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11.1

11. Procesy informacji i promocji RPO WSL 2014-2020
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INSTRUKCJA REALIZACJI DZIAEAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

11.1.1 Instrukcja obslugi zapytan zwigzanych z informacja i promocja FE (w tym MEDIA RELATIONS)

11.1.1 Instrukcja obslugi zapytan zwiazanych z informacja i promocja FE (w tym MEDIA RELATIONS)
Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ | Jednostki/ komorki/
Lp. 3 Zadanie Termin wykonania X N . .
jednostka obiegu dokumentéow | stanowiska powigzane
Kancelaria Otrzymanie  zapytania dotyczacego zadan zwiazanych | Zgodnie z terminem Wersja papierowa/ Nadawca,
1. ey ¢ zapytarn yezaceg azany 8 TALGOS/ wersja Stanowisko ds. informacji
IP RPO WSL-WUP z informacja i promocja FE. wplywu . . .
elektroniczna i promocji Z1
Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwiazanych . . Wersja papierowa/ wersja Klerowrpk Z1
2. . " - o . Niezwlocznie . Naczelnik/ Z-ca
i promocji ZI z informacja i promocja FE. elektroniczna/ TALGOS .
Naczelnik EZ
, | e e, ST Ty e ol | e Westomlerowa wer | Do it
' Naczelnik/ Z-ca Naczelnik EZ : e odhow by ' zany elektroniczna/ TALGOS | IP RPO WSL-WUP
z informacja i promocja FE.
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Dyrektor/ Wicedyrektor W przypadku  korespondencji  pisemnej:  zatwierdzenie Wersja papierowa/ Stanowisko ds. informacji
4. y y odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych z informacja | Niezwlocznie Ja pap ’ )

IP RPO WSL-WUP

i promocjg FE.

TALGOS

i promocji ZI

W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
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Stanowisko ds. informacji

Przestanie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych z

W terminie niezwlocznym,
jednak nie dtuzszym niz 7
dni roboczych od

otrzymania dyspozycji. Jesli

Wersja papierowa/

5. . ) . . . informacja wymaga TALGOS/ wersja Adresat
i promocji ZI informacja i promocja FE. konsultacji z innymi elektroniczna
pracownikami, termin ten
nie moze przekroczyc¢ 14
dni roboczych.
11.1.2 Instrukcja publikacji informacji na wortalu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach http://wupkatowice.praca.gov.pl/ oraz
na stronie Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach w zakresie RPO WSL 2014-2020- jako IP RPO WSL-WUP rpo.wup-katowice.pl
11.1.2 Instrukcja publikacji informacji na wortalu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach http://wupkatowice.praca.gov.pl/ oraz na stronie Wojewodzkiego Urzedu Pracy w
o Katowicach w zakresie RPO WSL 2014-2020- jako IP RPO WSL-WUP rpo.wup-katowice.pl
Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ | Jednostki/ komérki/
Lp. Zadanie Termin wykonania

jednostka

obiegu dokumentéw

stanowiska powiazane

W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronie internetowej IP RPO WSL-WUP przez ZI — pkt. 1;

W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronie internetowej IP RPO WSL-WUP przez komérki organizacyjne inne niz ZI -

pkt 5.

Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie informacji do zamieszczenia na  stronie . . /wersja elektroniczna/ . .
1. . " . . . . . - Niezwlocznie Kierownik ZI
i promocji ZI internetowej wraz z opisanymi zatacznikami. TALGOS
Weryfikacja, akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie Naczelnik/ Z-ca
. . i i i i i i . . ja elektroniczna/ Naczelnika EZ/
2. K k ZI internetowej wraz z opisanymi zalacznikami. W przypadku N } wersja e .
1erowin istotnych informacji np. dotyczacych oglaszania naboru teawioczme TALGOS Dyrektor/ Wicedyrektor
wymagana akceptacja Dyrektora/Wicedyrektora IP RPO WSL- IP RPO WSL-WUP
WUP
W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ/ | Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie | Niezwlocznie wersja elektroniczna/ | Stanowisko ds. informacji
3. Dyrektor/ Wicedyrektor internetowej wraz z opisanymi zatacznikami. TALGOS i promocji ZI

IP RPO WSL-WUP

W przypadku braku uwag — pkt. 4;.
W przypadku uwag - pkt. 1.
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Stanowisko ds. informacji

Zamieszczenie informacji na stronie internetowej wraz z

Wortal WUP -

http://wupkatowice.praca.
gov.pl/

4. . . . . - . Niezwlocznie . Kierownik ZI
i promocji ZI opisanymi zalgcznikami. Strona internetowa IP
RPO WSL-WUP
(rpo.wup-katowice.pl)
W przypadku ZI — koniec procesu.
5. Kierownik/Z-ca
kierownika nadzorujacy
‘.Stanow1s.ko przygqtowumc.e Sporzadzenie informacji do zamieszczenia na stronie . . wersja elektroniczna/ Stanow1sko.
informacje do zamieszczeniana | . . : . - . Niezwtocznie przygotowujace
o . internetowej wraz z opisanymi zatgcznikami. TALGOS : .
stronie internetowej informacje do
zamieszczenia na stronie
internetowej
6. Naczelnik/Z-ca
Naczelnika nadzorujacy
Kierownik/Z-ca kierownika Weryfikacja, akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie Stanowisko
nadzorujacy Stanowisko internetowej wraz z opisanymi zatacznikami. . przygotowujace
S . . . " . . . wersja : .
przygotowujace informacje do W przypadku istotnych informacji np. dotyczacych oglaszania Niezwlocznie . informacje do
h . . . . elektroniczna/TALGOS . . .
zamieszczenia na stronie naboru wymagana akceptacja Dyrektora/Wicedyrektora [P RPO zamieszczenia na stronie
internetowej WSL-WUP internetowej
Dyrektor/Wicedyrektor IP
RPO WSL-WUP
W przypadku uwag — pkt. 5;
W przypadku braku uwag — pkt. 7.

7. Stanowisko
Dyrektor/Wicedyrektor IP RPO | Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie Niezwlocznie wersja ?gfzcii);?fguégce
WSL-WUP internetowej wraz z opisanymi zatacznikami. elektroniczna/TALGOS rmacye a .

zamieszczenia na stronie
internetowej

W przypadku publikacji przez ZI — pkt. 81 9;

W przypadku publikacji na stronie internetowej IP RPO WSL-WUP przez komérki organizacyjne inne niz ZI — pkt. 10

8. .S,tanow1s!<0 przygqtowumcg Przekazanie, zaakceptowanej informacji do zamieszczenia na . . . Stanowisko ds. informacji
informacje do zamieszczenia na L : . . . . Niezwlocznie e-mail : »

. . stronie internetowej wraz z opisanymi zalacznikami. i promocji ZI
stronie internetowej
Wortal WUP -
9 Stanowisko ds. informacji Publikacja informacji wraz z opisanymi zalacznikami na stronie Niezwhocznie http://wupkatowice.praca. Kierownik ZI
’ i promocji ZI internetowej IP RPO WSL-WUP. gov.pl/,

Strona internetowa IP



http://wupkatowice.praca.gov.pl/
http://wupkatowice.praca.gov.pl/
http://wupkatowice.praca.gov.pl/
http://wupkatowice.praca.gov.pl/
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RPO WSL-WUP
(rpo.wup-katowice.pl)

10.

Stanowisko przygotowujace
informacje do zamieszczenia na
stronie internetowe;j

Publikacja informacji wraz z opisanymi zatacznikami na stronie
internetowej IP RPO WSL-WUP.

Niezwlocznie

Wortal WUP -

http://wupkatowice.praca.

gov.pl/,
Strona internetowa IP

RPO WSL-WUP
(rpo.wup-katowice.pl)

Kierownik/Z-ca
kierownika/Naczelnik/Z-
ca Naczelnika
nadzorujacy Stanowisko
przygotowujace
informacje do
zamieszczenia na stronie
internetowej

11.1.3 Instrukcja publikacji informacji na stronie RPO WSL 2014-2020 (strona internetowa Programu) rpo.slaskie.pl

11.1.3 Instrukcja publikacji informacji na stronie RPO WSL 2014-2020 (strona internetowa Programu) rpo.slaskie.pl
Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/ | Jednostki/ komorki /
Lp. . Zadanie Termin wykonania . ) . .
jednostka obiegu dokumentéw | stanowiska powigzane
W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronie internetowej 1Z RPO WSL-WUP przez ZI — pkt. 1;
W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronie internetowej IZ RPO WSL-WUP przez komérki organizacyjne inne niz ZI - pkt 4.
Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie informacji do zamieszczenia na stronie . . wersja elektroniczna/ . .
1. . . . . . . . ) Niezwlocznie Kierownik ZI
1 promocji Z1 internetowej wraz z opisanymi zatacznikami. TALGOS
Weryflkaqq, akceptacja 1pforrnag1 do zamieszczenia na stronie Naczelnik/ Z-ca
internetowej wraz z opisanymi zalacznikami. W przypadku . . .
. . . f . . . . wersja elektroniczna/ Naczelnika EZ/
2. Kierownik ZI istotnych informacji np. dotyczacych oglaszania naboru | Niezwlocznie .
: . TALGOS Dyrektor/ Wicedyrektor
wymagana akceptacja Dyrektora/Wicedyrektora I[P RPO WSL-
IP RPO WSL-WUP
WUP
W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 3.
Naczelnik/ Z.-ca Naczelnika EZ/ Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie . . wersja elektroniczna/ Stanowisko ds. informacji
3. Dyrektor/ Wicedyrektor Niezwtocznie

IP RPO WSL-WUP

internetowej wraz z opisanymi zatacznikami.

TALGOS

i promocji ZI

W przypadku uwag - pkt. 1;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
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Stanowisko ds. informacji Przekazanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej | Niezwlocznie wersja elektroniczna,
4. i promocji ZI wraz z opisanymi zalacznikami. CMS IZ RPO WSL (RT)
https://rpo.slaskie.pl/
W przypadku uwag IZ RPO WSL — pkt 1
W przypadku braku uwag IZ RPO WSL — pkt 5
Stanowisko ds. informacji Otrzymanie informacji o publikacji na stronie internetowej RPO | Niezwlocznie wersja elektroniczna

5. i promocji Z1

WSL 2014-2020 wraz z linkiem.

1Z RPO WSL (RT)

Do komunikacji w sprawie zamieszczania informacji na stronie internetowej rpo.slaskie.pl, zostat utworzony dedykowany adres mailowy: rpo@slaskie.pl
Przekazywane do publikacji na stronie rpo.slaskie.pl tresci (wiadomosci, zataczniki) powinny speinia¢é wymogi ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji

mobilnych podmiotéw publicznych.



mailto:rpo@slaskie.pl
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11.2 Instrukcja zatwierdzania i aktualizacji Rocznych planéw dzialan informacyjnych i promocyjnych
dla RPO WSL 2014-2020
11.2 Instrukcja zatwierdzania i aktualizacji Rocznych planow dziatan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-2020
L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania F:;l:ma (:lp:‘{acowan'la/ Jednostki/ komorki/
p- jednostka wy obiegu dokumentow stanowiska powiazane
Przy zatwierdzaniu RPD na
dany rok - do 17 wrze$nia br.
.Stanowis.lfo ds. informacji Otrzymanie ?viadomos'ci informujacej o konieczno$ci o wersja elektroniczna 1Z RPO WSL (RT)
1. i promocji ZI przygotowania wkladu merytorycznego do RPD. Przy aktualizacji dwa razy
w danym roku najpézniej
do 31 sierpnia br.
wersja elektroniczna / Kierownik ZI,
Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie materialu merytorycznego niezbednego . . ] . Naczelnik/ Z-ca Naczelnika
. . . Niezwlocznie wersja papierowa/
2. i promocji ZI do przygotowania RPD. EZ
TALGOS
NG
Ki ik ZI ja elektroni /
N;ecroe‘ivr?L/ 7 ’ca Naczelnika EZ Weryfikacja, akceptacja materiatu merytorycznego Niezwlocznie xz?z eae ierr(g::/na Dyrektor/ Wicedyrektor
3. zeit zeit niezbednego do przygotowania RPD. tezwiocznt 12 pap IP RPO WSL-WUP
TALGOS
W przypadku uwag — pkt. 2;
W przypadku braku uwag- pkt 4.
eloktroni
. Zatwierdzenie materialu merytorycznego niezbednego ) . werSJ.a e -tronlczna / Stanowisko ds. informacji
4 Dyrektor/ Wicedyrektor do przveotowania RPD Niezwlocznie wersja papierowa/ { promocii ZI
" | IP RPO WSL-WUP przyg : TALGOS promeq
W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
5. Stanowisko ds. informacji Przekazanie materialu merytorycznego niezbednego do | Przy zatwierdzaniu RPD na wersja elektroniczna 1Z RPO WSL (RT)
i promocji ZI przygotowania RPD. dany rok-do 27 wrze$nia br.
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Przy aktualizacji dwa razy w
danym roku najpézniej do 7
wrzesnia br.

Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI1

Otrzymanie informacji o przyjeciu/ aktualizacji przez
ZW RPD.

Zgodnie z terminem wplywu

wersja elektroniczna

1Z RPO WSL (RT)
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