowanie IW IP FE SL-SCP w zakresie wykonywanych zadan (w przypadku W terminie wskazanym | wersja elektroniczna,
’ wiasciwych wydziatéw aktualizacji w trybie ,,$ledZ zmiany” wraz z rejestrem zmian) oraz przekazanie do WS. w e-mailu e-mail
Stanowisko ds. systemowych Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-SCP wraz z . .
. . . . . . wersja elektroniczna,
6. WS, Kierownik WS, Z-ca rejestrem zmian. Niezwlocznie e-mail
Dyrektora/ Dyrektor IP FE
SL-SCP
7. Stanowisko ds. systemowych Przekazanie do IZ FE SL opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-SCP wraz z rejestrem W terminie wskazanym wersja elektroniczna,

WS/Kierownik WS

zmian.

przez I1Z FE SL

e-mail
(procedury@slaskie.pl)

W przypadku zgloszenia przez IZ FE SL zastrzezen do projektu/ aktualizacji — pkt 4-7 z tym, Ze termin w tym przypadku wynosi 15 dni roboczych (chyba, ze zostatl wskazany inny termin). Termin

w przypadku zgloszenia przez 1Z FE SL zastrzezen do projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP wskazywany jest kazdorazowo przez RT-RAP po uwzglednieniu iloéci i charakteru uwag/ koniecznych
do opracowania zmian.

W przypadku braku uwag - pkt 8.
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8. Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji o braku uwag do projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP i proéby | Zgodnie z terminem wersja elektroniczna,
WS/Kierownik WS o przekazanie ostatecznej wersji dokumentu celem jego przedtozZenia do zatwierdzenia przez ZW. wplywu e-mail
Stanowisko ds. systemowych
9. WS, Kierownik WS, Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji IW IP FE SL-SCP wraz . . wersja elektroniczna,
: ! Niezwlocznie -
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP z pismem przewodnim. e-mail, SOD
FE SL-SCP
wersja elektroniczna,
10. | Stanowisko ds. systemowych . . . 5 . . . . SOD (ePUAP/
WS/Kierownik WS Przestanie do IZ FE SL ostatecznej wersji IW IP FE SL-SCP wraz z pismem przewodnim. Niezwlocznie e-Doreczenia), e-mail
(procedury@slaskie.pl)
11. | Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji o przyjeciu/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP oraz poinformowanie Niezwtocznie po wersja elektroniczna,

WS/ Kierownik WS

pracownikéw IP FE SL-SCP o przyjeciu IW IP FE SL-SCP.

otrzymaniu informacji
od IZ FE SL

e-mail

Pracownicy IP FE SL-SCP sa zobowiazani do zapoznania sie z trecia przyjetych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-SCP w terminie 14 dni oraz potwierdzaja fakt zapoznania sie z dokumentem poprzez
potwierdzenie zatatwienia sprawy w SOD. W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy we wskazanym terminie potwierdza on fakt zapoznania sie z dokumentem poprzez potwierdzenie zalatwienia

sprawy w SOD niezwtocznie po powrocie do pracy.

1.4.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP FE SL - SCP

] < Forma
Stanowisko/ komérka/ . c ] : q
Lp. . . Zadanie Termin wykonania | opracowania/ obiegu
instytucja .
dokumentow
Wiasciwe stanowisko Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki stuzbowej stwierdzajacej
IP FE SL-SCP, Koordynator/ zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstgpienia od zapiséw IW IP FE SL - SCP. Notatka Niezwlocznie po wersja papierowa,
1. Kierownik wlasciwego wydziaty, powinna zawiera¢ opis sytuacji oraz powody dla ktérych odstapienie jest konieczne oraz stwierdzeniu zaistnienia | wersja elektroniczna,
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor proponowany sposéb postepowania. Zalacznikiem do notatki stuzbowej jest zmieniona IW zdarzenia e-mail
IP FE SL-SCP IP FE SL-SCP w trybie $ledz zmiany.
Niezwlocznie po
- . Przekazanie notatki stuzbowej do WS w celu rejestracji w wewnetrznym rejestrze odstepstw | podpisaniu notatki wersja papierowa,
Wiasciwe stanowisko 5 . . . PR . .
2. IP FE SL-$CP od IW IP FE SL - SCP prowadzonym w formie elektronicznej (zat. nr 1 Wzdr rejestru przez Z-ce Dyrektora/ wersja elektroniczna,
odstepstw od IW IP FE SL — SCP do instrukgji 1.4.2). Dyrektora e-mail
IP FE SL-SCP
Re]estraqg odstepstwa w Wewnetrznym rejgstrzg odstgpsmf od IW IP. FE‘ SL. - SCP oraz Do 5 dni roboczych od
przekazanie do IZ FE SL pisma oraz notatki stuzbowej stwierdzajacej zaistnienie ryzyka . . . . .
. i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP FE SL — SCP z pisemna adnotacja o podjetej dnia zatwierdzenia wersja elektroniczna,
3 Stanowisko ds. systemowych WS/ decyzji o odstapieniu od zapiséw TW IP FE SL-SCP. odstepstwa od SOD (ePUAP/

Kierownik WS

Notatka stuzbowa wraz z zalacznikiem kazdorazowo przekazywana jest do IZ FE SL
roéwniez na adres mailowy.

procedury przez Z-ce
Dyrektora/ Dyrektora
IP FE SL-SCP

e-Doreczenia), e-mail
(procedury@slaskie.pl)
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W przypadku konieczno$ci uzyskania dodatkowych informacji/ wyjasnieri dotyczacych proponowanego odstepstwa IZ FE SL moze prowadzi¢ z IP FE SL-SCP korespondencje w trybie roboczym (e-

mail).

W przypadku uwag i decyzji IZ FE SL o koniecznosci skorygowania tresci odstepstwa — pkt 1.
W przypadku uwag i decyzji IZ FE SL o anulowaniu odstepstwa - pkt 4.

W przypadku braku uwag — koniec procedury.

4 Stanowisko ds. systemowych WS/

Otrzymanie z IZ FE SL pisma dotyczacego anulowania przez IZ FE SL dokonanego

Zgodnie z terminem

SOD, e-mail

Kierownik WS odstapienia od zapiséw IW IP FE SL-SCP. wplywu
. Przekazanie pisma dotyczacego anulowania przez IZ FE SL dokonanego odstapienia od . .
5. Stanowisko ds. systemowych WS/ zapiséw IW IP FE SL-SCP do komérki merytorycznej odpowiedzialnej za sporzadzenie ww. | Niezwlocznie wersja elektroniczna,

Kierownik WS

odstepstwa.

e-mail

Zmiany wpisane do Centralnego rejestru odstepstw od Instrukcji Wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje FE SL 2021-2027 wprowadzone zostana do IW IP FE SL-SCP przy najblizszej
ich aktualizacji oraz obowiazuja od dnia zatwierdzenia przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora IP FE SL-SCP (chyba ze odstepstwo ma charakter jednorazowy, co wskazane zostato w notatce shuzbowej dot.

odstepstwa albo IZ FE SL anulowala zmiane przyjeta odstepstwem).
W przypadku anulowania odstepstwa od zapiséw IW IP FE SL-SCP data doreczenia pisma dotyczacego anulowania przez IZ FE SL dokonanego odstapienia od zapiséw IW IP FE SL-SCP stanowi date

zakonczenia jego obowigzywania.

1.5 POROZUMIENIE IZ FE SL z IP FE SL-SCP

1.5.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji FE SL 2021-2027 pomiedzy

I1Z FE SL i IP FE SL-SCP

Stanowisko/ komorka/

Lp. instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/ obiegu
dokumentéw

W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia przez IP FE SL-SCP — pkt 1.
W przypadku inicjowania zawarcia Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia przez IZ FE SL — pkt 5.

Stanowisko ds. systemowych WS/ Powziecie i przekazanie Z-cy Dyrektora/ Dyrektorowi IP FE SL-SCP informacji . . ‘s .
1. . . . - . . W razie konieczno$ci e-mail
Kierownik WS o koniecznosci przygotowania Aneksu do Porozumienia.
Z-ca Dyrektora/ . L. .. . . . - . . .
2. Dyrektor IP FE SL-SCP Zatwierdzenie informacji o koniecznoS$ci przygotowania Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie e-mail
Stanowisko ds. systemowych Przekazanie do IZ FE SL informacji o konieczno$ci przygotowania Aneksu do Porozumienia . . wersja elektroniczna,
3. . . . . Niezwlocznie .
WS/Kierownik WS wraz z propozycja zmian. e-mail
4 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji dotyczacej wyrazenia/ niewyrazenia zgody na zawarcie Zgodnie z terminem wersja elektroniczna,
’ WS/Kierownik WS Aneksu do Porozumienia. wplywu e-mail
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Stanowisko ds. systemowych

Otrzymanie z IZ FE SL projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia celem weryfikacji.

Zgodnie z terminem

wersja elektroniczna,

WS/Kierownik WS wplywu e-mail
6 Stanowisko ds. systemowych Przekazanie koordynatorom/ kierownikom wiasciwych wydziatéw projektu Porozumienia/ Niezwlocznie wersja elektroniczna
’ WS/Kierownik WS Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem weryfikacji. e-mail
7 Kierownicy/ Koordynatorzy Wnoszenie ewentualnych uwag i propozycji zmian do projektu Porozumienia/ Aneksu do W terminie wskazanym | wersja elektroniczna,
’ wiasciwych wydzialéw Porozumienia oraz przekazanie do WS. w e-mailu e-mail
St.a HOWIS.kO ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie wersja elektroniczna,
8. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ Porozumienia zawierajacego propozycje zmian e-mail
Dyrektor IP FE SL-SCP Jacego propozyc) :
Do 20 dni roboczych
(w przypadku projektu
Porozumienia), chyba
ze w korespondencji
. wskazano inny termin.
Stg HOWIS.kO ds. systemowych WS/ Przekazanie do IZ FE SL projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia zawierajacego wersja elektroniczna,
9. Kierownik WS . . . .
propozycje zmian. Do 10 dni roboczych e-mail
(w przypadku Aneksu
do Porozumienia),
chyba ze w
korespondencji
wskazano inny termin.
10 Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Zgodnie z terminem wersja elektroniczna,
’ Kierownik WS wraz z tekstem jednolitym celem akceptacji. wplywu e-mail
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o zweryfikowaniu wersia elektroniczna
11. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ i zaakceptowaniu ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz Niezwlocznie om aJil ’
Dyrektor IP FE SL — SCP z tekstem jednolitym.
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie do IZ FE SL informacji o zweryfikowaniu i zaakceptowaniu ostatecznej wersji Niezwlocznie, cl.l.yba z€ | wersja elektroniczna,
12. . . . - - . . w korespondencji e-mail
Kierownik WS projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. . .
wskazano inny termin
Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z 1Z FE_ S'L pisma przewodniego Wraz z przyjetym przez ZW i podplsanym Zgodnie z terminem _ _
13. . . przez osoby upowaznione w IZ FE SL Porozumieniem/ Aneksem do Porozumienia w celu wplywu wersja papierowa, SOD
Kierownik WS L . .
podpisania dwéch egzemplarzy ww. dokumentow.
14. gicggl};rektora/ Dyrektor IP FE Podpisanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie wersja papierowa
1s. Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie do IZ FE SL jednego egzemplarza podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie wersja papierowa

Kierownik WS

Porozumienia.
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1.6 REJESTR PODMIOTOW WYKLUCZONYCH

1.6.1 Instrukcja zglaszania beneficjentéw do Rejestru Podmiotow Wykluczonych

q z Forma
Stanowisko/komérka/ . . . " .
Lp. . . Zadanie Termin wykonania | opracowania/obiegu
instytucja z
dokumentow
Proces nalezy zastosowac, jezeli bezskutecznie uptynat 14 dniowy termin na zwrot srodkéw okreslony w ostatecznej decyzji administracyjnej wydanej w oparciu o Instrukcje Wykonawcza 7.1.1 oraz
14 dniowy termin wskazany w art. 207 ust. 4 pkt 3 UFP.
Wykluczenie beneficjenta i okres wykluczenia wynikajq z art. 207 ust. 4 -7 UFP.

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,
Koordynator/ Kierownik WPA,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przewodniego oraz
Formularza zgtoszenia podmiotu podlegajqcego wpisowi do rejestru/ zmienionego
Formularza zgodnie z zatacznikiem do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie

wersja papierowa, wersja

L Kierownik WPA/Z-ca Dyrektora/ rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Dyrektor IP FE SL-SCP realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich w przypadku braku
zaplaty w terminie wynikajacym z decyzji o zwrocie Srodkow.
Stanowisko ds. postepowan Przestanie do MF Formularza/ zmienionego Formularza zgtoszenia podmiotu . . SOD (ePUAP/
2. . . ; Lo . . . Niezwlocznie .
administracyjnych WPA podlegajqcego wpisowi do rejestru wraz z pismem przewodnim do MF. e-Doreczenia)
Otrzymanie i rejestracja w SOD pisma z MF o wpisaniu beneficjenta do Rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje
programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz pisma z MF o
. . wykresleniu z rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwoS$ci otrzymania Srodkéw . . .
Stanowisko ds. postepowarn N PR . . ‘ L . . wersja papierowa, wersja
3. przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. | Niezwlocznie

administracyjnych WPA

Whisanie informacji o zgloszeniu lub zmianie do Rejestru podmiotéw wykluczonych

z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych
z udziatem Srodkéw europejskich do rejestru prowadzonego przez wydzial zgodnie z zat. nr
1 Wzdr rejestru podmiotéw wykluczonych do instrukcji 1.6.1.

elektroniczna, SOD
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1.7 SKUTECZNE I PROPORCJONALNE SRODKI ZWALCZANIA NADUZYC FINANSOWYCH W RAMACH FE SL 2021-

1.7.1 Instrukcja zglaszania i informowania o sygnalach/ podejrzeniach naduzy¢ finansowych w ramach FE SL 2021-2027

q 2 Forma
Stanowisko/ komérka/ . ] ] ]
Lp. . . Zadanie Termin wykonania opracowania/
instytucja . .
obiegu dokumentow
Przekazanie informacji o zidentyfikowaniu potencjalnego podejrzenia naduzycia
3 3
a) Pracownicy wydziatéw IP FE SL- fmfansowggo (sy g]r)la}}l )- K . . b
Scp? n or;naqa .m(.JZF yé p.r-zs azana l'dl‘lll'l w nastfp}qucy sPoso : wersja papierowa/
b) Podmiot zewnetrzny, osoba a) zg oszenie informacji bezposredniemu przetozonemu; 4 . wersja elektroniczna,
1. Zewnetrzna b) zgloszenie do skrzynki anonimowego kontaktu; Niezwlocznie e-mail. SOD
0 Orean Scisania ¢) zgodnie z procedura zglaszania nieprawidtowosci okreslong w instrukcji 8.1.1 Instrukcja ’
gany scig stwierdzania, zgtaszania nieprawidtowosci oraz prowadzenia Rejestru nieprawidtowosci;
d) IZ FE SL e 25 : .
d) zgloszenie pisemne (notatka stuzbowa, pismo);
e) zgloszenie mailowe.
Pracownik wlasciwego wydziatu e . . . . g . . wersja papierowa,
2. IP FE SL-$CP Weryfikacja informacji o potencjalnym podejrzeniu naduzycia finansowego. Niezwlocznie wersja elektroniczna

W przypadku potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — pkt 3;
W przypadku niepotwierdzenia potencjalnego podejr:

zenia naduzycia finansowego — pkt 6.

IP FE SL-SCP

Pracownik wlasciwego wydziatu

Sporzadzenie i przekazanie notatki o nieprawidlowosci zgodnie z instrukcja 8.1.1.
Instrukcja stwierdzania, zgtaszania nieprawidlowosci oraz prowadzenia Rejestru
nieprawidtowosci.

Zgodnie z instrukcja
8.1.1 Instrukcja
stwierdzania,
zgtaszania
nieprawidlowosci oraz
prowadzenia Rejestru
nieprawidlowosci

zgodnie z instrukcja
8.1.1 Instrukcja
stwierdzania, zgtaszania
nieprawidlowosci oraz
prowadzenia Rejestru
nieprawidlowosci

2 Pracownik IP FE SL-SCP zglaszajacy potencjalne podejrzenie naduzycia finansowego jest sygnalista, czyli osoba wewnatrz instytucji, ktéra dzialajac w dobrej wierze, zglasza lub ujawnia
informacje o zachowaniach nieetycznych lub nieprawidlowosciach godzacych w interes publiczny lub interes pracodawcy, zachodzacych w miejscu pracy. Ze wzgledu na charakter
przekazywanych informacji, sygnali$ci narazeni sa na réznego rodzaju sankcje i dzialania odwetowe. Aby zapewni¢ bezpieczeristwo osobom zglaszajacym przypadki potencjalnych podejrzen

naduzyé IP FE SL-SCP zapewnia:

a) ochrone tozsamosci osoby sygnalizujacej;

b) ochrone pracownika IP FE SL-SCP przeciwko ewentualnym dziataniom odwetowym;
) stworzenie i stosowanie wewnetrznych mechanizméw zgtaszania podejrzen nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych;
d) umozliwienie anonimowego zgloszenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego.

3 Potencjalne podejrzenie naduzycia finansowego (sygnat) moze zostac zidentyfikowane na kazdym etapie realizacji FE SL 2021-2027 (m.in. podczas oceny wniosku o dofinansowanie,

weryfikacji wniosku o ptatnos¢, kontroli itp.).
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wersja
. L . . . . N papierowa/wersja
Pracownik whasciwego wydziatu Zgloszeme uprawdopo@obn}one] lnfO}rrna'C]} 0 pptenqalnyrn po,de]rzeplu naflu;yaa 4 . elektroniczna, SOD
4. IP FE SL-SCP finansowego do odpowiednich organéw $cigania (zat. nr 1 Wzdr zawiadomienia Niezwiocznie (ePUAP/
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do instrukcji 1.7.1). e-Doreczenia/Operator
pocztowy)
L. . wersja elektroniczna/
Przekazanie informacji do I1Z FE SL o: e-mail
Pracownik wilasciwego wydziatu - zgloszeniu potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego do organéw $cigania; . . . .
> IP FE SL-SCP - podjetych przez organy Scigania czynnos$ciach oraz o kolejnych etapach postepowania Niezwlocznie (naduzyc1a@slask1e.pl),
w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia, w tym o rozstrzygnieciu sprawy. SOD (ePUAP/
e-Doreczenia)
. - . Wprowadzenie informacji/ aktualizacji informacji do Rejestru sygnatow i podejrzen . .
Pracownik wlasciwego wydziatu o . . P 2 N . . wersja elektroniczna
6. 5 naduzy¢ finansowych (zal. nr 2 Wzor Rejestru sygnatdw i podejrzen naduzy¢ finansowych Niezwlocznie
IP FE SL-SCP . .
do instrukcji 1.7.1).
S isko d hWS/ K Inie. do 5 dni od wersja elektroniczna,
7. [.a NOWISKO C8. systemowyc Przestanie do 1Z FE SL Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ finansowych. war'ta e, €0 o it o e-mail
Kierownik WS zakonczenia kwartatu . .
naduzycia@slaskie.
(naduzycia@slaskie.p1)
Stgnow1§ko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL: Kwartalnie, do 5 dni . .
10. Kierownik WS ; P, Lo . roboczych od wersja elektroniczna,
- Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ finansowych w ramach FE SL 2021-2027. . . .
zakonczenia kwartatu e-mail
S[.a now1s'ko ds. systemowych WS/ Przekazanie danych koordynatorom/ kierownikom odpowiednich wydziatléw do . . wersja elektroniczna,
11. Kierownik WS . . 5 Niezwlocznie .
wykorzystania stuzbowego w ramach IP FE SL-SCP. e-mail
Koordynatorzy/ Kierownicy . . . . . .
12. odpowiednich wydziatow TP FE SL- Przekazanie danych podlegtym pracownikom do wykorzystania stuzbowego w ramach IP Niezwlocznie wersja elektroniczna,

SCP

FE SL-SCP.

e-mail

1.7.2 Instrukcja przygotowania i aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych

w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie

Lp.

Stanowisko/komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/ obiegu
dokumentéw

Aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie (dalej: Wykaz stanowisk wrazliwych) moze
odbywac sie réwniez z inicjatywy poszczegélnych wydzialéw/ zespotéw. W przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci Kierownik/ Koordynator wiasciwego wydziatu/ zespotu informuje Kierownika
WS. Ponadto aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych moze zosta¢ zainicjowana w przypadku pojawienia sie takiej konieczno$ci, np. wskutek zmian organizacyjnych czy identyfikacji nowych

ryzyk.
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W przypadku przygotowania Wykazu stanowisk wrazliwych — pkt. 3.
W przypadku inicjowania aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych — pkt 1.

Przekazanie Wykazu stanowisk wrazliwych do wszystkich komérek wraz z prosba
o zglaszanie koniecznych zmian (stanowigcy zalacznik do zat. nr 1 Wzdr Zasad identyfikacji,

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu rejestru

wersja elektroniczna,

1. Kierownik WS monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych do instrukcji 1.7.2). ryzyk naduzy¢ e-mail
finansowych przez ZW
2. Koordynator/ Kierownik wiasciwego Opracowanie i przekazanie do WS koniecznych zmian do Wykazu stanowisk wrazliwych. W terminie wskazanym | wersja elektroniczna,

wydzialu

przez Kierownika WS

e-mail

Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych nalezy wzia¢ pod uwage informacje pochodzace ze skarg, wnioskéw, zazalen, sprawozdan, protokotéw kon

Dodatkowo przy opracowywaniu wykazu stanowisk wrazliwych nalezy dokona¢ przegladu wynikéw Analizy ryzyka naduzy¢ finansowych.

trolnych, odstepstw od procedur.

3.

Stanowisko ds. systemowych WS/
Kierownik WS

Opracowanie Wykazu stanowisk wrazliwych.

Niezwlocznie

wersja papierowa

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP

Zatwierdzenie Wykazu stanowisk wrazliwych.

Niezwlocznie

wersja papierowa
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