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I. Objasnienia skrotow uzytych w tresci instrukcji

BA Wydzial Budzetu i Analiz w Urzedzie Miasta Czestochowy

BDG Biuro Dyrektora Generalnego w Urzedzie Miasta Czestochowy

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny
Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju w Urzedzie Miasta

FER ROP RIT Czestochowy, Referat Obstugi Projektow Regionalnych Inwestycji
Terytorialnych
Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w 1Z RPO

FR WSL

FS Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego w IZ RPO WSL

GAM Globalny Administrator Merytoryczny

IOK Instytucja Organizujaca Konkurs (FS, FR, I[P RPO WSL — WUP)
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym

IZ RPO WSL Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

IP RPO WSL - Instytucja Posredniczaca we wdrazaniu RPO WSL 2014-2020 —

WUP Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach
Instytucje Posredniczace w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem
i wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL 2014-2020-

IP ZIT/ RIT RPO | Stowarzyszenie Gmin i Powiatbw Subregionu Centralnego Wojewodztwa

WSL Slaskiego z siedziba w Gliwicach, Stowarzyszenie Gmin i Powiatéw
Subregionu Zachodniego Wojewo6dztwa Slaskiego z siedziba w Rybniku,
Miasto Czestochowa, Miasto Bielsko-Biata

Z1IT/ RIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne/ Regionalne Inwestycje Terytorialne

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

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL Komitet Monitorujagcy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

KS Wydziat Ksiegowosci w Urzedzie Miasta Czestochowy

LSI 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020

NA Wydzial Nadzoru i Administracji w Urzedzie Miasta Czestochowy

) Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego
OFiP Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
PD Plan Dziatan




Dokument, w ktorym powierzone zostaly zadania zwigzane z realizacja

Porozumienie RPO WSL 2014-2020
PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020
RPD Roczny Plan Dziatan

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

RR Departament Rozwoju Regionalnego w IZ RPO WSL

ZAW Zespol Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czestochowy

I1. Stownik Terminologiczny

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

ogolnego zgodnie z art. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowe;j.
Dni — rozumie sie przez to dni kalendarzowe, o ile nie oznaczono inaczej.

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

dofinansowaniu projektu.

Dzialanie — czeS¢ Osi Priorytetowej, w ramach, ktérej wnioskodawcy moga realizowac
projekty.

Ekspert — osoba spelniajgca wymogi okreSlone w art. 68a ustawy wdrozeniowe;j.

Instrukcja wykonawcza - Instrukcja zawierajaca procedury dziatania wilasciwych instytucji,

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

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

IZ RPO WSL powierzyla realizacje zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.

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

Slaskiego.

Komisja Oceny Projektow (KOP) — niezalezny podmiot w systemie oceny projektow,
powoltywany w celu przeprowadzenia procedury oceny projektow o dofinansowanie

skltadanych w ramach RPO WSL 2014-2020.




Kryteria wyboru projektéw — kryteria umozliwiajace ocene projektu opisanego we wniosku
o dofinansowanie projektu, wybér projektu do dofinansowania i zawarcie umowy
o dofinansowanie projektu albo podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu, zgodne
z warunkami, o ktérych mowa w art. 125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogolnego, zatwierdzone

przez komitet monitorujacy, o ktérym mowa w art. 47 rozporzadzenia ogolnego.

Komitet Monitorujagcy RPO WSL — zgodnie z art. 14 ust. 1 ustawy wdrozeniowej
realizacja RPO WSL 2014-2020 podlega monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory
w szczegolnosci: dokonuje przegladu wdrazania RPO WSL 2014-2020 i postepow
poczynionych w drodze do osiagniecia jego celow, bada wszelkie kwestie, ktére wptywaja na
wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski z przegladu wynikow, a takze zatwierdza

kryteria wyboru projektéw.

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

Naduzycie finansowe - jest to jakiekolwiek celowe dzialanie lub zaniechanie naruszajace
interesy finansowe Wsp6lnot Europejskich (art. 1 lit. a Konwencji o ochronie interesow
finansowych Wspolnot Europejskich, sporzadzona na mocy art. K.3 Traktatu o Unii
Europejskiej w sprawie ochrony interesow finansowych Wspélnot Europejskich) w

odniesieniu do wydatkow, polegajace na:

. wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych
oSwiadczen lub dokumentdw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie
Srodkéw z budzetu ogo6lnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez

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

. niewlasciwym wykorzystaniu takich srodkow do celéw innych niz te, na ktore zostaty

pierwotnie przyznane.

Ocena formalna — etap oceny wniosku o dofinansowanie projektu, w oparciu o kryteria
formalne wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowigzujacych dla danego konkursu
Ocena merytoryczna —ocena (po pozytywnej ocenie formalnej) w zakresie zgodnoSci
z celami RPO WSL 2014-2020 oraz wykonalno$ci technicznej i finansowo — ekonomicznej
projektow, w oparciu o kryteria wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowigzujace dla

danego konkursu.



O$ Priorytetowa - jest to grupa Dzialan, ktorych realizacja stuzy osiagnieciu celu
szczegotowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda OS$ Priorytetowa okresla
wskazniki i odpowiadajgce 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 projektéw ze Srodkéw RPO WSL 2014-2020 (tj. Ogloszenie o

konkursie i Regulamin konkursu wraz z zalacznikami).

Podejrzenie naduzycia finansowego — nieprawidlowo$¢, ktéra prowadzi do wszczecia
postepowania administracyjnego lub sagdowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia
zamierzonego zachowania, w szczego6lnosci naduzycia finansowego. Naruszenie przepisow
nalezy kwalifikowac¢ jako podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego w momencie

uzyskania przez instytucje informacji o sporzadzeniu przez prokuratura aktu oskarzenia.

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

na celu zwiekszenie zdolnosci administracyjnych do wdrazania funduszy.

Program — program shuzacy realizacji umowy partnerstwa w zakresie polityki spdjnosci
w rozumieniu art. 5 pkt 7a lit. a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia poli-
tyki rozwoju, uchwalony przez zarzad wojewodztwa i przyjety przez Komisje Europejska, od-
zwierciedlajacy cele zawarte we Wspolnych Ramach Strategicznych stanowigcych zalgcznik I
do rozporzadzenia og6lnego oraz w umowie partnerstwa, ktére maja by¢ osiggniete za pomo-
cq funduszy strukturalnych, bedacy podstawa realizacji dziatan w nim okreslonych, stanowia-

cy program, o ktérym mowa w art. 96 rozporzadzenia ogolnego.

Projekt — przedsiewziecie zmierzajace do osiagniecia zaloZonego celu okresSlonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i koncem realizacji, zgloszone 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. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajqce przepisy

ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
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Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r., str.
320).

Strona internetowa RPO WSL - Oficjalny portal internetowy Regionalnego Programu

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

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

Sprawozdawczos¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetbw Inwestycyjnych, osi priorytetowych i Celow
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regiondw, w postaci danych liczbowych,
w szczeg6lnosci wskaznikéw rzeczowych i finansowych oraz przekazywanie ich
odpowiednim instytucjom, w okreSlonym zakresie i trybie dla potrzeb monitorowania

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

Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktéry zostanie okreslony przez

KE.

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

wdrozeniowej.

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 818).

Whiosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktérym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktérego dokonuje sie oceny spelniania kryteriow wyboru projektow przez ten

projekt.

Whiosek o platnos¢ — nalezy przez to rozumie¢, okreslony przez IZ RPO WSL, standardowy
formularz wniosku beneficjenta o platnos¢ wraz z zatacznikami, ktéry stuzy rozliczeniu Planu
Dzialan Pomocy Technicznej/Projektu, a w przypadku IP/IP RIT RPO WSL réwniez

wnioskowaniu o zaliczke.

Wspélfinansowanie krajowe z budzetu panstwa — srodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu Srodkéw europejskich, o ktérych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,

wyplacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetowa w


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

ramach projektu, z wylaczeniem podlegajacych refundacji przez Komisje Europejska
srodkdw budzetu panstwa przeznaczonych na realizacje projektow pomocy technicznej i

projektow EWT.

Wspolfinansowanie UE — Srodki pochodzace z budzetu Srodkéw europejskich, o ktorych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisje Europejska srodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacje projektow pomocy
technicznej, wyplacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke
budzetowa w ramach projektu w przypadku krajowego Ilub regionalnego programu

operacyjnego.

I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (RPO WSL
2014-2020) zostat przygotowany na podstawie rozporzqdzenia ogolnego, rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spolecznego 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 instrumentow realizacji Umowy Partnerstwa, ktora jest
dokumentem okreslajacym strategie interwencji funduszy europejskich w ramach trzech
polityk unijnych w Polsce w latach 2014-2020. RPO WSL 2014-2020 zostat zaakceptowany
przez Komisje Europejskg 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
Dziataniom w zakresie Pomocy Technicznej (finansowanga w catosci z EFS) na rzecz

catego RPO WSL 2014-2020.

IV. Organizacja Instytucji Posredniczqcej

! Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektdre elementy programu operacyjnego ,,Regionalny program
operacyjny wojewddztwa $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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Miasto Czestochowa (IP RIT RPO WSL - SPn), reprezentujace Zwiazek RIT Subregionu
Pélnocnego na mocy Porozumienia z dnia 6 marca 2015 r. o wspolpracy w sprawie
opracowania i realizacji Strategii RIT dla Subregionu Péinocnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020, zmienionego
Aneksem nr 1 z dnia 12 czerwca 2015 r., dzialajace w oparciu o Statut Gminy Miasto
Czestochowa przyjety Uchwalg nr 150/XV1/2003 Rady Miasta Czestochowy z dnia 7 lipca
2003 r. (z poézn. zm.) pehli role Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu i wdrazaniu
Regionalnych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WSL 2014-2020 (IP RIT RPO WSL)
zgodnie z art. 36 ust. 3 rozporzqdzenia ogolnego w zw. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia (UE) nr

1301/2013 oraz z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

IZ RPO WSL powierzyla IP RIT RPO WSL - SPn zadania zwigzane z realizacjqa wybranych
Dziatan/ Poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia nr 10/RR/2015 z dnia
13 marca 2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Regionalne
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slgskiego na lata 2014—-2020 pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego a Miastem
Czestochowa, z pozn. zm. (dalej: Porozumienie). Porozumienie okreSla w szczegélnoSci:
zakres zadan powierzonych IP RIT RPO WSL, kwote Srodkéw z PT RPO WSL 2014-2020
przeznaczonych na obsluge powierzonych zadan, jak rowniez sposob wykonywania przez 17

RPO WSL nadzoru nad prawidlowoscia realizacji powierzonych zadan.

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

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

Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dziatania/Poddziatania

EFRR:

Os priorytetowa III: Konkurencyjnos¢ MSP

Dzialanie 3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP

3.1.2 Tworzenie terendw inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - RIT

Os priorytetowa IV: Efektywnosc¢ energetyczna, odnawialne zrédla energii i gospodarka niskoemisyjna

Dzialanie 4.1 Odnawialne Zrédla energii

4.1.2. Odnawialne zrédta energii - RIT

Dzialanie 4.3. Efektywnos¢ energetyczna iodnawialne 7rédla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

4.3.2 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne zrédta energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej — RIT
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/Poddziatania

Dzialanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

4.5.2 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o$wietlenie — RIT

Os priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dzialanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

5.1.2 Gospodarka wodno-$ciekowa - RIT

Os priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoteczna i zdrowotna

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

spolecznych

10.2.2 Rozw6j mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ustug spotecznych - RIT

Dzialanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.3.2 Rewitalizacja obszar6w zdegradowanych - RIT

Os priorytetowa XII: Infrastruktura edukacyjna

Dzialanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

12.1.2 Infrastruktura wychowania przedszkolnego - RIT

Dzialanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

12.2.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego - RIT

EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dzialanie 7.1 Aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu

7.1.2 Poprawa zdolnosci do zatrudnienia os6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —RIT

Dzialanie 7.3 Wsparcie dla os6b zamierzajqcych rozpoczqé prowadzenie dzialalnosci gospodarczej

7.3.2 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych — RIT

Os priorytetowa VIII: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Dzialanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkéw do godzenia Zycia zawodowego i prywatnego

8.1.2 Zapewnienie dostepu do ustug opiekuniczych nad dzie¢mi do 3 lat - RIT

Dzialanie 8.2 Wzmacnianie potencjalu adaptacyjnego przedsiebiorstw, przedsiebiorcow i ich pracownikow

8.2.2 Wsparcie dla przedsiebiorcow i ich pracownikéw w zakresie rozwoju przedsiebiorstwa -
RIT

Os priorytetowa IX: Wlqczenie spoleczne

Dzialanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.2 Wzmacnianie potencjahu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — RIT

Dzialanie 9.2 Dostepne i efektywne uslugi spoleczne i zdrowotne

9.2.2 Rozwéj ustug spolecznych i zdrowotnych — RIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego
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Nr Dziatania/
Poddziatania

Nazwa Dzialania/Poddziatania

do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i Sredniego

11.1.2 Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej - RIT

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

ksztalcenie zawodowe uczniow

11.2.2 Wsparcie szkolnictwa zawodowego - RIT

Dzialanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oséb doroslych

11.4.2 Ksztalcenie ustawiczne - RIT

Uklad stanowiskowy Wydzialu Funduszy Europejskich i Rozwoju Urzedu Miasta Czestocho-
wy obstugujacego IP RIT RPO WSL — SPn:

o d(;iz:l?lfi‘:elflci;a - Wydzial/ Referat/ Stanowisko
FER Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju
Z-ca Naczelnika FER
FER/ Wydzial Funduszy Europejskich i Rozwoju /
ROPRIT Referat Obslugi Projektéw RIT

Pracownik ds. administracji i promocji Referatu Obstugi Projektow
RIT

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

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

Pracownik ds. realizacji procedur Referatu Obstugi Projektéw RIT

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

Pracownik ds. kontroli i finansow Referatu Obstugi Projektow RIT
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Do zadan, kompetencji i obowiazkéw wszystkich pracownikow IP RIT RPO WSL — SPn,
nalezy prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujacym 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.). OkresSla ono sposéb postepowania
z dokumentami od momentu ich rejestracji w kancelarii, poprzez ich dekretacje i obieg
wewnatrz Urzedu, az do akceptacji pism wychodzacych i archiwizacji. Zarzqdzeniem

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

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

w sprawie_instrukcji _kancelaryijnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (z p6zn. zm.) przyjeto tres¢

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

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

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

1. Procesy zarzqdzania systemem

1.1 Opis Funkcji i Procedur RPO WSL 2014-2020

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

1.1.1

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

Lp Stanowisko/ komorka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki / komorki / stanowiska
powigzane

—pkt 4

W przypadku zainicjowania opracowania / zmiany OFIP przez IZ RPO WSL (RR)

W przypadku zainicjowania zmiany OFIP przez IP RIT RPO WSL - SPn — pkt 1

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

Sporzadzenie pisma informujacego o
koniecznos$ci zmiany OFIP.

W razie koniecznosci

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentéw

Z-ca Naczelnika FER

raportowania/ Pracownik ds.
monitoringu i realizacji procedur nr 2

koniecznosci zmiany OFIP.

papierowa

2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli, finanséw,
pisma informujacego o konieczno$ci zmiany Obiegu Dokumentéw raportowania/ Pracownik ds. monitoringu i
OFIP. realizacji procedur nr 2

W przypadku uwag- pkt 1

W przypadku braku uwag- pkt 3

3 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Przekazanie pisma informujacego o Niezwlocznie E-mail, ePUAP/ wersja | IZ RPO WSL (RR)

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

Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do
weryfikacji/ uzupeienia/ poprawy zapiséw
w zakresie wykonywanych zadan.

Zgodnie z terminem
wplywu

e-mail

1Z RPO WSL (RR)

pisma i wkladu merytorycznego w sprawie
projektu/ aktualizacji OFIP zwiazanego z
weryfikacja/uzupelnieniem/poprawa zapiséw
w zakresie wykonywanych zadan.

Obiegu Dokumentéw

5 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Przygotowanie pisma i wktadu Niezwtocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | merytorycznego w sprawie projektu/ Obiegu Dokumentéw
i realizacji procedur nr 2 aktualizacji OFIP zwiazanego z weryfikacja/
uzupelieniem/ poprawa zapiséw w zakresie
wykonywanych zadan.
6 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie Niezwtocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli, finanséw,

raportowania/Pracownik ds. monitoringu i
realizacji procedur nr 2

W przypadku uwag- pkt 5
W przypadku braku uwag- pkt 7
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7 Pracownik ds. kontroli, finansow, e-mail
raportowania/Pracownik ds. monitoringu

i realizacji procedur nr 2

Przekazanie pisma i wkladu merytorycznego
projektu/ aktualizacji OFIP zwiazanego z
weryfikacja/ uzupelieniem/ poprawa
zapisOw w zakresie wykonywanych zadan.

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

1Z RPO WSL (RR)

W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR)- pkt 4-7, z tym, Ze termin w tym przypadku w pkt 7 wynosi 5 dni
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR)— pkt 8

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL (RR) 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

8 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do Zgodnie z terminem e-mail 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | weryfikacji i akceptacji. wplywu
i realizacji procedur nr 2
9 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Sporzadzenie informacji nt. akceptacji Niezwlocznie e-mail, wersja Z-ca Naczelnika FER
raportowania/Pracownik ds. monitoringu | projektu/ aktualizacji OFIP. elektroniczna
i realizacji procedur nr 2
10 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie Niezwlocznie e-mail, wersja Pracownik ds. kontroli, finanséw,
informacji nt. akceptacji projektu/ aktualizacji elektroniczna raportowania/ Pracownik ds. monitoringu i
OFIP. realizacji procedur nr 2
W przypadku uwag- pkt 9
W przypadku braku uwag- pkt 11
11 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Przekazanie informacji nt. akceptacji Do 2 dni roboczych od e-mail 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/ Pracownik ds. projektu/ aktualizacji OFIP. otrzymania informacji z IZ
monitoringu i realizacji procedur nr 2 RPO WSL (RR)
12 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Otrzymanie informacji - o przyjeciu/ Zgodnie z terminem e-mail 1Z RPO WSL (RR)
raportowania/ Pracownik ds. aktualizacji OFIP wraz ze skanem uchwaty wplywu
monitoringu i realizacji procedur nr 2 Zarzadu Wojewdédztwa Slaskiego.
13 Pracownik ds. administracji i promocji Poinformowanie pracownikéw ROP RIT o Niezwtocznie e-mail Pracownicy ROP RIT

ROP RIT

przyjeciu OFIP.

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

administracji i promocji ROP RIT.

1.2 Instrukcje wykonawcze RPO WSL 2014-2020
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1.2.1  Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPn
1.2.1 Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania LT FNEETRIY | e el sl Lol Sy

obiegu dokumentow

iska powigzane

'W przypadku zainicjowania opracowania/ zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPn przez IZ RPO WSL (RR) — pkt 5
W przypadku zainicjowania zmiany IW IP RIT RPO WSL przez IP RIT RPO WSL - SPn — pkt 1

Pracownik ds. kontroli, finanséw,
1 raportowania ROP RIT/Pracownik ds.
monitoringu i realizacji procedur nr 2

Sporzadzenie pisma informujacego o koniecznosci
zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPn.

'W razie koniecznosci

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentdw

7-ca Naczelnika FER

Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie pisma

Elektroniczny System

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania ROP

monitoringu i realizacji procedur nr 2

IW IP RIT RPO WSL - SPn.

e-mail

2 Z-ca Naczelnika FER informujacego o koniecznosci zmiany IW IP RIT RPO  [Niezwlocznie . . RIT/Pracownik ds.
Obiegu Dokumentéw N . N
'WSL - SPn. monitoringu i realizacji
procedur nr 2
'W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Pracownik ds. kontroli, finanséw, Przekazanie pisma informujacego o konieczno$ci zmian ePUAP/ wersja papierowa
3 raportowania ROP RIT/Pracownik ds. P Jaceg Y INiezwlocznie Ja pap > |IZ RPO WSL (RR)

Pracownik ds. kontroli, finansow,
4 raportowania ROP RIT/ Pracownik ds.
monitoringu i realizacji procedur nr 2

Otrzymanie pisma w sprawie wyrazenia zgody/ odmowy
wyrazenia zgody na zmiane IW IP RIT RPO WSL - SPn.

Zgodnie z terminem wptywu

ePUAP/ wersja papierowa

1Z RPO WSL (RR)

W przypadku zgody — pkt 5

'W przypadku odmowy wyrazenia zgody — koniec instrukcji

Pracownik ds. kontroli, finansow,
5 raportowania ROP RIT/ Pracownik ds.
monitoringu i realizacji procedur nr 2

Otrzymanie pro$by o przygotowanie projektu/ aktualizacji
IW IP RIT RPO WSL - SPn.

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail

1Z RPO WSL (RR)

Pracownik ds. kontroli, finanséw,

Przygotowanie projektu/ aktualizacji IW IP RIT RPO

Elektroniczny System

aktualizacji IW IP RIT RPO WSL - SPn.

Obiegu Dokumentéw

6 rapo.rtov.vama. ROP RI”F/ Pracownik ds. WSL - SPr2. Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
monitoringu i realizacji procedur nr 2
Pracownik ds. kontroli,
N . . . . . finanséw, raportowania ROP
- 7-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie projektu/ Niezwlocznie Elektroniczny System RIT/ Pracownik ds.

monitoringu i realizacji

procedur nr 2

W przypadku uwag- pkt 6

? Z uwzglednieniem aktualnych przepiséw prawa i zapiséw wytycznych, rekomendacji z kontroli i audytéw zewnetrznych, z kontroli systemowych i z badan ewaluacyjnych
oraz wczes$niejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.
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W przy

padku braku uwag- pkt 8

8

Pracownik ds. kontroli, finansow,
raportowania ROP RIT/Pracownik ds.
monitoringu i realizacji procedur nr 2

Przekazanie projektu/ aktualizacji IW IP RIT RPO WSL -
SPn.

Do 15 dni roboczych, chyba ze w
korespondencji wskazano inaczej

e-mail

1Z RPO WSL (RR)

'W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL (RR) zastrzezen do projektu/ aktualizacji — punkt 5-9, z tym, zZe tryb ten moze by¢ zastosowany jednokrotnie w ramach danej aktualizacji IW IP RIT RPO WSL

ROP RIT

IP RIT RPO WSL - SPn.

- SPn
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR) — punkt 9
Pracownik ds. kontroli, finanséw, Otrzymanie informacji o braku uwag do tre$ci IW IP RIT
9 raportowania ROP RIT/Pracownik ds. RPO WSL - SPn albo ich aktualizacji i prosby o Zgodnie z terminem wptywu e-mail 1Z RPO WSL (RR)
monitoringu i realizacji procedur nr 2 przekazanie ostatecznej wersji dokumentu.
Pracownik ('js. kontroli, finanséw,’ Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji projektu/zmiany|,.. . Elektroniczny System .
10 rapo_rtowanla' ROP RI".f_/ Pracownik ds. W IP RIT RPO WSL - SPn. Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
monitoringu i realizacji procedur nr 2
. 'Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie akceptacji . . Elektroniczny System .
11 Z-ca Naczelnika FER projgktu Iz IJIl fany I\I/)V IE]’ RpIT RPO Vl\)ISL - SP. ptad) Niezwlocznie Obiegu Dokgrne};néw Prezydent Miasta
'W przypadku uwag- pkt 10
W przypadku braku uwag- pkt 12
Pracownik ds. kontroli,
. N . G . finanséw, raportowania ROP
12 Prezydent Miasta f;:;??égriﬁ Ifll”i“n[lfpg SVI;F;ILW {esall;;eptaq i projektu/ Niezwlocznie glsilztgrznlljcozlzlgmseynsttggl RIT/PraFowqik ds: )
monitoringu i realizacji
procedur nr 2
W przypadku uwag- pkt 10
W przypadku braku uwag- pkt 13
Pracownik ds. kontroli, finansow, Przekazanie ostatecznej wersji IW IP RIT RPO WSL -
13 raportowania ROP RIT/ Pracownik ds. SPn oraz pisma w sprawie akceptacji projektu/ zmiany IW|Niezwlocznie ePUAP, e-mail 1Z RPO WSL (RR)
monitoringu i realizacji procedur nr 2 IP RIT RPO WSL.
Otrzymanie informacji od IZ RPO WSL (RR) o przyjeciu/
Pracownik ds. kontroli, finansow, aktualizacji IW IP RIT RPO WSL — SPn wraz ze skanem
14 raportowania ROP RIT/Pracownik ds. uchwaly Zarzadu Wojewo6dztwa wraz z informacja o Zgodnie z terminem wptywu e-mail 1Z RPO WSL (RR)
monitoringu i realizacji procedur nr 2 koniecznos$ci podpisania Oswiadczenia o zapoznaniu sie z
dokumentem.
15 Pracownik ds. administracji i promocji Poinformowanie pracownikéw ROP RIT o przyjeciu IW Niezwlocznie e-mail Pracownicy ROP RIT

Podpisanie Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sie z IW IP RIT RPO WSL — SPn powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji IW IP RIT RPO WSL -
SPn. Wzdér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji wykonawczej.
'W przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu si¢ z IW IP RIT RPO WSL - SPn nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umie$ci¢ adnotacje o powodzie
nieobecnos$ci pracownika (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpiséw i przechowywanie ww. o$wiadczenia

odpowiedzialny jest Pracownik ds. administracji i promocji ROP RIT.
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1.2.2  Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP RIT RPO WSL - SPn
1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP RIT RPO WSL - SPn
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania Fm:ma opracowanrlal JEdnosfkl / kom}) rki/sta
obiegu dokumentéw nowiska powiazane
Sporzadzenie notatki stuzbowej (ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji) stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby Elektroniczny System
1 Pracownik ROP RIT odstgpienia od zapiséw IW IP RIT RPO WSL - SPn zawierajacej opis Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw, |Z-ca Naczelnika FER

sytuacji, powody dla ktérych odstgpienie jest konieczne oraz proponowany
spos6b postepowania.

'wersja papierowa

zZmianami w

trybie “SledZ zmiany”.

'W przypadku konieczno$ci zmian w zapisach IW IP RIT RPO WSL - SPn wymagajacych wprowadzenia ich przy najblizszej aktualizacji wymagane jest zalaczenie instrukcji wykonawczej z naniesionymi

Weryfikacja i akceptacja oraz zatwierdzenie tredci notatki stuzbowej
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP

Elektroniczny System

instrukcji)® .

wersja elektroniczna

2 Z-ca Naczelnika FER RIT RPO WSL zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktérych odstapienie Niezwlocznie Oblegu Do.kumentow, Pracownik ROP RIT
jest konieczne oraz proponowany sposéb postepowania. Wersja papierowa

'W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 3
Rejestracja odstepstwa od IW IP RIT RPO WSL - SPn w wewnetrznym Wersja papierowa

3 Pracownik ROP RIT Rejestrze odstepstw (ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Niezwlocznie ’ Z-ca Naczelnika FER

Zmiany wpisane do wewnetrznego Rejestru odstepstw wprowadzane sa do IW IP RIT RPO WSL - SPn przy kolejnej ich aktual
przygotowania, zatwierdzania i zmiany IW IP RI

T RPO WSL - SPn opisana zostata w instrukcji wykonawczej nr 1.2.1.

izacji po co najmniej dwukrotnym wystapieniu dan

ego odstepstwa. Procedura

Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie notatki stuzbowej z pisemnag
adnotacja o podjetej decyzji o odstapieniu od zapiséw IW IP RIT RPO WSL -

Elektroniczny System

od zapisow IW IP RIT RPO WSL.

Obiegu Dokumentéw

4 Pracownik ROP RIT SPNw celu wpisania do Centralnego rejestru odstepstw od instrukcji Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020.
Weryfikacja i akceptacja oraz zatwierdzenie tre$ci pisma przekazujacego .
. A Sy A . o . - . . Elektroniczny System .
5 Z-ca Naczelnika FER kopie notatki stuzbowej z pisemna adnotacja o podjetej decyzji o odstapieniu [Niezwtocznie Pracownik ROP RIT

'W przypadku uwag- pkt 4
W przypadku braku uwag- pkt 6

Pracownik ROP RIT

Przekazanie pisma wraz z kopig notatki stuzbowej z pisemng adnotacja o
podjetej decyzji o odstgpieniu od zapiséw IW IP RIT RPO WSL (informacja
powinna by¢ opatrzona pisemng adnotacja o wyrazeniu zgody na
proponowany spos6b zmiany procedury przez Z-ce Naczelnika FER), w celu
wpisania do Centralnego rejestru odstepstw od zapiséw Instrukcji

Do 5 dni roboczych od
dnia zatwierdzenia
odstepstwa od IW IP RPO
'WSL — SPn przez Z-ce
Naczelnika FER

Wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020.

ePUAP/ wersja
papierowa

1Z RPO WSL (RR)

W przypadku konieczno$ci uzyskania dodatkowych informacji/wyjasnier dotyczacych proponowanego odstepstwa 1Z RPO WSL przed zajeciem ostatecznego stanowiska, zwraca sie w trybie roboczym (e-

3 Rejestracja w wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP RIT RPO WSL - SPn nie jest jednoznaczna z jego akceptacja przez IZ RPO WSL (RR).
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mail) do IP RIT RPO WSL- SPn. Prowadzenie ustalen w trybie roboczym odnotowuje sie w wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP RIT RPO WSL — SPn oraz Centralnym rejestrze odstepstw od
Instrukcji Wykonawczych Instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020.

'W przypadku uwag i decyzji IZ RPO WSL (RR) o koniecznosci skorygowania tresci odstepstwa po informacji od IZ RPPO WSL (RR) — pkt.1
'W przypadku decyzji IZ RPO WSL (RR) o anulowaniu odstepstwa — pkt 7;
W przypadku braku uwag IZ RPO WSL (RR) — koniec procedury

7

Pracownik ROP RIT

Otrzymanie pisma dotyczacego anulowania przez IZ RPO WSL (RR)
dokonanego odstapienia od zapiséw IW IP RIT RPO WSL - SPn.

wplywu

Zgodnie z terminem

e-PUAP, e-mail

1Z RPO WSL (RR)

'W przypadku anulowania odstepstwa od zapiséw instrukcji wykonawczych, data doreczenia pisma dotyczacego anulowania IW IP RIT RPO WSL — SPn stanowi date zakonczenia jego obowiazywania.

8

Pracownik ROP RIT

'WSL- SPn.

Rejestracja decyzji o anulowaniu odstepstwa od Instrukcji Wykonawczych IP
RIT RPO WSL- SPn w wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP RIT RPO

Niezwlocznie po

isma

potwierdzeniu odbioru

'Wersja elektroniczna

7-ca Naczelnika FER

Zmiany procedury wynikajace z odstepstw wpisanych do Centralnego rejestru odstepstw od Instrukcji Wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020 wprowadzone zostana
do IW IP RIT RPO WSL - SPn przy najblizszej aktualizacji (chyba, Ze odstepstwo ma charakter jednorazowy, co zostalo wskazane w notatce stuzbowej) oraz sa obowiazujace od dnia zatwierdzenia (chyba
ze IZ RPO WSL (RR) je anulowata).

1.3 Porozumienia z IP RIT RPO WSL
1.3.1  Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomiedzy
IZ RPO WSL (RR) z IP RIT RPO WSL - SPn
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomiedzy IZ RPO WSL (RR) z IP RIT RPO WSL - SPn
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ | Jednostki/kemérki/ stanowi
p- jednostka Wy obieg dokumentow ska powigzane

W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia przez IP RIT RPO WSL - SPn — pkt 1
W przypadku inicjowania zawarcia Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia przez 1Z RPO WSL (RR) — pkt 5

promocji ROP RIT

zgody na zawarcie Aneksu do Porozumienia.

wplywu

1 Pracownik ds. administracji i Sporzadzenie informacji o koniecznoéci zawarcia Aneksu do W razie koniecznosci Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER, Zesp6t
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z propozycjami zmian. Obiegu Dokumentéw Radcéw Prawnych
2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie informacji Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i
o konieczno$ci zawarcia Aneksu do Porozumienia wraz z Obiegu Dokumentéw promocji ROP RIT
propozycjami zmian.
W przypadku uwag-pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 3
3 Pracownik ds. administracji i Przekazanie informacji o koniecznos$ci zawarcia Aneksu do Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z propozycjami zmian.
4 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie informacji dotyczacej wyrazenia lub niewyrazenia Zgodnie z terminem e-mail 1Z RPO WSL (RR)

W przypadku zgody IZ RPO WSL(RR) — pkt 5;
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W przypadku braku zgody — koniec instrukcji.

5 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz | Zgodnie z terminem e-mail, ePUAP 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT z tekstem jednolitym celem weryfikacji. wplywu
6 Pracownik ds. administracjii | Weryfikacja Porozumienia / Aneksu do Porozumienia i Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e- | Pracownicy ROP RIT, Zesp6t
promocji ROP RIT przygotowanie stanowiska IP RIT RPO WSL — SPn we wspolpracy mail Radcéw Prawnych
z komérkami powigzanymi.
7 Pracownicy ROP RIT, Zespét | Weryfikacja projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. W terminie wskazanym | Wersja elektroniczna, e- | Pracownik ds. administracji i

Radcéw Prawnych

w e-mail

mail

promocji ROP RIT

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

8 Pracownik ds. administracji i Sporzadzenie pisma w sprawie ewentualnych uwag i propozycji Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z Obiegu Dokumentéw
tekstem jednolitym.
9 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie pisma w sprawie Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i

ewentualnych uwag i propozycji zmian tekstu Porozumienia/
Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.

Obiegu Dokumentéw

promocji ROP RIT

W przypadku uwag- pkt 8
W przypadku braku uwag- pkt 10

10

Pracownik ds. administracji i
promocji ROP RIT

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

Do 10 dni roboczych
chyba, ze z
korespondencji z IZ
RPO WSL (RR)
wynikat inny termin

e-mail, ePUAP

1Z RPO WSL (RR)

1Z RPO WSL (RR) weryfikuje nadestane prz

ez IP RIT RPO WSL — SPn uwagi do projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia i sporzadza ostateczng tre$¢ Porozumienia/Aneksu do Porozumienia i

przekazuje poczta elektroniczng do IP RIT RPO WSL — SPn wraz z odniesieniem do uwag.
11 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Zgodnie z terminem e-mail, ePUAP, wersja 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem akceptacji. wplywu elektroniczna
12 Pracownik ds. administracji i Weryfikacja ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie e-mail, wersja Zesp6t Radcow Prawnych
promocji ROP RIT Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. elektroniczna
13 Zesp6t Radcéw Prawnych Akceptacja ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Niezwlocznie e-mail, wersja Pracownik ds. administracji i
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. elektroniczna promocji ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 14
14 Pracownik ds. administracji i Sporzadzenie pisma w sprawie zweryfikowania i zaakceptowania Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER/
promocji ROP RIT ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Obiegu Dokumentéw
wraz z tekstem jednolitym.
15 Z-ca Naczelnika FER/ Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie zweryfikowania i Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
zaakceptowania ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu Obiegu Dokumentéw
do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
W przypadku uwag- pkt 14
W przypadku braku uwag- pkt 16
16 | Prezydent Miasta | Zatwierdzenie pisma nt. zweryfikowania i zaakceptowania | Niezwlocznie | Elektroniczny System | Pracownik ds. administracj i

21




ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
wraz z tekstem jednolitym.

Obiegu Dokumentéw

promocji ROP RIT

W przypadku uwag- pkt 14
W przypadku braku uwag- pkt 17

17 Pracownik ds. administracji i Przekazanie pisma nt. zweryfikowania i zaakceptowania Do 10 dni roboczych, ePUAP, e-mail 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT ostatecznej wersji treSci Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. chyba ze w
korespondencji
wskazano inny termin
18 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w celu Zgodnie z terminem Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT podpisania. wplywu
19 Pracownik ds. administracji i Przedlozenie przestanego Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia Niezwlocznie Wersja papierowa Zesp6t Radcow Prawnych,
promocji ROP RIT osobom upowaznionym w celu podpisania. Prezydent Miasta
20 Zespo6t Radcodw Prawnych, Podpisanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie Wersja papierowa Pracownik ds. administracji i
Prezydent Miasta promocji ROP RIT
21 Pracownik ds. administracji i Przekazanie podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. | Niezwlocznie Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)

promocji ROP RIT

Po rejestracji Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia 1Z RPO WSL(RR) przekazuje jeden egzemplarz Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia IP RIT RPO WSL — punkt 22

22 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie podpisanego i zarejestrowanego Porozumienia/Aneksu | Niezwlocznie Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT do Porozumienia
1.3.2  Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
1.3.2. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ Jednostki / komorki/
Lp. Zadanie Termin wykonania

jednostka

obiegu dokumentéw

stanowiska powiazane

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

Pracownik ds. administracji

Otrzymanie korespondencji wzywajacej do przygotowania/ zmiany

Zgodnie z terminem

! i promocji ROP RIT Strategii RIT. wplywu ePUAP, e-mail 12 RPO WSL (RR)
Pracownik ds. administracji Przygotowanie projektu/ zmiany Strategii RIT (wraz z rejestrem . . wersja elektroniczna, Zgromadzenie Ogolne RIT
2 . . : . 7 . AT " Niezwlocznie . FER ROP RIT
i promocji ROP RIT zmian, ktérego wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszej instrukcji). e-mail FER RS
Zgromadzenie Og6lne RIT wersja elektroniczna, e- | Pracownik ds. administracji i
3 FER ROP RIT Weryfikacja projektu/ zmiany Strategii RIT. Niezwtocznie mail promocji ROP RIT
4 Pracownik ds. administracji Zwotanie posiedzenia Zgromadzenia Ogélnego RIT W terminie ustalonym wersja elektroniczna, e- | Zgromadzenie Ogélne RIT

i promocji ROP RIT

lub

przez IP RIT RPO WSL

mail
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Przestanie Strategii RIT do zaopiniowania przez Zgromadzenie

Ogélne RIT w trybie obiegowym. - SPn

Zastepca Naczelnika Wydziatu FER podejmuje decyzje o wyborze $ciezki postepowania przy zwotywaniu posiedzenia Zgromadzenia Ogélnego RIT. Zasady organizacji trybu obiegowego ustala
Prezydent Miasta lub osoba przez niego wskazana.

5 Zgromadzenie Ogoélne RIT Poddanie pod glosowanie projektu/ zmiany Strategii RIT. Niezwlocznie Wersja papierowa/ Pracownik ds. administracji i
e-mail promocji ROP RIT

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

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

6 Pracownik ds. administracji i Przygotowanie Uchwaty Zgromadzenia Ogélnego RIT w sprawie Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Obiegu Dokumentéw
Subregionu Péinocnego Wojewédztwa Slaskiego i przekazanie jej do
zatwierdzenia wraz ze Strategia RIT lub jej zmiang (wraz z rejestrem

zmian).
7 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja Uchwaly Zgromadzenia Ogélnego RIT w Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
sprawie przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Obiegu Dokumentéw

Subregionu Péinocnego Wojewédztwa Slaskiego wraz ze Strategia
RIT lub jej zmiang (wraz z rejestrem zmian).

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

8 Zatwierdzenie przygotowanej Uchwaty Zgromadzenia Ogoélnego
. RIT w sprawie przyjecia Strategii Regionalnych Inwestycji . . Elektroniczny System Pracownik ds. administracji
Prezydent Miasta Terytorialnych Subregionu Pénocnego Wojewddztwa Slaskiego Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw i promocji ROP RIT
wraz ze Strategia RIT lub jej zmiang (wraz z rejestrem zmian).
W przypadku uwag- pkt 6
W przypadku braku uwag- pkt 9
9 Przekazanie przygotowanej Uchwaly Zgromadzenia Ogé6lnego RIT w
sprawie przyjecia Strategii Regionalnyc}} Inwestycji Terytorialnych W terminie ustalonym Minister whasciwy do spraw
Pracownik ds. administracji i Subregionu Pétnocnego Wojewddztwa Slaskiego wraz ze Strategia . : .
. . . R przez 1Z RPO WSL e-mail, ePUAP rozwoju regionalnego,
promocji ROP RIT RIT oraz rejestrem zmian do Strategii (jesli dotyczy) do (RR) 1Z RPO WSL (RR)

zaopiniowania przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz do IZ RPO WSL (RR).

1Z RPO WSL (RR) oraz minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego opiniuja Strategie RIT oraz jej zmiany zgodnie z ustawa wdrozeniowa, tj. w terminie 60 dni od dnia jej otrzymania.

W razie uwag do Strategii RIT lub jej zmian, Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego i/lub IZ RPO WSL (RR) zwraca sie do IP RIT RPO WSL - SPn z prosba o jej aktualizacje we wskazanym
terminie, nie krétszym niz 21 dni kalendarzowych. — pkt 1-9.

W razie braku uwag do Strategii RIT - pkt 10

IZ RPO WSL (RR) weryfikuje wprowadzenie zgtoszonych uwag do Strategii RIT i przygotowuje opinie odnos$nie Strategii RIT w zakresie wskazanym w art. 30 ust. 5 ustawy wdrozeniowej. IZ RPO WSL
(RR) niezwlocznie informuje IP RIT RPO WSL — SPn o zaopiniowaniu Strategii RIT.
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10 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie korespondencji w sprawie pozytywnego zaopiniowania Zgodnie z terminem ePUAP, wersja 1Z RPO WSL (RR), Minister
promocji ROP RIT Strategii RIT/ aktualizacji Strategii RIT. wplywu papierowa wiasciwy do spraw rozwoju
regionalnego
11 Pracownik ds. administracji i Zebranie o$wiadczen pracownikéw ROP RIT o zapoznaniu sie ze Niezwtocznie Wersja papierowa Pracownicy ROP RIT

promocji ROP RIT

Strategia RIT i jej kolejnymi aktualizacjami. Wz6r oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Podpisanie O$wiadczenia pracownik6w o zapoznaniu sie ze Strategia RIT powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji Strategii RIT. Wz6r o$wiadczenia
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji wykonawczej.
W przypadku braku kompletu podpiséw na O$wiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sie ze Strategia RIT nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umie$ci¢ adnotacje o powodzie nieobecnosci

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

1.4 Zglaszanie podejrzen naduzyc finansowych

1.4.1 Instrukcja zglaszania podejrzen naduzy¢ finansowych

1.4.1

Instrukcja zglaszania podejrzen naduzy¢ finansowych

Lp.

Stanowisko/ komorka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/ komorki/
stanowiska powiazane

Sporzadzenie notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego
podejrzenia naduzycia finansowego, zwierajacej opis stanu faktycznego oraz

7-ca Naczelnika FER

uzycia finansowego do IZ RPO WSL (RR) — na adres naduzycia@slaskie.pl

1 Pracownik IP RIT RPO WSL — SPn |wskazanie zrodta informacji i/lub przyczyny podejrzenia. Przekazanie notatki [Niezwlocznie 'Wersja papierowa
bezposredniemu przelozonemu lub osobie nastepnej, jesli to w stosunku do
bezposredniego przetozonego zachodzi podejrzenie naduzycia finansowego*.
Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego |... . . . Prezydent Miasta lub
2 . : T Niezwlocznie 'Wersja papierowa L
podejrzenia naduzycia finansowego. osoba upowazniona
Prezydent Miasta lub osoba Zatwierdzenie notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego . . . . Pracownik IP RIT RPO
3 - . . s Niezwlocznie 'Wersja papierowa
upowazniona podejrzenia naduzycia finansowego. WSL - SPn
4 Pracownik IP RIT RPO WSL — SPn Przekazanie informacji o zidentyfikowaniu potencjalnego podejrzenia nad- Niezwlocznie E-mail [Z RPO WSL (RR)

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

'W przypadku zebrania materiatu dowodowego uprawdopodobniajacego podejrzenie naduzycia finansowego — pkt 5
W przeciwnym przypadku — sprawa pozostaje bez rozpatrzenia.

Sporzadzenie zawiadomienia w sprawie podejrzenia (wzér zawiadomienia o
podejrzeniu popehnienia przestepstwa stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej

5 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn |; - ;. . - - p Niezwlocznie Wersja papierowa Z-ca Naczelnika FER
instrukcji) badZ informacji o potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa
odnoszacym sie do naduzy¢ finansowych.

6 Z-ca Naczelnika FER 'Weryfikacja, akceptacja zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz Niezwlocznie 'Wersja papierowa Prezydent Miasta lub

4 Kazde powiadomienie musi przej$¢ $ciezke zgodna z uktadem stanowiskowym, by w etapie koricowym doj$¢ do Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej.
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informacji o potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym sie do ..
naduzy¢ finansowych. osoba upowazniona

'W przypadku uwag — pkt 5

W przypadku braku uwag — pkt 7

Prezydent Miasta lub osoba Zatw1e}r dzenie Zanadopnema W Sprawie podejrzenia qu'z mformac!l ° . . . . Pracownik IP RIT RPO
7 - potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym sie do naduzy¢ Niezwlocznie Wersja papierowa
upowazniona finansowych 'WSL - SPn

'W przypadku uwag — pkt 5

W przypadku braku uwag — pkt 8
Przestanie zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz informacji o tasci

otencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym sie do naduzy¢ Wihasciwe ograny

8 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn [P - P . . Niezwlocznie 'Wersja papierowa Scigania,

finansowych do wlasciwych organéw $cigania oraz do wiadomosci IZ RPO
IZ RPO WSL (RR)

WSL (RR).
Odnotowanie zaistniatego podejrzenia badz informacji o potencjalnym
naruszeniu przepiséw lub zaistnienia naduzy¢ finansowych w Ewidencji

9 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn [podejrzen naduzy¢ finansowych/ podejrzen naduzy¢ Niezwlocznie 'Wersja papierowa Z-ca Naczelnika FER
stwierdzonych/zgloszonych przez IP RIT RPO WSL — SPn, ktéra stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.®
Biezace monitorowanie stanu postepowania w sprawie zidentyfikowanego

10 Pracownik IP RIT RPO WSL - SPn [potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego oraz przekazywanie aktu- [Na biezaco E-mail 1Z RPO WSL (RR)
alnych informacji do IZ RPO WSL (RR) — na adres naduzycia@slaskie.pl

1.5 Sporzadzanie wykazu stanowisk wrazliwych

1.5.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych

1.5.1

Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych

Lp.

jednostka

Stanowisko/ komorka/

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/

obiegu dokumentéow

Jednostki/ komoérki/

stanowiska powigzane

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

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

1

7-ca Naczelnika FER

Dokonanie przegladu wynikéw analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz
analizy ryzyka realizacji RPO WSL 2014-2020 oraz sporzadzenie/
aktualizacja wykazu stanowisk wrazliwych zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszej instrukcji.

'W terminie miesigca od

zatwierdzenia przez Zarzad

Wojewd6dztwa Slaskiego

rejestru ryzyka naduzy¢

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentéw

Prezydent Miasta lub
osoba upowazniona

* Ewidencja podejrzen naduzy¢ finansowych stwierdzonych/ zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL — SPn kazdorazowo przesytana jest do IZ RPO WSL (RR)
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finansowych w wyniku
przeprowadzenia okresowej
analizy ryzyka naduzy¢

SPn

nych w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

finansowych
2 PrezydgnF Miasta lub osoba Zatwierdzenie projektu/ aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych. Niezwlocznie Ele}( troniczny Syst?rn Z-ca Naczelnika FER
upowazniona Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 1
'W przypadku braku uwag — pkt 3
3 7-ca Naczelnika FER Przeka;ame prfigowmkom informacji o przyjeciw/ aktualizacji wykazu Niezwlocznie o-mail Pracownicy IP RIT RPO
stanowisk wrazliwych. 'WSL - SPn
4 Pracownicy IP RIT RPO WSL -  [Przestrzeganie zasad monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych okreslo- Na biezaco Nie dotyczy 7-ca Naczelnika FER

Pracownicy IP RIT RPO WSL — SPn nie rzadziej niz raz do roku (w przypadku nowych pracownikéw — w momencie podpisywania umowy) zostajq przeszkoleni w zwiazku ze szczeg6lnymi
uwarunkowaniami wykonywania zadan na stanowiskach wrazliwych zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszej instrukcji.

'W terminie miesigca od zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego rejestru ryzyka naduzy¢ finansowych w wyniku przeprowadzenia okresowej analizy ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywany
jest przez Prezydenta Miasta okresowy przeglad wykazu stanowisk wrazliwych zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji. W przypadku zaistnienia sytuacji mogacych mie¢ wptyw na
identyfikacje stanowisk/ zadan wrazliwych, nastepuje aktualizacja wykazu stanowisk wrazliwych..

2. Procesy dotyczqce oglaszania konkurséw, naboru, oceny i zatwierdzania projektow

2.1 Harmonogram naborow wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020

2.1.1  Instrukcja udzialu w przygotowaniu/aktualizacji Harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL
2014-2020

2.1.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu/ aktualizacji Harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania F‘"F‘“a opracowar{la/ Jednostl / kom.o rki/sta
obiegu dokumentéw nowiska powigzane

Pracownik ds. kontroli, finanséw, Otrzymanie informacji o koniecznos$ci sporzadzenia/ aktualizacji 7 sodnie z terminem

1 raportowania ROP RIT/ Pracownik ds.|Harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw w wg hwu e-mail 10K
kontroli i finanséw ROP RIT ramach RPO WSL 2014-2020 (dalej: Harmonogram). PIyw

2 Pracownik ds. kontroli, finanséw, Sporzadzenie/ aktualizacja Harmonogramu. Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
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kontroli i finansow ROP RIT

raportowania ROP RIT/ Pracownik ds.

Obiegu Dokumentéw

Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie Harmonogramu/

Elektroniczny System

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania

3 Z-ca Naczelnika FER L Niezwlocznie . . ROP RIT/ Pracownik ds.
aktualizacji Harmonogramu. Obiegu Dokumentéw A .
kontroli i finanséw ROP
RIT
'W przypadku uwag pkt 2

W przypadku braku uwag — pkt 4

Pracownik ds. kontroli, finanséw,

'W terminie wyznaczonym

4 raportowania ROP RIT / Pracownik  |Przekazanie Harmonogramu/ aktualizacji Harmonogramu. 26z TOK e-mail IOK
ds. kontroli i finanséw ROP RIT P
2.2  Kryteria wyboru projektow
2.2.1  Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dziatar/ Poddziatain RIT RPO WSL 2014-
2020
2.2.1. Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/ Poddzialan RIT RPO WSL 2014-2020
Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ Jednostki / komorki / stanowiska
Lp. Zadanie Termin wykonania

jednostka

obiegu dokumentow

powiazane

W przypadku przygotowania/ inicjowania z

W przypadku inicjowania zmiany kryteriéw dotyczacych zgodnosci ze Strategia RIT przez IP RIT RPO WSL - SPn — pkt 1
miany kryteriow zgodnosci ze Strategig RIT przez IOK — pkt 5

promocji ROP RIT

Obiegu Dokumentéw,
e-mail

1 Pracownik ds. administracji i Przygotowanie propozycji zmian kryteriéw. Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT Obiegu Dokumentéw

2 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja przygotowanej propozycji zmian Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta

kryteriéw. Obiegu Dokumentéw

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 3

3 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowane]j propozycji zmian kryteriéw. Niezwiocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i

Obiegu Dokumentéw promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 4

4 Pracownik ds. administracji i Przekazanie przygotowanej propozycji zmian kryterigw. Niezwlocznie Elektroniczny System IOK
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W razie przygotowania kryteridw przez IOK przekazuje propozycje zmian/ propozycje kryteriéw drogg elektroniczna do IP RIT RPO WSL — SPn celem uzgodnienia— pkt 5

promocji ROP RIT

kryteriéw.

roboczych chyba, ze z
korespondencji wynika
inny termin

Obiegu Dokumentéw,
e-mail

5 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie pisma z IOK w sprawie propozycji kryteriow Zgodnie z terminem Elektroniczny System IOK
promocji ROP RIT wyboru projektow. wplywu Obiegu Dokumentéw,
e-mail
6 Pracownik ds. administracji i Przeprowadzenie konsultacji, analiza dokumentéw i Niezwlocznie e-mail, wersja Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT przygotowanie opinii do kryteriéw wyboru projektéw zgodnie elektroniczna
z par 9 Aneksu do Porozumienia Subregionu Pétnocnego.
7 Pracownik ds. administracji i Przekazanie sporzadzonego zestawienia uwag/ propozycji Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT kryteriéw do zatwierdzenia. Obiegu Dokumentéw
8 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego zestawienia uwag/ Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
propozycji kryteriéw. Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 6
W przypadku braku uwag — pkt 9
9 Prezydent Miasta Zatwierdzenie sporzadzonego zestawienia uwag/ propozycji Niezwiocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i
kryteriow. Obiegu Dokumentéw promocji ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 6
W przypadku braku uwag — pkt 10
10 Pracownik ds. administracjii | Przekazanie sporzadzonego zestawienia uwag/ propozycji W terminie 10 dni Elektroniczny System IOK

Ostateczne propozycje kryteriéw dot. zgodnosci ze Strategia RIT wraz z pozostatymi kryteriami do poszczegdlnych Dziatai/ Poddziatan RIT sa przekazywane do IP RIT RPO WSL - SPn w ramach
czlonkostwa ich przedstawicieli w KM RPO WSL najpézniej na 10 dni roboczych przed terminem posiedzenia KM RPO WSL. Kryteria dotyczace zgodnosci ze strategia RIT w ramach Dziatary/
Poddziatan RPO WSL s zatwierdzane przez KM RPO WSL.

11 Pracownik ds. administracji i Otrzymanie pisma dot. kryteriow wyboru projektéw bedacych | Zgodnie z terminem Elektroniczny System I1Z RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT przedmiotem obrad KM RPO WSL. wplywu Obiegu Dokumentéw,
e-mail
12 Prezydent Miasta lub osoba Udziat w posiedzeniu KM RPO WSL, na ktérym Zgodnie z Nie dotyczy KM RPO WSL
upowazniona dyskutowane i zatwierdzane sa kryteria wybory projektow/ harmonogramem prac
zmienione kryteria wyboru projektow. KM RPO WSL
2.3  Ocena i zatwierdzanie wnioskéw o dofinansowanie projektu w ramach RPO WSL 2014-2020

2.3.1 Instrukcja udziatu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR I EFS

23.1

Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS
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Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/ obiegu

Jednostki / komorki/

Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania dokumentéw stan?w1ska
powiazane
Otrzymanie pisma dot. opracowania/ zaopiniowania
1 Pracownik ROP RIT Regulaminu konkursu w czesci dotyczacej RIT/ zmian w Zgodnie z terminem wplywu |e-mail IOK
Regulaminie konkursu w czesci dotyczacej RIT.
Przygotowanie ewentualnych uwag dot. opracowania/ . .
2 Pracownik ROP RIT zaopiniowania Regulaminu konkursu w cze$ci dotyczacej Niezwlocznie Elektromcz’ny System Obiegu Z-ca Naczelnika FER
. L. . : Dokumentéw
RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w czesci dotyczacej RIT.
Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie ewentualnych
3 7-ca Naczelnika FER uwag fic?t. opracowama/ zaopiniowania Reglflqmlnu konkursu Niezwlocznie Elektromcz’ny System Obiegu Pracownik ROP RIT
w czesci dotyczacej RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w Dokumentéw
czesci dotyczacej RIT.
'W przypadku uwag — pkt 2
'W przypadku braku uwag — pkt 4
Przekazanie ewentualnych uwag dot. opracowania/ W terminie wskazanvm w
4 Pracownik ROP RIT zaopiniowania Regulaminu konkursu w cze$ci dotyczacej y e-mail 10K

RIT/ zmian w Regulaminie konkursu w czesci dotyczacej RIT.

korespondencji

TOK niezwlocznie informuje IP RIT RPO WSL — SPn droga mailowa o uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu uwag. Pakiet aplikacyjny jest zatwierdzany Uchwala Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego.
'Wlasciwa komérka merytoryczna IOK, odpowiedzialna za nabdr wnioskéw, przekazuje IP RIT RPO WSL - SPn niezwlocznie po opublikowaniu informacji o konkursie na stronie internetowej IOK, za
posrednictwem poczty elektronicznej informacje o zamieszczeniu ogloszenia.

Pracownik ds. administracji i

Zamieszczenie na stronie IP RIT RPO WSL — SPn odwotania

Do jednego dnia po

http://fe.czestochowa.pl/page/

5 romocii ROP RIT do strony RPO WSL z informacja Zrédtowa o ogloszonym otrzymaniu informacji z IZ |4551,regionalne-inwestycje- Z-ca Naczelnika FER
P . konkursie. RPO WSL (RR) terytorialne.html
2.3.2  Instrukcja udzialu w powotywaniu cztonké6w KOP ze strony IP RIT RPO WSL

Wzory dokumentéw wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. oSwiadczenia o bezstronnosci, deklaracje poufnosci, wzér karty oceny,
wzor list ocenionych projektéw) stanowia zalaczniki do Regulaminu Komisji Oceny Projektow oceniajqcej projekty ztoione w ramach osi priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

(z wylqczeniem instrumentéw finansowych, Dziatari i Poddziatari wdrazanych przez Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci)/ Regulaminu Dokonywania Oceny
Projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na
lata 2014-2020, ktére zostaly przyjete odrebnymi Uchwatami Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego.

2.3.2

Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP RIT RPO WSL
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Lp.

Stanowisko/ komorka/ jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki / komork
i/ stanowiska
powiazane

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

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

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

Otrzymanie pisma z prosba o dokonanie rekomendacji Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL- SPn i/ lub
kandydatéw na ekspertow z danej dziedziny, wraz z zatacznikami, tj.:

a) W przypadku IZ RPO WSL (FR) - formularzem Oswiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci pracownika IOK/ formularzem
Oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracjq poufnosci eksperta, wraz z
zatgcznikiem do o$wiadczenia o bezstronnosci (lista wnioskow o
dofinansowanie projektéw ztozonych w ramach danego naboru/ konkursu/
rundy);

b) W przypadku IZ RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL — WUP - dot. I czeSci
oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT do pisma
dolaczone sa formularz Oswiadczenia pracownika IOK o bezstronnosci w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego
na lata 2014-2020 — pracownik IP RIT/

Oswiadczenia Eksperta o bezstronnosci w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020,
formularz Deklaracji poufnosci wraz z lista umozliwiajaca weryfikacje
podmiotéw ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach naboru/
konkursu/ rundy.

Zgodnie z terminem
wptywu

ePUAP

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

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

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

a) W przypadku IZ RPO WSL (FR) - wzér Oswiadczenia o bezstronnosci i
deklaracja poufnosci pracownika IOK/ formularz Oswiadczenia o
bezstronnosci i deklaracja poufnosci eksperta wraz z zalacznikiem do
oSwiadczenia o bezstronnosci (lista wnioskdw o dofinansowanie projektow
ztozonych w ramach danego naboru/ konkursu/ rundy.

Niezwlocznie

e-mail, wersja elektroniczna

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

® IOK informuje pisemnie wojewode lub jego przedstawiciela;
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b) W przypadku IZ RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL — WUP - formularz
Oswiadczenia pracownika IOK o bezstronnosci w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 —
ipracownik IP RIT/Oswiadczenia Eksperta o bezstronnosci w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slgskiego na lata 2014-
2020, formularz Deklaracji poufnosci wraz z lista umozliwiajaca weryfikacje
podmiotéw ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach naboru/ konkursu/
rundy.

Pracownicy IP RIT RPO WSL -

Udzielenie odpowiedzi na zapytanie dotyczace mozliwosci oceny wnioskow

Pracownik ds.
administracji i
promocji ROP RIT/

zarekomendowanych os6b do pehienia funkcji Zastepcy Przewodniczacego i
Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL - SPn oraz cztonkéw KOP (wybranych
sposrod pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPn oraz kandydatéw na ekspertow
wskazanych przez IP RIT RPO WSL - SPn) oraz o$wiadczen o bezstronnosci i
deklaracji poufnosci.

Obiegu Dokumentéw

3 SPn i/lub kandydaci na ekspertéw [w ramach konkurséw/ naboru/ rundy. Niezwlocznie e-mail, wersja elektroniczna Pra(.:ow1.1.1k ds.
realizacji procedur
Referatu Obstugi
Projektéw RIT
'W przypadku udzielenia odpowiedzi pozytywnych— pkt 4
'W przypadku uzyskania odpowiedzi negatywnych — pkt 2
Zebranie od cztonkéw KOP oraz 0séb rekomendowanych do pelnienia funkcji
Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL — SPn
o$wiadczen o bezstronnosci oraz deklaracji poufnosci zgodnych z aktualnym
'wzorem zawartym w:
a) Regulaminie Komisji Oceny Projektéw oceniajacej projekty ztozone w
Pracownik ds. administracji i ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Pracownicy IP RIT
4 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. [Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Niezwloczni Wersia papier RPO WSL - SPn
realizacji procedur Referatu Obstugi[Funduszu Rozwoju Regionalnego (z wylaczeniem instrumentéw finansowych, lezwioczmie ersja papierowa i/lub kandydaci na
Projektow RIT Dzialari i Poddziatan wdrazanych przez Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci) ekspertow
lub
b) Regulaminie dokonywania oceny projektéw wspdtfinansowanych
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020
oraz ich weryfikacja.
Sporzadzenie pisma przewodniego oraz listy zarekomendowanych oséb do
Pracownik ds. administracji i pehienia funkcji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT
5 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. [RPO WSL — SPn oraz cztonkéw KOP (wybranych sposréd pracownikéw IP Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika
realizacji procedur Referatu Obstugi|RIT RPO WSL — SPn oraz kandydatéw na ekspertéw wskazanych przez IP RIT Obiegu Dokumentéw FER
Projektow RIT RPO WSL - SPn) oraz dotaczenie oswiadczen o bezstronnosci i deklaracji
poufnosci wraz z lista projektéw ztozonych w ramach danego naboru.
6 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie pisma przewodniego oraz listy Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds.

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

W przypadku
'W przypadku

uwag — pkt 5
braku uwag — pkt 7

Pracownik ds. administracji i

Przekazanie pisma przewodniego oraz listy zarekomendowanych oséb do

bromocji ROP RIT/ Pracownik ds pehienia funkcji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT  |Do 14 dni roboczych IZ RPO WSL (FR/
7 lizacii dur Referatu ObShl. iRPO WSL - SPn oraz cztonkéw KOP (wybranych sposrod pracownikéw IP od otrzymania ePUAP FS)/ IP RPO WSL -
rea’izaqi proce 8!RIT RPO WSL - SPn lub/i ekspertow wskazanych przez IP RIT RPO WSL -  [korespondencji WUP
Projektow RIT P . P . -
SPn) oraz o$wiadczen o bezstronno$ci i deklaracji poufnosci.
Otrzymanie pisma informujacego o powotaniu Zastepcy Przewodniczacego z
Pracownik ds. administracji i ramienia IP RIT RPO WSL - SPn oraz Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL [Z RPO WSL (FR/
8 promocji ROP RIT/ Pracownik ds. |- SPn (funkcja Sekretarza z ramienia IP RIT RPO WSL - SPn moze zosta¢ Zgodnie z terminem cPUAP FS)/ IP RPO WSL -
realizacji procedur Referatu Obstugi|potaczona z funkcjq Zastepcy Przewodniczacego z ramienia IP RIT RPO WSL -fwplywu WUP

Projektow RIT

SPn), cztonkéw KOP sposréd pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPn oraz

ekspertéw wskazanych przez IP RIT RPO WL - SPn.

'W przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian osobowych na liscie pierwotnie zarekomendowanych przez IP RIT RPO WSL — SPn os6b na cztonkdéw KOP wynikajacych z uzasadnionych sytuacji, IP RIT
RPO WSL — SPn zobowigzana jest do pisemnego informowania IZ RPO WSL (FR/ FS)/ IP RPO WSL — WUP o ww. zmianach. Wraz z pismem IP RIT RPO WSL - SPn przesyla o§wiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci (skany oryginatéw lub dokumenty podpisane elektronicznie) cztonkéw osdb, ktérzy zostali dodatkowo zarekomendowani przez IP RIT RPO WSL - SPn. Procedury
dotyczace powotania nowych os6b zarekomendowanych do skltadu KOP przeprowadzane sa zgodnie z zapisami pkt. od 2 do 9 niniejszej instrukcji.

W przypadku konieczno$ci zawarcia umowy z kandydatami na ekspertéw — pkt 9 i nast.

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

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

'Wersja papierowa,

Z-ca Naczelnika

9 realizacji procedur Referatu Obshugi zakresie !fr.yterloyv zgodposa ze Strategia RIT i przekazanie do weryfikacji, Niezwlocznie Ele}(tronlczny Syst?m FER
Projeki6w RIT akceptacji i zatwierdzenia. Obiegu Dokumentéw
- . - . . - 'wersja papierowa . .
10 7-ca Naczelnika FER Weryfikacja, ak(.:eptaqa umowy o svyle.ldczeme us.lugl eksperta w I czeSci Niezwhocznie Elektroniczny System Zesp6t radcow
oceny- w zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT. . . prawnych
Obiegu Dokumentdw
'W przypadku uwag — pkt 9
'W przypadku braku uwag — pkt 11
R . P . . . wersja papierowa,
11 Zesp6t radcOw prawnych Weryfikacja, ak(’:eptaqa umowy o svglgdczenle us’lugl eksperta w I czesci Niezwlocznie Elektroniczny System Skarbnik
oceny- w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT. . .
Obiegu Dokumentdw
'W przypadku uwag — pkt 9
'W przypadku braku uwag — pkt 12
S . P . . - wersja papierowa,
12 Skarbnik Weryfikacja, akFep tacja Umowy o sm’rle’ldczeme us’}ugl eksperta w I czesci Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
oceny- w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT. . .
Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 9
'W przypadku braku uwag — pkt 13
13 Prezydent Miasta Zatwierdzenie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I cze$ci oceny- w Niezwlocznie wersja papierowa , Pracownik ds.

zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT.

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentdw

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

W przypadku
W przypadku

uwag — pkt 9
braku uwag— pkt 14

Pracownik ds. administracji i

Z-ca Naczelnika

promocji ROP RIT/ Pracownik ds. [Przedlozenie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I czesci oceny- w . . . . FER’,’ Zespot
14 L. . . . P . Niezwlocznie Wersja papierowa Radcéw Prawnych,
realizacji procedur Referatu Obstugi|zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT. R
L Skarbnik Miasta,
Projektow RIT -
Prezydent Miasta
Pracownik ds.
administracji i
Z-ca Naczelnika FER,, Zesp6t L . . . L. . promocji ROP RIT/
. : Podpisanie umowy o Swiadczenie ustugi eksperta w I czeSci oceny- w zakresie |, .. . . . .
15 Radcow Prawnych, Skarbnik - 7 . . Niezwlocznie 'Wersja papierowa Pracownik ds.
. . kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT. o
Miasta, Prezydent Miasta realizacji procedur
Referatu Obshugi
Projektow RIT
Pracownik ds. administracji i ) . ) . .
promocji ROP RIT/ Pracownik ds. Przeka;ame umowy o sw1etd.czen1e us}ugl eksperta w I czesci oceny — w . . . . Kandydaci na
16 . zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT. Umowa przekazywana jest w  |Niezwlocznie ‘Wersja papierowa .
realizacji procedur Referatu dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron ekspertow
Obstugi Projektéw RIT ’ )
Pracownik ds.
administracji i
" . doi h . wiad o ushugi ek promocji ROP RIT/
17 Kandydaci na ekspertow fizze é‘zizirél:npo_ &S;;]Z; Cesieeglfreme[;i?')rviyzuz)rzi?gc? ;’Zvéir;ze?leliﬁru‘gl eksperta w Niezwlocznie Wersja papierowa Pracownik ds.
¢ y yt 8 gla RIL. realizacji procedur
Referatu Obstugi
Projektéw RIT
2.3.3  Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR i EFS

Wzory dokumentéw wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. oswiadczenia o bezstronnosci, deklaracje poufnosci, wzor karty oceny, wzor list
ocenionych projektow) stanowiq zalqczniki 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 wylqczeniem instrumentéw finansowych,
Dzialari i Poddziatari wdrazanych przez Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci)/ Regulaminu Dokonywania Oceny Projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020, ktére zostaly przyjete odrebnymi Uchwatami Zarzqdu

Wojewédztwa Slgskiego.
2.3.3. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR/ EFS
Lp. Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ |Jedn0stki / komork
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jednostka

obiegu dokumentéw

i/ stanowiska
powigzane

[P RIT RPO WSL - SPn wspoétdzieli role Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL(FR/ FS) lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektow w ramach Komisji Oceny Projektow

(KOP) w zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT oraz zatwierdza liste ocenionych projektéw wspoélnie z IZ RPO WSL (FR/ES) lub IP RPO WSL-WUP

Zastepca Przewodniczgcego KOP w IP RIT RPO WSL — SPn umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udzial w charakterze obserwatora w pracach KOP” .

Sekretarz KOP IP RIT RPO
'WSL - SPn

Otrzymanie:

1) w przypadku IZ RPO WSL (FR): projektéw do oceny merytorycznej w
zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT.

2) w przypadku IZ RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL — WUP: pisma przekazujacego
Listy wnioskdw oraz wnioski o dofinansowanie po weryfikacji warunkéw
formalnych w celu przeprowadzenia I czesci oceny — w zakresie kryteriéw

zgodnosci ze Strategia RIT.

Niezwlocznie

LSI 2014,

ePUAP// SEKAP/
e-mail/ dysk ftp badz
inny, odpowiednio
zabezpieczony no$nik

IOK

Dekretacja wnioskow posrod cztonkéw KOP odbywa sie w drodze losowania. Losowanie przeprowadza Zastepca Przewodniczacego KOP poprzez uzycie loséw z numerami wnioskéw

o dofinansowanie.

Przeprowadzenie oceny wnioskéw o dofinansowanie w zakresie kryteriéw

Elektroniczny System

) Cronkowie KOP zgodnosci ze Strategia RIT zgodnie z Regulaminem KOP i kryteriami wyboru  [W terminie wyznaczonym Obiegu Dokumentéw/ ;il;reRt;ré I\fv%i I_P
dotyczacymi zgodnosci ze Strategia RIT na podstawie Kart oceny merytorycznej, [przez Przewodniczacego KOP |LSI 2014/e-mail/ SPn
stanowigcych zalacznik do Regulaminu KOP. zabezpieczony nosnik
Weryfikacja poprawnosci wypehienia Kart oceny merytorycznej wszystkich
wnioskéw o dofinansowanie projektéw pod wzgledem formalnym i Elektroniczny System Zastepca

Sekretarz KOP IP RIT RPO S b R AT - . . . . Przewodniczacego
3 rachunkowym. Przygotowanie zbiorczej listy wnioskéw zawierajacej wyniki Niezwlocznie Obiegu Dokumentdéw,
WSL - SPn . - L . . ) : ) KOP IP RIT RPO
oceny w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT i przekazanie wraz z wersja elektroniczna
. . o 'WSL - SPn
elektronicznymi wersjami Kart oceny oraz protokotem z prac KOP.
'W przypadku koniecznosci uzupenienia Kart oceny merytorycznej — zwrot do poprawy cztonkowi KOP — pkt 2
'W przypadku braku konieczno$ci uzupehienia Kart oceny merytorycznej — pkt 4.
‘ Weryf}kaCJa, akceptaq_a i zatw1fe}rdzeme zbl,or_cze] listy Wnloskow zawierajacej Elektroniczny System  |Sekretarz KOP TP
Z-ca Przewodniczacego KOP IP[wyniki oceny w zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT wraz z . . . .
4 . . . . Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw, |RIT RPO WSL -
RIT RPO WSL - SPn elektronicznymi wersjami Kart oceny merytorycznej oraz protokolem z prac : .
KOP. wersja elektroniczna SPn

W przypadku uwag — pkt 2

'W przypadku braku uwag — pkt 5

5 Sekretarz KOP IP RIT RPO Przekazanie zbiorczej listy wnioskéw zawierajacej wyniki oceny w zakresie Niezwlocznie ePUAP/ SEKAP IOK

'WSL - SPn kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT wraz z elektronicznymi kopiami Kart oceny

merytorycznej oraz protokotem z prac KOP.

7 IOK informuje pisemnie wojewode lub jego przedstawiciela;
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'W przypadku koniecznosci uzyskania przez IOK dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 3
'W przypadku braku koniecznos$ci uzyskania przez IOK dodatkowych informacji dotyczacych oceny kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT — pkt 6

6

Sekretarz KOP IP RIT RPO
'WSL - SPn

Otrzymanie korespondencji przekazujacej Liste ocenionych projektow do
zatwierdzenia.

Zgodnie z terminem wpltywu

ePUAP/ SEKAP

IOK

W przypadku przyjecia w trybie stacjonarnym propozycji listy projektéw wybranych do dofinansowania- pkt 7-14
'W przypadku koniecznosci przyjecia w trybie obiegowym propozycji listy projektéw wybranych do dofinansowania (brak mozliwosci stawienia sie na posiedz
Komitetu Sterujacego) - pkt 15-22

eniu stacjonarnym potowy skladu cztonkéw

Pracownik ds. administracji i

Elektroniczny System

Z-ca Naczelnika

Sterujacego

instrukcji oraz poddanie pod glosowanie Listy ocenionych projektéw do

zatwierdzenia.

[P RIT RPO WSL - SPn

7 bromocji ROP RIT Przygotowanie pisma zwolujacego Komitet Sterujacy. Niezwlocznie Obiegu Dokumentow  |FER

8 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja pisma zwolujacego Komitet Sterujacy. Niezwlocznie gfigﬁ%?ig;g;?&n Prezydent Miasta

'W przypadku uwag— pkt 7

'W przypadku braku uwag — pkt 9

9 Prezydent Miasta Zatwierdzenie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy. Niezwtocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.

Obiegu Dokumentéw  |administracji i

promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 7

'W przypadku braku uwag — pkt 10

10 Pracownik ds. administracjii  [Przekazanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy. Niezwtocznie e-mail, wersja Cztonkowie

promocji ROP RIT elektroniczna Komitetu

Sterujacego

11 Czlonkowie Komitetu Podpisanie deklaracji poufnosci, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej [W terminie ustalonym przez |Wersja papierowa Pracownik ds.

administracji i

romocji ROP RIT

Dokumenty podpisuje kazdy Cztonek Komitetu Sterujacego. Cztonkowie Komitetu Sterujacego otrzymuja i podpisuja przedmiotowe dokumenty podczas posiedzenia Odpowiedzialnym za ich dostarczenie
oraz p6zniejsze zebranie jest Pracownik ds. administracji i promocji ROP RIT.

sprawie przyjecia propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w
ramach RIT Subregionu Péinocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z listq
rankingowa ocenionych projektéw.

Obiegu Dokumentéw

12 Pracownik ds. administracjii  [Przygotowanie Uchwaly Komitetu Sterujgcego w sprawie przyjecia propozycji  |Niezwlocznie Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika
promocji ROP RIT list projektow wybranych do dofinansowania w ramach RIT Subregionu Obiegu Dokumentéw  [FER
Poinocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z zatacznikiem lista
rankingowa ocenionych projektéw.
13 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja przygotowanej Uchwaty Komitetu Sterujacego w Niezwlocznie Elektroniczny System  [Prezydent Miasta

'W przypadku uwag — pkt 12
'W przypadku braku uwag — pkt 14

14

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie przygotowanej Uchwatly Komitetu Sterujacego w sprawie
przyjecia propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w ramach RIT
Subregionu P6inocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z lista rankingowa

ocenionych projektow.

Niezwlocznie

Elektroniczny System
Obiegu Dokumentéw

Pracownik ds.
administracji i
promocji ROP RIT

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

15 Pracownik ds. administracjii  [Poinformowanie Cztonkéw Komitetu Sterujagcego o koniecznosci przyjeciaw W razie koniecznosci e-mail, wersja Czlonkowie
promocji ROP RIT trybie obiegowym propozycji listy rankingowej ocenionych projektéw oraz elektroniczna Komitetu
przekazanie deklaracji poufnosci, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Sterujacego
instrukcji.
16 Czlonkowie Komitetu Przekazanie podpisanych deklaracji poufnosci opatrzonych podpisem Niezwlocznie e-mail, wersja Pracownik ds.
Sterujacego kwalifikowanym. elektroniczna administracji i
promocji ROP RIT
17 Pracownik ds. administracjii |Zaszyfrowanie i przekazanie kart do glosowania w trybie obiegowym (zalacznik |[Niezwitocznie e-mail, wersja Czlonkowie
promocji ROP RIT nr 2 do niniejszej instrukcji) oraz listy rankingowej ocenionych projektéw. elektroniczna Komitetu
Sterujacego

Pracownik ds. administracji i promocji ROP RIT niezwlocznie przekazuje hasta dostepu do zaszyfrowanych plikéw Cztonkom Komitetu Sterujacego droga telefoniczna.

18 Czlonkowie Komitetu Poddanie pod glosowanie listy rankingowej ocenionych projektéw przy pomocy [Do 7 dni od dnia otrzymania |e-mail, wersja Pracownik ds.
Sterujacego podpisanych elektronicznie kart do glosowania. hasta dostepu do elektroniczna administracji i
zaszyfrowanych plikow romocji ROP RIT
19 Pracownik ds. administracjii  [Przygotowanie Uchwaty? Komitetu Sterujacego w sprawie przyjecia propozycji  [Niezwtocznie Elektroniczny System  |Z-ca naczelnika FER
promocji ROP RIT list projektow wybranych do dofinansowania w ramach RIT Subregionu Obiegu Dokumentéw
P6inocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z przestana lista rankingowa
ocenionych projektéw.
20 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja przygotowanej Uchwaty Komitetu Sterujacego w Niezwlocznie Elektroniczny System  [Prezydent Miasta
sprawie przyjecia propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w Obiegu Dokumentéw
ramach RIT Subregionu P6inocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z
przestana lista rankingowa ocenionych projektow.
'W przypadku uwag— pkt 19
'W przypadku braku uwag — pkt 21
21 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanej Uchwaty Komitetu Sterujacego w sprawie Niezwlocznie Elektroniczny System  [Pracownik ds.

przyjecia propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w ramach RIT
Subregionu Pétnocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 wraz z przestana lista
rankingowa ocenionych projektéw.

Obiegu Dokumentéw

administracji i
promocji ROP RIT

'W przypadku uwag— pkt 19
'W przypadku braku uwag — pkt 22

22 Pracownik ds. administracjii  |Przekazanie podjetej Uchwaly Komitetu Sterujacego w sprawie przyjecia W terminie 14 dni od ePUAP, wersja IOK
promocji ROP RIT propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w ramach RIT otrzymania listy rankingowej [papierowa
Subregionu Péinocnego w ramach RPO WSL 2014-2020 w wersji ocenionych projektow
elektronicznej, przygotowanie wersji papierowej, zebranie podpiséw i
przekazanie ww. dokumentu w wersji papierowej.
23 Pracownik ds. administracjii  |Otrzymanie listy projektéw wybranych do dofinansowania celem zamieszczenia [Niezwlocznie ePUAP, e-mail IOK
promocji ROP RIT na stronie internetowej IP RIT RPO WSL - SPn.
24 Pracownik ds. administracjii |Zamieszczenie listy projektéw wybranych do dofinansowania na stronie Niezwtocznie http:// Z-ca Naczelnika

promocji ROP RIT

internetowej IP RIT RPO WSL - SPn.

4551,regionalne-

fe.czestochowa.pl/page/

FER

8 Za date przyjecia Uchwaly przyjmuje sie date wptywu ostatniej karty do glosowania.
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inwestycje-
terytorialne.html

3.

3.1

Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020

Sprawozdanie roczne/ koncowe z realizacji RIT

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

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego z realizacji RIT
Forma obracowania/ Jednostki/ komérki/
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania . P p stanowiska
obiegu dokumentéw .
powiazane
Pracownik ds. administracji i promocji Przekazanie wiadomosci e-mail z prosba o przygotowanie przez
ROP RIT/ Pracownik ds. monitoringu i o2 . prosba o przyg P Niezwtocznie po zakonczeniu . .
1 o . |[pracownikéw ROP RIT informacji na potrzeby sporzadzenia e-mail Pracownicy ROP RIT
realizacji procedur nr 1 Referatu Obstugi . . o . okresu sprawozdawczego.
S sprawozdania rocznego/ koicowego w czesci ich dotyczacej.
Projektéw
Pracownik ds.
administracji i
promocji ROP RIT/
) Pracownicy ROP RIT .Przygotoy}fame w czesci dotyczqcej'zakresu 0bow1}qzkow Niezwlocznie e-mail Pracpwplk dg.
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/konicowego. monitoringu i
realizacji procedur nr 1
Referatu Obstugi
Projektow
Pracownik ds. administracji i promocji
3 ROI? RI'T/ Pracownik ds. monitoringu i . Sporzqdzem'e sprawozdanla,rocznego - 1nff)rm?c31 na potrzeby Niezwlocznie e-mail, wersja 7 -ca Naczelnika FER
realizacji procedur nr 1 Referatu Obstugi |sprawozdania rocznego/ konicowego z realizacji RIT. elektroniczna
Projektéw
Pracownik ds. administracji i promocji . . . . Niezwlocznie Elektroniczny System  |Z-ca Naczelnika FER
. - . Przekazanie do zatwierdzenia sporzadzonego sprawozdania . .
ROP RIT/ Pracownik ds. monitoringu i . . - Obiegu Dokumentéw
4 o . [rocznego - informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/
realizacji procedur nr 1 Referatu Obshugi . Lo
S konicowego z realizacji RIT.
Projektow
5 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja i akceptacja oraz zatwierdzenie sprawozdania Niezwlocznie Elektroniczny System | Pracownik ds.

rocznego - informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/
konicowego z realizacji RIT.

Obiegu Dokumentéw

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

Projektow
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'W przypadku uwag — pkt 3
'W przypadku braku uwag — pkt 6

6

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

Przekazanie sporzadzonego sprawozdania rocznego - informacji
na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z realizacji RIT.

Z uwzglednieniem terminu -W
przypadku sprawozdania
rocznego w terminach:

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

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

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

RPO WSL

e-mail, wersja
elektroniczna

[Z RPO WSL (RR)

[Z RPO WSL weryfikuje przekazane sprawozdanie oraz przekazuje do IP RIT RPO WSL — SPn ewentualne uwagi z prosba o wprowadzenie lub informacje o braku uwag. W przypadku braku uwag IZ RPO
'WSL pkt. 7 albo 15
W przypadku uwag IZ RPO WSL — pkt 3.

W przypadku przyjecia w trybie stacjonarnym sprawozdania rocznego z wdrazania RIT- pkt 7-14
'W przypadku koniecznosci przyjecia w trybie obiegowym sprawozdania rocznego z wdrazania RIT (brak mozliwosci stawienia sie na posiedzeniu stacjonarnym potowy skladu cztonkéw Komitetu

ROP RIT

przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT - informacje

na potrzeby sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji RIT,

Obiegu Dokumentéw

Sterujacego) - pkt 15-19
7 Pracownik ds. administracji i promocji Przygotowanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy. Niezwlocznie Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika FER
ROP RIT Obiegu Dokumentéw
8 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja pisma zwolujacego Komitet Sterujacy.  [Niezwlocznie Elektroniczny System  [Prezydent Miasta
Obiegu Dokumentéw
'W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 9
9 Prezydent Miasta Zatwierdzenie pisma zwolujacego Komitet Sterujacy. Niezwlocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.
Obiegu Dokumentéw  |administracji i
promocji ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 7
W przypadku braku uwag — pkt 10
10 Pracownik ds. administracji i promocji Przekazanie pisma zwotujacego Komitet Sterujacy wraz ze Niezwlocznie e-mail, wersja Czlonkowie Komitetu
ROP RIT sporzadzonym sprawozdaniem rocznym - informacji na potrzeby elektroniczna Sterujacego
sprawozdania rocznego/konicowego z realizacji RIT.
11 Czlonkowie Komitetu Sterujacego Poddanie pod glosowanie sporzadzonego sprawozdania rocznego (W terminie ustalonym przez |Glosowanie w trybie Pracownik ds.
- informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/konicowego z  [IP RIT RPO WSL - SPn stacjonarnym administracji i
realizacji RIT. romocji ROP RIT
12 Pracownik ds. administracji i promocji Przygotowanie Uchwaty Komitetu Sterujacego w sprawie Niezwtocznie Elektroniczny System | Z-ca Naczelnika FER
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wraz z ww. sprawozdaniem/informacja.

sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT -
informacje na potrzeby sprawozdania rocznego/ koricowego z
realizacji RIT.

Obiegu Dokumentéw

13 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja przygotowanej Uchwaty Komitetu Niezwlocznie Elektroniczny System  |Prezydent Miasta
Sterujacego w sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z Obiegu Dokumentéw
wdrazania RIT - informacje na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT.

W przypadku uwag — pkt 12

'W przypadku braku uwag — pkt 14

14 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanej Uchwatly Komitetu Sterujacego w [Niezwlocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.

administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 12
'W przypadku braku uwag— pkt 20

sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT -
informacje na potrzeby sprawozdania rocznego/koficowego z

realizacji RIT.

Obiegu Dokumentéw

15 Pracownik ds. administracji i promocji Poinformowanie Cztonkéw Komitetu Sterujacego o koniecznosci (W razie konieczno$ci e-mail, wersja Czlonkowie Komitetu
ROP RIT przyjecia w trybie obiegowym sprawozdania rocznego — elektroniczna Sterujacego
informacji na potrzeby sprawozdania rocznego/ koficowego z
realizacji RIT oraz zwolanie Komitetu Sterujacego w trybie
obiegowym, przekazanie kart do gtosowania w trybie obiegowym
(zalacznik nr 1 niniejszej instrukcji) wraz ze sporzagdzonym
sprawozdaniem rocznym - informacji na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT.
16 Czlonkowie Komitetu Sterujacego Poddanie pod glosowanie sprawozdania rocznego - informacji na (Do 7 dni od dnia otrzymania |e-mail, wersja Pracownik ds.
potrzeby sprawozdania rocznego/ koficowego z realizacji RIT wiadomo$ci e-mail elektroniczna/ obiegowy |administracji i
rzy pomocy podpisanych elektronicznie kart do glosowania. tryb glosowania romocji ROP RIT
17 Pracownik ds. administracji i promocji Przygotowanie Uchwaty® Komitetu Sterujacego w sprawie Niezwtocznie Elektroniczny System |Z-ca naczelnika FER
ROP RIT przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT - informacje Obiegu Dokumentéw
na potrzeby sprawozdania rocznego/ koncowego z realizacji RIT,
wraz z ww. sprawozdaniem/informacja i przekazanie do
zatwierdzenia.
18 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja przygotowanej Uchwaty Komitetu Niezwlocznie Elektroniczny System  |Prezydent Miasta
Sterujacego w sprawie przyjecia sprawozdania rocznego z Obiegu Dokumentéw
wdrazania RIT - informacje na potrzeby sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji RIT.
'W przypadku uwag— pkt 17
'W przypadku braku uwag — pkt 19
19 Prezydent Miasta Zatwierdzenie przygotowanej Uchwaty Komitetu Sterujacego w [Niezwlocznie Elektroniczny System  |Pracownik ds.

administracji i
promocji ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 17

® Za date przyjecia Uchwaty przyjmuje sie date wplywu ostatniej karty do gtosowania
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'W przypadku braku uwag— pkt 20

20 Pracownik ds. administracji i promocji Przekazanie podjetej Uchwaly Komitetu Sterujacego w sprawie (Do dnia 31 marca roku e-mail, wersja [Z RPO WSL (RR)
ROP RIT przyjecia sprawozdania rocznego z wdrazania RIT - informacji |[nastepnego po zakoriczeniu  |elektroniczna
na potrzeby sprawozdania rocznego/ konicowego z realizacji RIT. |roku za ktéry sporzadzane jest
sprawozdanie, z wyjatkiem lat
20171 2019, kiedy
sprawozdanie jest
przedktadane do dnia 30
kwietnia roku nastepujacego
po zakonczeniu roku za ktory
jest ono skladane oraz
sprawozdania koficowego,
ktdre jest sktadane w terminie
wskazanym przez IZ RPO
WSL (RR).

4. Procesy zwiqzane z realizacjq Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020
4.1 Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z PT

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

4.1 | Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacje PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie oraz
skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy w ramach PT

Jednostki/

Lp Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ komérki/
jednostka 0 biegu dokumentow stanowiska

powiazane

Udzial w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacje PD PT

Kwoty szacowane sa na podstawie danych przekazanych w styczniu/ lutym do IZ RPO WSL (RR) w ramach zglaszania kwot do Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
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Pracownik ds. kontroli,

ePUAP,

finanséw, raportowania ROP Otrzymanie wezwania do oszacowania kwoty przeznaczonej na realizacje PD PT na Zgodnie z terminem . 1Z RPO WSL
1 . . ; . Elektroniczny System
RIT / Pracownik ds. kontroli i kolejny rok budzetowy. wplywu . . (RR)
) . Obiegu Dokumentéw
finanséw ROP RIT
Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania ROP . . . . - . . Elektroniczny System | BA, Z-ca
2 RIT / Pracownik ds. kontroli i Oszacowanie zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacje PD PT. Niezwlocznie Obiegu Dokumentéw | Naczelnika FER
finanséw ROP RIT
3 7-ca Naczelnika FER Weljyflk.aqa, akceptacja oszacowania zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na Niezwlocznie Ele}{tronlczny Systfem Skarbnik
realizacje PD PT. Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag— pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 4
4 Skarbnik Wer'yflk'aqa, akceptacja oszacowania zapotrzebowania na srodki przeznaczone na Niezwlocznie Ele}(tronlczny Systism Prezydent Miasta
realizacje PD PT. Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
Pracownik ds.
kontroli,
finanséw,
. . . . . . L . raportowania
5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie oszacowania zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacje PD Niezwlocznie Ele.ktronlczny Syst?m ROP RIT /
PT. Obiegu Dokumentéw .
Pracownik ds.
kontroli i

finans6w ROP
RIT

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6

6

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania ROP

Przekazanie oszacowania zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacje PD
PT.

Do 25 sierpnia roku
poprzedzajacego rok

ePUAP

1Z RPO WSL
(RR)
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RIT / Pracownik ds. kontroli i

finanséw ROP RIT budzetowy
Pracownik ds. kontroli,

7 finansow, rapo.rtowama ROI". Otr;yma{ue mformacp 0 wysokosci ZaFWle.rdzonych i zabezpieczonych w projekcie Niezwlocznie cPUAP IZ RPO WSL
RIT / Pracownik ds. kontroli i budzetu Srodkéw przeznaczone na realizacje PD PT. (RR)
finanséw ROP RIT

Skladanie wniosku o dofinansowanie w ramach PT
Pracownik ds. kontroli, cPUAP

1 finansow, rapo.rtowanla ROI.). Otrzymanie wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Elektroniczny System IZ RPO WSL
RIT / Pracownik ds. kontroli i Obiegu Dokumentéw (RR)
finanséw ROP RIT
Pracownik ds. kontroli, . ., . . . .
fi . . Przygotowanie zalozen rzeczowych i finansowych planowanej realizacji projektu w .

inanséw, raportowania ROP . . . . . . . . Z-ca Naczelnika

2 . . ramach PD PT oraz przygotowanie wniosku o dofinansowanie PD PT na kolejny rok Niezwlocznie e-mail
RIT / Pracownik ds. kontroli i . L Lo FER

) . kalendarzowy w oparciu o zalozenia rzeczowe i finansowe.
finanséw ROP RIT
3 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Ele}( troniczny Syst,em Skarbnik
Obiegu Dokumentéw

W przypadku uwag — pkt 2

W przypadku braku uwag — pkt 4

4 Skarbnik Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Ele}< troniczny SYSt?m Prezydent Miasta

Obiegu Dokumentéw

W przypadku uwag — pkt 2

W przypadku braku uwag — pkt 5

5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Elektroniczny System | Pracownik ds.

Obiegu Dokumentéw

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

W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6

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

Przekazanie wniosku o dofinansowanie PD PT.

Zgodnie z terminem
wskazanym przez 1Z
RPO WSL (RR) w
wezwaniu do zlozenia
wniosku o
dofinansowanie PD PT

LSI 2014, e-PUAP

1Z RPO WSL
(RR)

W przypadku braku zgodnosci PD PT ztozonego w LSI 2014 z wersja przestana poprzez ePUAP (niezgodne sumy kontrolne) — IZ RPO WSL (RR) telefonicznie wzywa do ponownego ztoZenia wniosku
poprzez ePUAP — pkt. 2;
W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) do wniosku o dofinansowanie PD PT procedura jest kontynuowana zgodnie z pkt 7-12
W przypadku braku uwag I1Z RPO WSL (RR) — podpisanie umowy.

Pracownik ds. kontroli,

7 finanséw, raportowania ROP Otrzymanie pisma wzywajacego do uzupehnienia/ poprawy wniosku o dofinansowanie | Zgodnie z terminem ePUAP 1Z RPO WSL
RIT/ Pracownik ds. kontroli i PD PT. wplywu (RR)
finanséw ROP RIT
Pracownik ds. kontroli, LSI 2014
finanséw, raportowania ROP Korekta wniosku o dofinansowanie PD PT zgodnie z wezwaniem do uzupenienia/ . . s BA, Z-ca
8 . L. Niezwlocznie Elektroniczny System .
RIT/ Pracownik ds. kontroli i poprawy. Obiegu Dokumentéw Naczelnika FER
finans6w ROP RIT J
9 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja skorygowanego wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Ele}( troniczny Systfsrn Skarbnik
Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag— pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 10
10 | Skarbnik Weryfikacja, akceptacja skorygowanego wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Ele}( troniczny Syst?m Prezydent Miasta
Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag— pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 11
11 | Prezydent Miasta Zatwierdzenie skorygowanego wniosku o dofinansowanie PD PT. Niezwlocznie Elektroniczny System | Pracownik ds.
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Obiegu Dokumentéw

kontroli,
finansow,
raportowania
ROP RIT/
Pracownik ds.
kontroli i
finans6w ROP
RIT

W przypadku uwag— pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 12

12

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

Przekazanie skorygowanego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach
PD PT.

Zgodnie z terminem
wskazanym przez 1Z
RPO WSL (RR)

LSI 2014, ePUAP

1Z RPO WSL
(RR)

W przypadku braku zgodno$ci PD PT ztozonego w LSI 2014 z wersja przestang poprzez ePUAP (niezgodne sumy kontrolne) — IZ RPO WSL (RR) telefonicznie wzywa do ponownego ztozenia wniosku
poprzez ePUAP — pkt. 2;
W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) do Wniosku o Dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT RPO WSL 2014-2020 PD PT - pkt 7-12
W przypadku braku uwag IZ RPO WSL (RR) — podpisanie umowy.

Podpisywanie umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie

Pracownik ds. Kontroli,

Otrzymanie pisma przekazujacego umowe o dofinansowanie projektu/ aneks do

1 finanséw, raportowania ROP umowy o dofinansowanie projektu (2 egzemplarze), ze wskazaniem terminu odestania | Zgodnie z terminem Wersia pabierowa 1Z RPO WSL
RIT/ Pracownik ds. kontroli i podpisanej umowy o dofinansowanie/ aneksu do umowy o dofinansowanie projektu wplywu Ja pap (RR)
finanséw ROP RIT wraz z informacja o procedurze jej podpisywania.

Pracownik ds. Kontroli, Wersia papierowa
finanséw, raportowania ROP Przekazanie przestanej umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o . . Ja pap y Z-ca Naczelnika
2 . - . . . . Niezwlocznie Elektroniczny System
RIT/ Pracownik ds. kontroli i dofinansowanie do zatwierdzenia. . . FER
. . Obiegu Dokumentéw
finanséw ROP RIT
R . . . . wersja papierowa p .
3 7-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie Elektroniczny System Zespo6t radcow

dofinansowanie.

Obiegu Dokumentéw

prawnych

10 Przestanka do podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie jest konieczno$¢ naniesienia merytorycznej lub/i finansowej korekty wniosku o dofinansowanie.

44




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

Weryfikacja, akceptacja umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o

wersja papierowa,

4 Zespo6t radcow prawnych dofinansowanie Niezwlocznie Elektroniczny System | Skarbnik
’ Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 5
S . . . . wersja papierowa,
5 Skarbnik Zﬁgﬁg&?ﬁglgcepmqa umowy o dofinansowanie projekiw/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie Elektroniczny System | Prezydent Miasta
’ Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag — pkt 6
Pracownik ds.
kontroli,
finansow,
. . - . . wersja papierowa , raportowania
6 Prezydent Miasta gg;ﬁf;ss;ﬁfi:mowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o Niezwlocznie Elektroniczny System | ROP RIT/
’ Obiegu Dokumentéw | Pracownik ds.
kontroli i
finanséw ROP
RIT
W przypadku uwag — pkt 2
W przypadku braku uwag- pkt 7
Z-ca Naczelnika
Pracownik ds. kontroli, FER,, Zespdt
7 finanséw, raportowania ROP Przedlozenie umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie Niezwlocznie Wersia papierowa Radcow
RIT/ Pracownik ds. kontroli i do podpisu. Ja pap Prawnych,
finanséw ROP RIT Skarbnik Miasta,
Prezydent Miasta
8 Z-ca Naczelnika FER,, Zesp6t Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie. Niezwlocznie Wersja papierowa Pracownik ds.

Radcéw Prawnych, Skarbnik
Miasta, Prezydent Miasta

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

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

dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie.

Przekazanie korespondencji z pismem przewodnim i dwoma egzemplarzami umowy o

Niezwlocznie

Wersja papierowa

1Z RPO WSL
(RR)

Po rejestracji umowy o dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie we wlasciwej komérce IZ RPO WSL (RR) p

WSL - SPn — pkt 10

rzekazuje jeden egzemplarz umowy/ Aneksu do umowy IP RIT RPO

Pracownik ds. Kontroli,

10 finanséw, raportowania ROP Otrzymanie korespondencji przekazujacej podpisany 1 egzemplarz umowy o Niezwlocznie Wersia papierowa 1Z RPO WSL
RIT/ Pracownik ds. kontroli i dofinansowanie projektu/ Aneksu do umowy o dofinansowanie. Ja pap (RR)
finanséw ROP RIT

4.1.2  Instrukcja dot. sktadania wniosku o platno$¢ w zakresie PT
4.1.3 Instrukcja dot. skladania wniosku o platnosc¢ w zakresie PT
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania opracowania/ obieg Jednostki/ komérki/
p- jednostka Wy dokumentéow stanowiska powigzane
Zgodnie z terminem wskazanym
Pracownik ds. kontroli, W umowie o dOflI}ﬁHSOW&Hle (30
finansow, raportowania ROP |Sporzadzenie wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatnos$¢ posrednia/ koncowa w dn} po zakoriczeniu okresu, za
1 ’ . L. : . ktory wniosek jest sktadany lub |[LSI 2014 Z-ca Naczelnika FER
RIT/ Pracownik ds. kontroli i |zakresie PT, wygenerowanie dokumentu PDF. . A - A
. . 60 dni od zakonczenia realizacji
finanséw ROP RIT
danego PD w przypadku
platnosci koricowej).
) 7-ca Naczelnika FER Weryfl,lfaqa,, akcgptaCJfl sporzqdzonegp whniosku o zaliczke/ wniosku o Niezwlocznie Elgktromczny Syst,ern Skarbnik
ptatnos¢ posrednia/ koncowa w zakresie PT. Obiegu Dokumentéw

'W przypadku uwag — pkt 1

'W przypadku braku uwag — pkt 3

3 Skarbnik Weryf{lfa(:]ei, akcgptaCJfl sporzqdzoneg.o whniosku o zaliczke/ wniosku o Niezwlocznie Ele}{tronlczny Syst?m Prezydent Miasta

platno$¢ posrednig/ konicowa w zakresie PT. Obiegu Dokumentéw

'W przypadku uwag — pkt 1

W przypadku braku uwag — pkt 4

4 |Prezydent Miasta |Zatwierdzenie sporzadzonego wniosku o zaliczke/ wniosku o platnosé [Niezwlocznie [Elektroniczny System  |[Pracownik ds. kontroli,
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posrednia/ koricowa w zakresie PT.

Obiegu Dokumentéw

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

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

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

Przekazanie zatwierdzonego wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatnos¢
posrednia/ konicowa w zakresie PT.

w umowie o dofinansowanie

Zgodnie z terminem wskazanym

LSI 2014/ e-PUAP

1Z RPO WSL (RR)

'W przypadku uwag - IZ RPO WSL (RR) przekazuje IP RIT RPO WSL - SPn pismo informujace o konieczno$ci dokonania korekty wniosku o zaliczke/ wniosku o platno$¢ posrednia/ koicowa w zakresie
PT wraz z odblokowaniem przedmiotowego wniosku do edycji w systemie LSI 2014 — procedura jest powtarzana zgodnie z pkt 1-5 ;
W przypadku braku uwag — pkt 6

Pracownik ds. kontroli,
finansow, raportowania ROP

Otrzymanie pisma informujacego o zatwierdzeniu wniosku o zaliczke/

upowazniona

z pismem przewodnim.

Obiegu Dokumentow

6 RIT/ Pracownik ds. kontroli i vaosE(u o} p}‘atnosc pos.redma‘/ koncowa w zakresie PT oraz o przelewie Zgodnie z terminem wplywu e-PUAP [Z RPO WSL (RR)
. . Srodk6w dofinansowania na konto IP RIT RPO WSL - SPn.
finanséw ROP RIT

4.1.3  Przygotowanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT

4.1.4 Instrukcja dot. przygotowania Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT
Stanowisko/ komorka/ . . . opracowania/ obieg Jednostki/ komérki/
Lp. Bk Zadanie Termin wykonania 2 5 .
jednostka dokumentow stanowiska powigzane

Pracownik ds. kontroli i Z uwzglednieniem konieczno$ci

finansow ROP RIT/ Pracownik [Przygotowanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT przekazania rozliczenia w Elektroniczny System .
1 . . . . . . . . . Z-ca Naczelnika FER

ds. kontroli, finanséw, wraz z pismem przewodnim. terminie do 27 stycznia kazdego |Obiegu Dokumentéw

raportowania ROP RIT roku
) 7-ca Naczelnika FER Weryflkaqa i akcepgaqa Rocznego rgzhczema z wykorzystania dotacji Niezwlocznie Elgktromczny Syst,ern Skarbnik

celowej PT wraz z pismem przewodnim. Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
3 Skarbnik Weryflka(:]a i akceptf:lqa Rocznego rqzhczema z wykorzystania dotacji Niezwlocznie Ele}(tronlczny Syst?m Prezyd.en.t Miasta lub osoba
celowej PT wraz z pismem przewodnim. Obiegu Dokumentéw  [upowazniona
'W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Pracownik ds. kontroli i

Prezydent Miasta lub osoba Zatwierdzenie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT wraz Elektroniczny System finansow ROP RIT/

4 Niezwlocznie Pracownik ds. kontroli,

finanséw, raportowania ROP
RIT

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

47



Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT/ Pracownik [Przekazanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT wraz z
ds. kontroli, finanséw, pismem przewodnim.

raportowania ROP RIT

Do 27 stycznia kazdego roku

ePUAP, e-mail

1Z RPO WSL (RR)

W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) — pkt 1
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR) — koniec instrukcji

4.1.4  Instrukcja dot. zwrotu srodkéw PT do IZ RPO WSL (RR)

4.1.2 Instrukcja dot. zwrotu §rodkéw PT do IZ RPO WSL (RR)
Stanowisko / komérka/ . . . SOsE kon-lumk.a a Jednostki/ komorki/
Lp. . Zadanie Termin wykonania opracowania/ obiegu . .
jednostka dokumentéw stanowiska powiazane

Instrukcja dot. zwrotu sSrodkéw PT do IZ RPO WSL (RR) wynikajacego z naruszenia art. 207 Ustawy o finansach publicznych

W przypadku zwrotu srodkéw na wezwanie IZ RPO WSL (RR) — pkt 1,
W przypadku zwrotu Srodkéw bez wezwania przez IZ RPO WSL (RR), po stwierdzeniu nieprawidtowosci — pkt 2.

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania

1 ROP RIT / Pracownik S}t)rzgjrﬂname wezwania do zwrotu Srodkéw przeznaczonych na realizacje ig(})dmj z terminem
ds. kontroli i finansow ’ ptyw
ROP RIT

E-mail, wersja
elektroniczna

1Z RPO WSL (RR)

Z uwzglednieniem terminu
wskazanego w
korespondencji, a w
Przygotowanie dyspozycji na przelanie $rodkéw z konta wydatkowego na przypadku zwrotu bez

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

Elektroniczny System

Z-ca Naczelnika FER

S . transferowe i przekazanie do zatwierdzenia. wezwania IZ RPO WSL Obiegu Dokumentéw
ds. kontroli i finanséw (RR) niezwhoczni
ROP RIT ) THEZWIOCEILE PO
stwierdzeniu
nieprawidtowosci
3 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie dyspozycji na przelanie Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli,

srodkéw z konta wydatkowego na transferowe.

Obiegu Dokumentéw

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

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

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania

Przekazanie dyspozycji na przelanie sSrodkéw z konta wydatkowego na

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

Elektroniczny System

4 ROP RIT /.I.’I‘{:}COWII’lk transferowe. wezwania IZ RPO WSL Obiegu Dokumentdw, KS
ds. kontroli i finanséw (RR) niezwlocznie po
ROP RIT ) nlezw P
stwierdzeniu
nieprawidtowosci
W tym miejscu zastosowanie maja wewnetrzne procedury Wydziatu Ksiegowosci (KS) Urzedu Miasta Czestochowy. Wydziat nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL - SPn
Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania . . . .. .
5 ROP RIT / Pracownik Otrzymanie potwierdzenia z KS o przelewie Srodkéw z konta Niezwhocznie E-mail KS
A . wydatkowego na transferowe.
ds. kontroli i finanséw
ROP RIT
Z uwzglednieniem terminu
Pracownik ds. kontroli, wskazanego W
finanséw, raportowania korespondencji a w
6 ROP RIT’ / Pracownik Przygotowanie dyspozycji na przelanie Srodkéw z konta transferowego na przypadku zwrotu bez Elektroniczny System 7-ca Naczelnika FER
s , konto wskazane przez IZ RPO WSL w umowie o dofinansowanie PD PT. wezwania IZ RPO Obiegu Dokumentéw
ds. kontroli i finanséw WSL(RR)/ niezwhoczni
ROP RIT : ezwioczie po
stwierdzeniu
nieprawidtowosci
S . . . .. . Pracownik ds. kontroli,
Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie dyspozycji na przelanie Elekironiczny Svstem finanséw. raportowania ROP
7 Z-ca Naczelnika FER Srodkéw z konta transferowego na konto wskazane przez IZ RPO WSL Niezwlocznie Y >y > rap

(RR) w umowie o dofinansowanie PD PT.

Obiegu Dokumentéw

RIT / Pracownik ds. kontroli i

finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 6
W przypadku braku uwag — pkt 8
8 Pracownik ds. kontroli, Przekazanie dyspozycji na przelanie srodkéw z konta transferowego na Z uwzglednieniem terminu | Elektroniczny System BA

finanséw, raportowania

konto wskazane przez IZ RPO WLS w umowie o dofinansowanie PD PT.

wskazanego w

Obiegu Dokumentéw,
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ROP RIT / Pracownik
ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

korespondencji a w
przypadku zwrotu bez
wezwania IZ RPO WSL
(RR)/ niezwlocznie po
stwierdzeniu
nieprawidtowosci

W tym

miejscu zastosowanie majq

wewnetrzne procedury Wydziatu Budzetu i Analiz (BA) Urzedu Miasta Czestochowy. Wydziat nie wystepuje

w strukturze IP RIT RPO WSL - SPn

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania

Otrzymanie potwierdzenia z BA o przelewie srodkéw z konta

9 ROP RIT / Pracownik transferowego na konto wskazane przez IZ RPO WSL (RR) w umowie o Niezwlocznie E-mail BA
ds. kontroli i finanséw dofinansowanie PD PT.
ROP RIT
Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania
10 ROP RIT / Pracownik Poinformowanie IZ RPO WSL o dokonaniu przelewu. Niezwlocznie ePUAP 1Z RPO WSL (RR)

ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkéw PT do IZ RPO WSL wynikajaca ze zwrotu niewykorzystanych srodkéw z dotacji celowej do 31 grudnia danego roku

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania

Z uwzglednieniem
konieczno$ci przelania

Przygotowanie dyspozycji na przelanie Srodkéw z konta wydatkowego na Srodkow tak by 31 grudnia

Elektroniczny System

1 Eg}igg@g{fﬁgyg&% transferowe, i przekazanie do zatwierdzenia. danego roku znalazly sie na | Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
RIT koncie
I1Z RPO WSL (RR)
Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie dyspozycji na przelanie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli,
2 Z-ca Naczelnika FER wveryltixacja, ptacj yspozyq) P Niezwlocznie . Y SYste finanséw, raportowania ROP
Srodkéw z konta wydatkowego na transferowe. Obiegu Dokumentéw RIT/ Pracownik ds. kontroli i
finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
3 Pracownik ds. kontroli, Przekazanie dyspozycji na przelanie srodkéw z konta wydatkowego na Z uwzglednieniem Elektroniczny System KS

finanséw, raportowania

transferowe. koniecznosci przelania

Obiegu Dokumentéw
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ROP RIT/ Pracownik ds.
kontroli i finans6w ROP
RIT

$rodkow tak by 31 grudnia
danego roku znalazly sie na
koncie IZ RPO WSL (RR)

W tym miejscu zastosowanie maja wewnetrzne procedury Wydziatu Ksiegowosci (KS) Urzedu Miasta Czestochowy. Wydzial nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL - SPn
- Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania . . . .. .
4 ROP RIT/ Pracownik ds. Otrgztr]‘:gi‘;: %"gﬁ;ii';:rlg‘ifs o przelewie srodkéw z konta Niezwlocznie e-mail KS
kontroli i finanséw ROP | V' & ’
RIT
Pracownik ds. kontroli, Z uwzglednieniem
finanséw, raportowania Przygotowanie dyspozycji na przelanie srodk6w z konta transferowego na koniecznosci przelania Elekironiczny Svstem
5 ROP RIT/ Pracownik ds. | konto wskazane przez IZ RPO WSL (RR) w umowie o dofinansowanie PD | Srodkéw tak by 31 grudnia . Y SYSK Z-ca Naczelnika FER
A . . . . . . Obiegu Dokumentéw
kontroli i finanséw ROP | PT i przekazanie do zatwierdzenia. danego roku znalazly sie na
RIT koncie IZ RPO WSL (RR)
Pracownik ds. kontroli,
Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie dyspozycji na przelanie Elekironiczny Svstem finanséw, raportowania ROP
6 Z-ca Naczelnika FER Srodkéw z konta transferowego na konto wskazane przez IZ RPO WLS w Niezwlocznie . Y OYStS RIT/ Pracownik ds. kontroli i
. . . Obiegu Dokumentéw . .
umowie o dofinansowanie PD PT. finanséw ROP RIT
W przypadku uwag — pkt 5
W przypadku braku uwag — pkt 7
Pracownik ds. kontroli, Z uwzglednieniem
finanséw, raportowania Przekazanie dyspozycji na przelanie sSrodkéw z konta transferowego na koniecznosci przelania Elekironiczny Svstem
7 ROP RIT / Pracownik konto wskazane przez IZ RPO WSL (RR) w umowie o dofinansowanie PD | $rodkéw tak by 31 grudnia . Y OYStS BA
e . . Obiegu Dokumentdéw,
ds. kontroli i finansow PT. danego roku znalazly sie na
ROP RIT koncie IZ RPO WSL (RR)
W tym miejscu zastosowanie maja wewnetrzne procedury Wydziatu Budzetu i Analiz (BA) Urzedu Miasta Czestochowy. Wydziat nie wystepuje w strukturze IP RIT RPO WSL - SPn
Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania Otrzymanie potwierdzenia o przelewie srodkow z konta transferowego na
8 ROP RIT / Pracownik konto wskazane przez IZ RPO WSL (RR) w umowie o dofinansowanie PD | Niezwlocznie e-mail BA

ds. kontroli i finanséw
ROP RIT

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

Poinformowanie 1Z RPO WSL (RR) o dokonaniu przelewu.

Niezwlocznie

e-mail

1Z RPO WSL (RR)

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

5.

1 Obshluga kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowych

5.1.1. Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

5.1.1 Instrukcja obslugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej.
Ip Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/ Jednostki/ komoérki/
) jednostka obieg dokumentéw stanowiska powigzane
1 Pracownik ds. kontroli, Otrzymanie pisma informujacego o planowanej kontroli oraz Zgodnie z terminem wplywu Elektroniczny System 1Z RPO WSL (RR)
finanséw, raportowania ROP zakresie dokumentéw niezbednych do przygotowania. Obiegu Dokumentéw, /jednostka kontrolujaca
RIT e-mail
2 Pracownik ds. kontroli, Przekazanie informacji o kontroli oraz zakresie dokumentow Niezwlocznie Elektroniczny System BDG, ZAW, NA, BA,
finanséw, raportowania ROP niezbednych do przygotowania. Obiegu Dokumentéw KS (w zalezno$ci od
RIT zakresu kontroli)
W przypadku uzasadnionej potrzeby przesuniecia terminu kontroli — pkt 3-7.
W przypadku poddania sie kontroli w wyznaczonym terminie — pkt 8
3 Pracownik ds. kontroli, Sporzadzenie wniosku o przesuniecie terminu kontroli. Niezwtocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
finanséw, raportowania ROP Obiegu Dokumentéw
RIT
4 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja wniosku o przesuniecie terminu kontroli. | Niezwtocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 3
W przypadku braku uwag— pkt 5
5 Prezydent Miasta Zatwierdzenie wniosku o przesuniecie terminu kontroli. Niezwtocznie Elektroniczny System Pracownik ds. Kontroli,

Obiegu Dokumentéw

finanséw, raportowania
ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 3
W przypadku braku uwag — pkt 6

6

Pracownik ds. kontroli,

RIT

finanséw, raportowania ROP

Przekazanie wniosku o przesuniecie terminu kontroli.

Z zachowaniem terminu
wskazanego przez 1Z RPO
WSL (RR)/ jednostke
kontrolujaca

E-mail, wersja
elektroniczna

1Z RPO
WSL(RR)/jednostka
kontrolujaca

52




7 Pracownik ds. kontroli, Otrzymanie pisma informujacego o zgodzie lub jej braku na Zgodnie z terminem wplywu Elektroniczny System 1Z RPO WSL
finanséw, raportowania ROP przesuniecie terminu kontroli. Obiegu Dokumentéw (RR)/jednostka
RIT kontrolujaca
8 Z-ca Naczelnika FER Wyznaczenie 0s6b upowaznionych do sktadania wyjasnien oraz W terminach wskazanych Elektroniczny System Pracownicy ROP RIT
do kontaktu z zespotem kontrolujacym. przez IZ RPO WSL(RR)/ Obiegu Dokumentéw
jednostke kontrolujaca
9 Osoba upowazniona do 1) Organizacja spotkania otwierajacego; W terminach wskazanych Z-ca Naczelnika FER
skladania wyjasnien oraz do 2) Dokonanie wpisu do ksiazki kontroli przez zesp6t przez zesp6t kontrolujacy
kontaktu z zespotem kontrolujacy;
kontrolujacym 3) Przygotowanie i przekazanie dokumentacji oraz udzielanie
wyjasnien zespotowi kontrolujacemu.
10 Pracownik ds. kontroli, Otrzymanie informacji pokontrolnej i ewentualnych zalecen Zgodnie z terminem wplywu E-mail, wersja 1Z RPO WSL(RR)/
finanséw, raportowania ROP pokontrolnych. elektroniczna, wersja jednostka kontrolujaca,
RIT Przekazanie informacji pokontrolnej do wiadomosci pozostatych papierowa Prezydent Miasta,, Z-ca
komorek. Naczelnika FER,
W przypadku kontroli zewnetrznych réwniez do wiadomosci Pracownicy ROP RIT,
1Z RPO WSL (RR). BDG, ZAW, NA, BA,
KS
11 Prezydent Miasta, Analiza informacji pokontrolnej i ewentualnych zalecen Niezwlocznie E-mail, wersja Pracownik ds. kontroli,
BDG, ZAW, NA, BA, KS pokontrolnych. elektroniczna finanséw, raportowania
Z-ca Naczelnika FER ROP RIT
Pracownicy ROP RIT
12 Pracownik ds. kontroli, Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji informacji Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
finanséw, raportowania ROP pokontrolnej lub przygotowanie wnoszonych przez IP RIT RPO Obiegu Dokumentéw
RIT WSL — SPn uwag do informacji pokontrolnej.
13 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja informacji pokontrolnej lub wnoszonych | Niezwtocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta
przez IP RIT RPO WSL - SPn uwag do informacji pokontrolne;. Obiegu Dokumentéw
W przypadku uwag — pkt 12
W przypadku braku uwag — pkt 14
14 Prezydent Miasta Zatwierdzenie akceptacji informacji pokontrolnej lub Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli,

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

Obiegu Dokumentéw

finanséw, raportowania
ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 12
W przypadku braku uwag — pkt 15

15

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania ROP
RIT

Przekazanie akceptacji informacji pokontrolnej lub wnoszonych
przez IP RIT RPO WSL - SPn uwag do informacji pokontrolnej
do jednostki kontrolujacej. W przypadku kontroli zewnetrznych
réwniez IZ RPO WSL (RR).

Zgodnie z terminem
wyznaczonym przez IZ RPO
WSL (RR)/ jednostke
kontrolujaca

Wersja papierowa/
wersja elektroniczna

1Z RPO WSL (RR)/
jednostka kontrolujaca

W przypadku uwag wnoszonych przez IP RIT RPO WSL - SPn- pkt 10-15.
W takim przypadku IZ RPO WSL (RR)/jednostka kontrolujaca analizuje zasadno$¢ uwag/ zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen zesp6t kontrolujacy ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne.

Nastepnie IZ RPO WSL (RR)/ jednostka kontrolujaca przesyta do IP RIT RPO WSL — SPn zmieniong informacje pokontrolna odnoszaca sie do wszystkich zgloszonych zastrzezen.
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IP RIT RPO WSL - SPn zobowiazana jest do wdrozenia zalecen pokontrolnych. Termin na wdrozenie dziatan naprawczych okreslany jest indywidualnie dla kazdego zalecenia

w zalezno$ci od jego charakteru i rodzaju dziatan do podjecia.

W przypadku braku konieczno$ci przekazania raportu z wdrozenia zalecen kontroli - koniec procesu.
W przypadku, gdy jednostka kontrolujgca zwrdci sie z prosba o przekazanie raportu z wdrozenia zalecen kontroli — pkt. 16.

16 Pracownik ds. kontroli, Przygotowanie raportu z wdrozenia zalecen kontroli (jesli Niezwlocznie Elektroniczny System Z-ca Naczelnika FER
finanséw, raportowania ROP dotyczy). Obiegu Dokumentéw
RIT

17 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja raportu z wdrozenia zalecen kontroli. Niezwlocznie Elektroniczny System Prezydent Miasta

Obiegu Dokumentéw

W przypadku uwag — pkt 16

W przypadku braku uwag — pkt 18

18 Prezydent Miasta Zatwierdzenie raportu z wdrozenia zalecen kontroli. Niezwlocznie Elektroniczny System Pracownik ds. kontroli,

Obiegu Dokumentéw

finanséw, raportowania
ROP RIT

W przypadku uwag — pkt 16
W przypadku braku uwag — pkt 19

19

Pracownik ds. kontroli,
finanséw, raportowania ROP
RIT

Przekazanie raportu z wdrozenia zalecen kontroli.

W terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych

Wersja papierowa/
wersja elektroniczna

1Z RPO WSL (RR)/
jednostka kontrolujaca

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

tych rekomendacji.

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

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

6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
L Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/
p. . Zadanie Termin wykonania . 2 . 3
jednostka obiegu dokumentéw stanowiska powigzane
Przy zatwierdzaniu RPD na
Pracownik ds. Otrzymanie wiadomosci informujacej o koniecznosci przygotowania dany rok - do 17 wrzesnia br.
1 administracji i promocji wkla}:iu merviorvezneso do RPDJi&Illf oJrrnac inveh i rol;n chg hveh Przy aktualizacji dwa razy w |e-mail IZ RPO WSL (RR)
ROP RIT ytory & yjnych1p yjnych. danym roku najp6zniej do 31
sierpnia br.
Pracownik ds. . . . . .
) administracji i promociji Sporzqd;enle wkiadu merytorycznego do RPD informacyjnych i Niezwlocznie Ele'ktronlczny Systfern 7-ca Naczelnika FER
promocyjnych. Obiegu Dokumentdw
ROP RIT
3 Z-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie wktadu merytorycznego do Niezwtocznie Elektroniczny System Pracownik ds. administracji i

54




[RPD informacyijnych i promocyjnych.

|Obiegu Dokumentéw

[promocji ROP RIT

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

Pracownik ds.

Przekazanie wktadu merytorycznego do RPD informacyjnych i

Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok - do 27 wrze$nia br.

ROP RIT

Slaskiego RPD informacyjnych i promocyjnych.

4 administracji i promocji romocvinveh Przy aktualizacji dwa razy w |e-mail, wersja elektroniczna [IZ RPO WSL (RR)
ROP RIT P yinych. danym roku najp6zniej do 7
wrzesnia br.
Pracownik ds. - . - N N
5 Administracji i promocji Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji przez Zarzad Wojewodztwa Zgodnie 7 terminem wpt e-mail 1Z RPO WSL (RR)

6.2 Udzial w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udziatu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1

Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Jednostki/ komérki/
stanowiska powigzane

TP RIT RPO WSL - SPn w razie konieczno$ci publikacji/uzupehienia/aktualizacji informacji badz tez umieszczenia dokumentéw Zakres tematyczny w/w podstron powinien by¢ zgodny z Wytycznymi w
zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
IP RIT RPO WSL — SPn wspdtpracuje z IZ RPO WSL (RR) przy aktualizacji informacji na stronie internetowej RPO WSL w zakresie dotyczacym RIT. Za obstuge strony internetowej RPO WSL
odpowiada IZ RPO WSL (RR).
Za kwestie merytoryczne oraz za tre$¢ informacji umieszczanej na stronie RPO WSL odpowiedzialna jest IP RIT RPO WSL - SPn.
TP RIT RPO WSL — SPn odpowiedzialna jest za niezwloczne przekazywanie dokument6w, ktére muszg by¢ umieszczone na stronie IZ RPO WSL (RR).
1Z RPO WSL (RR) moze nie wyrazi¢ zgody na publikacje.

Pracownik ds.

Sporzadzenie informacji do zamieszczenia na stronie wraz z opisanymi

Elektroniczny System

administracji i promocji

z linkiem.

1 administracji i promocji rakacznikami, W razie koniecznosci Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
ROP RIT
) 7-ca Naczelnika FER Weryflkac!a, akceptac.]a oraz Zat?vlerdze:me mfor.maq.l do zamieszczenia Niezwlocznie Ele}(tronlczny Syst?m Pracow.r.uk ds. administracji i
na stronie internetowej wraz z opisanymi zatacznikami. Obiegu Dokumentéw promocji ROP RIT
'W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Pracownik ds. Przekazanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z
3 administracji i promocji . . naql ¢ ) Niezwtocznie e-mail, wersja elektroniczna {IZ RPO WSL (RR)
opisanymi zatgcznikami.
ROP RIT
'W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) — pkt 1
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR) — pkt 4
4 Pracownik ds. Otrzymanie informacji o publikacji na stronie RPO WSL 2014-2020 wraz [Niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL (RR)
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[ROP RIT

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

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

6.3.1

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

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéow

Jednostki/ komorki/
stanowiska powigzane

Pracownik ds. administracji i

Otrzymanie informacji o koniecznosci przygotowania sprawozdania

rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.

Obiegu Dokumentéw

1 promocji ROP RIT rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych. Zgodnie z terminem wplywu e-mail 12 RPO WSL (RR)
) Pracowr.l.lk ds. administracji i Sporzqdzeple wkiadu dF) sprawozdania rocznego z realizacji dziatan Niezwlocznie Ele}(tronlczny Syst?m 7-ca Naczelnika FER
promocji ROP RIT informacyjno-promocyjnych. Obiegu Dokumentéw
S . . . . . Pracownik ds.
3 7-ca Naczelnika FER Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie wktadu do sprawozdania Niezwlocznie Elektroniczny System administracii i promocii

ROP RIT

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

Pracownik ds. administracji i

Przekazanie wktadu do sprawozdania rocznego z realizacji dziatan

W terminie wyznaczonym w
otrzymanej korespondencji lecz

promocji ROP RIT

promocyjnych.

4 . . . . nie p6zniej niz w terminie do 30 |e-mail, wersja elektroniczna [IZ RPO WSL (RR)
promocji ROP RIT informacyjno-promocyjnych. . .
stycznia roku nastepujacego po
roku sprawozdawczym.
. .. .. . [Otrzymanie informacji o przyjetym przez ministra wtasciwego ds.
5 Pracownik ds. administracji i rozwoju regionalnego sprawozdaniu z realizacji dziatai informacyjno- |Zgodnie z terminem wptywu e-mail 1Z RPO WSL (RR)
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7. Procesy systemow informatycznych

7.1 Wnioskowanie o nadanie uprawnien, zmiane i wycofanie uprawnien do systeméw 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, zmiane i wycofanie uprawnien do systemow informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania F°F‘“a opracowan'la/ Jedno§tkv kom.orkll
obiegu dokumentéw [stanowiska powigzane|
Pracownik ds. administracji i PFZngtOWame wnlo§ku 0 nadanie/ zml’ane/ wyco fanie uprawhien .dla . . Elektroniczny System .
1 romocii ROP RIT uzytkownika do profilu grupowego, ktérego wzor stanowi zatacznik [Niezwtocznie Obiegu Dokumentéw Z-ca Naczelnika FER
P ) do Zasad zarzqdzania LSI 2014 w ramach RPO WSL 2014-2020.
Weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie wniosku o nadanie/ . Pracownik ds.
. . . . . . . . . Elektroniczny System .. .
2 Z-ca Naczelnika FER zmiane/ wycofanie uprawnien dla uzytkownika do profilu grupowego [Niezwlocznie . . administracji i
. : . Obiegu Dokumentéw ..
uzytkownika w systemie informatycznym. romocji ROP RIT
'W przypadku uwag- pkt 1
W przypadku braku uwag- pkt 3
Pracownik ds. administracii i Przekazanie wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie uprawnien dla gfittrs%?ﬁg;ﬁtg;n o
3 - ' ) uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w systemie Niezwlocznie legu Lo >~ |IZ RPO WSL (GAM)
promocji ROP RIT . mail, wersja
informatycznym. ;
elektroniczna
Usvikownik svstemu Otrzymanie informacji o nadaniu/ zmianie/ wycofaniu uprawnien dla
4 y Y uzytkownika do profilu grupowego uzytkownika w systemie Niezwlocznie e-mail [Z RPO WSL (GAM)

informatycznego

informatycznym.
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Spis zalqgcznikow

1.1.1 — Zak. 1 — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu z OFIP/ aktualizacja OFIP RPO WSL 2014-2020;

1.2.1 — Zak. 1 — Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu z treScig I W IP RIT RPO WSL - SPn/ aktualizacja IW IP RIT RPO WSL- SPn;

1.2.2 — Zak. 1 — Wzor notatki stuzbowej w sprawie odstgpienia od zapisow IW IP RIT RPO WSL — SPn;

1.2.2 — Zak. 2 — Wzér rejestru odstepstw od zapiséw Instrukcji Wykonawczych dla IP RIT RPO WSL — SPn;

1.3.2 — Zak. 1 — Wzér rejestru zmian do Strategii RIT;

1.3.2 — Zak. 2 — Wzér O$wiadczenia o zapoznaniu sie ze Strategig RIT /aktualizacjq Strategii RIT;

1.4.1 — Zak. 1 — Wz6r ewidencji podejrzen naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL — SPn;

1.4.1 — Zak. 2 — Wzér zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;

1.5.1 — Zak. 1 — Wz6r wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych w IP RIT RPO WSL — SPn;

1.5.1 — Zak. 2 — Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych;

1.5.1 — Zak. 3 — Wzér oswiadczenia o dokonanym okresowym przeszkoleniu pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPn o szczegélnych uwarunkowaniach
wykonywania zadan wrazliwych;

1.5.1 — Zak. 4 — Wz6r oSwiadczenia o dokonanym przegladzie stanowisk wrazliwych w IP RIT RPO WSL — SPn ;

2.3.3 — Zakl. 1 — Wzor deklaracji poufnosci;

2.3.3 — Zak. 2 — Wzor karty do glosowania okreslajacej stanowisko za podjeciem/ przeciw podjeciu uchwaty w trybie obiegowym w sprawie przyjecia

propozycji list projektéw wybranych do dofinansowania w ramach RIT Subregionu Péinocnego w ramach RPO WSL 2014-2020;

3.1.1 — Zak. 1 — Wzor karty do glosowania okreslajacej stanowisko za podjeciem/ przeciw podjeciu uchwaly w trybie obiegowym w sprawie przyjecia

sprawozdania rocznego z wdrazania RIT.
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