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12. Procesy informacji i promocji FE SL 2021-2027

12.1 STRATEGIA KOMUNIKACIJI FE SL 2021-2027

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

L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/
p- jednostka wy obiegu dokumentow
Przy zatwierdzaniu dokumentu
1 Stanowisko ds. komunikacji Przekazanie prosby o wktad do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027 | z zachowaniem terminu z pkt 5. e-mail
’ i promocji RT-RKIP do RT-ZWPT, IP FE SL. Przy aktualizacji — w razie
koniecznosci.
’ Stanowisko ds. komunikacji Otrzymanie wkiadu do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027 od RT- Niezwlocznie e-mail
) i promocji RT-RKIP ZWPT, IP FE SL.
Stanowisko ds. komunikacji i
3 promocji RT-RKIP, Analiza otrzymanych wktadéw, sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja projektu/ aktualizacji Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
’ Kierownik RT-RKIP Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. e-mail
Dyrektor/ . . . o .. S . . wersja elektroniczna,
4. Zatwierdzenie projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. Niezwlocznie .
Z-ca Dyrektora RT e-mail
Stanowisko ds. komunikacji
i promocji RT-RKIP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do IK UP przekazujacego Wersia elektroniczna
5. Kierownik RT-RKIP projekt/ aktualizacje Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. Niezwlocznie e-rnaiJl SOD ’
Z-ca Dyrektora RT, Dyrektor RT ’ ’
Przy zatwierdzaniu dokumentu
. - - nie p6zniej niz 3 miesiace od
6. .Stanow1s.l$0 ds. komunikacji Przekazanie pisma wraz z projektem/ aktualizacja Strategii Komunikacji FE SL do IK UP. zatwierdzenia FE SL 2021-2027 SODT ePUAP,
i promocji RT-RKIP e-mail
przez KE
Przy aktualizacji - niezwlocznie
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7 Dyrektor/ Otrzymanie pisma od IK UP, akceptujacego projekt/ aktualizacje Strategii Komunikacji FE SL | W terminie 21 dni od wptywu SI?[]JD AP
’ Z-ca Dyrektora RT 2021-2027/ otrzymanie pisma z uwagami do dokumentu. pisma do IK UP e-mail ’
W przypadku uwag — pkt 3 — 6 termin wykonania: 21 dni od wplywu pisma do RT;
W przypadku braku uwag — pkt 8;
Przy zatwierdzaniu dokumentu
- w terminie do 6 miesiecy od
8. Kierownik RT-RKIP Przekazgmg prolektu{ aktuah.zaql Strategii Komunikacji FE SL do RT-RRF celem zatwierdzenia FE SL 2021-2027 e-mail
przedtozenia do zatwierdzenia przez KM FE SL. przez KE.
Przy aktualizacji - na najblizsze
posiedzenie KM FE SL.
Stanowisko ds. komunikacji i
9 promocji RT-RKIP, Otrzymanie do kierownika RT-RRF informacji o zatwierdzeniu/ zgloszeniu uwag do projektu/ Niezwlocznie e-mail
’ Kierownik RT-RKIP aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027 przez KM FE SL.
W przypadku zatwierdzenia dokumentu - pkt 10;
W przypadku zgloszenia uwag przez KM FE SL — pkt 3;
Stanowisko ds. komunikacji
! promogji RT-RKIP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie KS i projektu uchwaly ZW w sprawie . . Wersja elektronlczna,
10. | Kierownik RT-RKIP, rzyjecia/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. Niezwlocznie SOD/ wersja
Z-ca Dyrektora RT, Dyrektor RT preyle ) g J ’ papierowa
Stanowisko ds. komunikacii Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW w sprawie przyjecia/ aktualizacji Strategii Wersja elektroniczna,
11. . o ) Komunikacji FE SL 2021-2027 do opiniowania przez KN, Czlonka Zarzadu. Przedtozenie KS Niezwlocznie SOD/ wersja
i promocji RT-RKIP . . .
na posiedzenie ZW. papierowa,
12. 7W ZPBSJ;CIQ uchwaly ZW w sprawie przyjecia/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021- Niezwlocznie Wersja papierowa
Stanowisko ds. komunikacji Portal oraz strona
13. ’ ) Publikacja' Strategii komunikacji FE SL 2021-2027 na stronach internetowych. Niezwlocznie internetowa

i promocji RT-RKIP

FE SL 2021-2027

! Przekazywane do publikacji na stronie programu FE SL 2021-2027 oraz Portalu treéci (wiadomosci, zalaczniki) powinny spelnia¢ wymogi ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
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12.2 ROCZNE PLANY DZIAEAN INFORMACYJNO - PROMOCYJNYCH

12.2.1 Instrukcja zatwierdzania i aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych

Stanowisko/ komorka/ . q q
Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Niezwlocznie po otrzymaniu od
IK UP kierunkdow i priorytetow

Stanowisko ds. komunikacji Przygotowanie i przekazanie wiadomosci do RT-ZWPT, IP FE SL informujacej S :
. " ) . . . . dziatan informacyjno- .
1. i promocji RT-RKIP, o koniecznosci przygotowania wkladu merytorycznego do RPD informacyjnych . . e-mail
. : . . promocyjnych i katalogu
Kierownik RT-RKIP i promocyjnych. c s
dziatan.
Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok - do 12 dni od
otrzymania wiadomosci od IZ o
konieczno$ci przygotowania
Przygotowanie i przekazanie do RT-RKIP materiatlu merytorycznego niezbednego wkladu merytorycznego do Wersja elektroniczna,
2. RT-ZWPT, IP FE SL . . . . . . : - :
do przygotowania RPD informacyjnych i promocyjnych. RPD informacyjnych i e-mail

promocyjnych

Przy aktualizacji dwa razy w
danym roku najp6zniej do 17
wrze$nia br.

Stanowisko ds. komunikacji i

promocji Kierownik RT-RKIP Sporzqdzeple, weryfikacja, akceptacja projektu/ aktualizacji RPD informacyjnych . . Wersja elektroniczna,
3. Dyrektor/ i promocyjnych. Niezwlocznie e-mail
Z-ca Dyrektora RT Zatwierdzenie RPD informacyjnych i promocyjnych.
Stanowisko ds. komunikacji i Przekazanie projektu/ aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych do IK UP pod katem Przy zatwierdzaniu RPD na e-mail, SOD, ePUAP
promocji RT-RKIP zgodnosci ze Strategiq komunikacji polityki spéjnosci na lata 2021-2027. dany rok - do 10 pazdziernika
br.
4. Przy aktualizacji doraznie w
miare wystapienia potrzeb
niezwlocznie dwa razy w
danym roku najp6zniej do 15
wrzesnia br.
5 Stanowisko ds. komunikacji i Uzgadnianie z IK UP zapiséw RPD/aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych. W terminie 28 dni od daty e-mail. ePUAP
’ promocji RT-RKIP Otrzymanie od IK UP/ akceptacji RPD/ aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych. wyslania RPD/aktualizacji RPD ’

4
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informacyjnych i

promocyjnych.
Stanowisko ds. komunikacji i . - - . . L . Wersja elektroniczna,
6. | promoci RT-RKIP, Dyrektor/ | SPoradzenie, weryfikacja, akceptacja | zatwierdzenie KS i pojektu uchwaly ZW w sprawie | ez jocanie 50D/ wers
Z-ca Dyrektora RT preyje ) yjnychip yjnyeh. papierowa
Stanowisko ds. komunikacji i Przekazanie KS i projektu uchwaty ZW w sprawie przyjecia/ aktualizacji RPD informacyjnych . . Wersja elelftromczna,
7. .. . . . . - . - Niezwtocznie SOD/ wersja
promocji RT-RKIP i promocyjnych do opiniowania przez KN, Cztonka ZW. Przedtozenie KS na posiedzenie ZW. papierowa
8. IW Podjecie uchwaly ZW w sprawie przyjecia/ aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych. | Niezwlocznie Wersja papierowa
9. Stanowisko ds. komunikacji Przekazanie informacji do instytucji zaangazowanych w realizacje dziatan informacyjno- Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
i promocji RT-RKIP, promocyjnych o przyjeciu przez ZW RPD informacyjnych i promocyjnych/ aktualizacji RPD e-mail
Kierownik RT-RKIP informacyjnych i promocyjnych.
Po przyjeciu RPD na dany rok
nie pdZniej niz na pierwszym
Stanowisko ds. komunikacji Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i przekazanie informacji na posiedzenie KM FE SL spotkaniu KM FE SL w roku
10. i promocji RT-RKIP, o dziataniach informacyjnych i promocyjnych zaplanowanych na kolejny rok wg. nastepujacym, po roku ktérego e-mail

Kierownik RT-RKIP

zaakceptowanego i przyjetego RPD informacyjnych i promocyjnych.

informacja dotyczy.

12.3 KOORDYNACJA OBOWIAZKOW I PRZEDSIEWZIEC PROMOCYJNYCH I INFORMACYJNYCH

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

2027

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. jednostka Lo LI e obiegu dokumentéw
IP FE SL, RT-ZWPT i i i
1. Przekazanie szczeg6towych opiséw przedsiewzie¢ promocyjnych. Zgodme Z.RPD informacyjnych e-mail
i promocyjnych.
2. Kierownik RT-RKIP Analiza przestanych opiséw planowanych przedsiewzie¢ promocyjnych. Niezwlocznie e-mail

Stanowisko ds. komunikacji i
promocji,
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RT-RKIP

Stanowisko ds. komunikacji

Przygotowanie i przekazanie informacji o akceptacji/uwagach do planowanych przedsiewzie¢

3. i promocji RT-RKIP, . Niezwlocznie e-mail
Kierownik RT-RKIP promocyjnych.
W przypadku uwag — pkt. 1;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.
12.3.2 Instrukcja koordynacji obowigzkéw informacyjnych
Lp Stanowisko/ komorka/ Zadanie Tt v Kot Forma opracowania/
) jednostka obiegu dokumentow
1. IP FE SL, FS, FR, RT-ZWPT Przekazywanie do RT-RKIP informacji na temat waznych etapéw realizacji projektéw: Niezwlocznie e-mail
1. podpisywania uméw o dofinansowanie projektu, zakonczenia realizacji projektu,
wydarzenia otwierajacego ww. projekt, ktérego warto$¢ przekracza 5 mln EUR (z W przypadku wydarzen
wylaczeniem projektéw z pomocy technicznej) lub projektéw o znaczeniu otwierajacych projekt:
strategicznym.. minimum 10 dni przed
2. podpisywania uméw o dofinansowanie projektu, zakonczenia realizacji projektu, wydarzeniem
wydarzenia otwierajacego ww. projekt, ktory za zgoda Ministra otrzyma $rodki z
budzetu panstwa z przeznaczeniem na cze$¢ wkiadu krajowego, stanowiacego
uzupeienie do $srodkéw EFRR, jedli kwota wspéifinansowania przekracza 2 mln zt. | Dodatkowo, raz w miesigcu, do
10 dnia miesigca
poprzedzajacego dany miesiac
przekazanie informacji o
planowanych w nadchodzacym
miesigcu waznych
wydarzeniach.
Kierownik RT-RKIP,
3. Stanowisko ds. komunikacji i Weryfikacja danych. Niezwtocznie e-mail
promocji RT-RKIP
4. Kierownik RT-RKIP, Przygotowanie i przekazanie informacji do IK UP. Niezwlocznie (z co najmniej 7- | e-mail (lub w inny

Stanowisko ds. komunikacji
i promocji RT-RKIP

dni przed wydarzeniem).

Dodatkowo, raz w miesigcu, do
15 dnia miesiaca
poprzedzajacego dany miesiac
1Z FE SL przekazuje IK UP, w
sposob wskazany przez IK UP,
informacje o planowanych w
nadchodzacym miesigcu

sposob wskazany
przez IK UP)
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waznych wydarzeniach.

Stanowisko ds. komunikacji
i promocji RT-RKIP

Przygotowanie i przekazanie informacji do KE na temat wydarzen otwierajacych projekty.

Niezwlocznie

e-mail

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

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

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. jednostka Zalnie flenivkonang obiegu dokumentéw
1. RT, FS, FR, Przekazanie drogg elektroniczng informacji na strone internetowa programu FE SL 2021-2027/ | Niezwlocznie. W sytuacji, e-mail lub CMS
IP FE SL Portal wraz z opisanymi zalacznikami oraz o$wiadczeniem, ze przestane materiaty zostaty kiedy informacja dotyczy | ............. login
zweryfikowane pod katem praw autorskich i pél ich eksploatacji (materialy, do ktérych ogloszenia o naborze lub
wygasajq prawa autorskie, nalezy usuna¢ w odpowiednim terminie), nie istnieja zadne harmonogramu konkurséw
przeciwwskazania do upublicznienia tych materialéw poprzez sie¢ Internet oraz sa zgodne w najpézniej 1 dzien przed
zakresie dostepno$ci dla oséb z niepelnosprawno$ciami z obowigzujacymi przepisami prawa. konieczna publikacja
(Za droge elektroniczna rozumie sie albo wystanie informacji e-mailem albo umieszczenie jej yg;lclzajfec?nzfo‘xﬁ tgcczlnly ch
bezposrednio w panelu administracyjnym przez osobe posiadajaca uprawnienia redaktora.) prom of‘ji Fundu szyJ
Europejskich na lata 2021-
2027. W sytuacji, kiedy
informacja przedstawia
stanowisko IZ FE SL
wyrazone, jako oddzielna
informacja badZ w postaci
FAQ najp6zniej 3 dni przed
opublikowaniem.
b3 Stanowisko ds. komunikacji i Weryfikacja przestanych materialéw pod katem zgodnosci z WCAG. ) ) Wersja elektroniczna
promocji RT-RKIP Niezwlocznie
W przypadku braku uwag w zakresie zgodno$ci z WCAG - pkt 3;
W przypadku uwag w zakresie zgodnosci z WCAG - pkt 1;
3 Stanowisko ds. komunikacji Przekazanie informacji do weryfikacji wtasciwej komdrce merytorycznej RT, jezeli jest taka ] ) e-mail
konieczno$eé. Niezwlocznie

i promocji RT-RKIP



https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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Niezwiocznie, jednak nie

4. RT Weryfikacja tresci informacji. pozniej niz 2 dni e-mail
od otrzymania prosby
o weryfikacje merytoryczna.
W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag - pkt 5.
) o Publikacja informacji na stronie internetowej FE SL 2021-2027/ Portal lub zwrécenie e-mail, CMS
5. Stanowisko ds. komunikacji i do komérki merytorycznej w celu poprawienia lub uzupetnienia informacji droga mailowa lub : ;
promocji RT-RKIP ytoryczng) U pop P J Niezwlocznie logi
za pomocg panelu administracyjnego. -....login
6. Stanowisko ds. komunikacji i Przestanie wiadomosci z linkiem do zamieszczonej informacji na stronie internetowej FE SL ] ) e-mail
promocji RT-RKIP 2021-2027/ Portalu). Niezwlocznie
RT, FS, FR, )
7. IP FE SL Sprawdzenie opublikowanych tre$ci wraz z odestaniem potwierdzenia tej czynnoS$ci Niezwlocznie e-mail
12.5 SPRAWOZDANIA ROCZNE Z REALIZACJI DZIALAN INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH
12.5.1 Instrukcja przygotowania sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych
Stanowisko/ komérka SR AT
Lp. it Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentow
Termin wyznaczony przez
. . . . . . - . . kierownika RT-RRF, lecz nie
L Kierownik RT-RRF Przekazanie do .kler.(.)wn.lka BT—RKIP lI.lfOI‘maC]l 0 kpnlecmosa przygotowania sprawozdania péiniej niz w terminie do 5 dni | e-mail
rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych. .
po uptywie okresu
sprawozdawczego..
2 Kierownik RT-RKIP Przekazanie informacji do instytucji zaangazowanych we wdrazanie dziatan informacyjno - Niezwlocznie e-mail

promocyjnych FE SL 2021-2027.
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W terminie wyznaczonym
Stanowisko ds. komunikacji i Otrzymanie wktadow do sprawozdania z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych przez .Kler,o’w.nl.ka. .RT_RKH.) . .
3. oo lecz nie pézniej niz w terminie | e-mail
promocji RT-RKIP w ramach FE SL 2021-2027. . .
do 5 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.
4 Stanowisko ds. komunikacji Przygotowanie sprawozdania rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych Niezwlocznie e-mail
: i promocji RT-RKIP 8 P g ) yjno-p yjnych.
Przekazanie sprawozdania do
. . RS . . ministra wlasciwego ds.
5. Kierownik RT-RKIP do Przek,azam'e sprawozdania rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych do IK UP rozwoju regionalnego w e-mail
za posrednictwem RT-RRF. L . .
terminie do 10 dni po uplywie
okresu sprawozdawczego.
Stanowisko ds. komunikacji i Przekazanie do instytucji zaangazowanych we wdrazanie dzialan informacyjno-promocyjnych
6. promocji FE SL 2021-2027 informacji o przyjetym przez IK UP sprawozdaniu rocznym z realizacji Niezwlocznie e-mail
RR-RKIP dziatan informacyjno-promocyjnych.
12.6 ORGANIZACJA Z FS i FR SPOTKAN NABOROWYCH W RAMACH FE SL 2021-2027
12.6.1 Instrukcja organizacji z FS i FR spotkan naborowych w ramach FE SL 2021-2027
L Stanowiske/ komorka/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/
p- jednostka wy obiegu dokumentéw
Przekazywanie do RT-RKIP informacji o potrzebie organizacji spotkania naborowego. Co najmniej 5 dni przed .
1. FS/FR . e-mail
spotkaniem naborowym.
Klerowplk RT-RKIP, e Ustalenie z FS/ FR szczeg6t6w spotkania naborowego: formuta spotkania (on-line, . . .
2. Stanowisko ds. komunikacji i stacjonarne), termin, miejsce spotkania, osoby prowadzqce, materiaty szkoleniowe, sprzet) Niezwiocznie e-mail
promocji RT-RKIP ) g » MIEJSce Sp ) y P ace, y , Sprzet).
. R~ e-mail, strona
Stanowisko ds. komunikacji . .. . . .
3. { promocii RT-RKIP Przeprowadzenie procesu rekrutacji. Niezwlocznie internetowa programu
p ] FE SL 2021-2027
4. Stanowisko ds. komunikacji Asysta organizacyjno-techniczna w trakcie spotkania naborowego. Zgodnie z terminem Uzgodnione e-mailem

i promocji RT-RKIP

ustalonym w punkcie 2




Zalqgcznik nr 1 do Uchwaty nr 45/391/V1/2023 Zarzqdu Wojewddztwa z dnia 12.01.2023 roku

IWIZ FE SL-RT v.1

Stanowisko ds. komunikacji

i promocji RT-RKIP Ewaluacja ankiet oceniajacych spotkanie naborowe. Niezwlocznie Wersja elektroniczna
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