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I. Objasnienia skréotéw uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

GAM Globalny Administrator Merytoryczny

IOK Instytucja Organizujaca Konkurs
Instytucje Posredniczace w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem
i wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL 2014-2020-

IP ZIT/RIT Stowarzyszenie Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa

RPO WSL Slaskiego z siedziba w Gliwicach, Stowarzyszenie Gmin i Powiatow
Subregionu Zachodniego Wojewé6dztwa Slaskiego z siedziba w Rybniku,
Miasto Czestochowa, Miasto Bielsko-Biata
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym

1Z RPO WSL Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL | Komitet Monitorujacy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

LSI 2014 Lokalny System Informatyczny RPO WSL 2014-2020

OFiP Opis Funkcji i Ejrocedur Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

PD Plan Dziatan

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

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020

RIT SPd Miasto Bielsko-Biata (IP RIT RPO WSL — SPd)

RPD Roczny Plan Dziatan

RPO WSL Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-

2014-2020 2020

RR Departament Rozwoju Regionalnego w IZ RPO WSL

SOD/SEKAP Syste.rn. Obiegu Dokume'ntéw - System Elektronicznej Komunikacji
Administracji Publicznej

UM WSL Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Slaskiego

WPF Wieloletnia Prognoza Finansowa

ZIT/RIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne / Regionalne Inwestycje

Terytorialne




I1. Stlownik Terminologiczny

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

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

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

projektu.
Ekspert — osoba spelniajagca wymogi okreslone w art. 68a ustawy wdrozeniowej.

Instrukcja wykonawcza - instrukcja zawierajaca procedury dziatania wiasciwych instytucji,

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

Instytucja Posredniczaca RPO WSL - podmiot, ktéoremu 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 zasadq nalezytego zarzadzania finansami — Zarzad Wojewddztwa

Slaskiego.

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

sktadanych w ramach RPO WSL 2014-2020.

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

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

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

projektow.



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

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

* wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych
oswiadczen lub dokumentow, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie Srodkow z budzetu ogoélnego Wspdlnot Europejskich lub budzetow
zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

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

* niewlasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celow innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.

Ocena formalna — etap oceny wniosku o dofinansowanie projektu, w oparciu o kryteria

formalne wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowiazujacych dla danego konkursu

Ocena merytoryczna — ocena (po pozytywnej ocenie formalnej) w zakresie zgodnoSci
z celami RPO WSL 2014-2020 oraz wykonalnosci 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 osiggnieciu celu
szczegOtowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda O$ Priorytetowa okresla
wskazniki i odpowiadajace im wartoSci docelowe okreSlone ilosciowo lub jakosciowo,
stuzace do oceny postepow z wdrazania programu w kierunku osiagania celéw jako podstawe

monitorowania, ewaluacji i przegladu wynikow.

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

o konkursie i Regulamin konkursu wraz z zalacznikami).

Podejrzenie naduzycia finansowego — nieprawidlowos¢, ktéra prowadzi do wszczecia
postepowania administracyjnego lub sagdowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia

zamierzonego zachowania, w szczeg6lnosci naduzycia finansowego. Naruszenie przepisow



nalezy kwalifikowa¢ jako podejrzenie popelienia 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 dziatalnosci programoéw operacyjnych oraz dzialania majace

na celu zwiekszenie zdolno$ci administracyjnych do wdrazania funduszy.

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

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

Projekt — przedsiewziecie zmierzajagce do osiagniecia zaloZonego celu okreslonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i koncem realizacji, zgtoszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogdlne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspOlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i  Europejskiego  Funduszu = Morskiego

i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
2 20.12.2013 r., str. 320).

Strona internetowa RPO WSL - Oficjalny portal internetowy Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewé6dztwa Slaskiego na lata 2014-2020, www.rpo.slaskie.pl, na ktérym

publikowane sa tresci dotyczace RPO WSL 2014-2020 administrowany przez Instytucje
Zarzadzajaca RPO WSL 2014-2020.

Sprawozdawczo$¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL
2014-2020 z uwzglednieniem Priorytetow Inwestycyjnych, osi priorytetowych i Celow
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regionow, w postaci danych liczbowych,

w szczegOlnoSci wskaznikdw rzeczowych i finansowych oraz przekazywanie ich


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

odpowiednim instytucjom, w okreSlonym zakresie i trybie dla potrzeb monitorowania

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

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

KE.

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

wdrozeniowe;j.

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 z pdzn. zm.)

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

projekt.

Whiosek o platnosc — nalezy przez to rozumiec, okreslony przez IZ RPO WSL, standardowy
formularz wniosku beneficjenta o ptatnos¢ wraz z zatacznikami, ktory stuzy rozliczeniu Planu
Dziatan Pomocy Technicznej/Projektu, a w przypadku IP/IP RIT RPO WSL rowniez

wnioskowaniu o zaliczke.

WspéHinansowanie krajowe z budzetu panstwa — srodki budzetu panstwa niepochodzace
z budzetu srodkoéw europejskich, o ktérych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,
wyplacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetowa
w ramach projektu, z wylaczeniem podlegajacych refundacji przez Komisje Europejska
srodkow 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 panstwowq jednostke
budzetowa w ramach projektu. w przypadku krajowego lub regionalnego programu

operacyjnego.



I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 (RPO WSL
2014-2020) zostat przygotowany na podstawie rozporzqdzenia ogdlnego, rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego

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

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

W ramach RPO WSL 2014-2020 funkcjonuje dwanascie merytorycznych Osi
Priorytetowych (finansowanych z EFRR i EFS) oraz jedna OS$ Priorytetowa dedykowanag
dzialaniom w zakresie Pomocy Technicznej (finansowana w catosci z EFS) na rzecz

catego RPO WSL 2014-2020.

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej

Miasto Bielsko-Biala (IP RIT RPO WSL - SPd), reprezentujace Subregion Poludniowy,
na mocy Porozumienia nr ON.II.031.43.2015 z dnia 11 marca 2015 r. o wspdipracy
w sprawie realizacji Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Subregionu Potudniowego
Wojewédztwa Slgskiego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa
Slgskiego na lata 2014-2020, przyjetego uchwala Rady Miejskiej Nr VIII/106/2015 z dnia 26
maja 2015, zmienionego Aneksem z dn. 30 czerwca 2015 r. oraz Aneksem nr 2 z dn. 26
marca 2018 r. oraz dzialajace w oparciu o Statut Miasta Bielska-Bialtej, ktorego tekst jednolity
przyjeto uchwala Rady Miejskiej Nr XXV/456/2017 z dnia 31 stycznia 2017 roku (t. j. Dz.
Urz. Woj. Sl. z 2017 r., poz. 886) peli role Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu
i wdrazaniu Regionalnych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WSL 2014-2020 (IP RIT

! Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektdre elementy programu operacyjnego ,,Regionalny program
operacyjny wojewodztwa $laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach celu ,, Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce CCI2014PL16M20P012
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RPO WSL) zgodnie z art. 36 ust.3 rozporzqdzenia ogdlnego w zw. z art. 7 ust.

4 rozporzadzenia (UE) nr 1301/2013 oraz z art.10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

1Z RPO WSL powierzyla IP RIT RPO WSL - SPd zadania zwigzane z realizacja wybranych
Dzialan/Poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia nr 9/RR/2015 z dnia
13 marca 2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Regionalne
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego a Miastem
Bielsko-Biata, z po6zn. zm. (dalej: Porozumienie) Porozumienie okresla w szczegolnosci:
zakres zadan powierzonych IP RIT RPO WSL, kwote Srodkéw z PT RPO WSL 2014-2020
przeznaczonych na obstuge powierzonych zadan, jak rowniez sposéb wykonywania przez 17

RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscig realizacji powierzonych zadan.

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

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

Nr
Dzialania/ Nazwa Dzialania/ Poddzialania
Poddzialania

EFRR:

Os priorytetowa IV: Efektywno$¢ energetyczna, odnawialne zZrédla energii i gospodarka

niskoemisyjna

Dzialanie 4.1 Odnawialne zZrddla energii

4.1.2. Odnawialne zrodta energii - RIT

Dzialanie 4.3. Efektywno$c¢ energetyczna i odnawialne Zrédla energii w infrastrukturze
publicznej i mieszkaniowej

4.3.2 Efektywnos¢ energetyczna i odnawialne Zrodla energii w infrastrukturze publiczne;
i mieszkaniowej — RIT

Dzialanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o$wietlenie

4.5.2 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o$wietlenie — RIT

Os priorytetowa V: Ochrona sSrodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dzialanie 5.1 Gospodarka wodno-$ciekowa

5.1.2 Gospodarka wodno-sciekowa - RIT

Os priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

Dzialanie 10.2 Rozw6j mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz
infrastruktury ustug spolecznych

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

Dzialanie 10.3 Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych
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Nr

Dzialania/ Nazwa Dzialania/ Poddzialania
Poddzialania
10.3.2 Rewitalizacja obszarow 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 ksztatcenia zawodowego- RIT

EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dzialanie 7.1 Aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu

7.1.2

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

Dzialanie 7.3 Wsparcie dla 0séb zamierzajacych rozpoczac¢ prowadzenie dzialalnosci

gospodarczej

7.3.2

Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych— RIT

OsS priorytetowa IX: Wlaczenie spoleczne

Dzialanie 9.1 Aktywna integracja

9.1.2

Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — RIT

Dzialanie 9.2 Dostepne i efektywne ushlugi spoleczne i zdrowotne

9.2.2

Rozwdéj ustug spotecznych i zdrowotnych— RIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego

Dzialanie 11.1

Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie

réwnego dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i

$redniego

11.1.2

Wzrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej - RIT

Dzialanie 11.2
— ksztalcenie z

Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy

awodowe uczniow

11.2.2

Wsparcie szkolnictwa zawodowego- RIT

Dzialanie 11.4

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych 0séb dorostych

11.4.2

Ksztalcenie ustawiczne- RIT
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Uklad stanowiskowy wydziatow/biur Urzedu Miasta Bielska-Biatej obstugujacych realizacje
zadan IP RIT RPO WSL - SPd

OZI.laCZEI?lE Wydzial/Biuro/Stanowisko
wydzialu/biura
PREZYDENT MIASTA
Sekretariat Prezydenta Miasta
Wyadzial Organizacji i Nadzoru
Naczelnik
ON

Biuro Obstugi Interesanta
Stanowisko do obstugi Dziennika Podawczego
Biuro ds. Systemu Zarzadzania
PSZ Kierownik Biura/Pelnomocnik Prezydenta Miasta
ds. Systemu Zarzadzania
Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli

AK Naczelnik Wydzialu Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Wydzial Prawny
PR Radca Prawny
Wydzial Finansowo-Ksiegowy
FK Naczelnik — Gléwny Ksiegowy
Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych
Skarbnik Miasta
Wydzial Budzetu
BD Naczelnik — Zastepca Skarbnika Miasta
Stanowisko ds. rozliczania srodkéw z budzetu Unii Europejskiej
Wydzial RIT
RIT Naczelnik

Stanowiska ds. merytorycznych RIT

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wszystkich pracownikéw IP RIT RPO WSL-SPd,
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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.). OkreSla ono sposéb postepowania
z dokumentami od momentu ich rejestracji w kancelarii, poprzez ich dekretacje i obieg
wewnatrz instytucji az do akceptacji pism wychodzacych i archiwizacji.

- Kwestie postepowania w zakresie obiegu korespondencji i innych dokumentéw, ich
powstawania, przesylania, ewidencjonowania, przechowywania oraz przekazywania
do archiwum zakladowego reguluja w IP RIT RPO WSL - SPd nastepujace
dokumenty wewnetrzne: Zarzadzenie nr ON.120.22.2012.0N Prezydenta Miasta
Bielska-Biatej z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie okre$lenia systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentow, termindw zalatwiania spraw oraz
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przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow z urzedzie Miejskim w Bielsku-
Biatej;

- Obwieszczenie Prezydenta Miasta z dnia 26 lipca 2021r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu zarzadzenia Prezydenta Miasta Bielska-Bialej w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biate;j.

Ponadto zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 10, poz.
68), w IP RIT RPO WSL — SPd prowadzony jest Biuletyn Informacji Publicznych (BIP).

Tryb pracy Zgromadzenia Ogolnego RIT SPd reguluje Porozumienie o wspolpracy w sprawie
realizacji Regionalnych Inwestycji Terytorialnych Subregionu Poludniowego Wojewodztwa
Slaskiego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego na lata
2014-2020, zawarte w dniu 30 czerwca 2015 r. z p6zn. zm.
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Fundusze

Europejskie
Program Regisnilny

I. 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

Unia Europejska

E;nlesc:gospulita "‘/j'/ Slqs kie’ Europejskie Fundusze

Strukturatng | Inwestycying

1.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania Fol"ma opracowan’la/ Jedno_stkn/kom?rkl /
obiegu dokumentéw | stanowiska powigzane
W przypadku zainicjowania opracowania/ zmiany OFIP przez IZ RPO WSL (RR)- punkt 4;
W przypadku zainicjowania zmiany OFIP przez IP RIT RPO WSL - SPd- punkt 1.
Sporzadzenie pisma informujacego o konieczno$ci zmiany . . - . . Naczelnik Wydziatu
1. Stanowisko ds. merytorycznych RIT OFIP. W razie koniecznosci Wersja elektroniczna RIT
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego / Wydziat RIT,
2. Naczelnik Wydzialu RIT o koniecznosci zmiany OFIP. Niezwlocznie Wersja elektroniczna Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
W przypadku uwag- pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 3.
. . Przekazanie pisma informujacego o konieczno$ci zmiany .
3 Wyadziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych OFIP Niezwlocznie E-mail, / 1Z RPO WSL (RR)
) RIT ) SOD/SEKAP, PeUP
. . Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do weryfikacji/
4. ﬁ\/ﬁ}dﬂ&l RIT, Stanowisko ds. merytorycznych uzupelnienia/ poprawy zapiséw w zakresie wykonywanych Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL (RR)
zadan.
. Przygotowanie pisma i wkladu merytorycznego w sprawie . . . . Naczelnik Wydzialu
5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT projekiu/ aktualizacji OFIP. Niezwlocznie Wersja elektroniczna RIT
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6. Naczelnik Wydziatu RIT

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma oraz wkladu
merytorycznego w sprawie. projektu/ aktualizacji OFIP.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

/ Wydziat RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

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

Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych
RIT

Przekazanie pisma oraz wkladu merytorycznego w sprawie
projektu/ aktualizacji OFIP.

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

E-mail

1Z RPO WSL (RR)

W przypadku uwag IZ RPO WSL — pkt. 4-7 z tym, Ze termin w tym przypadku w pkt 7 wynosi 5 dni;

W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — pkt. 8.

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL dalszych zastrzezen do projektu — pkt 4-7, z tym, Ze termin w tym przypadku w pkt. 9 wynosi 3 dni robocze, przy czym tryb ten moze by¢ zastosowany

jednokrotnie w ramach danej aktualizacji OFIP.

Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych

Otrzymanie projektu/ aktualizacji OFIP do weryfikacji i

Zgodnie z terminem

8. RIT akceptaci. wplyw E-mail I1Z RPO WSL (RR)
9 Stanowisko ds. merytorycznych RIT (S)[;(};Zéldzeme informacji nt. akceptacji projektu/ aktualizacji Niezwlocznie E-mail gla;zelnlk Wydziatu
. . Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji nt. . . o Stanowisko ds.
10. Naczelnik Wydziatu RIT akceptacji projektu/ aktualizacji OFIP. Niezwlocznie E-mail merytorycznych RIT
W przypadku uwag — pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 11.
Naczelnik WydzialuRIT/ Stanowisko ds Przekazanie informacji nt. akceptacji projektu/ aktualizacji Do 2 dni roboczych od
11. merviorveznveh RIT ’ OFIP ’ otrzymania informacji z | E-mail 1Z RPO WSL (RR)
rytorycziy ' IZ RPO WSL
W przypadku uwag- pkt 8;
W przypadku braku uwag - pkt 12.
12. Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych | Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji OFIP wraz Niezwlocznie E-mail IZ RPO WSL (RR)

RIT

ze skanem uchwaty Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego.
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13.

Wydziat RIT,
Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Poinformowanie pracownikdw o przyjeciu/ aktualizacji
OFIP.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Pracownicy IP RIT
RPO WSL - SPd

Podpisanie Oswiadczenia o zapoznaniu sie z OFIP (stanowiqce zatqcznik nr 1 do niniejszej instrukcji) powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji OFIP.
W przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sie z OFIP nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacje o powodzie nieobecnosci pracownika
(urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpiséw i przechowywanie ww. oswiadczenia odpowiedzialny jest Wydziat RIT.

1.2 INSTRUKCJE WYKONAWCZE RPO WSL 2014-2020
1.2.1. Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPd

merytorycznych RIT

wyrazenia zgody na zmiane IW IP RIT RPO WSL - SPd

wplywu

wersja papierowa

1.2.1 Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPd
Forma
Stanowisko/ komorka/ jednostka . 5 5 opracowania/ Jednostki/komoérki /
Lp. Zadanie Termin wykonania . . .
obiegu stanowiska powiazane
dokumentow
W przypadku zainicjowania opracowania/ zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPd przez IP RIT RPO WSL- SPd- pkt 1;
W przypadku zainicjowania zmiany IW IP RIT RPO WSL- SPd przez IZ RPO WSL — pkt 5;
1 Stanowisko ds. merviorveznveh RIT Sporzadzenie pisma informujacego o konieczno$ci zmiany W razie Wersja Naczelnik Wvdziatu RIT
' - merytoryczny IW IP RIT RPO WSL - SPd. koniecznosci elektroniczna Y
. . Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego . . Wersja Stanowisko ds.
2 Naczelnik Wydziatu RIT o koniecznos$ci zmiany IW IP RIT RPO WSL - SPd. Niezwlocznie elektroniczna merytorycznych RIT
W przypadku uwag - pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Stanowisko ds. merytorycznych RIT/ Przekazanie pisma informujacego o koniecznosci zmiany IW . . E-mail, /
3. Naczelnik Wydziatu RIT IP RIT RPO WSL - SPd Niezwlocznie SOD/SEKAP, peup | 12 RPO WSL (RR)
4 Wydziat RIT, Stanowisko ds. Otrzymanie pisma w sprawie wyrazenia zgody/ odmowy Zgodnie z terminem | SOD/SEKAP/ IZ RPO WSL (RR)
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w

przypadku zgody — pkt 6;

W przypadku odmowy wyrazenia zgody — koniec instrukcji.

5. . Otrzymanie prosby o przygotowanie projektu/ aktualizacji Zgodnie z terminem .
Stanowisko ds. merytorycznych RIT IW IP RIT RPO WSL - SPd. wplywu E-mail 1Z RPO WSL (RR)
6. . . - ) .
Stanowisko ds. merytorycznych RIT Przyzgotowame projekiu/ aktualizacji I'W TP RIT RPO WSL Niezwlocznie Wwersja . Naczelnik Wydziatu RIT
SPd. elektroniczna
. . Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu/ aktualizacji . . Wersja Stanowisko ds. merytorycznych
7. Naczelnik Wydziatu RIT IW IP RIT RPO WSL- SPd. Niezwlocznie elektroniczna RIT
W przypadku uwag - pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 8;
. . Do 15 dni
Wydzial RIT, Stanowisko ds. Przekazanie projektu/ aktualizacji IW IP RIT RPO WSL — roboczych, chyba ze . 1Z RPO WSL (RR)
8. merytorycznych RIT . E-mail
SPd. w korespondencji
wskazano inaczej.
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — pkt 9;
W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL zastrzezen do projektu/ aktualizacji — punkt 6-8, z tym, Ze tryb ten moze by¢ zastosowany jednokrotnie w ramach danej aktualizacji IW IP RIT RPO WSL -
SPd
. . Otrzymanie informacji o braku uwag do tresci IW IP RIT
9. Wydziat RIT, Stanowisko ds. RPO WSL - SPd albo ich aktualizacji i prosby o przekazanie Niezwlocznie E-mail 1Z RPO WSL (RR)
merytorycznych RIT . "
ostatecznej wersji dokumentu.
L . . . . Wersja .
. Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji projektu/ zmiany . . . Stanowisko ds. merytorycznych
10. Stanowisko ds. merytorycznych RIT IW IP RIT RPO WSL — SPd. Niezwtocznie elekt.romczlna, RIT
wersja papierowa
. L . o Wersja .
. . Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie akceptacji projektu . . . Stanowisko ds. merytorycznych
11. Naczelnik Wydziatu RIT /zmiany TW TP RIT RPO WSL — SPd. Niezwtocznie elekt.romcz'na, RIT
wersja papierowa
W przypadku uwag — pkt 10;
W przypadku braku uwag — pkt 12
. L . o . Wersja
. Zatwierdzenie pisma w sprawie akceptacji projektu/ zmiany . . . . .
12. Prezydent Miasta IW IP RIT RPO WSL — SPd. Niezwtocznie elektromczpa, Naczelnik Wydzialu RIT
wersja papierowa
W przypadku uwag — pkt 10;

\

przypadku braku uwag — pkt 13.

2 z uwzglednieniem w szczegdlnosci aktualnych przepiséw prawa i zapiséw wytycznych, rekomendacji z kontroli i audytéw zewnetrznych, z kontroli systemowych i z badan ewaluacyjnych oraz

wczesniejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.
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Przekazanie ostatecznej wersji IW IP RIT RPO WSL — SPd i

E-mail,

przyjeciu IW IP RIT RPO WSL - SPd.

13. Stanowisko ds. merytorycznych RIT pisma w sprawie akceptacji projektu/ zmiany IW IP RIT Niezwtocznie SOD/SEKAP, PeUP 1Z RPO WSL (RR)
RPO WSL — SPd.
Otrzymanie informacji od IZ RPO WSL o przyjeciu/

. . aktualizacji IW IP RIT RPO WSL - SPd wraz ze skanem . .
14. Wydziat RIT, Stanowisko ds. uchwaly Zarzadu Wojewddztwa wraz z informacja o Zgodnie z terminem E-mail 1Z RPO WSL (RR)
merytorycznych RIT . ‘o VSR . - wplywu

konieczno$ci podpisania Oswiadczenia o zapoznaniu sie z
dokumentem.

1s. Wydziat RIT/ Naczelnik Wydziatu RIT Poinformowanie pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPd o Niezwlocznie E-mail Pracownicy IP RIT RPO WSL -

SPd

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

oswiadczenia odpowiedzialny jest / Wydziat RIT.

1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP RIT RPO WSL - SPd

1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP RIT RPO WSL - SPd
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania Fm.'ma opracowan'la/ Jednos}kn/ kom.o ek /
obiegu dokumentéw stanowiska powiazane
Sporzadzenie notatki stuzbowej (zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji)
1. Stanowisko ds. merytorycznych RIT stwierdzajace; zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstgpienia od Niezwlocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu RIT

zapisow instrukcji wykonawczych zawierajacej opis sytuacji,
powody dla ktérych odstapienie jest konieczne oraz
proponowany sposob postepowania.

W przypadku koniecznosci zmian w zapisach IW IP RIT RPO WSL - SPd wymagajacych wprowadzenia ich przy najblizszej aktualizacji wymagane jest zalaczenie instrukcji wykonawczej z naniesionymi
zmianami w trybie ,,$ledZ zmiany”.

Naczelnik Wydziatu RIT

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki stuzbowej
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od
zapiséw instrukcji wykonawczych zawierajacej opis sytuacji,

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT
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powody dla ktérych odstapienie jest konieczne oraz
proponowany sposob postepowania.

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

Rejestracja odstepstwa w wewnetrznym rejestrze odstepstw w
3. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | formie elektronicznej i papierowej (ktérego wzor stanowi Niezwlocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydzialu RIT
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji)®

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

Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie notatki stuzbowej z
pisemna adnotacja o podjetej decyzji o odstapieniu od

4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | zapiséw IW IP RIT RPO WSL - SPd w celu wpisania do Niezwlocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu RIT
Centralnego rejestru odstepstw od instrukcji wykonawczych
instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego
kopie notatki shuzbowej z pisemna adnotacja o podjetej

decyzji o odstapieniu od zapiséw IW IP RIT RPO WSL — SPd Stanowisko ds.

5. Naczelnik Wydziatu RIT Niezwlocznie Wersja elektroniczna

w celu wpisania do Centralnego rejestru odstepstw od merytorycznych RIT,
instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych w
realizacje RPO WSL 2014-2020.

W przypadku uwag — pkt 4;

W przypadku braku uwag — pkt 7.
Przekazanie pisma wraz z kopia notatki stuzbowej z pisemna Do 5 dni roboczych od

. adnotacjq o podjetej decyzji o odstapieniu od zapiséw IW IP dnia zatwierdzenia
6. | Stanowisko ds. merytorycznych RIT/ | pyp ppoy WL w celu wpisania do Centralnego rejestru odstepstwa od procedury | SOD/SEKAP, PeUP IZ RPO WSL (RR)
Naczelnik Wydziatu RIT . . . . .

odstepstw od zapiséw Instrukcji Wykonawczych instytucji przez Naczelnika
zaangazowanych w realizacje RPO WSL 2014-2020. Wydziatu RIT

W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji/wyjasnien dotyczacych proponowanego odstepstwa IZ RPO WSL, przed zajeciem ostatecznego stanowiska, zwraca sie w trybie roboczym
(e-mail) do IP RIT RPO WSL SPd. Prowadzenie ustalen w trybie roboczym odnotowuje sie w wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP RIT RPO WSL-SPd 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 — koniec procedury.

? Rejestracja w wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP RIT RPO WSL - SPd nie jest jednoznaczna z jego akceptacja przez IZ RPO WSL.
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. . Otrzymanie pisma dotyczacego anulowania przez IZ RPO . .
7. | Wydzial RIT, Stanowisko ds. WSL dokonanego odstapienia od zapiséw IW IP RIT RPO Zgodnie z terminem SOD/SEKAP/e-mail IZ RPO WSL (RR)
merytorycznych RIT WSL - SPd wplywu

W przypadku anulowania odstepstwa od zapiséw instrukcji wykonawczych, data doreczenia pisma dotyczacego anulowania IW IP RIT RPO WSL — SPn stanowi date zako

riczenia jego obowigzywania.
8 Stanowisko ds. merytorycznych RIT (L O A ) AL s AT B ] v Niezwlocznie Wersja papierowa, Naczelnik Wydziatu RIT
’ ’ ytoryczny wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP RPO WSL - SPd. wersja elektroniczna y
Zmiany procedury wynikajgce 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 - SPd przy najblizszej aktualizacji (chyba, ze odstepstwo ma charakter jednorazowy, co zostato wskazane w notatce stuzbowej) oraz sa obowigzujace od dnia zatwierdzenia
(chyba ze IZ RPO WSL (RR) je anulowata).

1.3 POROZUMIENIA 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) a IP RIT RPO WSL - SPd

1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL 2014-2020 pomiedzy IZ RPO WSL (RR) a IP RIT
RPO WSL - SPd
Stanowisko/ komoérka/ . : . Forma opracowania/ Jednostki/komérki /
Lp. . Zadanie Termin wykonania . . . .
jednostka obiegu dokumentéw | stanowiska powigzane
W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia przez IP RIT RPO WSL - SPd - pkt 1;
W przypadku inicjowania zawarcia Aneksu do Porozumienia przez IZ RPO WSL— pkt 5.
1 Stanowisko ds. merytorycznych Sporzqdzemf: 1qformaq1 o} konlec;nosg zawarcia Aneksu W razie koniecznosci Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu RIT
RIT do Porozumienia wraz z propozycjami zmian.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji Stanowisko ds
2. Naczelnik Wydziatu RIT o koniecznosci zawarcia Aneksu do Porozumienia wraz niezwlocznie Wersja elektroniczna )
o merytorycznych RIT
zZ propozycjami zmian.
W przypadku uwag-pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 3.
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Stanowisko ds. merytorycznych Przekazanie informacji o koniecznosci zawarcia Aneksu do . . .
3 RIT/ Naczelnik Wydziatu RIT Porozumienia wraz z propozycjami zmian. Niezwlocznie E-mail 12 RPO WSL (RR)
4 Stanowisko ds. merytorycznych Otrzymanie informacji dotyczacej wyrazenia lub Zgodnie 7 terminem wplywu E-mail 1Z RPO WSL (RR)

RIT/ Naczelnik Wydzialu RIT

niewyrazenia zgody na zawarcie Aneksu do Porozumienia.

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

Stanowisko ds. merytorycznych

Otrzymanie projektu Porozumienia/ Aneksu do
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem

Zgodnie z terminem wplywu

E-mail, SOD/SEKAP,

1Z RPO WSL (RR)

> RIT N PeUP
weryfikacji.
Weryfikacja projektu Porozumienia/ Aneksu do
Stanowisko ds. merytorycznych Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. EE-mail, wersja
6. ’ ytoryczny: Sporzadzenie pisma w sprawie ewentualnych uwag i Niezwtocznie ; ) Naczelnik Wydzialu RIT
RIT o L elektroniczna
propozycji zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie ewentualnych
7. Naczelnik Wydziatu RIT uwag i propozycji zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie E-mail, wersja papierowa | Prezydent Miasta
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
W przypadku uwag - pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 8.
Zatwierdzenie pisma w sprawie ewentualnych uwag i
8. Prezydent Miasta propozycji zmian tekstu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie Wersja papierowa Naczelnik Wydzialu RIT
Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
W przypadku uwag - pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 9.
Naczelnik Wydziatu RIT/ Przekazanie pisma w sprawie ewentualnych uwag i
Niezwlocznie E-mail, 1Z RPO WSL (RR)

Stanowisko ds. merytorycznych
RIT

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

1Z RPO WSL weryfikuje nadestane przez IP RIT RPO WSL — SPd uwagi do projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia i sporzadza ostateczna treS¢ Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
i przekazuje poczta elektroniczng do IP RIT RPO WSL — SPD wraz z odniesieniem do uwag.

10.

Wydziat RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Otrzymanie ostatecznej wersji projektu Porozumienia/
Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem

akceptacji.

Zgodnie z terminem wplywu

E-mail, SOD/SEKAP,
PeUP

1Z RPO WSL (RR)
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Stanowisko ds. merytorycznych

Weryfikacja ostatecznej wersji projektu Porozumienia/

11. RIT Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie Wersja elektroniczna Radca Prawny
12 Radca Prawn Akceptacja ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Niezwlocznie E-mail, wersja Stanowisko ds.
’ y Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. elektroniczna merytorycznych RIT
W przypadku uwag — pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 13.
. Sporzadzenie pisma w sprawie zweryfikowania i
13. ;?FOWIS](O ds. merytorycznych zaakceptowania ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ | Niezwlocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu RIT
Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie zweryfikowania
14. | Naczelnik Wydzialu RIT ! ZaakcepFovyanla ostatecznej wersjl p rQJektu Niezwlocznie WgrSJa elektromf:zna, & Prezydent Miasta
Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem mail/ wersja papierowa
jednolitym.
W przypadku uwag - pkt 13;
W przypadku braku uwag — pkt 15.
Zatwierdzenie pisma w sprawie zweryfikowania i
15. | Prezydent Miasta zaakceptowania ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ | Niezwlocznie Wersja papierowa Naczelnik Wydziatu RIT

Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.

W przypadku uwag - pkt 13;
W przypadku braku uwag — pkt 16

Stanowisko ds. merytorycznych

Przekazanie pisma w sprawie zweryfikowania

Do 10 dni roboczych, chyba ze

16. RIT i zaakceptowania ostatecznej wersji treSci Porozumienia/ w korespondencji wskazano E-mail 1Z RPO WSL (RR)
Aneksu do Porozumienia. inny termin

17. Wydziat RIT, Stanowisko ds. Otrzymanie .Por?zumzema/ Aneksu do Porozumienia Niezwlocznie Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)
merytorycznych RIT w celu podpisania.

18. Stanowisko ds. merytorycznych Przed}ozefnlg przestanego Por?zymzenla/ Aneksu dq . Niezwlocznie Wersja papierowa Naczelnik Wydziatu RIT
RIT Porozumienia osobom upowaznionym w celu podpisania.

19. | Radca Prawny, Prezydent Miasta | Podpisanie Porozumienia/Aneksu do Porozumienia Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.

merytorycznych RIT
20. Wyadziat RIT, Stanowisko ds. Przekazanie podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)

merytorycznych RIT

Porozumienia.

Po rejestracji Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia we wiasciwej komorce IZ RPO WSL (RR) przekazuje jeden egzemplarz Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia IP RIT RPO WSL - SPd — punkt

21.
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21. | Wydziat RIT

Otrzymanie podpisanego i zarejestrowanego
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

1Z RPO WSL (RR)

1.3.2. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT

1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii RIT
Forma opracowania/ Jednostki/komorki /
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania . P p stanowiska
obiegu dokumentéw e

IP RIT RPO WSL — SPd przygotowuje i uzgadnia Strategie RIT oraz jej zmiany zgodnie z art. 30 ust. 6 i 8 ustawy wdrozeniowe;j*

W przypadku inicjowania zmian Strategii RIT przez IZ RPO WSL (RR) — pkt 1.
W przypadku inicjowania zmian Strategii RIT przez IP RIT RPO WSL- SPd — pkt 2;

1 Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych Otrzymflme pisma w sprawie przygotowania/ zmiany Niezwlocznie E-mail, SOD/SEKAP,* IZ RPO WSL (RR)
RIT Strategii RIT.
. . . . Co najmniej 15 dni
Przygotowanie projektu/ zmiany Strategii RIT we roboczych przed
2. Stanowisko ds. merytorycznych RIT wspGipracy z Czlopkaml Porozumienia, . terminem wskazanym Wersja elektroniczna Naczelnik Wydzialu RIT
przygotowanie projektu uchwaty w sprawie
> - przez IZ RPO WSL
zaopiniowania dokumentu,. (RR)

IP RPO WSL — SPd konsultuje poszczegdlne zapisy w projekcie/zmianie Strategii RIT z IZ RPO WSL (RR). ®

Naczelnik Wydziatu RIT - Przewodniczacy
Zespotu Roboczego RIT

Weryfikacja, akceptacja projektu/ zmiany Strategii
RIT, przekazanie projektu uchwaty Zgromadzenia
Ogolnego RIT SPd w sprawie zaopiniowania Strategii
RIT SPd na lata 2014-2020 Zespotowi Roboczemu
RIT™®

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna,
e-mail

Zesp6t Roboczy RIT

W przypadku uwag Zespotu Roboczego RIT — pkt 2;

# Opiniowanie moze odbywac¢ sie w trakcie posiedzenia Zespohi Roboczego RIT albo w trybie obiegowym, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, gdzie wszyscy cztonkowie Zespotu
Roboczego RIT za pomocg drogi e-mailowej przekazuja informacje zwrotna wyrazajac tym samym swoja opinie.
> W razie potrzeby IP RIT RPO WSL - SPd moze zwréci¢ sie do IZ RPO WSL (RR) droga elektroniczna o zaopiniowanie projektu Strategii ZIT/RIT w trybie roboczym celem usprawnienia

procedury ostatecznej akceptacji.

® Tryb prac wynika z zawartego Porozumienia z Sygnatariuszami Porozumienia RIT SPd, natomiast sktad Zespolu wynika z Uchwaty Rady RIT, kt6ra powotuje Zespét.
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W przypadku braku uwag — pkt 4.

4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT ;f;g;;izs?gf é);g?g(z(;h;é; piniowania Strategii /RIT Niezwlocznie Wersja papierowa II\{IIa;zelmk Wydziatu
5 Naczelnik Wydziatu RIT - Przewodniczacy Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie protokohu z Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.
’ Zespotu Roboczego RIT opiniowania Strategii RIT przez Zesp6t Roboczy RIT. merytorycznych RIT
W przypadku uwag — pkt 4;
W przypadku braku uwag — pkt 6.
Przygotowanie projektu uchwaty Zgromadzenia
Ogolnego RIT w sprawie pozytywnego zaopiniowania
Strategii RIT wraz z dokumentem zatwierdzajacym L .
. . N Co najmniej 10 dni
Strategie RIT (zgodnie z zal. nr 1 do niniejszej roboczych przed Naczelnik Wydziatu
6. Stanowisko ds. merytorycznych RIT instrukcji), rejestrem zmian do Strategii RIT (zgodnie terminem wskazanvm Wersja papierowa RIT
z zat. nr 2 do niniejszej instrukcji) oraz pism Y
przewodnich przekazujacych komplet dokumentéw do przez IZ RPO WSL
IZ RPO WSL (RR) oraz ministra wlasciwego ds.
rozwoju regionalnego.
Weryfikacja, akceptacja projektu uchwaty
Zgromadzenia Ogoélnego RIT oraz pism przewodnich Prezydenta Miasta,
. . rzekazujacych komplet dokumentéw do IZ RPO . . . . Czlonkowie
7. Naczelnik Wydziatu RIT I\)/VSL (RIJS graz mini[; tra whasciwego ds. rozwoju niezwlocznie Wersja papierowa Zgromadzenia
regionalnego, skierowanie projektu do zaopiniowania Ogolnego RIT
przez Zgromadzenie Ogolne RIT.
W przypadku odrzucenia uchwaty przez Zgromadzenie Ogélne RIT — pkt 6;
W przypadku przyjecia uchwatly przez Zgromadzenie Ogélne RIT — pkt 8.
Podpisanie uchwaty Zgromadzenia Ogélnego RIT
w sprawie pozytywnego zaopiniowania Strategii RIT,
. dokumentu zatwierdzajacego Strategie RIT oraz pism . . . . Naczelnik Wydzialu
8. Prezydent Miasta przewodnich przekazu;;lcyfh kompl%tedokument(?w do Niezwiocznie Wersja papierowa RIT ’
1Z RPO WSL oraz ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego.
Przekazanie uchwaty Zgromadzenia Ogélnego RIT
w sprawie pozytywnego zaopiniowania Strategii RIT,
. . dokumentu zatwierdzajgcego Strategie RIT, rejestru 1Z RPO WSL (RR),
9. Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych zmian do Strategii RITJ?)raz;’ pism prgzeewodni(:hJ Niezwlocznie Wersja papierowa, e-mail | minister w}aécgwy)ds.

RIT

przekazujacych komplet dokumentéw do IZ RPO
WSL oraz ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego.

rozwoju regionalnego
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W przypadku pozytywnej opinii IZ RPO WSL (RR), ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego — pkt 11;
W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR)/ ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego — pkt. 6 z uwzglednieniem zasady roboczego konsultowania dokonywanych zmian w Strategii RIT z IZ RPO WSL
(RR) oraz ministrem wiasciwym ds. rozwoju regionalnego, przy wykorzystaniu poczty elektronicznej.

Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych

Otrzymanie pisma IZ RPO WSL (RR), ministra

Wersja papierowa,

1Z RPO WSL (RR),

10. RIT wlasciwego ds. rozwoju reglgnalnego, zawierajace Niezwlocznie SOD/SEKAP, e-mail minister w}qsawy ds.
pozytywnq opinie nt. Strategii RIT. rozwoju regionalnego

11. | Stanowisko ds. merytorycznych RIT Sporzqq.zeme informacji nt. pozytywnej opinii Niezwlocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu
Strategii RIT. RIT

Po otrzymaniu informacji o uzyskaniu pozytywnej opinii nt. Strategii RIT, jest ona przekazywana do Cztonkéw Porozumienia.

12.

Wydziat RIT,
Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Podpisanie Oswiadczen o zapoznaniu sie ze Strategiq
RIT/ aktualizacjq Strategii RIT (zgodnie z zat. nr 3 do
niniejszej instrukcji).

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Pracownicy Wydziatu
RIT

Podpisanie Oswiadczenia o zapoznaniu sie ze Strategia RIT /aktualizacjq Strategii RIT powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji Strategii RIT. W
przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu o zapoznaniu sie z przyjeciem/aktualizacjq Strategii RIT nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacje o powodzie nieobecnosci
pracownika (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpiséw i przechowywanie ww. o§wiadczenia odpowiedzialny jest
pracownik Wydziat RIT.
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1.4 ZGLASZANIE (PODEJRZEN) WYSTAPIENIA NADUZYC FINANSOWYCH

1.4.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

Unia Europejska
Ewopejskie Funduse
Strukturales § Inwestycyjng

1.4.1 Instrukcja zglaszania podejrzen naduzy¢ finansowych
Jednostki/
F ia/ komorki/
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania 01;ma opracowan’l 0m01:
obiegu dokumentéow stanowiska
powiazane
Sporzadzenie notatki stuzbowej o zidentyfikowaniu potencjalnego
podejrzenia naduzycia finansowego, zwierajacej opis stanu faktycznego oraz Naczelnik
1. Stanowisko ds. merytorycznych RIT wskazanie Zrodta informacji i/lub przyczyny podejrzenia. Przekazanie notatki [Niezwtocznie 'Wersja papierowa \Wydziatu RIT
bezposredniemu przetozonemu lub osobie nastepnej, jesli to w stosunku do y
bezposredniego przetozonego zachodzi podejrzenie naduzycia finansowego’.
Stanowisko ds.
Weryfikacja, akceptacja notatki shuzbowej o zidentyfik iu potencjal
2. Naczelnik Wydzialu RIT er}f ! a(.:]a, a C(?p éqa, notatid stuzbowej o zidentylikowaniu potencjainego Niezwlocznie Wersja papierowa merytorycznych
podejrzenia naduzycia finansowego. RIT
'W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
3. Prezydent Miasta Zatw}erdz'enie noFatk'i s}.uibowej o zidentyfikowaniu potencjalnego Niezwlocznie Wersja papierowa Nacze.lnik
podejrzenia naduzycia finansowego. 'Wydziatu RIT
Przekazanie informacji o zidentyfikowaniu potencjalnego podejrzenia
4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT naduzycia finansowego do IZ RPO WSL (RR) — na adres Niezwlocznie E-mail IZ RPO WSL (RR)

naduzycia@slaskie.pl

'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 (Wzdr zawiadomienia o

dejrzeni tnieni tepstwa st i zat ik nr 2 do niniejszej Naczelnik
5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT p © e]rzefuu p O{) ‘,2 nienta p r zesteps ‘a stanowt za qc%m o . ,O finiejsze) Niezwlocznie 'Wersja papierowa acze' o
instrukcji) badz informacji o potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa Wydziatu RIT
odnoszacym sie do naduzy¢ finansowych
6. Naczelnik Wydziatu RIT Weryfikacja, akceptacja zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.

7 Kazde powiadomienie musi przej$¢ $ciezke zgodng z uktadem stanowiskowym, by w etapie koficowym doj$¢ do Prezydenta lub osoby upowaznionej.
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informacji o potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym sie do merytorycznych
naduzy¢ finansowych RIT
'W przypadku uwag — pkt 5;
'W przypadku braku uwag — pkt 7.
Uzgodnienie, akceptacja zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz Naczelnik
7. Radca Prawny PR, AK informacji o potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym sie do  [Niezwocznie 'Wersja papierowa Wydzialu RIT
naduzy¢ finansowych
'W przypadku uwag — pkt 5;
'W przypadku braku uwag — pkt 8.
Zatwierdzenie zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz informacji o \l\ilacge'ln}lk
8. Prezydent Miasta potencjalnym naruszeniu przepiséw prawa odnoszacym sie do naduzy¢ Niezwlocznie Wersja papierowa ydziatu RIT,
finansowych Radca P.rawny PR,
Naczelnik AK
'W przypadku uwag — pkt 5;
'W przypadku braku uwag — pkt 9.
Przestanie zawiadomienia w sprawie podejrzenia badz informacji o L.
. . . . ., 'Wilasciwe ograny
9. Naczelnik Wydziatu RIT pptenq alnym narusz,er.uu pl‘ZGplSOV\'I pr:'n?/a ot.inoszqcym S_IQ do “”fd?zyc Niezwlocznie 'Wersja papierowa Scigania,
finansowych do wlasciwych organéw Scigania 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 Naczelnik
10.  |Stanowisko ds. merytorycznych RIT podejrzen naduzy¢ finansowych/ podejrzen naduzy¢ Niezwlocznie 'Wersja papierowa Wydzialu RIT
stwierdzonych/zgloszonych przez IP RIT RPO WSL — SPd, ktéra stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.®
Biezace monitorowanie stanu postepowania w sprawie zidentyfikowanego
11.  |Stanowisko ds. merytorycznych RIT potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego oraz przekazywanie Na biezaco E-mail [Z RPO WSL (RR)

aktualnych 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.

Stanowisko/ komérka/ jednostka |

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ | Jednostki/komorki /

# Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/ zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL — SPd kazdorazowo przesytana jest do IZ RPO WSL (RR).
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stanowiska

obiegu dokumentow .
powigzane

Naczelnik Wydziatu RIT odpowiada za opracowanie Wykazu stanowisk wrazliwych w IP RIT RPO WSL - SPd w oparciu o Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych
stanowigce zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych w systemie realizacji RPO WSL IP RIT RPO WSL -
SPd uwzglednia informacje pochodzace ze: skarg, wnioskdw, zazalen, sprawozdar, protokotéw kontrolnych, odstepstw od procedur. Przygotowujac wykaz stanowisk wrazliwych IP RIT RPO WSL -
SPd, 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 - SPd moze zosta¢ zainicjowana w przypadku pojawienia sie takiej konieczno$ci, np. wskutek zmian organizacyjnych czy identyfikacji
nowych ryzyk.

W terminie miesigca od

Dokonanie przegladu wynikéw analizy ryzyka zatwierdzenia przez Zarzad
naduzy¢ finansowych oraz analizy ryzyka realizacji Wojewddztwa Slaskiego rejestru Naczelnik Wydziatu
1. Stanowisko ds. merytorycznych RIT RPO WSL 2014-2020 oraz sporzadzenie projektu\ ryzyka naduzy¢ finansowych w Wersja elektroniczna RIT y
aktualizacji wykazu stanowisk wrazliwych zgodnie z wyniku przeprowadzenia okresowej
zatacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji. analizy ryzyka naduzy¢
finansowych
2. Naczelnik Wydziatu RIT Weryflka(:]a, akgeptaqa projektu/aktualizacji wykazu Niezwlocznie Wersja elektroniczna Stanowisko ds.
stanowisk wrazliwych. merytorycznych RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 3
Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. . .
. . - . . o Naczelnik Wydziatu
Systemu Zarzadzania, Naczelnik Uzgodnienie, akceptacja projektu/aktualizacji wykazu . . . . h
3. . . . . Niezwlocznie Wersja elektroniczna RIT, Stanowisko ds.
Wydzialu Audytu Wewnetrznego i stanowisk wrazliwych.
. merytorycznych RIT,
Kontroli
W przypadku uwag — punkt 1
W przypadku braku uwag - 4
Sporzadzenie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta . .
4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT w sprawie przyjecia/aktualizacji wykazu stanowisk Niezwiocznie Wersja elektroniczna gi'a;zelnlk Wydziatu

wrazliwych.

Weryfikacja, akceptacja projektu zarzadzenia
5. Naczelnik Wydziatu RIT Prezydenta Miasta w sprawie przyjecia/aktualizacji Niezwlocznie Wersja papierowa
wykazu stanowisk wrazliwych.

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

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

29




Fundusze B i = . Unia Europejska “
e reczpospolita "
Europejskie E skle Fund
Curopeiske | Poe 2 Slaskie. | o
Naczelnik Wydzialu
6. Prezydent Miasta Zatwu'srdzem.e Zarzqdzenla Prezy@enta M.IE.ISta W Niezwlocznie Wersja papierowa RIT, Wyd.Z.lEll
sprawie przyjecia wykazu stanowisk wrazliwych. Organizacji
i Nadzoru
W przypadku uwag- pkt 4;
W przypadku braku uwag- pkt 7.
Pr.zekazame podplsanego'Zar;adzer{la Prezydenta / Wydziat RIT,
. o Miasta do BFE oraz publikacja w Biuletynie . . . . .
7. Wydziat Organizacji i Nadzoru .. . . S . Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bielsku-
merytorycznych RIT

Bialej

Pracownicy IP RIT RPO WSL — SPd 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 2 do niniejszej instrukcji.
Co najmniej raz w roku dokonywany jest przez Prezydenta Miasta okresowy przeglad wykazu stanowisk wrazliwych. zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszej instrukcji

W przypadku zaistnienia sytuacji mogacych mie¢ wplyw na identyfikacje stanowisk/ zadan wrazliwych, nastepuje aktualizacja wykazu stanowisk wrazliwych — pkt 1.
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2. Procesy dot. oglaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow

2.1 HARMONOGRAM NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE
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2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020

211 Instrukcja udzialu w przygotowaniu Harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
A DR Y Jednostki/komérki /
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentéow . .
stanowiska powiazane
Otrzymanie informacji o koniecznosci sporzadzenia/
1 Wydziat RIT/ Stanowisko ds. aktualizacji Harmonogramu naboréw wnioskéw o Zoodnie z terminem wohywu E-mail IOK, Naczelnik
’ merytorycznych RIT dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020 g Py Wydziatu RIT
(dalej: Harmonogram).
Zak}ada sie dokonywanie aktualizacji Harmonogramu zgodnie z biezacymi potrzebami, w tym réwniez na wniosek IP RIT RPO WSL — SPd.
- - 5 - -
Udziatl w spotkaniu ropoczym w zakresm. sporzqdzgma Stanowisko ds.
harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie W terminie podanvm przez merviorveznveh
2. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | projektéw w ramach RPO WSL 2014-2020 majacym na celu P ymp Nie dotyczy yrorycznyci,
N . . - IOK Naczelnik Wydziatu
ustalenie priorytetéw w zakresie wdrazania RPO WSL 2014- RIT
2020 na rok kolejny/ biezacy.
. Otrzymanie korespondencji dotyczacej propozycji termin6ow i . . .
3. Stanowisko ds. merytorycznych RIT kwot naboréw na kolejny rok kalendarzowy/ na rok biezacy. Zgodnie z terminem wplywu E-mail IOK
Przekazanie korespondencji do Cztonkéw Porozumienia RIT Cronkowie
4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | w sprawie przekazania danych dotyczacych planowanych Niezwlocznie E-mail .
N Porozumienia RIT
projektéw w ramach RIT SPd.
Otrzymanie korespondencji od Partneréw z subregionu w Co najmniej 3 dni robocze .
. . . . . Czlonkowie
5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | sprawie przekazania danych dotyczacych planowanych przed terminem wskazanym E-mail .
Lo Porozumienia RIT
projektéw w ramach RIT SPd. przez IOK
Sporzadzenie informacji zawierajacej dane niezbedne do
przygotowania harmonogramu naboru wnioskéw o . .
6. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | dofinansowanie projektéw, tj. m. in. proponowane Niezwlocznie E-mail gla;zelmk Wydziatu
orientacyjne terminy oraz wysoko$¢ alokacji poszczego6lnych
nabor6éw dotyczacych RIT SPd.
7. Naczelnik Wydzialu RIT Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds.

® Spotkanie robocze odbywa sie tylko w przypadku przygotowania Harmonogramu.
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zawierajacej dane niezbedne do przygotowania
harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie

projektéw, tj. m. in. proponowane orientacyjne terminy oraz merytorycznych RIT
wysokos$¢ alokacji poszczegblnych naboréw dotyczacych
RIT SPd.
W przypadku uwag- pkt 6;
W przypadku braku uwag- pkt 8.
Przekazanie informacji zawierajacej dane niezbedne do
przygotowania harmonogramu naboru wnioskéw o W terminie wskazanvm przez
8. Stanowisko ds. merytorycznych RIT | dofinansowanie projektéw, tj. m. in. proponowane 10K ymp E-mail IOK
orientacyjne terminy oraz wysoko$¢ alokacji poszczegdlnych
naboréw dotyczacych RIT SPd.
Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji przez Zarzad Zgodnie z data wptywu, nie
9. Stanowisko ds. merytorycznych RIT 7y £ JL 0 przyle JLp A pozniej niz do 30 listopada E-mail IOK, Naczelnik
Wojewddztwa Slaskiego Harmonogramu na dany rok. .
danego roku Wydziatu RIT
A G i
10. | Stanowisko ds. merytorycznych RIT, g y P ) Niezwlocznie poludniowy.um.bielsko.p

przyjetym Harmonogramie wszystkim Czlonkom
Porozumienia RIT.

1

porozumienia RIT
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2.2 KRYTERIA WYBORU PROJEKTOW
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2.2.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania dla Dzialan/Poddzialan RPO WSL.2014-2020

Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriéw wyboru projektéw do dofinansowania dla Dzialan/Poddzialan RPO WSL.2014-2020

2.2.1
Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/ Jednostkn/kf)morkll
Lp. . Zadanie Termin wykonania . p stanowiska
jednostka obiegu dokumentow .
powiazane
W przypadku przygotowania/ inicjowania zmiany kryteriéw wyboru projektow przez IZ RPO WSL (RR) — pkt 1;
W przypadku inicjowania zmiany kryteriéw wyboru projektéw przez IP RIT RPO WSL - SPd — pkt 3
1 Wydziat RIT, Stanowisko ds. Otr.zym'anle pisma w sprawie propozycji kryteriéw wyboru Zgodnie 2 terminem wplywu | SOD/SEKAP, e-mail 0K
merytorycznych RIT projektéw.
2. 1SQtIer1;1ow1sko ds. merytorycznych Analiza propozycji kryteriéw wyboru projektow. Niezwlocznie Wersja elektroniczna gla;zelmk Wydziatu
W przypadku uwag - pkt 3;
W przypadku braku uwag - pkt 5.
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanie nowych propozycji kryteriow wyboru Naczelnik Wydzialu
3. RIT - erytoryczny roye%( t6w lub inic'o}\llvanii)e Zl:I)Ilié?;l Jdo iztnie' c d}l’ Krvteriow Niezwiocznie Wersja elektroniczna RIT -Przewodniczacy
Proj) ) Jacy ye Zespotu Roboczego RIT
Naczelnik Wydziatu RIT - I . . L. .
4. Przewodniczacy Zespotu ye;z]filkag) é’e;t(g;plt;s];;;z};?igggg (.)chci karrytf;fgiv Niezwiocznie Wersja elektroniczna Isrfsilo‘grls}c(sndsc'h RIT
Roboczego RIT y proj Jacy Y ytoryczny:
W przypadku uwag — pkt 3;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
W przypadku nowych kryteriéw — pkt 5.
W przypadku inicjowania zmian do istniejacych kryteriéw — pkt 16
Naczelnik Wydziatu RIT Przeglgnle zaproszenia na Poswdzeme lqb prosby o .
. zaopiniowanie w trybie obiegowym projektu uchwaty Rady . . . Czlonkowie Zespotu
5. Przewodniczacy Zespotu . - - Niezwlocznie E-mail
RIT dotyczacej propozycji nowych kryteriow wyboru Roboczego RIT
Roboczego RIT Y
projektow.
6. Stanowisko ds. merytorycznych Otrzymanie uwag lub informacji o braku uwag do kryteri6w | Niezwlocznie E-mail, wersja Naczelnik Wydzialu

RIT

wyboru projektow.

elektroniczna, wersja

RIT - Przewodniczacy

33




Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita
Polska

4 Slaskie.

Unia Europejska
Ewopejskie Funduse
Strukturales § Inwestycyjng

Przygotowanie odpowiedzi — odniesienia do zgloszonych
przez Cztonkéw Zespotu Roboczego uwag.

papierowa Zespotu Roboczego RIT
Przygotowanie protokotu z prac Zespotu Roboczego RIT w
sprawie opiniowania nowych kryteriéw wyboru projektow.
. Przygqtowaqle projektu uchw.al'}y Rady RIT W sprawie Naczelnik Wydziatu
Stanowisko ds. merytorycznych zaopiniowania nowych kryteriéw wyboru projektow . . . . .
7. RIT uwzgledniajacego uwagi/propozycje Zespohu Roboczego Niezwlocznie Wersja papierowa RIT- Przewodniczacy
RIT caniaj propozyd P Zespotu Roboczego RIT
Naczelnik Wydziatu RIT — Weryfikacja, akceptacja i pOdplS.aI.llE prqtoko}g Z prac .
. Zespohu Roboczego RIT dot. opiniowania projektu uchwaty . . . . Stanowisko ds.
8. Przewodniczacy Zespotu - - . < Niezwlocznie Wersja papierowa
Rady RIT w sprawie zaopiniowania nowych kryteriéw merytorycznych RIT
Roboczego RIT L
wyboru projektow.
W przypadku uwag — pkt 7;
W przypadku braku uwag — pkt 9.
’ Sporzadzenie korespondencji przekazujﬂcej protokét z prac Naczelnik Wydziatu
Stanowisko ds. merytorycznych Zespohu Roboczego RIT oraz propozycje nowych kryteriow . . . . .
9. C . L .3 . Niezwlocznie Wersja elektroniczna RIT — Przewodniczacy
RIT wyboru projektéw w celu ich zaopiniowania’, przygotowanie
. . . 4 Zespolu Roboczego RIT
zaproszenia na Posiedzenie Rady RIT",
Naczelnik Wydziatu RIT — Weryflka'qa,.akcepta?]a i zatwierdzenie korespondencji ‘
. przekazujacej protokét z prac Zespotu Roboczego RIT oraz . . . . Stanowisko ds.
10. | Przewodniczacy Zespotu . - U Niezwlocznie Wersja elektroniczna
propozycje nowych kryteri6w wyboru projektéw oraz merytorycznych RIT
Roboczego RIT ; . . 4
zaproszenia na Posiedzenie Rady RIT.
W przypadku uwag — pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 11.
Przekazanie korespondencji do cztonkéw Rady RIT z
Stanowisko ds. merviorveznveh protokotem z prac Zespotu Roboczego RIT, zaproszeniem na
11. ’ ytoryczhy posiedzenie lub z prosba o zaopiniowanie w trybie Niezwiocznie E-mail/wersja papierowa Czlonkowie Rady RIT

RIT

obiegowym projektu uchwaty Rady RIT dotyczacej
propozycji nowych kryteriéw wyboru projektow.

3 Opiniowanie moze odbywac sie albo w trakcie posiedzenia Rady RIT albo w trybie obiegowym, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, gdzie wszyscy cztonkowie Rady RIT za pomoca drogi e-mailowej przekazujq
informacje zwrotng wyrazajac tym samym swoja opinie.

4 Nie stosuje sie w przypadku obiegowego trybu opiniowania.

4 Nie stosuje sie w przypadku obiegowego trybu opiniowania.
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Stanowisko ds. merviorveznveh Analiza przestanych uwag/opinii do projektu uchwaty Rady Naczelnik Wydziatu
12. RIT - merytoryczny RIT zawierajacej propozycje nowych kryteriéw wyboru Niezwlocznie E-mail/wersja papierowa RIT — Przewodniczacy
projektéw. Przygotowanie protokotu prac Rady RIT. Zespotu Roboczego RIT
Naczelnik Wydziatu RIT — Weryfikacja, akceptacja protokohu z posiedzenia/ roboczego
13. | Przewodniczacy Zespotu opiniowania propozycji nowych kryteriow wyboru Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
Roboczego RIT projektow.
W przypadku uwag — pkt 11;
W przypadku braku uwag — pkt 14.
Zatwierdzenie protokotu z posiedzenia/obiegowego Nie péZniej niz w przeddzier Naczelnik Wydziatu

opiniowania przez Rade RIT oraz uchwaty Rady RIT w

14. | Prezydent Miasta sprawie zaopiniowania propozvcii nowvch kevteriow wyboru terminu przestania Wersja papierowa RIT — Przewodniczacy
Prawie zaop propozyq ychkryt wy odpowiedzi do IZ RPO WSL Zespolu Roboczego RIT
projektow.
W przypadku uwag — pkt 11;
W przypadku braku uwag — pkt 15.
Naczelnik Wydziatu RIT — Przekazanie zatwierdzonej przez Prezydenta Miasta uchwaty .
. - . L . . . . . Stanowisko ds.
15. | Przewodniczacy Zespotu Rady RIT i protokotéw z opiniowania do wszystkich Niezwlocznie E-mail merviorveznveh RIT
Roboczego RIT cztonkéw Rady RIT oraz Zespotu Roboczego RIT. ytoryezny:
Stanowisko ds. merytorycznych Przygotowanlg Forespondenql. zawierajacej propozycje Nlezyvlocznle/ zgodnie z Wersja elektroniczna, e- Naczelnik Wyd;la}u
16. RIT nowych kryteriéw wyboru projektéw lub zmian do terminem wskazanym przez mail RIT- Przewodniczacy
istniejacych kryteriow. 1Z RPO WSL Zespotu Roboczego RIT
W terminie 10 dni roboczych
Naczelnik Wydziatlu RIT— Przekazanie propozvcii nowveh krvteriow wyboru od dnia otrzymania
17. | Przewodniczacy Zespotu ekazanie propozy yeh Kty y korespondencji chyba, ze z E-mail IOK
projektow. - o
Roboczego RIT korespondencji wynika inny

termin

Ostateczne propozycje kryteriéw dotyczacych zgodnosci ze Strategia RIT wraz z pozostatymi kryteriami do poszczegélnych Dziatai/ Poddziatan RIT sq przekazywane do IP RIT RPO WSL - SPd 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 Dziatan/
Poddziatan RPO WSL sa zatwierdzane przez KM RPO WSL.

18.

Wydziat RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Otrzymanie ostatecznej propozycji kryteriow wyboru
projektow.

Co najmniej 10 dni
roboczych przed
posiedzeniem KM RPO WSL

E-mail

1Z RPO WSL
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. Przygotowanie ewentualnych uwag oraz stanowiska IP RIT Co najmniej 3 dni robocze . .
19. 15Qt1§1{10w1sk0 ds. merytorycznych RPO WSL - SPd do ostatecznej propozycji kryteriéw wyboru | przed posiedzeniem KM Wersja papierowa gf{izemlk Wydziatu
projektéw na KM RPO WSL. RPO WSL
Przekazanie informacji dotyczacej kryteriéw wyboru Niezwlocznie, co najmniej 1
20. | Naczelnik Wydzialu RIT S Ji dotyczace) kry wy dzien przed posiedzeniem Wersja papierowa Prezydent Miasta
projektéw Prezydentowi Miasta. KM
21, | Prezydent Miasta, Naczelnik iis\/ise[rndl;:l:: @ llere[r{il;?vV\bjill'_‘uni(l){'teol:t};')?v/i}r’rsé(:rltizwnine " | Zgodnie z harmonogramem | o g1, KM RPO WSL
" | Wydzialu RIT : a Kryterla wyboru proj prac KM RPO WSL yezy
kryteria wyboru projektow.

2.3 OCENA I ZATWIERDZENIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu regulaminu konkurséw o dofinansowanie projektow

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszania regulaminu konkurséw o dofinansowanie projektow
Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/ Jednostki/ komérki/
Lp. . Zadanie Termin wykonania " 2 . .
jednostka obiegu dokumentéw stanowiska powigzane
Stanowisko ds. merviorvcznvch Otrzymanie korespondencji dot. opracowania Regulaminu
1. RIT ’ ytoryczny konkursu/ zmiany Regulaminu konkursu w cze$ci Zgodnie z terminem wptywu | E-mail 10K
dotyczacej RIT.
Stanowisko ds. merytorycznych Analiza proj ektu Regulaminu konkursu/ zmiany . . Wersja elektroniczna, . .
2. RIT Regulaminu konkursu oraz przygotowanie informacji o Niezwlocznie e-mail Naczelnik Wydziatu RIT
akceptacji/ ewentualnych uwag.
. . Weryﬁkaga, akceptacja i ;atw1erdzen1e P rojekiu . . Wersja elektroniczna, e- Stanowisko ds.
3. Naczelnik Wydziatu RIT Regulaminu konkursu/ zmiany Regulaminu konkursu oraz | Niezwlocznie .
. mail merytorycznych RIT
akceptacji/ ewentualnych uwag.
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
. " . - Do 3 dni roboczych od dnia
. Przekazanie korespondencji w sprawie akceptacji/ . -
Stanowisko ds. merytorycznych - . otrzymania korespondencji, .
4. ewentualnych uwag do projektu Regulaminu konkursu/ . . E-mail 10K
RIT - . chyba, zZe w korespondencji
zmian Regulaminu konkursu. . :
wskazano inny termin
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IOK niezwlocznie informuje IP RIT RPO WSL — SPd droga mailowa o uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu uwag. Pakiet aplikacyjny jest zatwierdzany Uchwala Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego.
Wiasciwa komérka merytoryczna IOK, odpowiedzialna za nabér wnioskéw, przekazuje IP RIT RPO WSL - SPd niezwlocznie po opublikowaniu informacji o konkursie na stronie internetowej IOK, za
posrednictwem poczty elektronicznej, informacje o zamieszczeniu ogtoszenia.

. Zamieszczenie na stronie IP RIT RPO WSL — SPd . . http://rit-subregion- Naczelnik Wydziatu RIT ,
Stanowisko ds. merytorycznych . . . Do jednego dnia po . . .
5. odwotania do strony RPO WSL z informacja Zrédtowa o A . poludniowy.um.bielsko.p | Stanowisko ds.
RIT . otrzymaniu informacji z IOK
ogloszonym konkursie. | merytorycznych RIT

2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP RIT RPO WSL - SPd

Wzory dokumentéw wykorzystywane przy wdrazaniu niniejszej instrukcji wykonawczej (tj. oSwiadczenia o bezstronnosci, deklaracje poufnosci, wzor karty oceny, wzér list ocenionych
projektéw) stanowia zalaczniki 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, Dziatari i Poddziatari wdrazanych przez Slgskie
Centrum Przedsiebiorczosci), oraz Regulaminu dokonywania oceny projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020, ktére zostaly przyjete odrebng uchwala ZW.

2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP RIT RPO WSL - SPd
Forma opracowania/ Jednostki/
. . . . . . obiegu dokumentow komorki/
Lp. Stanowisko/ komoérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania .
stanowiska
powiazane

Zastepca Przewodniczacego KOP w IP RIT RPO WSL —SPd 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 formalng, merytoryczna, ocene zgodnosci ze strategia RIT (jesli
dotyczy), strategiczna - kryteria horyzontalne (jesli dotyczy) i rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania. Zasady dotyczace pracy KOP stosuje sie odpowiednio do rundy
konkursu.

1. Wyadziat RIT/ Otrzymanie korespondencji z prosba o dokonanie Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP, 1Z RPO WSL (FR/
Stanowisko ds. merytorycznych RIT rekomendacji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza PeUP FS)/ IP RPO WSL -
z ramienia IP RIT RPO WSL - SPd dot. oceny —w WUP

zakresie kryteriéw zgodno$ci ze Strategia RIT oraz z
prosba o wskazanie cztonkéw KOP sposrod
pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPd oraz wskazania
ekspertow przez IP RIT RPO WSL - SPd -
dokonujacych oceny w I czeSci oceny — w zakresie

Y TOK informuje pisemnie wojewode lub jego przedstawiciela;
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kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT.
Do pisma dolaczone sa:

a)W przypadku I1Z RPO WSL (FR) - formularz
Oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracji poufnosci
pracownika IOK, formularz Oswiadczenia o
bezstronnosci i deklaracjq poufnosci eksperta, wraz z
zalacznikiem do oswiadczenia o bezstronnosci (lista
whnioskéw 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 Strategig RIT do pisma dotaczona jest
lista umozliwiajaca weryfikacje podmiotow
ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach
naboru/konkursu/rundy.

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Sporzadzenie korespondencji i przestanie do
wyznaczonych pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPd
(zgodnie z zapisami w zakresach obowiazkéw
pracownikéw i/lub systemem zastepstw) i/lub
kandydatéw na ekspertéw zapytania dotyczacego
mozliwosci oceny wnioskéw w ramach konkursu/
naboru.

Do zapytania dotaczone sa:

a) W przypadku IZ RPO WSL (FR) - wzor
Oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracja poufnosci
pracownika IOK, formularz Oswiadczenia o
bezstronnosci eksperta wraz z zalacznikiem do
o$wiadczenia o bezstronnosci (lista wnioskéw o
dofinansowanie projektow ztozonych w ramach danego
naborw/konkursu/rundy), wzor deklaracji poufnosci.

b) W przypadku IZ RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL —
WUP - lista umozliwiajaca weryfikacje podmiotow
ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach naboru/
konkursu/rundy.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, e-
mail

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

Podpisane o$wiadczen'" o bezstronno$ci wraz z
zalacznikiem oraz deklaracji poufnosci przez
pracownikéw IP RIT RPO WSL - SPd i/lub
kandydatoéw na ekspertéw z danej dziedziny.

Niezwlocznie

SOD/SEKAP, wersja
papierowa

/ Wydziat RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

W przypadku udzielenia pozytywnych odpowiedzi

i powierzenia oceny wylacznie pracownikom IP RIT RPO

W przypadku uzyskania odpowiedzi negatywnych — pkt 2

WSL — SPd — pkt 4

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Sporzadzenie pisma przewodniego z propozycja
wskazania kandydatéw do pehienia funkcji Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia I[P RIT RPO
WSL — SPd oraz cztonkéw KOP sposréd pracownikow
IP RIT RPO WSL - SPd, dokonujacych oceny w
zakresie zgodnosci ze Strategig RIT oraz dotaczenie
oswiadczen o bezstronnosci i deklaracji poufnosci

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna,
wersja papierowa

Naczelnik Wydziatu
RIT

Prezydent Miasta/Naczelnik Wydziatu
RIT z upowaznienia Prezydenta Miasta

Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego z
propozycja wskazania kandydatéw do penienia funkcji
Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP
RIT RPO WSL — SPd oraz cztonkéw KOP sposréd
pracownikdéw IP RIT RPO WSL - SPd, dokonujacych
oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia RIT oraz
dolaczenie o$wiadczen o bezstronnosci i deklaracji
poufnosci.

Niezwlocznie

Wersja papierowa,
wersja elektroniczna

Naczelnik Wydzialu
RIT

W przypadku uwag — pkt. 4

W przy]

padku braku uwag — pkt. 6

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Przestanie pisma przewodniego do ze wskazaniem
kandydatow do pelnienia funkcji Zastepcy
Przewodniczacego i Sekretarza z ramienia IP RIT RPO
WSL - SPd oraz cztonkéw KOP sposréd pracownikow
IP RIT RPO WSL — SPd dokonujacych oceny w
zakresie zgodno$ci ze Strategia RIT oraz dotaczenie
oswiadczen o bezstronnosci i deklaracji poufnosci

Do 14 dni roboczych od dnia
otrzymania korespondencji

SOD/SEKAP, PeUP

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

1 pla projektow EFRR wzdr oswiadczenia o bezstronnosci pracownikéw IOK IP RIT RPO WSL, wzor oswiadczenia eksperta o bezstronnosci oraz wzor deklaracji poufnosci stanowiq zalqczniki do Regulaminu
Komisji Oceny Projektéw oceniajqcej projekty zlozone w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, zgodnie z aktualnie obowiqzujqcq uchwalq Zarzqdu Wojewédztwa Slgskiego.
Dla projektéw EFS wzor o$wiadczenia o bezstronnosci pracownikéw IOK IP RIT RPO WSL, wzdr o$wiadczenia eksperta o bezstronnosci oraz wzor deklaracji poufnosci stanowiq zatqczniki do Regulaminu

dokonywania oceny projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020, zgodnie z aktualnie
obowiqzujqcq uchwalq Zarzqdu Wojewédztwa Slgskiego
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Wyadziat RIT/Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Otrzymanie pisma informujacego o powotaniu
Zastepcy Przewodniczacego z ramienia IP RIT RPO
WSL - SPd oraz Sekretarza z ramienia IP RIT RPO
WSL - SPd (funkcja Sekretarza z ramienia IP RIT RPO
WSL - SPd moze zosta¢ potaczona z funkcja Zastepcy
Przewodniczacego z ramienia IP RIT RPO WSL -
SPd), cztonkéw KOP sposrod pracownikéw IP RIT
RPO WSL - SPd oraz ekspertéw wskazanych przez IP
RIT RPO WSL - SPd.

Zgodnie z terminem wplywu

SOD/SEKAP, PeUP

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

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian osobowych na liScie pierwotnie zarekomendowanych przez IP RIT RPO WSL — SPd oséb na cztonkéw KOP wynikajacych z uzasadnionych sytuacji, IP
RIT RPO WSL — SPd zobowigzana jest do pisemnego informowania IZ RPO WSL (FR/ FS)/ IP RPO WSL — WUP o ww. zmianach. Wraz z pismem IP RIT RPO WSL - SPd przesyla o§wiadczenia o
bezstronnosci i deklaracji poufnosci (skany oryginatéw lub dokumenty podpisane elektronicznie) cztonkdw oséb, ktérzy zostali dodatkowo zarekomendowani przez IP RIT RPO WSL - SPd. Procedury

dotyczace powotania nowych oséb zarekomendowanych do sktadu KOP przeprowadzane sa zgodnie z zapisami pkt. od 2 do 8 niniejszej instrukcji

W przypadku koniecznosci zawarcia umowy z kandydatami na ekspertéw — pkt 8

Przygotowanie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w
I czesci oceny- w zakresie kryteriéw zgodnosci ze

Wersja elektroniczna,

Naczelnik Wydzialu

8. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Strategia RIT i przekazanie do weryfikaci, akceptacii i Niezwlocznie e-rnfnl, wersja RIT
. : papierowa
zatwierdzenia.
Weryfikacja, akceptacja umowy o $wiadczenie ustugi Wersja elektroniczna,
9. Naczelnik Wydzialu RIT eksperta w I cze$ci oceny- w zakresie kryteriow Niezwlocznie e-mail, wersja Radca Prawny ON
zgodnosci ze Strategia RIT. papierowa
W przypadku uwag — pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 10
Weryfikacja, akceptacja umowy o $wiadczenie ustugi
10. Radca Prawny ON eksperta w I cze$ci oceny- w zakresie kryteriow Niezwlocznie Wersja papierowa Skarbnik Miasta
zgodnosci ze Strategia RIT.
W przypadku uwag — pkt 8
W przypadku braku uwag — pkt 11
Weryfikacja, akceptacja umowy o §wiadczenie ustugi
11. Skarbnik Miasta eksperta w I cze$ci oceny- w zakresie kryteriow Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
zgodnosci ze Strategia RIT.
W przypadku uwag — pkt 8;
W przypadku braku uwag — pkt 12.
. Pod'pl.sanle umowy o SYVladCZEITl’e ustugi ek'sp.erta wl . . . . Naczelnik Wydziatu
12. Prezydent Miasta czesci oceny- w zakresie kryteridw zgodnosci ze Niezwlocznie Wersja papierowa RIT

Strategia RIT
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W przypadku uwag — pkt 8;
W przypadku braku uwag — pkt 13.

Przekazanie umowy o $wiadczenie ustugi eksperta w I
czesci oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze

Kandydaci na

13. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Strategiq RIT. Umowa przekazywana jest w dwéch Niezwlocznie Wersja papierowa ekspertéw
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Kandydaci na ekspertéw RPO WSL Podpllsame dwéch egze,m'plarzy umowy o §w1adcze'1}1e . . . . Stanowisko ds.
14. ustugi eksperta w I czesci oceny- w zakresie kryteriow | Niezwlocznie Wersja papierowa

2014-2020

zgodnosci ze Strategig RIT

merytorycznych RIT

2.3.3 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR i EFS

Wzory dokumentéw wykorzystywane przy wdrazaniu nieniejszej instrukcji wykonawczej (tj. oswiadczenia o bezstronnosci, deklaracje poufnosci, wzér karty oceny, wzor list ocenionych
projektéw) stanowia zataczniki 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), oraz Regulaminu dokonywania oceny projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020, ktére zostaly przyjetych odrebna uchwala ZW.

233 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania EFRR i EFS
Forma opracowania/ Jednostki/komorki/
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania . P L stanowiska
obiegu dokumentéw powiazane

Przed rozpoczeciem prac w KOP wszyscy cztonkowie KOP podpisuja deklaracje poufnosci, ktdrej wzoér stanowi zalacznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektéw oceniajacej projekty ztozone
w ramach Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego/ Regulaminu
dokonywania oceny projektéw wspéHinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020,
zgodnie z aktualnie obowiazujaca uchwal Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
IP RIT RPO WSL -_SPd wspoétdzieli role Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL (FR/ ES) lub IP RPO WSL-WUP, bierze udzial w ocenie projektéw w ramach Komisji Oceny
Projektéw (KOP) w zakresie kryteriéw zgodnosci ze Strategia RIT oraz zatwierdza liste ocenionych projektéw wspélnie z IZ RPO WSL.

Zastepca Przewodniczgcego KOP w IP ZIT RPO WSL umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udzial, w charakterze obserwatora, w pracach KOP. "

Sekretarz KOP IP RIT RPO WSL - SPd

Otrzymanie:

1) w przypadku IZ RPO WSL (FR): projektéw do
oceny merytorycznej w zakresie kryteriéw zgodno$ci
ze Strategig RIT.

Niezwlocznie

LLSI 2014, SOD/SEKAP,
PeUP, e-mail*®

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

2 IOK informuje pisemnie wojewode lub jego przedstawiciela;
W przypadku EFRR mozliwe jest rowniez przekazywanie projektéw do oceny poprzez dysk ftp lub inny odpowiednio zabezpieczony no$nik.
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2) w przypadku IZ RPO WSL (FS)/ IP RPO WSL —
WUP: pisma przekazujacego Listy wnioskow oraz
whnioski o dofinansowanie po weryfikacji warunkéw
formalnych w celu przeprowadzenia I cze$ci oceny —
w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia RIT

Czlonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny zgodnosci ze Strategia RIT, w
oparciu o kryteria zgodnosci ze Strategig RIT oraz
Regulaminem KOP na podstawie karty oceny

zgodnosci ze strategia RIT /

W terminie wyznaczonym przez
Przewodniczacy KOP IP RIT

E-mail, wersja

Sekretarz KOP IP RIT

elektroniczna RPO WSL - SPd
karty oceny merytorycznej w zakresie zgodnosci ze RPO WSL - SPd
Strategig RIT i innych niezbednych do
przeprowadzenia oceny materialéw.
Weryfikacja poprawnosci i kompletnosci wypelnienia
karty oceny danego wniosku o dofinansowanie, Zastepca
przygotowanie zbiorczej listy wnioskdw zawierajacej Przewodniczacego
Sekretarz KOP IP RIT RPO WSL - SPd | wyniki oceny merytorycznej w zakresie zgodnosci ze Niezwlocznie Wersja elektroniczna KOP IP RIT RPO
Strategig RIT wraz z elektronicznymi kopiami kart WSL -SPd
oceny, sporzadzenie protokotu z prac KOP w zakresie Czlonkowie KOP
oceny zgodnosci ze strategig RIT™
W przypadku wykrycia brakéw i bledéw formalnych, rachunkowych w kartach oceny — zwrot do poprawy cztonkowi KOP — pkt. 2
W przypadku braku btedéw — pkt. 4
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zbiorczej listy
Zastepca Przewodniczacego KOP IP ;\;Illgfessl;svzv f)?ivrigzlgize]sﬁreul? (;fle"lr"l}\;vrrrz;irztorycmej " Niezwlocznie Wersja elektroniczna Sekretarz KOP P RIT
RIT RPO WSL - SPd zgocnoscl ze Strategla ] RPO WSL - SPd
elektronicznymi kopiami kart oceny oraz protokotu z
prac KOP w zakresie oceny zgodnosci ze strategig RIT.
W przypadku uwag — pkt. 2
W przypadku braku uwag — pkt. 5
Przekazanie zbiorczej listy wnioskéw zawierajacej
. wyniki oceny merytorycznej w zakresie zgodnosci ze I1Z RPO WSL (FR/
ﬁi‘?g’;&%gg‘fg?q@go KOP 1P Strategia RIT wraz z elektronicznymi kopiami kart Niezwlocznie SOD/SEKAP, PeUP FS)/ IP RPO WSL -
oceny oraz protokotu z prac KOP w zakresie oceny WUP
zgodnosci ze strategia RIT.
Zastepca Przewodniczacego KOP IP - . Lo . .
RIT RPO WSL — SPd/Sekretarz KOp | Otrzymanie listy ocenionych projekt6w do Niezwlocznie SOD/SEKAP, PeUP Naczelnik Wydzialu
IP RIT RPO WSL - SPd zaopiniowania oraz zatwierdzenia. RIT
Naczelnik Wydziatu RIT Podpisanie deklaracji poufno$ci'® Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.

14 Protokét z pracy KOP IP RIT (dot. oceny zgodnosci ze strategia RIT) stanowi zatacznik do odpowiednich Regulaminéw Komisji Oceny Projektéw .
1>'W przypadku naboréw z udzialem projektéw wlasnych Miasta Bielska-Biatej.
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merytorycznych RIT

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Przygotowanie zaproszenia na posiedzenie Rady RIT
wraz z porzadkiem obrad oraz projektem uchwaty Rady
RIT w sprawie zaopiniowania listy ocenionych
projektéw w ramach naboru RIT

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Naczelnik Wydzialu
RIT

Naczelnik Wydziatu RIT

Weryfikacja i akceptacja zaproszenia na posiedzenie
Rady RIT wraz z porzadkiem obrad oraz projektem
uchwaly Rady RIT w sprawie zaopiniowania listy
ocenionych projektéw w ramach naboru RIT.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Prezydent Miasta

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

10.

Prezydent Miasta

Zatwierdzenie zaproszenia na posiedzenie Rady RIT
wraz z porzadkiem obrad posiedzenia Rady RIT oraz
projektem uchwaty Rady RIT w sprawie zaopiniowania
listy ocenionych projektéw.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Naczelnik RIT

W przypadku uwag — punkt 8;

W przy

adku braku uwag punkt 11.

11.

Naczelnik Wydziatu RIT

Przekazanie zaproszenia na posiedzenie Rady RIT.

Niezwlocznie

E-mail

Czlonkowie Rady RIT

12.

Cztonkowie Rady RIT/ uczestnik
posiedzenia Rady RIT lub osoba
upowazniona do reprezentowania danej
JST w posiedzeniu Rady RIT, Wydziat
RIT

Udziat w posiedzeniu Rady RIT:

Podpisanie deklaracji poufnosci przez Cztonkéw Rady
RIT (Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

Udzial w glosowaniu nad przyjeciem uchwaty Rady
RIT w sprawie zaopiniowania listy ocenionych
projektéw

W uzasadnionych przypadkach (np. utrudnienia
wynikajace z COVID-19, okres urlopowy, wieksza
liczba list do zatwierdzenia w krétkim czasie) mozliwe
jest przeprowadzenie glosowania w trybie obiegowym
lub wideokonferencji.

W powyzszych sytuacjach Czlonkowie Rady RIT
przesylaja droga e -mailowa skany podpisanych
deklaracji poufnosci przed glosowaniem . W celu
zapewnienia bezpieczenstwa korespondencji dot.
glosowania, korespondencja bedzie zabezpieczona
hastem.

Niezwlocznie

Wersja papierowa/e mail/
wersja elektroniczna

/ Wydziat RIT

13.

Prezydent Miasta

Podpisanie uchwaty Rady RIT w sprawie
zaopiniowania listy ocenionych projektéw, oraz

W dniu posiedzenia Rady RIT

Wersja papierowa, S
OD/SEKAP, PeUP

Naczelnik Wydzialu
RIT
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dokumentu zatwierdzajacego liste ocenionych
projektéw (Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

14. Stanowisko ds. merytorycznych RIT,

Przekazanie zatwierdzonej listy ocenionych projektéw
wraz z elektroniczng wersja uchwaty Rady RIT w
sprawie zaopiniowania listy ocenionych projektow

Do 14 dni od otrzymania listy
projektéw z IZ RPO WSL (FR/
FS)/ IP RPO WSL - WUP

SOD/SEKAP, PeUP

1Z RPO WSL (FR/
FS)/ IP RPO WSL —
WUP

W uzasadnionych przypadkach IP RIT RPO WSL — SPd pisemnie wystepuje do IZ RPO WSL (FR/ FS), IP RIT RPO WSL — WUP z prosba o wydluzenie 14 —dniowego terminu na zatwierdzenie listy
ocenionych projektéw. Po otrzymaniu zgody — postepowanie, jak w punktach od 8 do 13.

zatwierdzonych do wyboru w ramach RPO WSL.

W przypadku zatwierdzenia listy ocenionych projektéw w 14-dniowym terminie wynikajacym z Regulaminu pracy KOP — pkt 15
Otrzymanie listy projektéw - SPd wybranych do 1Z RPO WSL (FR/
15. Wydziat RIT dofinansowania celem zamieszczenia na stronie Zgodnie z terminem wplywu rsngjlj /SEKAP, PeUP, - FS)/ IP RPO WSL -
internetowej IP RIT RPO WSL — SPd. WUP
16 Stanowisko ds. merviorveznveh RIT/ Zz?\r:ileerse‘az'Ci?iiesim?clei(i)oitrgﬁy ii.giwaSL Do jednego dnia po otrzymaniu http://rit-subregion- Naczelnik Wydzialu
’ ’ ytoryczny jace) ste yeh proj informacji z IZ RPO WSL poludniowy.um.bielsko.pl | RIT

WSL — WUP) — punkt 6.

W przypadku gdy po rozstrzygnieciu konkursu IZ RPO WSL (FS/ FR)/IP WUP postanawia zwiekszy¢ kwote przeznaczona na dofinansowanie w konkursie i wybra¢ do dofinasowania projekty, ktére
uzyskaly wymagana liczbe punktéw, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przyznanej na dofinasowanie w konkursie nie zostaty wybrane do dofinasowania w wyniku rozstrzygniecia
konkursu, IZ RPO WSL (FR/ FS)/IP RPO WSL — WUP zasiega opinii IP RIT RPO WSL - SPd. Procedura postepowania w kwestii zwiekszenia alokacji jest ustalana z wlasciwa IOK (FR, FS, IP RPO

3. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020
3.1 SPRAWOZDANIE ROCZNE/ KONCOWE Z REALIZACJI RIT

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

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji RIT
Forma Jednostki/ komérki/
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania opracowania/ obiegu stanowiska
dokumentow powiqzane

1Z RPO WSL uwzglednia sprawozdanie roczne w czesci dotyczacej RIT w niezbednym zakresie w dokumentach sprawozdawczych RPO WSL 2014-2020.

IP RIT RPO WSL - SPd uwzglednia sprawozdanie roczne w czesci dotyczacej RIT / sprawozdanie koicowe w niezbednym zakresie w raporcie dotyczacym monitoringu i oceny wdrazania Strategii RIT,

ktdry nastepnie jest przyjmowany przez Rade RIT.
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Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Sporzadzenie projektu sprawozdania rocznego/
koncowego z realizacji RIT.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Naczelnik Wydzialu
RIT

Naczelnik Wydzialu RIT

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu
sprawozdania rocznego/ konicowego z realizacji RIT.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

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

Przekazanie projektu sprawozdania rocznego/

Niezwtocznie, nie pdzniej niz 30 dni po

3. Stanowisko ds. merytorycznych RIT koricowego z realizacji RIT. uptywie okresu sprawozdawczego'® E-mail [Z RPO WSL (RR)
. Otrzymanie wezwania do korekty lub akceptacji . . .
4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT sprawozdania rocznego/ koficowego z realizacji RIT Zgodnie z terminem wplywu. E-mail I1Z RPO WSL (RR)
5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Przygotowame ostatecznej wersji prOJektu. ) Nl.ezwloczr'ue,. nie pdzniej niz 10 dni od Wersja elektroniczna Naczelnik Wydzialu
sprawozdania rocznego/ konicowego z realizacji RIT dnia wplyniecia uwag RIT

Korekta ostatecznej wersji projektu sprawozdania rocznego/ koicowego dokonywana jest w terminie w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania uwag z IZ RPO WSL (RR), chyba ze w korespondencji
wskazano inny termin. W przypadku braku uwag do projektu sprawozdania rocznego - pkt. 6

Weryfikacja, akceptacja ostatecznej wersji

6. Naczelnik Wydzialu RIT . . R Niezwiocznie Wersja elektroniczna | Prezydent Miasta
sprawozdania rocznego/ koricowego z realizacji RIT.

W przypadku uwag — pkt 5;

W przypadku braku uwag — pkt 7.

7. Prezydent Miasta Zatwierdzenie ostatecznej wersji sprawozdania Niezwlocznie Wersja elektroniczna | / Wydziat RIT

rocznego/ koficowego z realizacji RIT

W przypadku uwag — pkt 5;
W przypadku braku uwag — pkt 8.

Wydziat RIT, Stanowisko ds.

Przekazanie ostatecznej wersji sprawozdania rocznego/

Do dnia 31 marca roku nastepnego po

8. merytorycznych RIT Koficowego 7 realizacji RIT ;akonczenlu rok.ulga ktéry sporzadzane SOD/SEKAP, e- mail | IZ RPO WSL (RR)
jest sprawozdanie
9. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Opracowanie raportu dotyczacego monitoringu i oceny | Raz do roku, nie p6zniej niz do konca I Wersja papierowa , Naczelnik Wydzialu

wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy, w

kwartahu roku nastepujacego po okresie

e-mail

RIT — Przewodniczacy

16 Sprawozdanie roczne w 2017 i 2019 r. sktadane jest w terminie do 70 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

1

w terminie wskazanym przez 1Z RPO WSL.

72 wyjatkiem lat 2017 i 2019, kiedy sprawozdanie jest przedktadane do dnia 30 kwietnia roku nastepujacego po zakonczeniu roku za ktdry jest ono skladane oraz sprawozdania koncowego, ktdre jest sktadane
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oparciu o sprawozdanie roczne/ koficowe
przekazywane do IZ RPO WSL.

Zespotu Roboczego

sprawozdawczym RIT, stanowisko ds.
Sporzadzenie projektu uchwaty Rady RIT w sprawie merytorycznych RIT
przyjecia ww. raportu.
Weryfikacja, akceptacja projektu uchwaty w sprawie
. . B przyjecia raportu dotyczacego monitoringu i oceny . . .
10. E;Cez‘sgggiz;,yjz?}; P({)I}I Roboczeso RIT wdrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy , Niezwiocznie Z\iirl?;ll papierowa, rsrf:ncigsggndih RIT
acy 2esp & przekazanie projektu uchwaty Zespolowi Roboczemu rytorycziy
RIT
W przypadku uwag— pkt 9;
W przypadku braku uwag — pkt 11.
. Weryfllfaqa, akceptacja projektu U(.:hw.aly W Sprawie . . Wersja papierowa, e- | Stanowisko ds.
11. Zesp6t Roboczy RIT przyjecia raportu dotyczacego monitoringu i oceny Niezwlocznie mail merviorveznveh RIT
wadrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy. rytoryczny:
W przypadku uwag- pkt 9;
W przypadku braku uwag— pkt 12;
Sporzadzenie protokotu z opiniowania przez Zesp6t . .
. Roboczy RIT. raportu dotyczacego monitoringu i . . Wersja papierowa, Naczelnik Wydz.1 atu
12. Stanowisko ds. merytorycznych RIT S . Niezwlocznie . RIT - Przewodniczacy
oceny wdrazania Strategii RIT za dany rok e- mail Zespohu Roboczego RIT
kalendarzowy. P &
Weryfikacja, akceptacja protokotu
Naczelnik Wydziatu RIT — Z opiniowania prz€z .ZESPQ} Roboczy R.IT 1.‘aportu . . . Wersja papierowa,
13. . dotyczacego monitoringu i oceny wdrazania Strategii Niezwlocznie . Rada RIT
Przewodniczacy Zespotu Roboczego RIT - . e- mail
RIT za dany rok kalendarzowy , skierowanie
zaopiniowanego dokumentu pod obrady Rady RIT.
W przypadku odrzucenia uchwaty Rady RIT — pkt 9;
W przypadku przyjecia uchwaty Rady RIT — pkt 14.
Podpisanie uchwatly Rady RIT w sprawie przyjecia Stanowisko ds
14. Prezydent Miasta raportu dotyczacego monitoringu i oceny wdrazania Niezwlocznie Wersja papierowa :

Strategii RIT za dany rok kalendarzowy.

merytorycznych RIT

46




Fundusze
Europejskie
Pragram Regionsly

Rzeczpospolita

- Palska

4 Slaskie.

Unia Europejska

Ewropejsile Fundusze
Strukturaiee | Inwestycyine

Sporzadzenie protokotu z przyjecia raportu

15. Stanowisko ds. merytorycznych RIT dotyczacego monitoringu i oceny wdrazania Strategii Niezwtocznie Wersja papierowa Naczelnik Wydziatu
RIT
RIT za dany rok kalendarzowy przez Rade RIT.
Weryfikacja, akceptacja protokotu z przyjecia raportu
16. Naczelnik Wydziatu RIT dotyczacego monitoringu i oceny wdrazania Strategii Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
RIT za dany rok kalendarzowy przez Rade RIT.
W przypadku uwag — pkt 15;
W przypadku braku uwag— pkt 17;
Zatwierdzenie protokotu z przyjecia raportu . .
17. Prezydent Miasta dotyczacego monitoringu i oceny wdrazania Strategii Niezwlocznie Wersja papierowa gia;zelmk Wydzialu
RIT za dany rok kalendarzowy przez Rade RIT
W przypadku uwag — pkt 15;
W przypadku braku uwag— pkt 18
Przekazanie skanéw protokotu Zespolu Roboczego
18. Stanowisko ds. merytorycznych RIT RIT oraz Rady RIT wraz 2 uchwa}q. W sprawie Niezwiocznie E-mail CZ}OHkO\{VlE'
przyjecia raportu dotyczacego monitoringu i oceny Porozumienia
wadrazania Strategii RIT za dany rok kalendarzowy.
4. Procesy zwiqzane z realizacjq Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020
4.1 SPORZADZENIE, WERYFIKACJA I ZATWIERDZENIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PT
4.1.1 Instrukcja dotyczaca 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
4.1. Instrukcja dotyczaca udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacje PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT, podpisywania umowy/ aneksu do
1 umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy'® w ramach PT
Foll:ma .y Jednostki/komérki /
Lp. Stanowisko/ komoérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania zgi:;:wa stanowiska
dokumentow EISRH 2D

18 Skiadanie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy dotyczy IP RIT RPO WSL - SPd nie bedacego jednostka sektora finanséw publicznych
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Szacowanie kwot przeznaczonych na realizacje PD PT *:

Wydziat RIT, Stanowisko ds.

Otrzymanie pisma wzywajacego do oszacowania kwot
przewidzianych na realizacje PD PT na kolejny rok

Zgodnie z terminem wptywu

SOD/SEKAP, PeUP

IZ RPO WSL (RR)

merytorycznych RIT budzetowy, stanowiacy podstawe do zabezpieczenia
planu finansowego.
Przygotowanie zapotrzebowania na $rodki dotyczace
realizacji PD PT — szacowanie wysokosci Srodkéw
niezbednych do realizacji projektu wraz z okre$leniem Naczelnik Wvdziatu
2. Stanowisko ds. merytorycznych RIT celéw projektu — PD na kolejny rok budzetowy, w tym | Niezwlocznie Wersja papierowa RIT y
kwoty dofinansowania z PT RPO WSL.
Przygotowanie projektu pisma przewodniego wraz z
wymaganymi zatacznikami.
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
. . . Zatwierdzenie zapotrzebowania na $rodki dotyczace
3. Prezydent Miasta, Naczelnik Wydziatu RIT realizacji PD PT oraz pisma przewodniego wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa / Wydziat RIT

z upowaznienia Prezydenta Miasta

zalacznikami

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

4.

Wydziat RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Przekazanie zapotrzebowania na $rodki dotyczace
realizacji PD PT oraz pisma przewodniego wraz z
zalacznikami

Do 25 sierpnia

SOD/SEKAP, PeUP

1Z RPO WSL (RR)

Zabezpieczenie Srodkow wkladu wlasnego PD PT dla IP RIT RPO WSL -SPd w WPF oraz budzecie miasta:

Przygotowanie szczegétowego planu wydatkow
dotyczacych realizacji PD PT w kolejnym roku

W terminie umozliwiajagcym

5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT budietowyrn.. . ) . 3?13; ?E%i:;ge‘ggrSX;:lftin;é})S?gz%w Wersja papierowa gﬁzelmk Wydziatu
Przygotowanie pisma z pro$ba o wprowadzenie WPF
srodkéw wkiadu wlasnego projektu PD PT do WPF.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma z prosba

6. Naczelnik Wydziatu RIT o wprowadzenie $srodkéw wkladu wiasnego projektu Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
PD PT do WPF.

W przypadku uwag — punkt 5;

W przypadku braku uwag — punkt 7.

7. Prezydent Miasta Wyrazenie zgody na wprowadzenie srodkow wkladu W terminie umozliwiajacym Wersja papierowa Skarbnik Miasta,
wilasnego projektu PD PT do WPF. wprowadzenie zmian do WPF na Naczelnik Wydzialu

wrzesniowej sesji Rady Miejskiej (w RIT

roku poprzedzajacym rok budzetowy,

19 kwoty szacowane sa na podstawie danych przekazanych w styczniu/lutym do IZ RPO WSL (RR) w ramach zgtaszania kwot do Wieloletniego Planu Finansowego Paristwa
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ktérego dotyczy przygotowywany
plan wydatkéw)

Srodki wktadu wlasnego projektu PD PT wprowadzone sa do WPF uchwala Rady Miejskiej na najblizszej sesji.

8. Skarbnik Miasta

Przygotowanie i przekazanie pisma ws. szczegétowego
planu wydatkéw w kolejnym roku budzetowym, na
podstawie ktérej wydatki zostana uwzglednione w
projekcie budzetu miasta.

W terminie wynikajacym z przepisow
ustawy o finansach publicznych

Wersja papierowa

Naczelnik Wydzialu
RIT

9. Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Przygotowanie informacji nt. szczegdtowego planu
wydatkéw dotyczacych realizacji zadan IP RIT RPO
WSL - SPd w kolejnym roku budzetowym, na
podstawie ktérej wydatki zostana uwzglednione w
projekcie budzetu miasta.

Przygotowanie pisma wraz z ew. zalgcznikami.

w terminie wskazanym w piSmie
Skarbnika Miasta

Wersja papierowa

Naczelnik Wydziatu
RIT

10. Naczelnik Wydzialu RIT

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzeni pisma do nt.
szczegbtowego planu wydatkéw dotyczacych realizacji
zadan IP RIT RPO WSL - SPd w kolejnym roku
budzetowym, wraz z ew. zalacznikami.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Skarbnik Miasta

Srodki wkladu wiasnego projektu PD PT wprowadzone sa do budzetu miasta uchwala budzetowa Rady Miejskiej.

Skladanie wniosku o dofinansowanie w ramach PT

Wydziat RIT, Stanowisko ds.

1. merytorycznych RIT

Otrzymanie pisma informujacego/ wzywajacego do
ztozenia wniosku o dofinansowanie PD PT.

Zgodnie z terminem wptywu

SOD/SEKAP, PeUP

1Z RPO WSL (RR)

12. Stanowisko ds. merytorycznych RIT

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie wraz z
zalacznikami. Wygenerowanie z LSI 2014 papierowej
wersji wniosku o dofinansowanie z suma kontrolna.
Przygotowanie projektu pisma przewodniego oraz
zalacznikéw do wniosku w wersji papierowej i
elektronicznej.

Co najmniej 3 dni robocze przed
terminem wskazanym przez IZ RPO
WSL (RR)

Wersja
elektroniczna, LSI
2014, wersja
papierowa

Naczelnik Wydziatu
RIT

Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego oraz

Stanowisko ds.
rozliczania Srodkow z

13. Naczelnik Wydziatu RIT wniosku o dofinansowanie wraz z zatacznikami. Niezwiocznie Wersja papierowa budzetu Unii
Europejskiej BD
W przypadku uwag — pkt 12;
W przypadku braku uwag — pkt 14.
Stanowisko ds. rozliczania $rodkéw z Weryfikacja i akceptacja wniosku o dofinansowanie
14. ; wraz z zalacznikami dotyczacymi zabezpieczenia Niezwlocznie Wersja papierowa Skarbnik Miasta

budzetu Unii Europejskiej BD

$rodkéw w budzecie miasta®
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W przypadku uwag — pkt 12;
W przypadku braku uwag — pkt 15.

Weryfikacja i akceptacja pisma przewodniego oraz

15. Skarbnik Miasta . - . . - Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
wniosku o dofinansowanie wraz z zatacznikami*'.
W przypadku uwag — pkt 12;
W przypadku braku uwag — pkt 16.
Wersja papierowa, .
Prezydent Miasta/ Naczelnik Wydzialu RIT | Zatwierdzenie pisma przewodniego oraz wniosku o . . wersja ! Wydu.a} RIT,
16. L - . . - . Niezwlocznie . Stanowisko ds.
z upowaznienia Prezydenta Miasta dofinansowanie wraz z zatacznikami elektroniczna,
SOD/SEKAP merytorycznych RIT
Zgodnie z terminem wskazanym przez
17 Wydziat RIT, Stanowisko ds. Przekazanie pisma przewodniego oraz wniosku o 1Z RPO WSL (RR) w wezwaniu do SOD/SEKAP, PeUP, IZ RPO WSL (RR)

merytorycznych RIT

dofinansowanie wraz z zatacznikami.

ztozenia wniosku o dofinansowanie
PD PT

LSI 2014

W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) do wniosku o dofinansowanie PD PT — pkt 12
W przypadku braku zgodnosci PD PT ztozonego w LSI 2014 z wersja przestana poprzez PeUP (niezgodne sumy kontrolne) — IZ RPO WSL (RR) wzywa pisemnie do ponownego ztozenia wniosku

poprzez PeUP — pkt 17;
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL (RR) — pkt 18

Podpisywanie umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie.

18 Wydzial RIT, Stanowisko ds.

Otrzymanie pisma przekazujacego umowe o
dofinansowanie projektu/ aneks do umowy o
dofinansowanie projektu (2 egzemplarze), ze
wskazaniem terminu odestania podpisanej umowy o

Zgodnie z terminem wptywu

Wersja papierowa

Stanowisko ds.

merytorycznych RIT dofinansowanie/ aneksu do umowy o dofinansowanie merytorycznych RIT
projektu wraz z informacja o procedurze jej
podpisywania.
. Weryfikacja tresci umowy o dofinansowanie projektu/ Co najmni€) 3 dni robocze przed . . Naczelnik Wydziatu
19. Stanowisko ds. merytorycznych RIT ) . . terminem wskazanym przez Wersja papierowa
aneksu do umowy o dofinansowanie projektu . RIT
1Z RPO WSL
Weryfikacja i parafowanie treci umowy o
20. Naczelnik Wydzialu RIT dofinansowanie projektu/ aneksu do umowy o Niezwlocznie Wersja papierowa Radca prawny PR
dofinansowanie projektu.
21. Radca prawny PR Weryfikacja i parafowanie treSci umowy o Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.

dofinansowanie projektu/ aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu.

rozliczania srodkow z
budzetu Unii

20 Skarbnik Miasta udziela kontrasygnaty podpisujac Oswiadczenie o zabezpieczeniu w projekcie budzetu/ budzecie wktadu wtasnego oraz Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT. Parafowanie wniosku na stanowisku
ds. rozliczania Srodkéw z budzetu Unii Europejskiej w Wydziale Budzetu réwniez dotyczy dwdch ww. oSwiadczen

2! Skarbnik Miasta udziela kontrasygnaty podpisujac Oswiadczenie o zabezpieczeniu w projekcie budzetu/ budzecie wktadu wtasnego oraz Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT. Parafowanie wniosku na stanowisku
ds. rozliczania srodk6w z budzetu Unii Europejskiej w Wydziale Budzetu réwniez dotyczy dw6ch ww. o§wiadczen
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Stanowisko ds. rozliczania Srodkow z

Weryfikacja tresci umowy o dofinansowanie projektu/

22. budzetu Unii Europejskiej BD aneksu do umowy o dofinansowanie projektu Niezwlocznie Wersja papierowa Skarbnik Miasta
Weryfikacja i parafowanie treSci umowy o
23. Skarbnik Miasta dofinansowanie projektu/ aneksu do umowy o Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
dofinansowanie projektu.
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu/ aneksu / Wydziat RIT,
24. Prezydent Miasta P Wy . . ProJ Niezwlocznie Wersja papierowa Stanowisko ds.
do umowy o dofinansowanie projektu.
merytorycznych RIT

W przypadku uwag na ktérym kol wiek etapie weryfikacji umowy — kontakt roboczy (telefoniczny, e-mailowy) z IZ RPO WSL (RR)
W przypadku wprowadzenia zmian w dokumencie przez IZ RPO WSL — pkt 18.

Wydziat RIT, Stanowisko ds.

Przekazanie podpisanej umowy o dofinansowanie
projektu/ aneksu do umowy o dofinansowanie projektu

Co najmniej 1 dzien roboczy przed

25. merytorycznych RIT (2 egzemplarze) wraz z pismem przewodnim i ;e\;glimem wskazanym przez IZ RPO Wersja papierowa 1Z RPO WSL (RR)
zalacznikami.
Po rejestracji umowy o dofinansowanie/ aneksu do umowy o dofinansowanie we wiasciwej komoérce, IZ RPO WSL (RR) przekazuje jeden egzemplarz umowy/ aneksu do umowy o dofinansowanie

IP RIT RPO WSL —-SPd — pkt. 26.

26.

Wyadziat RIT, Stanowisko ds.
merytorycznych RIT

Otrzymanie pisma przekazujacego podpisang umowe
o dofinansowanie projektu/ aneks do umowy
o dofinansowanie projektu..

Niezwlocznie

Wersja papierowa

1Z RPO WSL (RR)

4.1.2 Instrukcja dotyczaca zwrotu srodkéw PT do IZ RPO WSL (RR)

4.1. Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkéw PT do IZ RPO WSL (RR)
2
Forma Jednostki/ komérki/
q 2 q g g g opracowania/ 9
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania T stanowiska
dokumentow powigzane

Procedura dot. zwrotu srodkow PT do IZ RPO WSL (RR) z tytulu z tytulu naruszenia art. 207 ustawy o finansach publicznych

W przypadku zwrotu $rodkéw na wezwanie IZ RPO WSL (RR) — pkt 1

W przypadku zwrotu $rodkéw bez wezwania przez IZ RPO WSL (RR), po stwierdzeniu nieprawidlowosci — pkt 2
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Otrzymanie pisma z informacjq o nieprawidtowosci w
Wydziat RIT, Stanowisko ds. projekcie wraz ze wskazaniem wartosci Srodkow . .
L merytorycznych RIT przypadajacych do zwrotu oraz terminami, od ktérych Zgodnie z terminem wplywu SOD/SEKAP [Z RPO WSL (RR)
nalicza sie odsetki.
W przypadku zastrzezen do informacji o nieprawidlowosciach w projekcie — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 6.
2. Stanowisko ds. merytorycznych RIT .Przygotowanl(.e pisma dolz R .PO WSL Ws. zastrzezen do Niezwlocznie SOD, SEKAP Naczelnik Wydziatu
informacji o nieprawidtowosciach w projekcie RIT
Weryfikacja i akceptacja pisma do IZ RPO WSL ws.
3. Naczelnik Wydziatu RIT zastrzezen do informacji o nieprawidtowosciach w Niezwlocznie SOD, SEKAP Prezydent Miasta
projekcie
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag - pkt 4;
/ Wydziat RIT,
Prezydent Miasta/ Naczelnik Wydzialu Zatwierdzenie pisma do IZ RPO WSL ws. zastrzezen do . . Stanowisko ds.
4. RIT z upowaznienia Prezydenta Miasta informacji o nieprawidtowosciach w projekcie Niezwlocznie SOD, SEKAP merytorycznych
RIT
W przypadku uwag— pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5;
. . L L. .. Niezwlocznie, w terminie
3 Wydziat RIT, Stanowisko ds. Przekazanie pisma ws. zastrzezen do informacji o wskazanym w piémie IZ RPO WSL | SOD, SEKAP [Z RPO WSL (RR)

merytorycznych RIT

nieprawidtowosciach w projekcie do IZ RPO WSL (RR).

(RR)

W przypadku uznania za zasadne zastrzezen przez IZ RPO WSL (RR) — koniec instrukcji
W przypadku uznania zastrzezen za niezasadne przez IZ RPO WSL (RR) — pkt 6

Przygotowanie pism do Gtéwnego Ksiegowego i
Skarbnika Miasta, zawierajacych informacje o

6. Stanowisko ds. merytorycznych RIT l,(omec,mosa zwrotu niepra WId,b,w ° Vs{ydatkowar}ych Niezwlocznie Wersja papierowa Naczelnik Wydziatu
Srodkéw wraz ze wskazaniem zrédia finansowania RIT
zwrotu, kwocie do zwrotu wraz z numerem konta IZ
RPO WSL (RR) i opisem przelewu.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pism do
. glownego Ksiegowego i Skarbnika Miasta, Stanowisko ds.
Naczelnik LS : . . . . . . . .
7. - zawierajacych informacje o konieczno$ci zwrotu Niezwlocznie Wersja papierowa finansowo-
Wydziatu RIT . - . L .
nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw wraz ze ksiegowych FK

wskazaniem zrédla finansowania zwrotu, kwocie do
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zwrotu wraz z numerem konta IZ RPO WSL i opisem
przelewu.

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

Przekazanie pisma zawierajacego informacje o
konieczno$ci zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych

Stanowisko ds.

8. Stanowisko ds. merytorycznych RIT ¢rodkéw PT. Niezwlocznie Wersja papierowa ]f(ln'ansowo-
siegowych FK
9 Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych FK Weryfikacja i akceptacja Zrodet finansowania zwrotu, Niezwtocznie Wersja papierowa Glowny Ksiegow,
) ) cgowy kwoty zwracanych $§rodkow. Ja pap y Bslegowy
W przypadku uwag — pkt 6;
W przypadku braku uwag — pkt 10.
. . . . Stanowisko ds.
10. Gléwny Ksiegowy 'Zatw1§erdzen1e kwoty nieprawidtowo wydatkowanych Niezwlocznie Wersja papierowa finansowo-
srodkow PT do zwrotu. .
ksiegowych FK
W przypadku uwag - pkt 6
W przypadku braku uwag - pkt 11
11. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych FK Przekazanie n1epraw1dlowo wydatkowanych Srodkéw PT Niezwtocznie System bankqwosa Skarbnik Miasta
z konta wydatkowego projektu na konto dochodowe. elektronicznej

12. Skarbnik Miasta

Otrzymanie pisma zawierajacego informacje o kwocie do
zwrotu wraz z numerem konta IZ RPO WSL (RR) i
opisem przelewu. Zlecenie przekazania nieprawidlowo
wydatkowanych §rodkéw dotacji celowej.

Niezwlocznie, po otrzymaniu
$rodk6w na konto dochodowe
projektu

Wersja papierowa

Stanowisko ds.
rozliczania Srodkow
z budzetu Unii
Europejskiej BD

Stanowisko ds. rozliczania srodkow z

Przekazanie nieprawidtowo wydatkowanych $rodkow
dotacji celowej z konta dochodowego (odpowiedni opis

Niezwltocznie lub w terminie

System bankowosci

13. budzetu Unii Europejskiej BD przelewu/6w oraz podziat srodkéw na biezace i wskazanym przez IZ RPO WSL elektronicznej 12 RPO WSL (RR)
majatkowe — paragrafy klasyfikacji budzetowej).
. Przygotowanie pisma do IZ RPO WSL (RR) ze . . . . Naczelnik Wydzialu
14. Stanowisko ds. merytorycznych RIT szczegétowa informacja nt. zwracanych $rodkéw?. Niezwlocznie Wersja papierowa RIT
Naczelnik Weryfikacja i akceptacja pisma do IZ RPO WSL (RR) ze . . . . .
15. Wydziatu RIT szczegbtowa informacja nt. zwracanych srodkow. Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta

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

%2 Informacja powinna zawiera¢ kwote zwrotu w podziale na naleznos¢ gtéwna i odsetki, nazwe programu i numer projektu wraz z numerem wniosku o platnoéé, rok w ktérym otrzymano
zwracane $rodki, tytut zwrotu, klasyfikacje budzetowa zwracanych srodkéw.

53




Fundusze B i = . Unia Europejska “
e reczpospolita
Europejskie E skie Fund
Curopelle . Fous 2 Slaskie. | o
/ Wydziat RIT,
16 Prezydent Miasta/ Naczelnik Wydziatu RIT | Zatwierdzenie pisma do IZ RPO WSL (RR) ze Niezwlocznie Wersia papierowa Stanowisko ds.
z upowaznienia Prezydenta Miasta szczeg6lowa informacjq nt. zwracanych srodkow. merytorycznyc
. powaznienia Prezyd Mi a6 inf j ych érodks ja pap rytorycznych
RIT
W przypadku uwag — pkt 14
W przypadku braku uwag — pkt 17
17 Wydziat RIT, Stanowisko ds. Przekazanie pisma ze szczegdtowq informacjq nt. Niezwlocznie Wersja papierowa, [Z RPO WSL (RR)

merytorycznych RIT

zwracanych srodkéw

SOD/SEKAP, PeUP

Procedura dot. zwrotu §rodkéw PT do IZ RPO WSL z tytulu zwrotu niewykorzystanej dotacji na koniec roku budzetowego:

Przygotowanie pism do Gléwnego Ksiegowego i
Skarbnika Miasta, zawierajacych informacje o

Z uwzglednieniem konieczno$ci

1 Stanowisko ds. mervtorveznveh RIT konieczno$ci zwrotu niewykorzystanych srodkéw PT przelania Srodkéw do 31 grudnia Wersia papierowa Naczelnik Wydzialu
’ - merytoryczny wraz z podaniem kwoty do zwrotu, wlasciwego numeru danego roku ($rodki powinny Ja pap RIT
konta IZ RPO WSL (RR) i wlasciwego opisu znalez¢ sie na koncie IZ RPO WSL)
przelewu/éw.
We,ryflkaqa, :flkceptaqa.l zatw1e.rdzen{e pism do Stanowisko ds.
. . Glownego Ksiegowego i Skarbnika Miasta, . . . .
2. Naczelnik Wydziatu RIT . .o . . . - Niezwtocznie Wersja papierowa merytorycznych
zawierajacych zawierajacego informacje o konieczno$ci
: ; . RIT
zwrotu niewykorzystanych srodkéw PT.
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
Przekazanie pism do Gtéwnego Ksiegowego i Skarbnika Stanowisko ds.
3. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Miasta, zawierajacego informacje o koniecznosci zwrotu | Niezwlocznie Wersja papierowa finansowo-
niewykorzystanych srodkéw PT ksiegowych FK
4. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych FK | Weryfikacja kwoty niewykorzystanych srodkéw dotacji Niezwtocznie Wersja papierowa Glowny Ksiegowy
celowej do zwrotu.
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
. . Zatwierdzenie kwoty niewykorzystanych srodkéw dotacji . . . . Stan0w1sko ds.
5. Glowny Ksiegowy . Niezwtocznie Wersja papierowa finansowo-
celowej do zwrotu. .
ksiegowych FK
6. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych FK Przekazanie nlewkorzystanych srodkéw PT'z konta Niezwlocznie System bankqwosm Skarbnik Miasta, D
wydatkowego projektu na konto dochodowe. elektronicznej
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Otrzymanie pisma zawierajacego informacje o kwocie do
zwrotu wraz z numerem konta IZ RPO WSL (RR) i

Stanowisko ds.
rozliczania srodkéw

7. Skarbnik Miasta opisem przelewu. Zlecenie przekazania Niezwiocznie Wersja papierowa z budzetu Unii
niewykorzystanych srodkéw PT. Europejskiej BD
Przekazanie niewykorzystanych srodkéw PT z konta Z uwzglednieniem koniecznosci

8 Stanowisko ds. rozliczania Srodkéw z dochodowego (odpowiedni opis przelewu/6w oraz przelania srodkéw tak by 31 System bankowosci IZ RPO WSL (RR)

budzetu Unii Europejskiej BD

podziat srodkéw na biezace i majatkowe — paragrafy
klasyfikacji budzetowej*).

grudnia danego roku znalazly sie na
koncie IZ RPO WSL (RR)

elektronicznej

Przygotowanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania dotacji celowej PT

Z uwzglednieniem konieczno$ci

1 Stanowisko ds. merytorycznych RIT Przyggtowamg Rocznego rqzhczema z wyko-rzystama przekazania rozliczenia w terminie Wersja papierowa, Naczelnik Wydzialu
dotacji celowej PT wraz z pismem przewodnim. . . SOD/SEKAP RIT
do 27 stycznia kazdego roku
Weryfikacja i akceptacja Rocznego rozliczenia z Stanowisko ds.
2. Naczelnik Wydziatu RIT wykorzystania dotacji celowej PT wraz z pismem Niezwlocznie Wersja papierowa finansowo-
przewodnim. ksiegowych FK
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
Stanowisko ds.
. . . Weryfikacja i akceptacja Rocznego rozliczenia z . . . . rozliczania Srodkow
3. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych FK wykorzystania dotacji celowej PT . Niezwlocznie Wersja papierowa 2 budsetu Uni
Europejskiej BD
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 4
Stanowisko ds. rozliczania srodkéw z Weryfikacja i akceptacja Rocznego rozliczenia z . . . . R
4 budzetu Unii Europejskiej BD wykorzystania dotacji celowej PT . Niezwlocznie Wersja papierowa Skarbnik Miasta
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 5
5. Skarbnik Miasta Weryfikacja i akceptacja Rocznego rozliczenia 2 Niezwtocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta

wykorzystania dotacji celowej PT .

W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 6

2 IP RIT RPO WSL - SPd, na zasadach okreslonych w umowie o dofinansowanie, dokonuje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej w terminie do 31 grudnia roku budzetowego na rachunek bankowy IZ RPO
WSL oddzielnymi przelewami dla srodkéw otrzymanych w ramach paragrafu biezacego i paragrafu majatkowego oraz dla Zrédet finansowania (w przypadku, gdy oprocz srodkéw budzetowych przekazywane beda tez
srodki z rezerwy celowej). W tytule przelewu dotyczacego zwracanych srodkéw IP RIT RPO WSL — SPd wskazuje rok, w ktérym zostata przekazana dotacja celowa, Zrédlo finansowania (Srodki budzetowe lub srodki
z rezerwy celowej) oraz paragraf klasyfikacji budzetowej
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Prezydent Miasta/ Naczelnik Wydziatu RIT

z upowaznienia Prezydenta Miasta

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

Niezwlocznie

Wersja papierowa

/ Wydziat RIT,
Stanowisko ds.
merytorycznych
RIT

W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 7.

Wydziat RIT, Stanowisko ds.

Przekazanie Rocznego rozliczenia z wykorzystania

SOD/SEKAP, PeUP, e-

7 merytorycznych RIT dotacji celowej PT wraz z pismem przewodnim. Do 27 stycznia kazdego roku mail 12 RPO WSL (RR)
4.1.3 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platnos¢ w zakresie PT
4.1.3 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platno$¢ w zakresie PT
Forma q 2o
Lp. Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania opracowania/ obiegu Jedno:c,tll:]/k om?rkl /
dokumentéw stanowiska powiazane

1Z RPO WSL (RR) przekazuje IP RIT RPO WSL - SPd $rodki na dofinansowanie w formie zaliczki na podstawie wniosku o zaliczke sktadanego przez IP RIT RPO WSL - SPd raz na kwartat.
Rozliczanie wydatkéw odbywa sie na podstawie sktadanych przez IP RIT RPO WSL — SPd wnioskéw o platnos¢ posrednia i koricowa.

Sporzadzenie wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatnos¢

posrednia/ konicowa w zakresie PT wraz z zatacznikami.

Zgodnie z terminem wskazanym w

LSI 2014, wersja

Stanowisko ds.

1. Stanowisko ds. merytorycznych RIT . . . e . harmonogramie zapotrzebowania . finansowo-ksiegowych
Wygenerowanie papierowej wersji wniosku o zaliczke/ . : . . papierowa
. I . p na srodki budzetu panstwa FK
whniosku o ptatno$¢ posrednia/ koficowa.
Weryfikacja i akceptacja wniosku o zaliczke/ wniosku o Naczelnik Wvydziatu
2. Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych FK | platnos¢ posrednia/ konicowa w zakresie PT wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa RIT y
zalacznikami.
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
Weryfikacja i akceptacja wniosku o zaliczke wniosku o fgiﬁzxzﬁoéﬁﬁkéw ,
3. Naczelnik Wydziatu RIT platno$¢ posrednia/ konicowa w zakresie PT wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa

zalacznikami.

budzetu Unii
Europejskiej BD

W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
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Stanowisko ds. rozliczania sSrodkéw z

Weryfikacja i akceptacja wniosku o zaliczke wniosku o

4. budzetu Unii Europejskiej/ BD lzne}lalletlrégrsltitklz?rsgednla/ koncowa w zakresie PT wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa Skarbnik Miasta
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Weryfikacja i akceptacja wniosku o zaliczke wniosku o
5. Skarbnik Miasta ptatnos¢ posrednia/ konicowa w zakresie PT wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa Prezydent Miasta
zalacznikami.
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 6.
Prezydent Miasta/ Naczelnik Wydziatu RIT ZaEw1erfizen1e’ whniosku o zalleke/ whniosku o ptatno$é ' ' Wersqa papierowa, / Wydz1.al RIT,
6. 2 Ubowaznienia Prezvdenta Miasta posrednia/ konncowa w zakresie PT wraz z wraz z Niezwtocznie wersja elektroniczna, | Stanowisko ds.
P y zalacznikami i pismem przewodnim. SOD/SEKAP merytorycznych RIT
W przypadku uwag — pkt 1
W przypadku braku uwag — pkt 7
. . Przekazanie wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatno$¢
Wyadziat RIT, Stanowisko ds. . . . . . . LSI 2014
7. ’ osrednia/ koficowa w zakresie PT wraz z wraz z Niezwlocznie ¢ IZ RPO WSL (RR
merytorycznych RIT lz)aiqcznil?arni i pisrrellern przewodnim. SOD/SEKAP, PeUP 9
Otrzymanie pisma z informacjq o zakonczonej E-mail, pismo
8 Wydziat RIT, Stanowisko ds. weryfikacji wniosku o zaliczke/ wniosku o ptatnosé Niezwlocznie papierowe, SOD/ 1Z RPO WSL (RR)

merytorycznych RIT

posrednia/ konncowa w zakresie PT oraz o przekazaniu
ptatnosci na konto dochodowe projektu

SEKAP

W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) do wniosku o zaliczke/ wniosku o platnos¢ posrednia/ konicowa w zakresie PT — punkt 1
W przypadku braku zgodnosci PD PT ztozonego w LSI 2014 z wersja przestang poprzez PeUP (niezgodne sumy kontrolne) — IZ RPO WSL (RR) telefonicznie wzywa do ponownego ztozenia wniosku

poprzez PeUP — punkt. 1;

W przypadku braku uwag I1Z RPO WSL (RR) — koniec procesu.
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5. Procesy kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020 w IP RIT RPO WSL
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5.1.1

Instrukcja obshugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

Lp.

Stanowisko/ komorka/ jednostka

Zadanie Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu

dokumentow

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

Kontrola systemowa przeprowadzana jest przez IZ RPO WSL (RR) przynajmniej raz w kazdym roku obrachunkowym w latach 2015-2023.
O planowej kontroli systemowej IP RIT RPO WSL - SPd informowana jest pisemnie 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli. Zawiadomienie zawiera program kontroli oraz liste
dokument6éw do kontroli, ktére powinny zosta¢ przygotowane na dzien rozpoczecia kontroli.

Kontrola systemowa dorazna przeprowadzana jest bez uprzedniego poinformowania IP RIT RPO WSL- SPd.
Kontrola prowadzona jest co do zasady w siedzibie jednostki kontrolowanej. Czg$¢ czynnosci kontrolnych, zwigzanych z weryfikacja dokumentacji moze by¢ prowadzona w siedzibie IZ RPO WSL

(RR).
Niniejsza IW ma zastosowanie takze w przypadku audytéw prowadzonych w IP RIT RPO WSL SPd przez zewnetrzne podmioty.
Wyadziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych Otrzyrngme pisma 1pformu1qceg9 © p.lanowane] Zgodnie z terminem Wersja papierowa, 1Z RPO WSL (RR)/
1. kontroli oraz zakresie dokumentéw niezbednych do . . g
RIT . wplywu SOD/SEKAP, PeUP instytucja kontrolujaca
przygotowania.
2. g}%dmal RIT, Stanowisko ds. merytorycznych Przekazanie oryginatu zawiadomienia o kontroli. Niezwlocznie Wersja papierowa ON
IP RIT RPO WSL — SPd ma prawo zawnioskowania o przesuniecie terminu kontroli.
W przypadku koniecznosci przesunigcia terminu kontroli — pkt 3;
W przypadku poddania sie kontroli w wyznaczonym terminie — pkt 7.
3. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Sp Orzqqzeme pisma z prosba o zmiang terminu Niezwtocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu
kontroli. RIT
4. Naczelnik Wydziatu RIT Wefyflkaqaf akceptaga ! zatw1erdzeme pisma z Niezwlocznie Wersja elektroniczna Stanowisko ds.
prosba o zmiane terminu kontroli. merytorycznych RIT

W przypadku uwag - pkt 3;
W przypadku braku uwag - pkt 5.
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Przekazanie pisma z prosba o zmiane terminu

Instytucja kontrolujaca/

5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Kontroli. Niezwtocznie E-mail, SOD/SEKAP IZ RPO WSL(RR)
. Otrzymanie pisma w sprawie wyrazenia/ nie Zgodnie z terminem . instytucja kontrolujaca/
6. Stanowisko ds. merytorycznych RIT wyrazania zgody na zmiane terminu kontroli wplywu E-mail , SOD/SEKAP 1Z RPO WSL(RR)
Przygotowanie pomieszczenia do prowadzenia
czynnosci kontrolnych oraz wyznaczenie osoby/ oséb | Zgodnie z terminem Stanowisko ds
7. Naczelnik Wydziatu RIT upowaznionych do sktadania wyjasnien Zespotowi wyznaczonym przez Wersja papierowa/ e-mail :
. . . merytorycznych RIT
kontrolujacemu oraz do kontaktu z Zespotem jednostke kontrolujaca
kontrolujacym.
8. Naczelnik Wydziatu RIT Przyjecie i wer}_fflkaqa upowaznienia do w dmu' rozpoczecia Wersja papierowa, Stanowisko ds.
przeprowadzenia kontroli. kontroli SOD/SEKAP merytorycznych RIT
Dokonanie wpisu do ksiazki kontroli przez Zespét
kontrolujacy.
Dostarczanie Zespotowi kontrolujacemu niezbednych
informacji, danych, srodkéw technicznych Wersi :
. . > - . . . ja papierowa, 1Z RPO WSL (RR)/
9. Stanowisko ds. merytorycznych RIT niezbednych F]o przeprow;;.ldzel.na kontroli, Niezwlocznie SOD/SEKAP instytucja kontrolujaca
przekazywanie dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia kontroli i w razie potrzeby
wykonywanie ich kopii potwierdzanych nastepnie za
zgodno$¢ z oryginatem, informowanie Prezydenta o
przebiegu kontroli
W razie koniecznosci, na prosbe kontroleréw, Prezydent sporzadza i podpisuje pisemne wyjasnienia i informacje dodatkowe.

10.

Wydziat RIT, Stanowisko ds. merytorycznych

RIT

Otrzymanie informacji pokontrolnej/ wyniku kontroli
i ewentualnych zalecen pokontrolnych.

Zgodnie z terminem
wpltywu

Wersja papierowa,
SOD/SEKAP

1Z RPO WSL (RR)/
instytucja kontrolujaca

W przypadku kontroli systemowej informacja pokontrolna przekazywana jest IP RIT RPO WSL - SPd w formie pisemnej w dwéch egzemplarzach. IP RIT RPO WSL - SPd zobowigzana jest do

podpisania informacji pokontrolnej lub wniesienia w formie pisemnej zastrzezen odnosnie jej treSci w terminie do 14 dni od dnia doreczenia.

11.

Naczelnik Wydziatu RIT

Analiza informacji pokontrolnej/ wyniku kontroli i
ewentualnych zalecen pokontrolnych.

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds.
merytorycznych RIT,

W przypadku kontroli systemowej:
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W przypadku braku uwag do tresci informacji pokontrolnej — podpisanie dokumentu przez Prezydenta Miasta i nastepnie pkt 15;
W przypadku uwag do tresci informacji pokontrolnej — pkt 12.

W przypadku informacji pokontrolnej z IZ RPO WSL (RR), IP RIT RPO WSL - SPd zwraca IZ RPO WSL (RR) jeden podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej.
W przypadku zgloszenia zastrzezen odnosnie tresci informacji pokontrolnej, IP RIT RPO WSL- SPd zwraca obydwa niepodpisane egzemplarze informacji pokontrolnej.
W przypadku kontroli systemowej niepodpisanie informacji pokontrolnej nie zwalnia IP RIT RPO WSL - SPd z obowigzku wdrozenia rekomendacji wydanych przez IZ RPO WSL (RR).

Sporzadzenie pisma w sprawie akceptacji informacji

. pokontrolnej lub przygotowanie wnoszonych przez . . Wersja papierowa/ wersja Naczelnik Wydzialu
12. | Stanowisko ds. merytorycznych RIT IP RIT RPO WSL —SPd uwag do informacji Niezwiocznie elektroniczna RIT
pokontrolnej.
Weryfikacja, akceptacja pisma w sprawie akceptacji
. . informacji pokontrolnej lub przygotowanie . . Wersja papierowa/ wersja .
13. Naczelnik Wydzialu RIT wnoszonych przez TP RIT RPO WSL —SPd uwag do Niezwlocznie elekironiczna Prezydent Miasta
informacji pokontrolnej.
W przypadku uwag — pkt 12;
W przypadku braku uwag — pkt 14.
Zatwierdzenie pisma w sprawie akceptacji informacji
14 Prezydent Miasta pokontrolnej lub przygotowanie wnoszonych przez Niezwlocznie Wersja papierowa/ wersja Stanowisko ds.

IP RIT RPO WSL —SPd uwag do informacji
pokontrolnej.

elektroniczna

merytorycznych RIT

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

15.

Stanowisko ds. merytorycznych RIT

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

W terminie wskazanym
przez instytucje
kontrolujaca

Wersja papierowa/ wersja
elektroniczna

1Z RPO WSL (RR)/
instytucja kontrolujaca

IP RIT RPO WSL —SPd zobowigzana jest do przekazywania do IZ RPO WSL (RR) kopii protokotéw z kontroli, zalecen i rekomendacji z kontroli zewnetrznych oraz informacji o stanie wdrazania tych
rekomendacji
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6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020

6'11' Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
T , nia/ Jednostki/komorki /
Lp. Stanowisko/ komérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania orma gpracowam stanowiska
obiegu dokumentéw .
powigzane
Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok - do 17 wrzesnia
. . Otrzymanie informacji o koniecznosci br.
1. ;\;}F}dma} RIT, Stanowisko ds. merytorycznych przygotowania wkladu merytorycznego do RPD E-mail 1Z RPO WSL (RR)
informacyjnych i promocyjnych. Przy aktualizacji dwa razy
w danym roku najpézniej
do 31 sierpnia br*.
324
2. Stanowisko ds. merytorycznych RIT Sporzqdzeple V\.rk}adu mel.'ytorycznego do RPD Niezwlocznie Wersja elektroniczna 1Z RPO WSL (RR)
informacyjnych i promocyjnych.
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wkladu Stanowisko ds
3. Naczelnik Wydzialu RIT merytorycznego do RPD informacyjnych i Niezwlocznie Wersja elektroniczna :
. merytorycznych RIT
promocyjnych.
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok - do 27 wrze$nia
. . . . br.
4. Stanowisko ds. merytorycznych RIT gll_‘;er]fgcz;;:;cﬁk}adu do RPD informacyjnych i Wersja elektroniczna 1Z RPO WSL (RR)
' Przy aktualizacji dwa razy
w danym roku najpdzniej
do 7 wrzes$nia br.

% na wzorze stanowiacym zatacznik do Wytycznych w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020, wktadu do RPD informacyjnych i

promocyjnych

*W przypadku koniecznosci aktualizacji wynikajqcej z potrzeb IP RIT RPO WSL - SPd — pisemne wystgpienie do IZ RPO WSL (RR) z prosbq o aktualizacje RPD lub wyrazenie zgody na

zastosowanie zmian.
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W przypadku uwag ze strony IK UP, IZ RPO WSL (RR) weryfikuje zapisy zawarte w projekcie dokumentu we wspétpracy z IP ZIT/RIT RPO WSL — punkt 2

Otrzymanie informacji o przyjeciu RPD Zgodnie z terminem

1Z RPO WSL (RR),

5. Stanowisko ds. merytorycznych RIT informacyjnych i promocyjnych przez Zarzad wohvwu niezwlocznie E-mail Naczelnik Wydzialu
Wojewddztwa Slaskiego, przekazanie do rejestracii. PIyw RIT
6.2 UDZIAL W AKTUALIZACJI STRONY INTERNETOWEJ RPO WSL
6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
] 2 Jednostki/komérki/
Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ obiegu .
Lp. . Zadanie Termin wykonania A stanowiska
jednostka dokumentow .
powigzane

Stanowisko ds. merytorycznych Sporzadzenie informacji do zamieszczenia na stronie . . - . . Naczelnik Wydziatu

L. RIT/ internetowej RPO WS, 2014-2020 wraz z zatacznikami, = | V¥ raZi€ koniecznosci Wersja elektroniczna RIT
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do Stanowisko ds
2. Naczelnik Wydziatu RIT zamieszczenia na stronie internetowej RPO WSL 2014- Niezwlocznie Wersja elektroniczna :
. . merytorycznych RIT/
2020 wraz z zalacznikami.

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

Stanowisko ds. merytorycznych Przekazanie informacji do zamieszczenia na stronie . . .
3 RIT/ internetowej RPO WSL, 2014-2020 wraz z zatacznikami, | TIeZWiocznie E-mail [Z RPO WSL (RR)
W przypadku uwag IZ RPO WSL (RR) do informacji — pkt 1;
W przypadku braku uwag IZ RPO WSL (RR) do informacji — pkt 4.

Stanowisko ds. merytorycznych Otrzymanie informacji o publikacji na stronie RPO WSL . . . Naczelnik Wydzialu
4. RIT, 2014-2020 wraz z linkiem. Niezwiocznie E-mail RIT

2 zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.
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6.3 UDZIAE. W PRZYGOTOWANIU SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACJI DZIAEAN INFORMACYJNYCH I
PROMOCYJNYCH

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

6.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych
Forma opracowania/ obiegu ; o W
] z 6 Jednostki/komorki/
Stanowisko/ komérka/ . . ’ cokuneninyg ]
Lp. . Zadanie Termin wykonania stanowiska
jednostka .
powiazane
. Otrzymanie informacji o koniecznosci przygotowania
1. ;&?wako ds. merytorycznych wkladu merytorycznego do sprawozdania rocznego z Zgodnie z terminem wplywu E-mail 1Z RPO WSL (RR)
realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych.
2 Stanowisko ds. merytorycznych Sporzhadzg.me .wklia(.iu do sprawozdanla rocznego Niezwlocznie Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu
RIT z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych. RIT
Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wkladu Stanowisko ds
3. Naczelnik Wydziatu RIT do sprawozdania rocznego z realizacji dziatan Niezwlocznie Wersja elektroniczna :

informacyjno-promocyjnych.

merytorycznych RIT

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

Stanowisko ds. merytorycznych

Przekazanie wkladu do sprawozdania rocznego z realizacji

W terminie wyznaczonym przez
1Z RPO WSL (RR) lecz nie

4. S . . pozniej niz w terminie do 30 E-mail I1Z RPO WSL (RR)
RIT dziatan informacyjno-promocyjnych. ; -
stycznia roku nastepujacego po
roku sprawozdawczym
W przypadku uwag IZ RPO WSL - pkt 2;
W przypadku braku uwag IZ RPO WSL — punkt 5.
Stanowisko ds. merytorycznych Otrzymanie informacji o przyjetym przez ministra
5. RIT, Naczelnik Wydziat wlasciwego ds. rozwoju regionalnego sprawozdaniu z Niezwlocznie E-mail IZ RPO WSL (RR)

Wydziatu RIT

realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.
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WYCOFANIE UPRAWNIEN DO SYSTEMOW

7.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiane i wycofanie dostepu do systemow 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
Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/ Jednostkllk?morkl /
Lp. ] Zadanie Termin wykonania . p stanowiska
jednostka obiegu dokumentow .
powiazane

IP RIT RPO WSL - SPd nie posiada administratora LSI 2014, a uprawnieniami pracownikéw IP RIT RPO

zarzadza 1Z RPO WSL (GAM).

WSL - SPd w zakresie dostepéw do systemu na rzecz realizacji zadan IP

RIT RPO WSL - SPd

Przygotowanie wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie

1 Stanowisko ds. merytorycznych fiostepu do profilu grupowego uzyt.kgwnlka W systemie W razie koniecznosci Wersja elektroniczna Naczelnik Wydziatu
RIT informatycznym zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Zasad RIT
zarzqdzania LSI 2014 w ramach RPO WSL 2014-2020.
Weryfikacja, akceptacja wniosku o nadanie/ zmiane/ Stanowisko ds
2. Naczelnik Wydzialu RIT wycofanie dostepu do profilu grupowego uzytkownika w Niezwtocznie Wersja elektroniczna :
s merytorycznych RIT
systemie informatycznym.
W przypadku uwag- pkt 1;
W przypadku braku uwag- pkt 3.
. Przekazanie wniosku o nadanie/ zmiane/ wycofanie
Stanowisko ds. merytorycznych . . . . . . SOD/SEKAP, PeUP e-
3. RIT/Naczelnik Wydzialu RIT Fiostepu do profilu grupowego uzytkownika w systemie Niezwlocznie mail 1Z RPO WSL (GAM)
informatycznym.
Stanowisko ds. mervtorveznveh Otrzymanie informacji o nadaniu/ zmianie/ wycofaniu
4. ’ ytoryczny uprawnien dla uzytkownika do profilu grupowego Niezwlocznie E-mail I1Z RPO WSL (GAM)

RIT

uzytkownika w systemie informatycznym.
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VI. Spis zalacznikow

1.1.1 - Zat
1.2.1 - Zat
1.2.2 — Zat
1.2.2 - Zat
1.3.2 - Zat
1.3.2 — Zat
1.3.2 — Zat
1.4.1 — Zat
1.4.1 - Zat

1.5.1 — Zal.

1.5.1 - Zat
1.5.1 — Zat
1.5.1 — Zat
2.3.3-Zat
2.3.3 - Zat

. 1 Wzdr oSwiadczenia o zapoznaniu sie z OFIP/aktualizacja OFIP 2014-2020.

. 1 Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z IW IP RIT RPO WSL — SPd/ aktualizacja IW RIT RPO WSL - SPd.

. 1 Wzor notatki stuzbowej w sprawie odstapienia od zapisow IW IP RIT RPO WSL —SPd.

. 2 Wzér rejestru odstepstw od zapisow IW dla IP RIT RPO WSL - SPd.

. 1 Wzdr dokumentu zatwierdzajacego Strategie RIT.

. 2 Wz4r rejestru zmian do Strategii RIT.

. 3 Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie ze Strategia RIT/ aktualizacjg Strategii RIT.

. 1 Wz6r ewidencji podejrzen naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgtoszonych przez IP RIT RPO WSL - SPd.

. 2 Wz6r zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa.

1 Wzér wykazu stanowisk wrazliwych o szczeg6lnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych w IP RIT RPO WSL - SPd.
. 2 Wzor oswiadczenie pracownikow IP RIT RPO WSL — SPd o dokonanym przegladzie stanowisk wrazliwych.

. 3 Wzér oswiadczenia Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej o dokonanym przegladzie stanowisk wrazliwych.
. 4 Zasady identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych.

. 1 Wzor deklaracji poufnosci.

. 2 Wzér dokumentu zatwierdzajacego listy ocenionych projektow.
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