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11.Procesy informacji i promocji

11.1 INSTRUKCJA REALIZACJI DZIAEAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

11.1.1 Instrukcja obstugi zapytan zwigzanych z informacja i promocja FE SL 2021-2027

Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.

IWIP FE SL-WUP v.1

Forma opracowania/

Lp. Stanowisko/ komoérka/ Zadanie Termin wykonania bieeu dok ,
iIlStytlle a oblegu dokumentow
Kancelaria Otrzymanie zapytania dotyczacego zadan zwiazanych z informacja i promocja FE SL . . Wersja papierowa/ e-mail/
1| 1p FE SL-wup 2021-2027. Zgodnie z terminem wplywu TALGOS/ ePUAP
Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych z informacja i promocja . . . . .
2. i promocii ZI FE SL 2021-2027. Niezwlocznie Wersja papierowa/ e-mail
Kierownik ZI, W przypadku .lforespgndenql. pisemnej — wer}./flke!(:]a, akceptaga. W przy'padk.u . . Waersja papierowa/ e-mail /
3. . . korespondencji e-mail - zatwierdzenie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwiazanych Niezwlocznie
Naczelnik/ Z-ca Naczelnik EZ . . . TALGOS
z informacjg i promocja FE SL 2021-2027.
4 Dyrektor/ Wicedyrektor W przypadku korespondencji pisemnej (dokument papierowy) zatwierdzenie odpowiedzi Niezwlocznie Wersja papierowa/ e-mail /
’ IP FE SL - WUP na zapytanie dot. zadan zwiazanych z informacjq i promocja FE SL 2021-2027. TALGOS/ ePUAP
W terminie niezwlocznym,
jednak nie dtuzszym niz
7 dni kalendarzowych od
5 Stanowisko ds. informacji Przestanie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych z informacjq i promocjq FE otrzymania dyspozycji. Jesli Wersja papierowa/ e-

i promocji ZI

SL 2021-2027.

informacja wymaga konsultacji
z innymi pracownikami, termin
ten nie moze przekroczy¢

14 dni roboczych.

mail /TALGOS/ ePUAP
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11.1.2 Instrukcja publikacji informacji na wortalu Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Katowicach https://wupkatowice.praca.gov.pl/, oraz
na stronie Programu FE SL 2021-2027 https://funduszeEU.slaskie.pl - jako IP FE SL

Stanowisko/ komoérka/

Forma opracowania/

Lp. . . Zadanie Termin wykonania . ,
P instytucja wy obiegu dokumentéw
W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronie internetowej IP FE SL przez ZI — pkt. 1;
W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronie internetowej IP FE SL przez komérki organizacyjne inne niz ZI - pkt 7.
. . " Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie
Stanowisko ds. informacji . . . . . . . . o
. - internetowej wraz z opisanymi zalacznikami. W przypadku istotnych informacji (np. . . .
1. i promocji ZI, - h . Niezwlocznie e-mail / TALGOS
. : dotyczacych oglaszania naboru) wymagana akceptacja Dyrektora/Wicedyrektora IP FE
Kierownik ZI SL
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ/ | Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi Niezwlocznie e-mail / TALGOS
2. Dyrektor/ Wicedyrektor zalacznikami.
IP FE SL-WUP
] ) Wortal WUP -
Niezwlocznie. http://wupkatowice.praca.go
3 Stanowisko ds. informacji Zamieszczenie informacji na stronie internetowej wraz v.pl/

‘i promocji ZI

z opisanymi zalgcznikami.

https://
funduszeUE.slaskie.pl_

W przypadku ZI — koniec procesu dla wortalu WUP.

Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI

Zamieszczenie szkicu (CMS) i przekazanie informacji (e-mail) do IZ FE SL odno$nie
zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi zatacznikami oraz
o$wiadczeniem, ze przestane materialy zostaly zweryfikowane pod katem praw
autorskich i pél ich eksploatacji (materiaty, do ktérych wygasajq prawa autorskie, nalezy
usung¢ w odpowiednim terminie), nie istnieja Zadne przeciwwskazania do upublicznienia
tych materiatléw poprzez sie¢ Internet oraz sa zgodne w zakresie dostepnosci dla oséb z
niepelnosprawnosciami z obowigzujacymi przepisami prawa.

Niezwlocznie. W sytuacji,
kiedy informacja dotyczy
ogloszenia o naborze lub
harmonogramu konkurséw
najpézniej 1 dzien przed
konieczna publikacja
wynikajacg z Wytycznych
dotyczacych informacji i
promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-
2027.

e-mail /CMS
https://funduszeU
E.slaskie.pl

W przypadku braku uwag z IZ FE SL do tre$
W przypadku uwag z IZ FE SL do przestanej

ci informacji - pkt. 5;
informacji pkt 4.

5.

Stanowisko ds. informacji
i promocji

Otrzymanie informacji o publikacji na stronie internetowej FE SL 2021-2027 wraz z
linkiem.

Niezwlocznie

e-mail



https://wupkatowice.praca.gov.pl/
http://wupkatowice.praca.gov.pl/
http://wupkatowice.praca.gov.pl/
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Stanowisko ds. informacji
i promocji Z1

Sprawdzenie opublikowanych tre$ci wraz z odestaniem potwierdzenia tej czynnosci do
IZ FE SL.

Niezwlocznie

e-mail

Do komunikacji w sprawie zamieszczania informacji na stronie internetowej_https://funduszeUE .slaskie.pl zostal utworzony dedykowany adres mailowy: funduszeUE@slaskie.pl
Przekazywane do publikacji na stronie funduszeEU.slaskie.pl tresci (wiadomosci, zalaczniki) powinny speinia¢ wymogi ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

7. . . Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie
Stanowisko przygotowujace . . . . . . P . . .
. . . . internetowej wraz z opisanymi zalacznikami oraz o$wiadczeniem, Ze przestane materiaty
informacje do zamieszczenia . C e . .
na stronie internetowei zostaly zweryfikowane pod katem praw autorskich i pél ich eksploatacji (materiaty, do
. . owey ktérych wygasaja prawa autorskie, nalezy usuna¢ w odpowiednim terminie), nie istnieja
Kierownik/Z-ca kierownika . > . L S . . . .
nadzoruiacy Stanowisko zadne przeciwwskazania do upublicznienia tych materialéw poprzez sie¢ Internet oraz s3 | Niezwlocznie e-mail / TALGOS
Jacy Stan . zgodne w zakresie dostepnosci dla 0séb z niepelnosprawnosciami z obowigzujacymi
przygotowujace informacje L
) - . . przepisami prawa.
0 zamieszczenia na stronie . . " .
internetowet W przypadku istotnych informacji (np. dotyczacych ogtaszania naboru) wymagana
) akceptacja Dyrektora/ Wicedyrektora IP FE SL-WUP.
8. Dyrektor/Wicedyrektor IP FE Zatwier‘dzen%e informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi Niezwhocznie e-mail / TALGOS
SL-WUP zatgcznikami.
9. Niezwlocznie. W sytuacji,

Stanowisko przygotowujace
informacje do zamieszczenia na
stronie internetowe;j

Przekazanie do stanowiska ds. informacji i promocji ZI zaakceptowanej informacji do
zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi zatacznikami oraz
o$wiadczeniem, ze przestane materialy 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
niepelnosprawnosciami z obowiazujacymi przepisami prawa.

kiedy informacja dotyczy
ogloszenia o naborze lub
harmonogramu konkurséw
najpézniej 2 dni przed
konieczna publikacja
wynikajaca z Wytycznych
dotyczacych informacji i
promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-
2027.

e-mail / TALGOS

Przekazywane do publikacji na wortalu WUP

i stronie programowej FE SL 2021-2027 (wiadomo$ci, zalaczniki) powinny spetlnia¢ wymo

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

gi ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron

10.

Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI

Zamieszczenie informacji wraz z opisanymi zatacznikami na stronie internetowej.

Niezwlocznie

Wortal WUP -

http://wupkatowice.praca.go

v.pl/
https:/

funduszeUE.slaskie.pl_



http://wupkatowice.praca.gov.pl/
http://wupkatowice.praca.gov.pl/
mailto:rpo@slaskie.pl
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11.2 Instrukcja zatwierdzania i aktualizacji Rocznych planow dzialan informacyjnych i promocyjnych dla FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. e Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentow
S isko ds. inf " Otrzymanie z IZ FE SL (RT) informacji o koniecznos$ci przygotowania wkladu i1
1. . tHHOWIS..O 5. nformacjt merytorycznego do RPD informacyjnych i promocyjnych. Zgodnie z terminem wplywu e-mai
1 promocji Z1
Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI,
’ Kierownik ZI, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie materiatu merytorycznego | Niezwlocznie e-mail/TALGOS
’ Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, | niezbednego do przygotowania RPD informacyjnych i promocyjnych..
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok - do 12 dni od
otrzymania wiadomosci od I1Z
Stanowisko ds. informacji FE SL o koniecznosci
. oo Przekazanie IZ FE SL (RT) materialu merytorycznego niezbednego do przygotowania | przygotowania wkladu e-mail/TALGOS/ ePUAP
3. i promocji ZI RPD informacyjnych i jnych t do RPD
yjnych i promocyjnych.. merytorycznego do
informacyjnych i promocyjnych
Przy aktualizacji dwa razy w
danym roku najpézniej do 17
wrze$nia br.
4. ?;T:;:‘gcsﬁoz?s' informacji Otrzymanie od IZ FE SL (RT) informacji o przyjeciu/ aktualizacji przez ZW RPD | Zgodnie z terminem wplywu e-mail

informacyjnych i promocyjnych..

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

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentoéw
Przy zatwierdzaniu dokumentu
1 Stanowisko ds. informacji Otrzymanie od IZ FE SL (stanowisko ds. komunikacji i promocji RT-RKIP) prosby o wktad — niezwlocznie. e-mail
’ i promocji ZI do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. Przy aktualizacji — w razie
konieczno$ci.
2. Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie materialu merytorycznego niezbednego | Niezwlocznie e-mail/TALGOS

i promocji ZI,

do przygotowania wktadu do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027.
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Kierownik Z1I,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
Stanowisko ds. informacji Przekazanie IZ FE SL materialu merytorycznego niezbednego do przygotowania wktadu do . . .
3 i promocji ZI projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
11.4 Instrukcja przekazywania szczegolowych opisow przedsiewzie¢ promocyjnych w ramach koordynacji przedsiewziec
promocyjnych realizowanych przez instytucje zaangazowane we wdrazanie FE SL 2021-2027
L Stanowisko/ komérka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/
P instytucja wy obiegu dokumentow
Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI,
Kierownik ZI, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie szczeg6towych opiséw przedsiewzie¢ Zgodnie z RPD informacyjnych .
1. . . . . . e-mail
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, promocyjnych. i promocyjnych.
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
2. iS;I(])(r)r\lT)lcsjl;OZ(Iis' informacji Przekazanie IZ FE SL szczeg6towych opiséw przedsiewzie¢ promocyjnych. Niezwtocznie e-mail/TALGOS
3 17 FE SL Przygotqwame i przekazanie informacji o akceptacji/uwagach do planowanych przedsiewzie¢ Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
promocyjnych.
W przypadku uwag — pkt. 1;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.
11.5 Instrukcja przekazywania informacji na temat waznych etapow realizacji projektow
L Stanowisko/ komoérka/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/
p- instytucja wy obiegu dokumentéw
1. Stanowisko ds. informacji Gromadzenie danych od beneficjentéw IP FE SL-WUP na temat waznych etapow realizacji Na biezaco e-mail

i promocji ZI

projektéw na skrzynce mailowej pod adresem wskazanym w umowie o dofinansowanie
projektéw z beneficjentami.
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Stanowisko ds. informacji

Przekazywanie pozyskanych danych do weryfikacji przez komérki IP FE SL-WUP

2 i promocji ZI odpowiedzialne za realizacje i kontrole projektéw: EP, NK. Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
3. EP, NK Przekazanie do ZI informacji o zweryfikowaniu danych od beneficjentéw. Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI,
4 KleI‘OWI%Ik 71, _ Akcgptaqa i zat‘wler(‘lzen’le zweryfikowanych danych od beneficjentéw na temat waznych Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, etap6w realizacji projektow.
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
Stanowisko ds. informacji Przekazywanie do IZ FE SL informacji na temat waznych etapdw realizacji projektéw. Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
i promocji Z1
W przypadku wydarzen
otwierajacych projekt:
minimum 14 dni przed
wydarzeniem.
5.
Dodatkowo, raz w miesigcu, do
10 dnia miesigca
poprzedzajacego dany miesiac
przekazanie informacji o
planowanych w nadchodzacym
miesigcu waznych
wydarzeniach.
11.6 Instrukcja przygotowania i przekazywania wkladu do sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych FE
SL 2021-2027
. p Forma opracowania/
L Stk fomond Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentéw
p- /instytucja wy 8
1 Stanowisko ds. informacji Otrzymanie od IZ FE SL informacji o koniecznoS$ci przygotowania wkladu do sprawozdania Termin wyznaczony przez IZ o-mail
) i promocji ZI rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych. FE SL
2. Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wkladu do sprawozdania rocznego z Niezwtocznie e-mail/TALGOS

i promocji Z1,
Kierownik ZI,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,

realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych FE SL 2021-2027.
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Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP

W terminie wyznaczonym
Stanowisko ds. informacji Przekazanie IZ FE SL wkladu do sprawozdania z realizacji dziatan informacyjno- przez I.Z FE S{A’ le.cz.mg 5 dni UTALGOS
i promocji ZI promocyjnych w ramach FE SL 2021-2027. POZRI€) Miz W IETMIME €0 5 dni | e-mal

po uplywie okresu

sprawozdawczego.
.Stanow1s.lfo ds. informacji Otrz.yrng.me .od I,Z. FE SL 1nfprmacp 0 przyjetym przez IK UP sprawozdaniu rocznym z Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
i promocji ZI realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.
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