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10. PROCESY INFORMACJI, PROMOCJI I WSPOEPRACY Z MEDIAMI W RAMACH FE SL 2021-2027

10.1 Realizacja dzialan informacyjno-promocyjnych

10.1.1 Instrukcja przygotowania wkladu do projektu/aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027

Lp.

Stanowisko/komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Stanowisko  ds.  informacji
i promocji WIP/Kierownik WIP

Otrzymanie z IZ FE SL prosby o wklad do projektu/aktualizacji Strategii Komunikacji
FE SL 2021-2027 w czesci dotyczacej IP FE SL — SCP.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

Stanowisko ds. informacji
i promocji WIP, Kierownik
WIP,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wkladu do projektu/aktualizacji

Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027 w czesci dotyczacej IP FE SL — SCP. Niezwlocznie wersja elektroniczna, e-mail
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE
SL-SCP
Stanowisko ds. informacji Przekazanie do IZ FE SL wkiadu do projektu/aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL . . .
Niezwtocznie e-mail

i promocji WIP/Kierownik WIP

2021-2027 w czesci dotyczacej IP FE SL — SCP.

W przypadku uwag IZ FE SL — pkt 2.
W przypadku braku uwag IZ FE SL - koniec procesu.

10.1.2 Instrukcja sporzadzania/aktualizacji Rocznego Planu Dzialan Informacyjnych i Promocyjnych

Stanowisko/komérka/ . 5 . Forma opracowania/obiegu
Lp. . . Zadanie Termin wykonania .
instytucja dokumentow
Stanowisko ds. informacji Otrzymanie z IZ FE SL informacji w sprawie konieczno$ci przygotowania wkladu
1. i promocji WIP/ merytorycznego do projektu/aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych w | Zgodnie z terminem wplywu e-mail
Kierownik WIP cze$ci dotyczacej IP FE SL-SCP.




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.

IWIP FE SL- SCP v.1

Stanowisko ds. informacji
i promocji WIP, Kierownik

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wkladu merytorycznego do

2. WIP, projgktu/aktualizacji RPD informacyjnych i promocyjnych w czesci dotyczacej IP FE | Niezwlocznie wersja elektroniczna, e-mail
Z-ca Dyrektora/ SL-SCP.
Dyrektor IP FE SL-SCP
Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok — do 12 dni od
otrzymania wiadomosci od
1Z FE SL o koniecznosci
Stanowisko ds. informacji Przekazanie do I1Z FE SL wkladu merytorycznego do projektu/aktualizacji RPD przygotowania wkladu .
3. . . . . . . . . . . 2 merytorycznego do RPD e-mail
i promocji WIP/Kierownik WIP | informacyjnych i promocyjnych w czesci dotyczacej IP FE SL-SCP. informacyjnych

i promocyjnych.

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

IZ FE SL przekazuje sporzadzony RPD informacyjnych i promocyjnych do ponownej weryfikacji treéci wktadu IP FE SL-SCP przez Kierownika WIP.
W przypadku koniecznosci realizacji dziatani nieuwzglednionych w RPD informacyjnych i promocyjnych wymagana jest akceptacja IZ FE SL.

Stanowisko ds. informacji
i promocji WIP/
Kierownik WIP

Otrzymanie informacji z IZ FE SL o przyjeciu przez ZW projektu/aktualizacji RPD
informacyjnych i promocyjnych.

Niezwtocznie po podjeciu
przez ZW uchwaly

o przyjeciu RPD
informacyjnych

i promocyjnych/ aktualizacji
RPD informacyjnych

i promocyjnych

wersja elektroniczna, e-mail

10.1.3 Instrukcja przygotowania informacji na temat waznych etapow realizacji projektow

Stanowisko/
Lp. komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/obiegu dokumentow
instytucja
1. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie informacji na temat waznych W przypadku wydarzen wersja elektroniczna, e-mail

Stanowisko ds.

informacji L

etap6w realizacji projektow zgloszonych przez WWKR, WR, WK:
podpisywania uméw o dofinansowanie projektu, zakonczenia realizacji
projektu, wydarzenia otwierajacego ww. projekt, ktérego warto$¢ przekracza

otwierajacych projekt:
minimum 14 dni przed
wydarzeniem.

3
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i promocji WIP,
Kierownik WIP,
Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
IP FE SL-SCP

5 mln EUR (z wylaczeniem projektéw z pomocy technicznej) lub projektéw
0 znaczeniu strategicznym.

podpisywania uméw o dofinansowanie projektu, zakonczenia realizacji
projektu, wydarzenia otwierajacego ww. projekt, ktéry za zgoda Ministra
otrzyma $rodki z budzetu panistwa z przeznaczeniem na cze$¢ wkladu
krajowego, stanowiacego uzupetienie do srodkéw EFRR, jesli kwota
wspoifinansowania przekracza 2 min zk.

Dodatkowo, raz w miesigcu,
do 10 dnia miesigca
poprzedzajacego dany
miesigc przekazanie
informacji o planowanych
w nadchodzacym miesigcu
waznych wydarzeniach.

Stanowisko ds.
2. informacji

i promocji WIP/
Kierownik WIP

Przekazanie do I1Z FE SL informacji na temat waznych etapéw realizacji projektéw

Niezwlocznie,
Z zastrzezeniem terminow
wskazanych w pkt. 1

e-mail

10.1.4 Instrukcja zamieszczania informacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027/Portalu Funduszy
Europejskich (Portal) oraz zamieszczania informacji/aktualizacji strony internetowej IP FE SL-SCP (www.scp-

slask.pl)

Lp. Stanoylsko/ko-morka/ Zadanie Tt v ot Forma opracowallla/oblegu

instytucja dokumentow

Redaktorzy WIP, ZIT, W dku koni . o inf 3 )

1. | WWKR, WR, WK, WS przypadku KONIecznoscl przygotowanie Informacjl na strong INfernetowq Wraz | o, wiiocznie wersja elektroniczna lub CMS

z opisanymi zalgcznikami.

Kierownik WIP,
K}erown}k ZIT, Weryfikacja, akceptacja informacji wraz z opisanymi zalgcznikami na strone
Kierownik WWKR, . - . - . S . . . . . .

2. . . internetowa w tym weryfikacja konieczno$ci umieszczenia informacji na stronie | Niezwtocznie wersja elektroniczna lub CMS
Kierownik WR, A .

. . www.scp-slask.pl/stronie internetowej programu FE SL 2021-2027/Portalu.

Kierownik WK,
Kierownik WS

3 Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie informacji na strone internetowa z opisanymi zatacznikami Niezwtocznie wersja elektroniczna

" | Dyrektor IP FE SL-SCP ) ¢ 4z opisanymi zaty : )
Redaktorzy WIP, ZIT, Przekazanie informacji na strone internetowg wraz z opisanymi zalacznikami do . .

4 WWKR, WR, WK, WS weryfikacji koordynatorowi ds. dostepnosci. Niezwlocznie CMS
Koordynator ds. dostepnosci/ Weryfikacja, akceptacja informacji na strone internetowa wraz z opisanymi

5. Z-ca Koordynatora ds. zalacznikami celem potwierdzenia zgodnosci publikowanej treSci z wymogami | Niezwlocznie wersja elektroniczna i/lub CMS
dostepnosci dostepnosci cyfrowej.

W przypadku uwag — pkt. 1;



http://www.scp-slask.pl/stronie
http://www.scp-slask.pl/
http://www.scp-slask.pl/
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W przypadku braku uwag — pkt. 6 lub 7, odpowiednio:
w przypadku potrzeby umieszczenia informacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027/Portalu — pkt 6;

w przypadku braku potrzeby umieszczenia informacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027/Portalu— pkt 7.

Redaktorzy WIP, ZIT,
WWKR, WR, WK, WS

Przekazanie do IZ FE SL drogg elektroniczng informacji wraz z opisanymi
zalacznikami (jezeli istnieja) na strone internetowa programu FE SL 2021-2027/Portal
oraz o$wiadczeniem, Ze przestane materiaty zostaty zweryfikowane pod katem praw
autorskich i pél ich eksploatacji (materiaty, do ktérych wygasaja prawa autorskie,
nalezy usuna¢ w odpowiednim terminie), nie istnieja Zadne przeciwwskazania do
upublicznienia tych materiatéw poprzez sie¢ Internet oraz sa zgodne w zakresie
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami z obowiazujacymi przepisami prawa.

(Za droge elektroniczng rozumie sie albo wystanie informacji e-mailem albo
umieszczenie jej bezposrednio w panelu administracyjnym przez osobe posiadajaca
uprawnienia redaktora).

Niezwtocznie. W sytuacji,
kiedy informacja dotyczy
ogloszenia o naborze lub
harmonogramu konkurséw
najpozniej 1 dzien przed
konieczna publikacja
wynikajacg z Wytycznych
dotyczacych informacji

i promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-
2027. W sytuacji, kiedy
informacja przedstawia
stanowisko IZ FE SL
wyrazone jako oddzielna
informacja badz w postaci
FAQ najpézniej 3 dni przed

e-mail' lub CMS

opublikowaniem.
W przypadku akceptacji treéci przez 1Z FE SL — pkt 9;
W przypadku braku akceptacji tresci przez IZ FE SL — pkt 1.
Przekazanie, redaktorowi naczelnemu, drogq elektroniczna informacji na strone
7 Redaktorzy WIP, ZIT, internetowq wraz z opisanymi zatgcznikami do opublikowania na stronie www.scp- Niezwlocznie e-mail lub CMS
* | WWKR, WR, WK, WS q pisany. q p i
slask.pl
Publikacja informacji na strone internetowa wraz z opisanymi zatacznikami na stronie
i j . [2_ . ! . .
8. | Redaktor naczelny internetoye] wiww.scp-slasiupl Niezwlocznie CMS
9 Redaktorzy WIP, ZIT, Otrzymanie z IZ FE SL wiadomosci z linkiem do zamieszczonej informacji na stronie Niezwlocznie e-mail
" | WWKR, WR, WK, WS, WIP internetowej FE SL 2021-2027/Portalu.
10. Redaktorzy WIP, ZIT, Sprawdzenie opublikowanych tre$ci wraz z odestaniem do 1Z FE SL potwierdzenia tej Niezwlocznie E-mail

WWKR, WR, WK, WS

czynno$¢ do publikujacego informacje.

! funduszeUE @slaskie.pl - adres e-mail IZ FE SL dedykowany komunikacji w sprawie zamieszczania informacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027.
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10.1.5 Instrukcja przedkladania do akceptacji IZ FE SL propozycji realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych w ramach

instytucji zaangazowanych we wdrazanie FE SL 2021-2027

Stanowisko/komérka/ . q . Forma opracowania/obiegu
Lp. . . Zadanie Termin wykonania -
instytucja dokumentéow
Stanowisko ds. informacji
i promocji WIP, Kierownik Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie szczeg6lowych opiséw | Zgodnie z RPD
1. | WIP, przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym przedsiewzie¢ w oparciu o media elektroniczne | informacyjnych wersja elektroniczna, e-mail
Z-ca Dyrektora/Dyrektor (m.in. radio, social media, Internet). i promocyjnych
IP FE SL-SCP
. . . Przekazanie do analizy i akceptacji przez IZ FE SL szczegétowych opiséw
Stanowisko ds. informacji o : S, . . . . . .
2. . .. . . przedsiewzie¢ promocyjnych, w tym przedsiewzie¢ w oparciu o media elektroniczne | Niezwlocznie e-mail
i promocji WIP/Kierownik WIP . . . :
(m.in. radio, social media, Internet).
W przypadku uwag IZ FE SL— pkt 1;
W przypadku braku uwag 1Z FE SL — pkt 3.
3 | wip Reahzaga przedsy;wzu;c pranocy]nlych, w tym przedsiewzie¢ w oparciu o media Niezwlocznie nie dotyczy
elektroniczne (m.in. radio, social media, Internet).

10.1.6 Instrukcja przygotowania wkladu do sprawozdania rocznego I1Z FE SL z realizacji dzialan informacyjnych

i promocyjnych w ramach FE SL 2021-2027

Stanowisko/komérka/ . . . Forma opracowania/obiegu
Lp. . . Zadanie Termin wykonania .
instytucja dokumentow
Stanowisko ds. informacji Otrzymanie z IZ FE SL informacji w sprawie koniecznosci przygotowania wkladu . .
. . ; L . 1. | Zgodnie z terminem .
1. | i promocji WIP/ merytorycznego do sprawozdania rocznego IZ FE SL 1z realizacji dzialan wohvwu e-mail
Kierownik WIP informacyjnych i promocyjnych w cze$ci dotyczacej IP FE SL-SCP. PIyw
2. | Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wkladu merytorycznego | Niezwlocznie wersja elektroniczna, e-mail
i promocji WIP, do sprawozdania rocznego IZ FE SL 1z realizacji dziatan informacyjnych i
Kierownik WIP, promocyjnych w czesci dotyczacej IP FE SL-SCP.
Z-ca Dyrektora/
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Dyrektor IP FE SL-SCP
W terminie wyznaczonym
.Stanow1s.lf 0 ds. informacji Przekazanie wkladu merytorycznego do sprawozdania rocznego IZ FE SL z realizacji przez I.Z FE SL lec.z me | e-mail
3. | 1 promocji WIP/ dzialari informacyjnych i promocyjnych w czeéci dotyczacej IP FE SL-SCP poZniej niz w terminie 5 dni
Kierownik WIP yjnychip yiny € yezace) ’ po uplywie okresu
sprawozdawczego.
W przypadku uwag IZ FE SL — pkt 2;
W przypadku braku uwag IZ FE SL — pkt 4.
Kierownik WIP/ o " . .
4. | Z-ca Dyrektora IP FE SL-$CP/ Otrzy.rnan.l.e 1r.1f0rr,n.ac11 z1Z FE SL o przy.]etym przez IK UP sprawozdaniu rocznym Niezwlocznie e-mail
Dyrektor IP FE SL-SCP z realizacji dziatan informacyjno—promocyjnych.




	10. PROCESY INFORMACJI, PROMOCJI I WSPÓŁPRACY Z MEDIAMI W RAMACH FE SL 2021-2027
	10.1 Realizacja działań informacyjno-promocyjnych
	10.1.1 Instrukcja przygotowania wkładu do projektu/aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027
	10.1.2 Instrukcja sporządzania/aktualizacji Rocznego Planu Działań Informacyjnych i Promocyjnych
	10.1.3 Instrukcja przygotowania informacji na temat ważnych etapów realizacji projektów
	10.1.4 Instrukcja zamieszczania informacji na stronie internetowej programu FE SL 2021-2027/Portalu Funduszy Europejskich (Portal) oraz zamieszczania informacji/aktualizacji strony internetowej IP FE SL-ŚCP (www.scp-slask.pl)
	10.1.5 Instrukcja przedkładania do akceptacji IZ FE SL propozycji realizacji przedsięwzięć promocyjnych w ramach instytucji zaangażowanych we wdrażanie FE SL 2021-2027
	10.1.6 Instrukcja przygotowania wkładu do sprawozdania rocznego IZ FE SL z realizacji działań informacyjnych i promocyjnych w ramach FE SL 2021-2027


