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PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA FE SL 2021-2027

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wszystkich pracownikéw wiasciwych Instytucji zaangazowanych w realizacje FE SL 2021-2027, nalezy
prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujacym
jednolitym rzeczcowym wykazem akt. Postanowienia w tym zakresie reguluje Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

1. PROCESY ZARZADZANIA SYSTEMEM

1.1 FUNDUSZE EUROPEJSKIE DLA SLASKIEGO 2021-2027

1.1.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komérka/ . Termin Forrpa ]
Lp. instvtucia Zadanie Kkonania opracowania/obiegu
ytua wy dokumentow
W przypadku inicjowania zmiany FE SL 2021-2027 przez IP FE SL-SCP — punkt 1;
W przypadku inicjowania zmiany FE SL 2021-2027 przez IZ FE SL — punkt 3.
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila informujacego o koniecznosci zmian
1. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ FE SL 2021-2027. Niezwlocznie | e-mail
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. systemowych WS Przekazanie etmalla 1nfprrnumcego o konieczno$ci zmian FE SL 2021-2027 do IZ FE SL na adres: Niezwlocznie | e-mail
2. programowanie@slaskie.pl.
3 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie pisma informujacego o koniecznosci przygotowania wkladu merytorycznego do zmiany f%gr?;]ilsem SOD. e-mail
) WS/Kierownik WS FE SL 2021-2027. ’
wplywu
4 Stanowisko ds. systemowych Przekazanie informacji o koniecznosci przygotowania wkladu merytorycznego do zmiany FE SL Niezwlocznie e-mail/wersja
) WS/Kierownik WS 2021-2027 Koordynatorom/ Kierownikom wilasciwych Wydzialédw. elektroniczna
W terminie
. . . . . . wskazanym . .
5 Koordynatorzy/Kierownicy Przygotowanie wktadu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027 w cze$ci dotyczacej IP FE SL- 76z e-mail/wersja
’ wlasciwych Wydzialéw SCP. pr . elektroniczna
Kierownika
WS



mailto:programowanie@slaskie.pl

Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.
IW IP FE SL- SCP v.1

Stanowisko ds. systemowych WS, . I L. . . . o . .
6. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ ggg;zqdzeme, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila z propozycjami zmian do FE SL 2021- Niezwlocznie gglgé/ﬁgﬂ;
Dyrektor IP FE SL-SCP ’
W terminie e-mail/wersja
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie materiatu merytorycznego niezbednego do zmiany FE SL 2021-2027 na adres: wskazanym vers)
7. . . . . elektroniczna
Kierownik WS programowanie@slaskie.pl. przez I1Z FE
SL
Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL zmienionego FE SL 2021-2027 oraz poinformowanie pracownikéw IP FE Zgodn} ¢ .
8. . . 2 .. . oy Z terminem ePUAP,SOD,e-mail
Kierownik WS SL-SCP o przyjeciu FE SL 2021-2027 w celu zapoznania sie przez pracownikéw z dokumentem. wplywu
9 Stfinow1§ko ds. systemowych WS/ Przestanie do ZIT informacji o przyjetym dokumencie w celu zamieszczenia go na stronie www.scp- Niezwlocznie | e-mail
Kierownik WS slask.pl oraz portalu.

1.2 SZCZEGOLOWY OPIS PRIORYTETOW FE SL 2021-2027
1.2.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027

Forma
Stanowisko/ komérka/ . Termin opracowania/
Lp. . . Zadanie . .
instytucja wykonania obiegu
dokumentow
W przypadku inicjowania zmiany SZOP FE SL 2021-2027 przez IP FE SL-SCP — punkt 1.
W przypadku opracowania/aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 przez IZ FE SL. — punkt 3.
Co najmniej e-mail
60 dni
roboczych
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila informujacego o koniecznosci przed datg
1. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. planowanego
Dyrektor IP FE SL-SCP wejécia
w zycie
zmienionego
dokumentu '
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie e-maila informujgcego o konieczno$ci zmiany SZOP FE SL 2021-2027 na adres: . . e-mail
2. . . . Niezwlocznie
Kierownik WS nadzorwrr@slaskie.pl.

!'W przypadku pilnej zmiany SZOP FE SL 2021-2027 badz ktéregokolwiek z zalacznikéw termin moze zostaé skrécony.
3
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. Otrzymanie pisma informujacego o koniecznosci przygotowania wktadu merytorycznego do projektu/ | Zgodnie
3. Stanowisko ds. systemowych WS/ 1 izacii SZOP FE SL 2021-2027. zterminem | SOD
Kierownik WS
wpltywu
A Stanowisko ds. systemowych WS/ P]ize]agzan.ig informacji o koniecznos$ci przygotowania wl.<}adu n.ll(:rytor%cz,n.ego c}llo projekt;f/ Niepwiocanic e-mail/wersja
. Kierownik WS aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 Koordynatorom/ Kierownikom wiasciwych Wydziatéw. elektroniczna
Koordynatorzy/Kierownicy Przygot.owame W}dadu rnerytorycznggo do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 i przestanie | W terminie e-mail/wersja
5. P S do WS informacji o dokonanych zmianach. wskazanym .
wilasciwych Wydzialéw . elektroniczna
w e-mailu
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila w sprawie wktadu merytorycznego do
6 Kierownik WS, projektu/aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 wraz z zalacznikiem. Niezwh . e-mail/wersja
’ Z-ca Dyrektora/ Dyrektor IP FE SL- 1€2WIOCZINE 1 olekironiczna
scp
W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu — pkt 5;
W przypadku zatwierdzenia projektu — pkt 7.
W terminie
7 Stanowisko ds. systemowych WS Przekazanie e-rnalla.w. sprawie wkladu rnerytorycznego do projektu/aktualizacji SZOP FE SL 2021- wskazanym e-rnall/v{erSJa
2027 wraz z zalacznikiem na adres: nadzorwrr@slaskie.pl. przez I1Z FE elektroniczna
SL
) Otrzymanie z IZ FE SL opinii lub uwag IK UP na temat zgodnosci SZOP FE SL 2021-2027 z UP Zgodnie
8 Stanowisko ds. systemowych i wytycznymi wydanymi na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrozeniowej. 7 terminem e-mail
’ WS/Kierownik WS
wplywu
9 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji o przyjeciu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 Z%gr?;lilsem e-mail, wersja
’ WS/Kierownik WS i poinformowanie pracownikéw IP FE SL-SCP o przyjeciu SZOP FE SL 2021-2027. wplywu elektroniczna
10. Ste.1n0w1sl.<o ds. systemowych WS Przestanie do ZIT informacji o przyjetym dokumencie w celu zamieszczenia go na stronie www.scp- Niezwlocznie | e-mail
/Kierownik WS slask.pl oraz na portalu.
1.3 OPIS SYSTEMU ZARZADZANIA I KONTROLI FE SL 2021-2027
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OSZIK
Lp. Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma
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instytucja

opracowania/
obiegu
dokumentow

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

. Przestanie do Koordynatoréw/ Kierownikéw wiasciwych Wydziatléw informacji o koniecznosci . .
Stanowisko ds. systemowych WS/ o . . . . . . . . . . | e-mail/wersja
1. . - aktualizacji OSZIK wraz z rejestrem zmian (Zalacznik nr 1 Wzor Rejestru zmian do OSZIK do W razie koniecznosci )
Kierownik WS - o elektroniczna
instrukcji 1.3.1).
2 Koqr@ynatorzy/Klgroynlcy Wer}iflkaqa i uzupelnienie/ poprawa zapiséw aktualizacji OSZIK w zakresie wykonywanych W terminie ' wersja elektroniczna
wiasciwych Wydzialow zadan. wskazanym w e-mailu
Stanowisko ds. systemowych WS, . - - . . - . . - . .
. . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila informujacego o koniecznosci . . e-mail/wersja
3. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ aktualizacji OSZIK wraz z zalacznikiem i rejestrem zmian Niezwiocznie elektroniczna
Dyrektor IP FE SL- SCP ) A ) :
Stanowisko ds. systemowych WS/ | Przekazanie do IZ FE SL informacji o konieczno$ci zmiany OSZIK wraz z zalacznikiem . . e-mail/wersja
4. . - L - . Niezwlocznie )
Kierownik WS irejestrem zmian na adres: procedury@slaskie.pl. elektroniczna
: Stanowisko ds. systemowych WS/ Otr'zy,rnanie zkIZ FE SLkprojektu/ alll(tua(iiz,acji OSZIK do weryfikacji/uzupelnienia/poprawy Zgodnie z terminem e-mail/wersja
’ Kierownik WS Zapisow w zakresie wykonywanych zadan. wplywu elektroniczna
Stanowisko ds. systemowych WS/ Przeke.azan.l.e informacji w sprawie przyggtowama/ uzppelmema/ poprawy zapis6w proj ektu/ . . .
6. . . aktualizacji OSZIK wraz z rejestrem zmian w zakresie wykonywanych zadan do Niezwtocznie e-mail
Kierownik WS . . 1z . R
Koordynatoréw/ Kierownikdw wiasciwych Wydziatow.
; Koordynatorzy/Kierownicy We}l{ryfikacja i llllzup(ielr}ienie/ poprawa zapisow projektu/ aktualizacji OSZIK w zakresie W terminie el
’ wiasciwych Wydziatow wykonywanych zadan. wskazanym w e-mailu
Stanowisko ds. systemowych WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu/ aktualizacji OSZIK i rejestru
8 Kierownik WS, zmian. Niezwlocznie e-mail/wersja
’ Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- elektroniczna
scp
W terminie do 10 dni
. Przekazanie do IZ FE SL projektu/ aktualizacji OSZIK (w przypadku aktualizacji w trybie roboczyc}} O.d . . .
9 Stanowisko ds. systemowych WS/ §ledz zmiany” wraz z rejestrem zmian) na adres: procedury@slaskie.pl otrzymania informacji | e-mail/wersja
’ Kierownik WS ? y ) ’ i od IZ FE SL (chyba, elektroniczna
Ze zostat wskazany
inny termin)
W przypadku uwag — pkt 5-8, z tym, ze termin w tym przypadku wynosi 5 dni roboczych od otrzymania informacji od IZ FE SL (chyba, ze zostat wskazany inny termin).
W przypadku braku uwag - pkt 10.
10 Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL informacji o przyjeciw/ aktualizacji OSZIK i poinformowanie Zgodnie z terminem ePUAP. SOD
’ Kierownik WS pracownikéw IP FE SL-SCP o przyjeciu dokumentu. wpltywu/Niezwlocznie ’
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Pracownicy IP FE SL-SCP s3 zobowiazani do zapoznania sie z trescia przyjetego/ zaktualizowanego OSZIK w terminie 14 dni oraz potwierdzaja fakt zapoznania sie z dokumentem poprzez
potwierdzenie zatatwienia sprawy w SOD. W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy we wskazanym terminie potwierdza on fakt zapoznania sie z dokumentem poprzez potwierdzenie zalatwienia
sprawy w SOD niezwtocznie po powrocie do pracy.

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

Lp.

Stanowisko/komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/
obiegu dokumentéw

W przypadku inicjowania przygotowania/ aktualizacji IW IP FE SL-SQP przez IZ FE SL - pkt 4.
W przypadku inicjowania zmiany IW IP FE SL-SCP przez IP FE SL-SCP — pkt 1.

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

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie e-maila informujacego o koniecznosci

1. Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- zmiany IW IP FE SL-SCP. W razie koniecznosci e-mail
SCP
Stanowisko ds. systemowych Przekazanie do IZ FE SL e-maila informujacego o koniecznoéci zmiany IW IP FE SL-SCP . . .
2. . . . Niezwlocznie e-mail
WS/Kierownik WS na adres: procedury@slaskie.pl.
3 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL zgody/ odmowy wyrazenia zgody na zmiane IW IP FE SL-SCP Zgodnie z terminem SOD/e-mail
’ WS/Kierownik WS ’ wplywu
W przypadku braku zgody 1Z FE SL - koniec procesu.
W przypadku wyrazenia zgody przez IZ FE SL - pkt 5.
Stanowisko ds. systemowych WS/ | Otrzymanie z IZ FE SL informacji w sprawie przygotowania projektu/aktualizacji IW IP FE | Zgodnie z terminem .
4. . . 2 e-mail
Kierownik WS SL-SCP. wplywu
Wyslanie informacji w sprawie przygotowania projektu/aktualizacji IW IP FE SL-SCP
Koordynatorom/Kierownikom wiasciwych Wydziatéw (Zalacznik nr 1 Wzor Instrukcji
Stanowisko ds. svstemowvch WS/ Wykonawczej do instrukcji 1.4.1) wraz z rejestrem zmian (Zatacznik nr 2 Wzor rejestru
5. . . 5 y zmian do IW IP FE SL-SCP do instrukcji 1.4.1). Przy przygotowaniu projektu/aktualizacji Niezwlocznie e-mail
Kierownik WS . . P, . .
nalezy uwzgledni¢ w szczegélnosci aktualne przepisy prawa i zapisy wytycznych,
rekomendacje z kontroli oraz badan ewaluacyjnych oraz wcze$niejsze odstepstwa od
instrukcji wykonawczych.
6. Koordynatorzy/Kierownicy Opracowanie/ zaktualizowanie IW IP FE SL-SCP w zakresie wykonywanych zadan W terminie wskazanym wersja elektroniczna

wiasciwych Wydziatow

(w przypadku aktualizacji w trybie ,,sledZ zmiany” wraz z rejestrem zmian).

w e-mailu

6
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Stanowisko ds. systemowych WS,
7. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-
SCP wraz z rejestrem zmian.

Niezwlocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. systemowych
WS/Kierownik WS

Przekazanie do IZ FE SL opracowanych/zaktualizowanych IW IP FE SL-SCP wraz
z rejestrem zmian na adres: procedury@slaskie.pl.

W terminie wskazanym
przez IZ FE SL

e-mail/wersja
elektroniczna

W przypadku zgloszenia przez I1Z FE SL zastrzezen do projektu/ aktualizacji — pkt 4-8 z tym, ze tryb ten moze by¢ zastosowany jednokrotnie w ramach danej aktualizacji IW IP FE SL-SCP, termin
w tym przypadku wynosi 15 dni roboczych (chyba, Ze zostat wskazany inny termin).

W przypadku braku uwag - pkt 9.

. Otrzymanie z IZ FE SL informacji o braku uwag do projektu/aktualizacji IW IP FE SL-SCP . .
Stanowisko ds. systemowych . . . . .. . . Zgodnie z terminem .
9. . . i pro$by o przekazanie ostatecznej wersji dokumentu celem jego przedtozenia do e-mail
WS/Kierownik WS . . wplywu
zatwierdzenia przez ZW.
Stanowisko ds. systemowych WS,
10. Kierownik WS, Przygotqwanle, weryﬁkaga, akceptacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji IW IP FE SL-SCP Niezwlocznie SOD, e-mail
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE wraz z pismem przewodnim.
SL-SCP
Stanowisko ds. systemowych Przestanie do IZ FE SL ostatecznej wersji IW IP FE SL-SCP wraz z pismem przewodnim na . . SOD, ePUAP, e-mail,
11. . . . Niezwlocznie ; .
WS/Kierownik WS adres: procedury@slaskie.pl. wersja elektroniczna
12 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji o przyjeciu/ aktualizacji IW IP FE SL-SCP oraz oNtlriZVg;)rfizl?liig) c;rnac'i SOD, e-mail
’ WS/Kierownik WS poinformowanie pracownikéw IP FE SL-SCP o przyjeciu IW IP FE SL-SCP. od I% FE SL )

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

sprawy w SOD niezwlocznie po powrocie do pracy.

1.4.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP FE SL - SCP

] 2 Forma
Stanowisko/ komérka/ . . . 5 ]
Lp. . . Zadanie Termin wykonania | opracowania/ obiegu
instytucja 2
dokumentow
Sporzadzenie notatki stuzbowej stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia . .
- . . . < : L " Niezwlocznie po . .
Wiasciwe stanowisko od zapiséw IW IP FE SL - SCP. Notatka powinna zawiera¢ opis sytuacji, powody dla . SR wersja papierowa,
1. < L AT ; L : . stwierdzeniu zaistnienia . .
IP FE SL-SCP ktorych odstapienie jest konieczne oraz proponowany sposéb postgpowania. Zatacznikiem sdarzenia wersja elektroniczna
do notatki stuzbowej jest zmieniona IW IP FE SL-SCP w trybie $ledZ zmiany.
2. Koordynator/Kierownik Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki stuzbowej stwierdzajacej zaistnienie ryzyka Niezwlocznie wersja papierowa,

7
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wlasciwego Wydziatu, Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
IP FE SL-SCP

i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP FE SL - SCP.

wersja elektroniczna

Kopia notatki przechowywana jest we wlasciwym Wydziale, a jesli dotyczy pojedynczego projektu — dotaczana do dokumentacji projektowe;j.

Wrhasciwe stanowisko IP FE SL-

Przekazanie notatki stuzbowej do WS w celu rejestracji w wewnetrznym rejestrze odstepstw
od IW IP FE SL - SCP prowadzonym w formie elektronicznej (Zatacznik nr 1 Wzdr rejestru
odstepstw od IW IP FE SL — SCP do instrukcji 1.4.2).

Niezwlocznie po
podpisaniu notatki

wersja papierowa,

scp przez Z-ce Dyrektora/ wersja elektroniczna
Dyrektora
IP FE SL-SCP
Rejestracja odstepstwa w wewnetrznym rejestrze odstepstw od IW IP FE SL - SCP oraz Do 5 dni roboczych od
przekazanie do IZ FE SL pisma oraz notatki shuzbowej stwierdzajqcej zaistnienie ryzyka dnia zatwierdzenia
4 Stanowisko ds. systemowych WS/ | i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP FE SL- SCP z pisemna adnotacja o podjetej odstepstwa od SOD, wersja
) Kierownik WS decyzji o odstapieniu od zapiséw IW IP FE SL-SCP. procedury przez Z-ce elektroniczna

Dyrektora/ Dyrektora
IP FE SL-SCP

W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji/ wyjasnier dotyczacych proponowanego odstepstwa IZ FE SL moze prowadzi¢ z IP FE SL-SCP korespondencje w trybie roboczym  (e-

mail).

W przypadku uwag i decyzji IZ FE SL o koniecznosci skorygowania treéci odstepstwa — pkt 1.
W przypadku uwag i decyzji IZ FE SL o anulowaniu odstepstwa - pkt 5.

5.

Stanowisko ds. systemowych
WS/Kierownik WS

Otrzymanie pisma dotyczacego anulowania przez IZ FE SL dokonanego odstapienia od
zapiséw IW IP FE SL-SCP.

Zgodnie z terminem
wplywu

SOD, e-mail

6.

Stanowisko ds. systemowych
WS/Kierownik WS

Przekazanie pisma dotyczacego anulowania przez IZ FE SL dokonanego odstgpienia od
zapiséw IW IP FE SL-SCP do komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za sporzadzenie ww.
odstepstwa.

Niezwlocznie

e-mail

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

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

1.5 POROZUMIENIE IZ FE SL z IP FE SL-SCP

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

1Z FE SL i IP FE SL-SCP

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/ obiegu




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.
IW IP FE SL- SCP v.1

| dokumentow
W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia przez IP FE SL-SCP — pkt 1.
W przypadku inicjowania zawarcia Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia przez IZ FE SL — pkt 5.
Stanowisko ds. systemowych Powziecie i przekazanie Z-cy Dyrektora/Dyrektorowi IP FE SL-SCP informacji . . . .
1. . . . .- 4 A W razie koniecznosci e-mail
WS/Kierownik WS o konieczno$ci przygotowania Aneksu do Porozumienia.
2. ?CC; Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- Zatwierdzenie informacji o koniecznoS$ci przygotowania Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie e-mail
Stanowisko ds. systemowych Przekazanie do IZ FE SL informacji o koniecznosci przygotowania Aneksu do Porozumienia . . wersja elektroniczna,
3. . . . . Niezwlocznie -
WS/Kierownik WS wraz z propozycja zmian. e-mail
4 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL informacji dotyczacej wyrazenia/ niewyrazenia zgody na zawarcie Zgodnie z terminem wersja elektroniczna,
’ WS/Kierownik WS Aneksu do Porozumienia. wplywu e-mail
5 Stanowisko ds. systemowych Otrzymanie z IZ FE SL projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia celem weryfikacji Zgodnie z terminem e-mail, wersja
’ WS/Kierownik WS y proj y s wplywu elektroniczna
6 Stanowisko ds. systemowych Przekazanie Koordynatorom/ Kierownikom wiasciwych Wydziatéw projektu Porozumienia/ Niezwlocznie e-mail, wersja
’ WS/Kierownik WS Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem weryfikacji. elektroniczna
7 KIEIZOYVHICY/KOOI‘C}YI}&IOI‘ZY Wnoszen}e gwentualnych uwag i propozycji zmian do projektu Porozumienia/ Aneksu do w term}nle wskazanym wersja elektroniczna
wiasciwych wydzialow Porozumienia. w e-mailu
Stanowisko ds. systemowych WS,
8 Kierownik WS, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie projektu Porozumienia/ Aneksu do Niezwlocznie wersja elektroniczna
’ Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- | Porozumienia zawierajacego propozycje zmian.
SCP
Do 20 dni roboczych
(w przypadku projektu
Porozumienia), chyba
ze w korespondencji
Stanowisko ds. systemowych . . - L - wskazano inny termin. . .
9 WS/Kierownik WS Przekazal}le dq 1Z FE SL projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia zawierajacego Do 10 dni roboczych e-mail, wersja
propozycje zmian. elektroniczna
(w przypadku Aneksu
do Porozumienia),
chyba ze
w korespondencji
wskazano inny termin.
10 Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z IZ FE SL ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia Zgodnie z terminem wersja elektroniczna,

Kierownik WS

wraz z tekstem jednolitym celem akceptacji.

wplywu

e-mail




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.
IW IP FE SL- SCP v.1

Stanowisko ds. systemowych WS,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji o zweryfikowaniu

11. Kierownik WS, Z-ca Dyrektora/ i zaakceptowaniu ostatecznej wersji projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia wraz Niezwlocznie e-mail

Dyrektor IP FE SL — SCP z tekstem jednolitym.
Do 2 dni roboczych,
12 Stanowisko ds. systemowych WS/ Przekazanie do IZ FE SL informacji o zweryfikowaniu i zaakceptowaniu ostatecznej wersji chyba ze e-mail
’ Kierownik WS projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym. w korespondencji
wskazano inny termin

Stanowisko ds. systemowych WS/ Otrzymanie z 1Z FE S.L pisma przewodniego wraz z przyjetym przez ZW i pgdp}sanym Zgodnie z terminem . .

13. . . przez osoby upowaznione w IZ FE SL Porozumieniem/Aneksem do Porozumienia w celu wplywu wersja papierowa, SOD
Kierownik WS L p .

podpisania dwdch egzemplarzy ww. dokumentéw.

14. gécs Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- Podpisanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie wersja papierowa
Stanowisko ds. systemowych Przekazanie do IZ FE SL jednego egzemplarza podpisanego Porozumienia/Aneksu do . . . .

15. . : L Niezwlocznie wersja papierowa
WS/Kierownik WS Porozumienia.

1.6 REJESTR PODMIOTOW WYKLUCZONYCH
1.6.1 Instrukcja zglaszania beneficjentéw do Rejestru Podmiotow Wykluczonych
Stanowisko/komorka/ . . 7 Fonfla .
Lp. . . Zadanie Termin wykonania | opracowania/obiegu
instytucja 5
dokumentow

Proces nalezy zastosowac jezeli bezskutecznie uptynat 14 dniowy termin na zwrot sSrodk6w okre$lony w ostatecznej decyzji administracyjnej wyd

14 dniowy termin wskazany w art. 207 ust. 4 pkt 3 UFP.

Wykluczeni

e beneficjenta i okres wykluczenia wyn

ika z art. 207 ust. 4 -7 UFP.

anej w oparciu o Instrukcje

Wykonawcza 7.1.1 oraz

Stanowisko ds. postepowan
administracyjnych WPA,

Koordynator/Kierownik WPA,

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

wersja papierowa,

1. wykluczonych z mozliwos$ci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw Niezwlocznie wersja elektroniczna,
. . finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich w przypadku braku zaptaty w terminie SOD
Kierownik WPA/Z-ca , wynikajacym z decyzji o zwrocie srodkéw.
Dyrektora/Dyrektor IP FE SL-SCP
2 Stanowisko ds. postepowan Przestanie do MF Formularza/ zmienionego Formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego Niezwlocznie SOD/ePUAP

administracyjnych WPA

wpisowi do rejestru wraz z pismem przewodnim do MF.

10




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.
IW IP FE SL- SCP v.1

Stanowisko ds. postepowan

Przekazanie do IZ FE SL informacji o podmiocie zgtoszonym do Rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw

Niezwlocznie

e-mail

administracyjnych WPA finansowanych z udziatem srodkéw europejskich na adres e-mail: wykluczenia@slaskie.pl.
Rejestracja w SOD pisma MF o wpisaniu beneficjenta do Rejestru podmiotéw wykluczonych
z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych
z udziatem Srodkéw europejskich oraz pisma z MF o wykre$leniu z rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania sSrodkéw przeznaczonych na realizacje programéw
Stanowisko ds. postepowan finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. Niezwlocznie wersia papierowa. SOD
administracyjnych WPA Whisanie informacji o zgtoszeniu lub zmianie do Rejestru podmiotéw wykluczonych z Ja pap ’
mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z
udziatem srodkéw europejskich do rejestru prowadzonego przez wydziat zgodnie z
zatacznikiem nr 1 Wzdr rejestru podmiotéw wykluczonych do instrukcji 1.6.1
1.6.2 Instrukcja pozyskiwania informacji o podmiotach wykluczonych
] 2 Forma
Stanowisko/komérka/ . . . . .
Lp. instvtucia Zadanie Termin wykonania | opracowania/obiegu
ytua dokumentow
Stanowisko ds. wyboru i kontraktacji 7 dni roboczych od dnia
WWKR Wy ) Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do MF z lista wnioskodawcéw, | otrzymania z IZ FE SL wersja elektroniczna,
’ . . ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania, celem ustalenia czy ww. podmioty nie | kopii uchwaly ZW wraz | wersja papierowa
Koordynator/Kierownik WWKR, . . . v I Y p . S
figuruja w Rejestrze podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw z lista projektow
Z-ca Dyrektora /Dyrektor IP FE SL - L P . . p -
$cp? przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. wybranych do
dofinansowania
. . . . . . . . . . . wersja elektroniczna,
Stanowisko ds. wyboru i kontraktacji | Przeslanie zatwierdzonego pisma do MF z lista wnioskodawcéw, ktdrych projekty zostaty Niezwlocznie SOD (ePUAP),

WWKR

wybrane do dofinansowania.

Wersja papierowa

Po otrzymaniu odpowiedzi z MF korespondencja przekazywana jest pracownikom WWKR z wykorzystaniem SOD.

Zw sytuacji nieobecnosci Z-cy Dyrektora odpowiedzialnego za dany pion Kierownik WWKR podpisuje dokumentacje¢/ korespondencije, o ktérej mowa w tej i w kolejnych IW. W takim przypadku parafowanie/
akceptacja moze zosta¢ przeprowadzona wylacznie przez Koordynatora WWKR .
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SKUTECZNE I PROPORCJONALNE SRODKI ZWALCZANIA NADUZYC FINANSOWYCH W RAMACH FE SL 2021-

2027

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

q z Forma
Stanowisko/ komérka/ . c g : ]
Lp. . . Zadanie Termin wykonania | opracowania/ obiegu
instytucja .
dokumentow
Przekazanie informacji o zidentyfikowaniu potencjalnego podejrzenia naduzycia
. 4
a) Pracownicy Wydziatéw IP FE SL- f1nansow§g0 (sy gna}}l ): . . .
$cp? Informacja moze by¢ przekazana m.in. w nastepujacy sposéb: SOD. e-mail
. a) zgloszenie informacji bezposredniemu przetozonemu; . . ; 2
1. b) Podmiot zewnetrzny . . . . Niezwlocznie wersja papierowa,
¢) Organy $cigania b) zgloszenie do skrzynki anonimowego kontaktu; ] wersja elekironiczna
¢) zgodnie z procedura zglaszania nieprawidtowosci okreslona w IW IP FE SL-SCP nr 8.1.1;
d) IZ FE SL S . -
d) zgloszenie pisemne (notatka shuzbowa, pismo);
e) zgloszenie mailowe.
2. Pracownik wlasciwego Wydziatu Weryfikacja informacji o potencjalnym podejrzeniu naduzycia finansowego. Niezwlocznie wersja elektronicza,

IP FE SL-SCP

wersja papierowa

W przypadku potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — pkt 3;
W przypadku nie potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — koniec procesu.

Pracownik wtasciwego Wydziatu

3. IP FE SL-SCP Sporzadzenie i przekazanie notatki o nieprawidlowosci zgodnie z IW IP FE SL-SCP nr 8.1.1. | Zgodnie z IW nr 8.1.1 zgodnie z IW nr 8.1.1
Pracownik whasciwego Wydziatu Zgloszenle uprawdopodobn.lone] 1nfo’rma'(:].1 o} Potenqalnym podejrze,nlu nafiuzym.a . . - wersja papierowa,
4. 5 finansowego do odpowiednich organéw Scigania (Zatacznik nr 1 Wzor zawiadomienia Niezwlocznie wersja elektroniczna,
IP FE SL-SCP . ol - : .
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa do instrukcji 1.7.1). ePUAP
5. Pracownik wlasciwego Wydziatu Przekazanie informacji do IZ FE SL na adres e-mail: naduzycia@slaskie.pl o: Niezwtocznie e-mail, wersja

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

a) ochrone tozsamosci osoby sygnalizujacej;

b) ochrone pracownika IP FE SL-SCP przeciwko ewentualnym dziataniom odwetowym;

) stworzenie i stosowanie wewnetrznych mechanizméw zgtaszania podejrzen nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych;
d) umozliwienie anonimowego zgloszenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego.

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

12



mailto:naduzycia@slaskie.pl

Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.
IW IP FE SL- SCP v.1

IP FE SL-SCP

- zgloszeniu potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego do organéw $cigania;
- podjetych przez organy $cigania czynnosciach oraz o kolejnych etapach postepowania
w sprawie bedgcej przedmiotem zgloszenia, w tym o rozstrzygnieciu sprawy.

elektroniczna

Pracownik wtasciwego Wydziatu

Wprowadzenie informacji/aktualizacji informacji do Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzyé

wersja elektroniczna

6. 5 finansowych (Zalacznik nr 2 Wzdr Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ finansowych do Niezwlocznie
IP FE SL-SCP g 7
instrukcji 1.7.1).
- Stanowisko ds. systemowych Przestanie Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ finansowych na adres: Kwartalnie, do 5 dni od | wersja elektroniczna,
’ WS/Kierownik WS naduzycia@slaskie.pl. zakonczenia kwartatu e-mail
8 ggﬁ;ﬁgﬁ&% E%ytskf_vgrgl; Eﬁfchy Pobranie danych z IMS Signals dotyczacych potencjalnych/ stwierdzonych podejrzen Kwartalnie, do 5 dni od | wersja elektroniczna
funkcje Obserwatora IP) naduzy¢ finansowych sygnalizowanych przez Instytucje Zarzadzajace. zakonczenia kwartalu IMS
Uprawniony uzytkovgnlk IMS . Przekazanie danych Koordynatorom/Kierownikom odpowiednich wydziatéw do Kwartalnie, do 5 dni od | wersja elektroniczna,
9. w ramach IP FE SL-SCP (pelniacy . . 5 A . .
. wykorzystania stuzbowego w ramach IP FE SL-SCP. zakoniczenia kwartatu e-mail
funkcje Obserwatora IP)
Koord}.rnatc-)rzy/Klerc.)wr'ucy Przekazanie danych podlegltym pracownikom do wykorzystania stuzbowego w ramach IP Kwartalnie, do 5 dni wersja elektroniczna,
10. | odpowiednich Wydziatéw IP FE SL- P roboczych od .
< FE SL-SCP. . . e-mail
SCP zakoniczenia kwartatu
—OItheZ }:sl:?;l lse Zrzhl;i 1S L(;de'rzeri naduzy¢ finansowych w ramach FE SL Kwartalnie, do 5 dni
11. | Kierownik WS J g podej uzy 4 roboczych od wersja elektroniczna,
- danych wygenerowanych z IMS Signals p . .
. . zakoniczenia kwartatu e-mail
celem stuzbowego wykorzystania.
Stanowlsko d.s' systemowych Przekazanie danych Koordynatorom/Kierownikom odpowiednich wydzialéw do . . wersja elektroniczna,
12. | WS/Kierownik WS - . 5 Niezwlocznie A
wykorzystania stuzbowego w ramach IP FE SL-SCP. e-mail
Koordynatorzy/Kierownicy . . . . . .
13. | odpowiednich wydziatéw IP FE SL- Przekazanie danych podlegtym pracownikom do wykorzystania stuzbowego w ramach IP FE Niezwlocznie wersja elektroniczna,

SCP

SL-SCP.

e-mail

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

w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie

Lp.

Stanowisko/komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/ obiegu
dokumentow
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W przypadku przygotowania Wykazu stanowisk wrazliwych — pkt. 3.

W przypadku inicjowania aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych — pkt 1.
Aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzeri korupcyjnych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie moze odbywa¢ sie réwniez z inicjatywy
poszczegdlnych wydziatéw. W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci Kierownik/Koordynator wiasciwego Wydziatu/Zespotu informuje Kierownika WS. Ponadto aktualizacja Wykazu stanowisk
wrazliwych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci moze zosta¢ zainicjowana w przypadku pojawienia sie takiej koniecznoéci, np. wskutek zmian organizacyjnych czy identyfikacji nowych ryzyk.

Przekazanie Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegéInym narazeniu na ryzyko zdarzen

Co najmniej raz w roku
w terminie 1 miesigca
od zatwierdzenia przez

korupcyjnych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie do wszystkich komérek ZV&] e ]«s'sft}"u ryzyk h
1. Kierownik WS wraz z prosba o zglaszanie koniecznych zmian (stanowiacy zalacznik do Zatacznika nr 1 Sva“:lzgfiiulnansowyc e-mail
Wzor Zasad identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych do rzeyrowa dzenia
instrukcji nr 1.7.2). przeprows .
okresowej analizy
ryzyka naduzy¢
finansowych.
Koordynator/Kierownik whasciwego Opracow’ame i przelfazglme koniecznych zmian do Wykazu stgnow'lsk wrazliwych W terminie wskazanym '
2. o0 szczegolnym narazeniu na ryzyko zdarzen korupcyjnych w Slgskim Centrum e-mail

Wydziatu

Przedsiebiorczosci w Chorzowie do WS.

przez Kierownika WS

Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych nalezy wz

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

ia¢ pod uwage informacje pochodzace ze skarg, wnioskéw, zazalen, sprawozdan, protokotéw kontrolnych, odstepstw od procedur.

3.

Kierownik WS

Opracowanie Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen
korupcyjnych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie.

Niezwlocznie

wersja papierowa

Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE SL-
scp

Zatwierdzenie Wykazu stanowisk wrazliwych o szczegdlnym narazeniu na ryzyko zdarzen
korupcyjnych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie.

Niezwlocznie

wersja papierowa
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