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1. Procesy zarzadzania systemem

1.1. FE SL 2021-2027

1.1.1. Instrukcja udzialu w aktualizacji FE SL 2021-2027
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Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. . . Zadanie Termin wykonania .
P instytucja wy dokumentéw
W przypadku inicjowania zmiany FE SL 2021-2027 przez IP FE SL-WUP — punkt 1;
W przypadku inicjowania zmiany FE SL 2021-2027 przez IZ FE SL (RT) — punkt 3.
Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP,
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego ) ) . TALGOS
1. . . . PR W razie koniecznosci
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, o konieczno$ci zmiany FE SL 2021-2027.
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
5 Stanowisko ds. programowania Przekazanie do IZ FE SL (RT) pisma informujacego o koniecznosci zmiany Niezwlocznie e-mail
’ i monitorowania ZP FE SL 2021-2027.
3. Stanowisko ds. programowania Otrzymanie z IZ FE SL (RT) pisma informujacego o koniecznos$ci )
i monitorowania ZP przygotowania wkladu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027. Zgodnie z terminem wplywu TALGOS/ e-mail
4. Stanowisko ds. programowania | Przygotowanie wkladu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027 | Niezwlocznie e-mail
i monitorowania ZP i przekazanie do konsultacji do komoérek powiazanych EO/ EP/ EZ/ GE/
NK/ ME/ AW zgodnie z zakresem obowigzkéw danej komorki
organizacyjnej.
5. EO/ EP/ EZ/ GE/ NK/ ME/ AW Przekazanie ewentualnych uwag/ propozycji zmian w sprawie zmiany FE | W terminie wskazanym w e- | e-mail
SL 2021-2027. mail
6. Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do IZ FE SL | Niezwlocznie TALGOS

i monitorowania ZP,

Kierownik/ Z-ca Kierownika ZP,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-

(RT) z wkladem merytorycznym do zmiany FE SL 2021-2027.
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7. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie pisma do IZ FE SL (RT) z wkiadem merytorycznym do zmiany | W terminie wskazanym w | e-mail
monitorowania ZP FE SL 2021-2027. pismie IZ FE SL (RT)

8. Stanowisko ds. programowania i | Otrzymanie z IZ FE SL (RT) zmienionego FE SL 2021-2027 w celu | Zgodnie z terminem wptywu TALGOS/ ePUAP

monitorowania ZP

zapoznania sie pracownikéw z dokumentem.

1.2. SZOP FE SL 2021-2027

1.2.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania dokumentow
W przypadku inicjowania zmiany SZOP FE SL 2021-2027 przez IP FE SL-WUP — punkt 1;
W przypadku opracowania projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 przez IZ FE SL (RT) — punkt 3.
1. Stanowisko ds. programowania i
E;r;g\?\frri)i‘l]:/a;liazlp(’ierownika 7p Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do I1Z FE SL TALGOS
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ ’ (RT) informujacego o koniecznosci zmiany SZOP FE SL 2021-2027 (w tym | W razie konieczno$ci
Dyrektor/ Wicedyrektor ’ zalacznikéw stanowiacych integralng czeS¢ SZOP).
IP FE SL-WUP
2 Stanowisko ds. programowania i Przekazanie pisma do IZ FE SL (RT) informujacego o konieczno$ci zmiany e-mail
rnonitorowania; IZ)Pg SZOP FE SL 2021-2027 (w tym zalacznikéw stanowiacych integralng czes¢ | Niezwlocznie
SZOP).
Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie pisma z IZ FE SL (RT) informujacego o koniecznosci TALGOS/ ePUAP, e-mail
monitorowanie; 7p przygotowania wkladu merytorycznego do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL | Zgodnie z terminem wptywu
2021-2027 wraz z harmonogramem pracy.
4.

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Przygotowanie wkiadu merytorycznego do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL
2021-2027 i przekazanie do konsultacji do komérek powigzanych EO/ EP/
EZ/ GE/ NK/ AW zgodnie zzakresem obowiazkéw danej komorki
organizacyjnej.

Niezwlocznie

e-mail
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5.
Przekazanie ewentualnych uwag i propozycji zmian w sprawie projektw/ | W terminie wskazanym w e-mail
EQ/EP/ EZ/ GE/NK/ AW aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. e-mail
6. . -
Stanowisko ds. programowania i
mpnitorqwania ZP} ) Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wkladu merytorycznego TALGOS
KlEI‘OWl‘{lk/Z-Ca KlEI‘OWl’l'lkEl ZP, niezbednego do wprowadzenia danych do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL | Niezwlocznie
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, 2021-20271
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL- . :
WUP
7. ) ]
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL (RT) wkiadu merytorycznego niezbednego do | Zgodnie z harmonogramem e-mail
monitorowania ZP wprowadzenia danych do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. pracy nad eSZOP
8. Otrzymanie z IZ FE SL (RT) opinii lub uwag z IK UP na temat zgodnosci

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

projektu/aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 z UP i wytycznymi wydanymi
na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

Zgodnie z terminem wplywu

TALGOS/ e-mail

W przypadku uwag IP FE SL-WUP przekazuje pop

rawiony materiat merytoryczny dotyczacy ostatecznej wersji projektu/aktualizacji

SZOP FE SL 2021-2027 zgodnie z

procedurg opisana w pkt 3-7.

% Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie informacji z IZ FE SL (RT) o przyjetym/ zmienionym SZOP FE Zoodnie z terminem wolvwu Zl?l?t rGo(r?ii/zflaPUAP/ e-mail / wersja
monitorowania ZP SL 2021-2027 w celu zapoznania sie pracownikéw z dokumentem. g pyw
1.3. OSZIK

1.3.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu, zatwierdzeniu i aktualizacji OSZIK

Stanowisko/komérka/ . . . Forma opracowania/ obiegu
Lp. . . Zadanie Termin wykonania .
instytucja dokumentéow
W przypadku inicjowania zmiany OSZIK przez IP FE SL-WUP — punkt 1;
W przypadku przygotowania/ aktualizacji OSZIK przez IZ FE SL (RT) — punkt 3.
1. Stanowisko ds. programowania i Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do IZ FE W razie koniecznosci TALGOS

monitorowania ZP,
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,

SL (RT) o koniecznosci aktualizacji OSZIK wraz z rejestrem i
uzasadnieniem zaproponowanych zmian (Zalacznik nr 1-Wzdr Rejestru
zmian do OSZIK do instrukcji 1.3.1).

! Wktad przekazywany jest w formie elektronicznej, na wzorze pozwalajgcym sprawne wprowadzanie danych do systemu, zgodnie z zakresem p6l w module eSZOP.

4
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Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WUP

2. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie informacji do I1Z FE SL (RT) o koniecznosci aktualizacji OSZIK Niezwlocznie e-mail
monitorowania ZP wraz z rejestrem i uzasadnieniem zaproponowanych zmian.
3. TALGOS/ e-mail
Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL (RT) projektu/ aktualizacji OSZIK z prosba o . . emat
. . . - . . . | Zgodnie z terminem wplywu
monitorowania ZP konsultacje/uzupetnienie/poprawe zapiséw w zakresie wykonywanych zadan.
4. Stanowisko ds. programowania i Przygotowanie zapis6w do projektu/ aktualizacji OSZIK i przekazanie e-mail
. o prog do konsultacji do komérek powigzanych EO/ EP/ EZ/ GE/ NK/ AW zgodnie | Niezwtocznie
monitorowania ZP s 1z . L . -
z zakresem obowigzkéw danej komérki organizacyjne;j.
5. EO/ EP/ EZ/ GE/ NK/ AW Przekazanie ewentualnych uwag i propozycji zmian do projektu/ aktualizacji | W term'lme wskazanym e-mail
OSZIK. w e-mailu
6. Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP, . I Lo . .
. ! .w ! . . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL (RT)
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, konsultacji i uzupelnienia/ poprawy zapisow OSZIK w zakresie Niezwlocznie TALGOS
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, K ] h P dar poprawy zap
onywanych zadan.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL- wykonywany
WUP
7. Do 10 dni roboczych od
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL (RT) konsultacji i uzupelienia/poprawy zapisow otrzymania informacji z IZ FE e-mail / wersja elektroniczna
monitorowania ZP OSZIK w zakresie wykonywanych zadan. SL (RT) albo inny termin
wskazany przez IZ FE SL (RT)
8. Ot iezIZ FE SL (RT jektu/ aktualizacji OSZIK do k Itacji i
Stanowisko ds. programowania i raZriZeyliI(l)ilril;eCZZnoéci do uz(u e;nI;Z(r)ljiz/ uo ara ua lzalqun I . 1(:1n R Zgodnie z terminem wpt TALGOS/ e-mail
monitorowania ZP "CZNOS p poprawy celem wypracowania godnie z te em wplywu
ostatecznej tresci.
9. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do konsultacji i wprowadzenia koniecznych uzupehien/
. o prog poprawek projektu/ aktualizacji OSZIK do komoérek powiazanych EO/ EP/ Niezwtocznie e-mail
monitorowania ZP . ,
EZ/ GE/ NK/ AW zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.
10. EO/ EP/ EZ/ GE/ NK/ AW Konsu?tacja i wproyvad%enie koniecznxch uzupelnien uzupelnieﬁ/poprawelf Niezwlocznie e-mail
do projektu/ aktualizacji OSZIK zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.
11. Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP
) S dzeni fikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL (RT
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, porzaczente, wery'Ikacd, akceplacja 1 zatwlerczeme co (RT) Niezwlocznie TALGOS

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WUP

uwag wraz z naniesieniem stosownych zmian do projektu/ aktualizacji
OSZIK.
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12. Stanowisko ds. programowania i Do’5 dni roboczych od
. - prog Przekazanie do IZ FE SL (RT) uwag wraz z naniesieniem stosownych zmian | otrzymania informacji z IZ FE e-mail / wersja elektroniczna
monitorowania ZP . N . .
do projektu/aktualizacji OSZIK. SL (RT) albo inny termin
wskazany przez I1Z FE SL (RT)

13. Stanf)w1sko d's. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL (RT) pisma z informacja o przyjeciu/ aktualizacji . . TALGOS/ ePUAP

monitorowania ZP OSZIK wraz ze skanem Uchwaly ZW. Zgodnie z terminem wplywu
14. Poinformowanie pracownikdow IP FE SL-WUP o przyjeciu OSZIK.

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig przyjetego/zaktualizowanego
OSZIK dokonywane jest w formie o$wiadczenia pracownika (Zatacznik nr
2— Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownikéw z OSZIK do instrukcji
1.3.1).

Niezwlocznie

e-mail, wersja papierowa/
wersja elektroniczna

Podpisanie Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sie z OSZIK powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciw/ aktualizacji OSZIK. W przypadku braku kompletu
podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sie z OSZIK 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 ZP.

1.4.

IW IP FE SL-WUP

1.4.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu, zatwierdzaniu i aktualizacji IW IP FE SL-WUP

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. ) . Zadanie Termin wykonania dokumentow
instytucja
W przypadku inicjowania zmiany IW IP FE SL-WUP przez IP FE SL-WUP — punkt 1;
W przypadku projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP przez IZ FE SL (RT) — punkt 4.
1. Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP, TALGOS
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do IZ FE SL W razie koniecznosci
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, (RT) o koniecznosci zmiany IW IP FE SL-WUP.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WwUP
2. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie informacji do IZ FE SL (RT) o konieczno$ci zmiany IW IP FE SL- | Niezwlocznie e-mail
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monitorowania ZP

WUP.

3. Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie informacji z IZ FE SL (RT) w sprawie odmowy/ wyrazenia zgody na Zgodnie 2 terminem wplywu TALGOS/ ePUAP/ e-mail
monitorowania ZP zmiane IW IP FE SL-WUP.
4. Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie prosby z IZ FE SL (RT) o przygotowanie projektu/ aktualizacji IW IP Zgodnie 7 terminem wplywu TALGOS/ e-mail
monitorowania ZP FE SL-WUP.
5. Stanowisko ds. programowania i Przygotowanie projektu/ aktualizacji TW IP FE SL-WUP i przekazanie do e-mail
. n konsultacji do komoérek powiazanych EO, EP, EZ, RP, NG, NR, NK, AA, ND | Niezwlocznie
monitorowania ZP . s . s . .
zgodnie z zakresem obowigzkéw danej komoérki organizacyjnej.
6. EO, EP, EZ, RP, NG, NR, NK, | Przekazanie opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-WUP (Zatacznik nr
AA,ND 1-Wzér Instrukcji Wykonawczej do instrukcji 1.4.1) wraz z Rejestrem i
uzasadnieniem zaproponowanych zmian (Zalacznik nr 2-Wzdr rejestru zmian do | W terminie wskazanym w e-mail
IW do instrukcji 1.4.1), z uwzglednieniem w szczegélnosci aktualnych przepiséw | e-mail
prawa i zapiséw wytycznych, rekomendacji z kontroli oraz badan ewaluacyjnych
oraz weze$niejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.
7. Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL (RT)
: . " opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-WUP wraz z Rejestrem i
i monitorowania ZP, . . A P
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, uzasadnieniem z'c"lp,roponowa_nych' zmian, 2 uwzglednieniem w szczegol'nosm . ' TALGOS
. . aktualnych przepis6w prawa i zapiséw wytycznych, rekomendacji z kontroli oraz | Niezwlocznie
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, badann ewaluacyjnych oraz wczesniejszych  odstepstw od  instrukcji
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL- wykonawezvch
WUP y yeh-
8. Przekazanie do IZ FE SL (RT) opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-
WUP wraz z Rejestrem i uzasadnieniem zaproponowanych zmian, z Zgodnie z terminem e-mail

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

uwzglednieniem w szczegdlno$ci aktualnych przepisbw prawa i zapisow
wytycznych, rekomendacji z kontroli oraz badan ewaluacyjnych oraz
wezesniejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.

wyznaczonym przez [Z FE
SL (RT)

W przypadku zgloszenia przez IZ FE SL uwag/ poprawek do projektu/ aktualizacji IW IP FE SL - WUP — pkt 9-13;
W przypadku braku uwag — pkt 14.

9.

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Otrzymanie z IZ FE SL (RT) uwag/ poprawek do projektu/aktualizacji IW IP FE
SL-WUP celem wypracowania ostatecznej tresci.

Zgodnie z terminem wplywu

TALGOS/ e-mail
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10. Przekazanie prosby o wprowadzenie koniecznych uzupeknien/poprawek do
Stanowisko ds. programowania i projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP do komérek powigzanych EO/ EP/ EZ/ Niezwlocznie e-mail
monitorowania ZP RP/ NG/ NR/ NK/ AA/ ND zgodnie z zakresem obowiazkéw danej komorki
organizacyjne;j.
11.
EO/ EP/EZ/ RP/ NG/ NR/ NK/ Przekazanie wprowadzonych koniecznych uzupelnier/ poprawek do projektu/ | W terminie wskazanym w e-mail
AA/ND aktualizacji IW IP FE SL-WUP. e-mail
12. | Stanowisko ds. programowania
1r.r10n1t01jowama ZI.)’ . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL (RT)
Kierownik/ Z-ca Kierownika ZP, X T - N . . TALGOS
. . wprowadzonych koniecznych uzupelnier/ poprawek do projektu/ aktualizacji IW | Niezwlocznie
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, IP FE SL-WUP
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL- ’
WUP
13- 15 dni roboczych lub inn
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL (RT) wprowadzonych koniecznych uzupetnier/ . Y y e-mail
. . . RN termin wskazany przez 1Z
monitorowania ZP poprawek do projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP.
FE SL (RT)
14.
Otrzymanie z IZ FE SL (RT) informacji o braku uwag do projektu/ aktualizacji TALGOS/ e-mail
Stanowisko ds. programowania i IW IP FE SL — WUP i prosby o przekazanie ostatecznej wersji dokumentu celem . .
. . . - - - Zgodnie z terminem wplywu
monitorowania ZP jego przedlozenia do zatwierdzenia przez ZW.
15. | Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL (RT)
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, ostatecznej wersji projektu/ aktualizacji IW IP FE SL - WUP wraz z pismem . . TALGOS/ ePUAP
. . : Niezwlocznie
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, przewodnim.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WUP
16.
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL (RT) ostatecznej wersji projektu/ aktualizacji IW IP FE . . e-mail/ePUAP
. . . . Niezwlocznie
monitorowania ZP SL — WUP wraz z pismem przewodnim.
17. . . " - o
Stanowisko ds. programowania i Otzymanie z .IZ FE S].“ (RT) 1{1f0rma,C]'1 ° prz'yjeglu/ El’ktl'.lallZaC]'l IW IP FE SI.“- . . TALGOS/ e-mail
WUP wraz z informacja o konieczno$ci podpisania Oswiadczenia o zapoznaniu | Niezwlocznie

monitorowania ZP

sie z dokumentem.
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18.

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Poinformowanie pracownikéw IP FE SL-WUP o przyjeciu IW IP FE SL-WUP.
Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z dokumentem dokonywane jest w formie
o$wiadczenia pracownika (Zatacznik nr 3— Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie
pracownikéw z IW IP FE SL-WUP do instrukcji 1.4.1).

Niezwlocznie

e-mail, wersja papierowa/ wersja
elektroniczna

Podpisanie Oswiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sie z IW IP FE SL-WUP powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP.
W przypadku braku kompletu podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sie z IW IP FE SL-WUP 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 ZP.

1.4.2. Instrukcja odstepstw od zapisow IW IP FE SL-WUP

. ; Forma opracowania/
Stanowisko/ komorka/ . . ) ) P B
Lp. ) . Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentow
instytucja
Pracownik zespolu zaangazowanego | Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki shizbowej
merytorycznie we wdrazanie FE SL stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP FE
2021-2027 IP FE SL-WUP, SL-WUP zawierajacej opis sytuacji, powody, dla ktérych odstapienie jest
Kierownik/ Z-ca Kierownika konieczne oraz proponowany sposéb postepowania (Zatacznik nr 1-Wzor notatki
1 Zespohy, stuzbowej w sprawie odstgpienia od zapiséw IW IP FE SL-WUP do instrukcji | Niezwlocznie po stwierdzeniu | TALGOS, wersja elektroniczna
‘| Naczelnik/ Z-ca Naczelnika 1.4.2). Zalacznikiem do notatki stuzbowej jest zmieniona IW IP FE SL-WUP w | zaistnienia zdarzenia
Wydziatu IP FE SL-WUP, trybie $ledz zmiany..
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
Pracownik zespolu zaaneazowaneso Przekazanie kopii notatki stuzbowej do ZP (z projektem zmian do IW IP FE SL-
°sP gaz & WUP - w trybie $ledZ zmiany) stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby . . TALGOS, wersja elektroniczna
2.| merytorycznie we wdrazanie FE SL L . . . 7 Niezwlocznie
2021-2027 IP FE SL-WUP odstapienia od zapiséw IW IP FE SL-WUP w celu rejestracji w wewnetrznym
rejestrze odstepstw od IW IP FE SL-WUP.
Stanowisko ds. programowania i Rejestracja odstepstw od IW IP FE SL-WUP w wewnetrznym rejestrze
) S- prog odstepstw od IW IP FE SL-WUP prowadzonym w formie elektronicznej . . Wersja elektroniczna
3.| monitorowania ZP . p . A N Niezwlocznie
(Zatacznik nr 2-Wzdr rejestru odstepstw od zapiséw Instrukcji Wykonawczych
dla IP FE SL-WUP do instrukcji 1.4.2).
Oryginat notatki przechowywany jest we wlasciwej komorce organizacyjnej, a jesli dotyczy pojedynczego projektu — dotaczany do dokumentacji projektowe;j.
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Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP,
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP,
‘| Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do IZ FE SL (RT)
przekazujacego kopie notatki stuzbowej (z projektem zmian do IW IP FE SL-
WUP — w trybie $ledZ zmiany) stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby
odstapienia od zapiséw IW IP FE SL-WUP.

Niezwlocznie

TALGOS

Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WwuUP

Przekazanie pisma do IZ FE SL (RT) przekazujacego kopie notatki stuzbowej
(z projektem zmian do IW IP FE SL-WUP - w trybie $ledZ zmiany)
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP FE
SL-WUP (informacja powinna by¢ opatrzona pisemna adnotacja o wyrazeniu
zgody na proponowany sposéb zmiany procedury przez Dyrektora/
Wicedyrektora IP FE SL - WUP), w celu wpisania do Centralnego rejestru
odstepstw od zapiséw instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych w
realizacje FE SL 2021-2027.

Do 5 dni roboczych od dnia
zatwierdzenia odstepstwa od
IW IP FE SL-WUP przez
Dyrektora/ Wicedyrektora
IP FE SL - WUP

. o TALGOS/ ePUAP /e-mail
Stanowisko ds. programowania i

monitorowania ZP

W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji/ wyjasnien dotyczacych proponowanego odstepstwa istnieje mozliwo$¢ prowadzenia korespondencji pomiedzy IZ FE SL (RT), a IP FE
SL- WUP w trybie roboczym (e-mail), przed zajeciem ostatecznego stanowiska przez IZ FE SL (RT).

W przypadku uwag i decyzji IZ FE SL (RT) o konieczno$ci skorygowania tresci odstepstwa po informacji od IZ FE SL (RT) — pkt. 1;
W przypadku decyzji IZ FE SL (RT) o anulowaniu odstepstwa — pkt 6;
W przypadku braku uwag — koniec procedury.

Otrzymanie z IZ FE SL (RT) pisma dotyczacego anulowania odstepstwa od TALGOS/ ePUAP /e-mail

Stanowisko ds. programowania i

6 o itorowanis 7P zapiséw IW IP FE SL-WUP. Zgodnie z terminem wplywu
St isko d . Przekazanie do Zespohi/ Wydzialu pisma dotyczacego anulowania odstepstwa od TALGOS/ e-mail
7| Stanowisko ds. programowania i zapiséw IW TP FE SL-WUP. Niegwiocanie

monitorowania ZP

W przypadku anulowania odstepstwa od zapiséw IW IP FE SL — WUP, data doreczenia pisma dotyczacego anulowania do IW IP FE SL - WUP stanowi date zakorczenia jego obowiazywania.

Rejestracja decyzji o anulowaniu odstepstwa w wewnetrznym rejestrze Wersja elektroniczna

odstepstw od IW IP FE SL-WUP. Niezwiocznie po

potwierdzeniu odbioru pisma

Stanowisko ds. programowania i
‘| monitorowania ZP

Zmiany procedury wynikajace z odstepstw wpisanych do Centralnego rejestru odstepstw od instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych w realizacje FE SL 2021-2027 wprowadzone zostana
do IW IP FE SL-WUP przy najblizszej ich aktualizacji oraz sa obowiazujace od dnia zatwierdzenia przez Dyrektora/ Wicedyrektora IP FE SL-WUP (chyba, Ze odstepstwo ma charakter jednorazowy
co wskazane zostato w notatce stuzbowej dot. odstepstwa albo IZ FE SL (RT) je anulowata).
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1.5.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zatwierdzeniu tresci Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w sprawie realizacji FE SL
2021-2027 pomiedzy I1Z FE SL z IP FE SL-WUP

Stanowisko/ komoérka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. . Zadanie Termin wykonania dokumentow
W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Aneksu do Porozumienia przez IP FE SL-WUP- pkt 1;
W przypadku inicjowania prac nad zawarciem Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia przez I1Z FE SL (RT) — pkt 4.
1. Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP, TALGOS
Kierownik/Z-ca Kierownika ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do 1Z FE SL W razie koniecznodci
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, (RT) o koniecznosci zawarcia Aneksu do Porozumienia wraz z propozycja zmian.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE
SL-WUP
” Stanowisko ds. programowania i | Przekazanie informacji do IZ FE SL (RT) o konieczno$ci zawarcia Aneksu do Niezwlocznie e-mail / wersja elektroniczna
) monitorowania ZP Porozumienia wraz z propozycja zmian.
3 Stangwisko d§. programowania i Otrzyman'%e informacji z IZ FE SL (RT) dotyczacej wyrazenia/ niewyrazenia zgody Zgodnie  terminem wplywu TALGOS/ e-mail
monitorowania ZP na zawarcie Aneksu do Porozumienia.
Stanowisko ds. programowania i . . . L o . . TALGO.S/ e-mail/ wersja
4. monitorowania ZP Otrzymanie z IZ FE SL (RT) projektu/ zmiany Porozumienia celem weryfikacji. Zgodnie z terminem wpltywu | elektroniczna
. o . . . - . . e-mail
5 Stanowisko ds. programowania i Przekazanie projektu/ zmiany Porozumienia do poszczegélnych komoérek Niezwhocznie
’ monitorowania ZP merytorycznych EO/ EP/ EZ/ ND/ NG/ NK/ NR/ AW.
6 EO/ EP/ EZ/ ND/ NG/ NK/ NR/ Wnoszenie ewentualnych uwag i propozycji zmian w sprawie przygotowania | W terminie wskazanym w e-mail
’ AW projektu/ zmiany Porozumienia. e-mail
7. Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL (RT) | Niezwlocznie TALGOS
i monitorowania ZP, zweryfikowanego projektu/zmiany Porozumienia.
Kierownik/ Z-ca Kierownika ZP,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
8. Stanowisko ds. programowania i | Przekazanie do IZ FE SL (RT) zweryfikowanego projektu/ zmiany Porozumienia. Do 20 dni roboczych od | e-mail/ wersja elektroniczna

monitorowania ZP

przekazania dokumentu do
weryfikacji (w przypadku
projektu Porozumienia)-
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chyba, ze IZ FE SL (RT)
wskaze inny termin

Do 10 dni roboczych od
przekazania dokumentu do
weryfikacji (w przypadku
zmiany Porozumienia)-
chyba, ze IZ FE SL (RT)
wskaze inny termin

monitorowania ZP

jako strona Porozumienia).

9. Stanowisko ds. programowania i | Otrzymanie z IZ FE SL (RT) ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do | Zgodnie z terminem wptywu | TALGOS/ e-mail/ wersja
monitorowania ZP Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem akceptacji. elektroniczna
10. | Stanowisko ds. programowania Zweryfikowanie, zaakceptowanie i zatwierdzenie ostatecznej wersji projektu | Niezwlocznie TALGOS
i monitorowania ZP, Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym do 1Z FE SL
Kierownik/ Z-ca Kierownika ZP, (RT).
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
11. Niezwtocznie chyba ze w
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie ostatecznej wersji projektu Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia korespondencji wskazano e-mail/ wersja elektroniczna
monitorowania ZP wraz z tekstem jednolitym do IZ FE SL (RT). inny termin
12.
Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL (RT) pisma przewodniego wraz z Porozumieniem/ . . Wersja papierowa
. : L S . Zgodnie z terminem wpltywu
monitorowania ZP Aneksem do Porozumienia w celu podpisania dwoch egzemplarzy.
13.
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do os6b upowaznionych Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia w . . Wersja papierowa
. - . . Niezwtocznie
monitorowania ZP celu jego podpisania.
14. | Dyrektor/ Wicedyrektor
N - - . . Wersja papierowa
IPFE SL- WUP Podpisanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. Niezwlocznie
15. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie jednego egzemplarza podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Wersia papierowa
- Prog Porozumienia do IZ FE SL (RT) (drugi egzemplarz przechowuje IP FE SL- WUP Niezwlocznie Ja pap
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1.6 SKUTECZNE I PROPORCJONALNE SRODKI ZWALCZANIA NADUZYC FINANSOWYCH W RAMACH FE SL 2021-2027

1.6.1 INSTRUKCJA ZGEASZANIA PODEJRZEN NADUZYC FINANSOWYCH I INFORMOWANIA O WYKROCZENIACH
PRZEZ PRACOWNIKOW IP FE SL — WUP

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. Zadanie Termin wykonania
P instytucja ! 1wy ! obiegu dokumentéw
Przekazanie do IP FE SL/ NK informacji (pismo informujgce/ notatka stuzbowa w
przypadku pracownikéw IP FE SL-WUP) o zidentyfikowaniu potencjalnego
podejrzenia naduzycia finansowego przez pracownika IP FE SL-WUP lub podmiot Wersia papierowa/
Pracownik IP FE SL- WUP/ zewnetrzny, zawierajacej opis stanu faktycznego oraz wskazanie zrédla informacji . . _J bap .
- . L . . . . . , | Niezwlocznie wersja elektroniczna,
1. podmiot zewnetrzny/ i/lub przyczyny podejrzenia. Pismo informujace/ notatka stuzbowa powinno by¢ TALGOS. e-mail. ePUAP
IZ FE SL zatwierdzone zgodnie ze $ciezka shizbowa (niemniej w uzasadnionych przypadkach ’ ’
mozliwe jest przekazanie jej z pominieciem obowiazujacej procedury bezposrednio
do Dyrektora IP FE SL-WUP).
2. . . Przekazanie pracownikowi Zespotu KK do weryfikacji otrzymanej informacji o . . Wersja papierowa/
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK . . . s Niezwlocznie . .
potencjalnym podejrzeniu naduzycia finansowego. wersja elektroniczna,
TALGOS, e-mail
3. Weryfikacja informacji o potencjalnym podejrzeniu naduzycia finansowego. Wersja papierowa/
Stanowisko ds. kontroli - KK Niezwlocznie wersja elektroniczna,
TALGOS, e-mail
W przypadku potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — pkt 4;
W przypadku nie potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — pkt. 7.
) ) Niezwtocznie, nie pdzniej
Stanowisko ds. kontroli w KK, .. . .
niz w ciagu 15 dni
. . roboczych od dnia . . .
Kierownik KK, ) o o ) o ) ) . . . | Wersja papierowa/ wersja
4. Naczelnik/ Z-ca Naczelnika Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego otrzymania zatwierdzonej elektroniczna, TALGOS,

NK,
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP

o zidentyfikowaniu potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego (Zatacznik nr
1-Wzér zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do instrukcji 1.6.1).

wersji pisma / notatki
oraz dokonania wszelkich
niezbednych roboczych
ustalen

ePUAP
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5. . . Przekazanie do wlasciwego organu S$cigania pisma informujacego o . . Wersja papierowa / wersja
Stanowisko ds. kontroli w KK . . . . . . L Niezwlocznie .
zidentyfikowaniu potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego. elektroniczna, TALGOS,
ePUAP
Przekazanie informacji pisemnie/ na adres e-mail: naduzycia@slaskie.pl o:
. . - zgloszeniu potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego do organéw $cigania; . . Wersja papierowa/ wersja
6. Stanowisko ds. kontroli w KK . P L . Niezwtocznie . .
- podjetych przez organy S$cigania czynnosSciach oraz o kolejnych etapach elektroniczna, e-mail,
postepowania w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia, w tym o rozstrzygnieciu TALGOS, ePUAP
sprawy.
Wprowadzenie informacji/ aktualizacji informacji do Rejestru sygnaléw i podejrzen
7. Stanowisko ds. kontroli w KK n.aduzyc flIlaIl.SOWYCl.l (Zatacznik nr 2-Wzor Rejestru Ts‘ygna}O\.«./ i podejrzen naduzy¢ | Niezwlocznie Wersja elektroniczna
finansowych zidentyfikowanych w IP FE SL - WUP do instrukcji 1.6.1).
. . Przestanie Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ finansowych zidentyfikowanych w | Kwartalnie, do 5 dni od
8. St ko ds. kontroli w KK . . .
ANOWISKO €. KOOt w IP FE SL - WUP na adres: naduzycia@slaskie.pl. zakoriczenia kwartatu wersja elektroniczna, e-mail
IP FE SL — WUP, Otrzymanie z [Z FE SL: . .
. . : . L . Kwartalnie, do 5 dni
9 Stanowisko ds. kontroli w KK | - Rejestru sygnatow i podejrzen naduzy¢ finansowych w ramach FE SL roboczveh od
) - danych wygenerowanych z IMS Signals dotyczacych potencjalnych/ stwierdzonych zakoﬁc}z,enia kwartah wersja elektroniczna, e-mail
podejrzen naduzy¢ finansowych sygnalizowanych przez inne Instytucje Zarzadzajace
celem stuzbowego wykorzystania.
Przekazanie danych Naczelnikom/ Kierownikom odpowiednich wydziatow/
10. Stanowisko ds. kontroli w KK zespotéw do wykorzystania stuzbowego w ramach IP FE SL-WUP. Niezwlocznie
wersja elektroniczna, e-mail
Naczelnicy/ Kierownicy Przekazanie danych podleglym pracownikom do wykorzystania stuzbowego
11. iedni ial6 w ramach IP FE SL-WUP : .
odpowiednich wydziatéw/ : Niezwlocznie

zespotow

wersja elektroniczna, e-mail

1.6.2 Instrukcja przygotowania/ aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych

Lp.

Stanowisko/
komorka/instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu
dokumentow
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Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach odpowiada za opracowanie Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach w oparciu o zatacznik nr 1- Zasady
identyfikacji, monitorowania i kontroli stanowisk wrazliwych do instrukcji 1.6.2. Przy identyfikacji stanowisk wrazliwych IP FE SL-WUP uwzglednia informacje pochodzace ze: skarg, wnioskow, zazalen,
sprawozdan, protokotéw kontrolnych, odstepstw od procedur. Przygotowujac wykaz stanowisk wrazliwych IP FE SL-WUP, bierze pod uwage wyniki analizy ryzyka naduzy¢ finansowych.

Aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach moze zosta¢ zainicjowana w przypadku pojawienia sie takiej koniecznos$ci, np. wskutek zmian organizacyjnych
czy identyfikacji nowych ryzyk.

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

Wersja elektroniczna,

1 Stanowisko ds. kontroli Sporzadzenie/ aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie | rejestru ryzyk naduzy¢ e-mail,
’ KC/ KK/ KB Pracy w Katowicach. finansowych w wyniku TALGOS/
przeprowadzenia okresowej Wersja papierowa
analizy ryzyka naduzy¢
finansowych
Kierownik/ Z-ca Kierownika
KK/ KB/ KC,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie projektu/ aktualizacji Wykazu stanowisk . . Wersja elektroniczna, TALGOS/
2. NK liwveh w Woiewddzkim Urzedzie P K icach Niezwlocznie Wersi .
) wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach. ersja papierowa
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL - WUP
3. Przekazanie pracownikom informacji o przyjeciw/ aktualizacji Wykazu stanowisk
Stanowisko ds. kontroli KC/ wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS, dysk

KK/ KB

Umieszczenie Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Katowicach. na dysku wspdlnym.

wspolny

1.6.3 Instrukcja prowadzenia analizy ryzyka naduzy¢ finansowych

Stanowisko/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. ) . ) Zadanie Termin wykonania B
P komorka/instytucja wy dokumentéw
W razie potrzeby (gdy
L IP FE SL - WUP Otrzymanie z IZ FE SL do konsultacji materiatu roboczego na potrzeby dokonania | zostanie wykryte nowe Wersja elektroniczna

oceny ryzyka.

ryzyko, dotychczas
niezidentyfikowane)
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Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.
IW IP FE SL-WUP v.1

Stanowisko ds. kontroli KC/

Przekazanie wyznaczonym pracownikom w IP FE SL-WUP otrzymanego materiatu

KK/ KB celem konsultacji Niezwlocznie Wersja elektroniczna
Wyznaczeni pracownicy . . . . . . .
Analiza otrzymanego materiatu oraz sformulowanie ewentualnych uwag. Niezwlocznie Wersja elektroniczna / TALGOS
IP FE SL -WUP
i i Przekazanie IZ FE SL ewentualnych uwag do otrzymanego materiatu.
Stanowisko ds. kontroli KC/ Y & y 8 Niezwlocznie Wersja elektroniczna / TALGOS

KK/ KB
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