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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

IWIP FE SL-WUP v.2

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,
1 Kierownik ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego | o0 L TALGOS
: Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, o konieczno$ci zmiany FE SL 2021-2027.
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
e-mail, TALGOS/ ePUAP/ e-
’ Stanowisko ds. programowania Przekazanie do IZ FE SL - RT pisma informujacego o konieczno$ci zmiany Niezwlocznie Doreczenia
’ i monitorowania ZP FE SL 2021-2027.
3. Stanowisko ds. programowania Otrzymanie z IZ FE SL - RT pisma informujacego o koniecznosci TALGOS, e-mail
i monitorowania ZP przygotowania wkiadu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027. Zgodnie z terminem wplywu
4. Stanowisko ds. programowania | Przygotowanie wkladu merytorycznego do zmiany FE SL 2021-2027 | Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS/
i monitorowania ZP i przekazanie do konsultacji do komérek powiazanych EO/ EP/ EZ/ GE/ e-mail
NK/ ME/ IW zgodnie z zakresem obowigzkéw danej komorki
organizacyjne;j.
5. EO/ EP/ EZ/ GE/ NK/ ME/ IW Przekazanie do ZP ewentualnych uwag/ propozycji zmian w sprawie zmiany | W terminie wskazanym w e- | Wersja elektroniczna, TALGOS/
FE SL 2021-2027. mail e-mail
6. Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do IZ FE SL - | Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS

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

Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-

RT z wktadem merytorycznym do zmiany FE SL 2021-2027.
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WUP

7. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie pisma do IZ FE SL - RT z wkladem merytorycznym do zmiany | W terminie wskazanym w | Wersja elektroniczna, TALGOS/
monitorowania ZP FE SL 2021-2027. piSmie IZ FE SL - RT e-mail,

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

monitorowania ZP

zapoznania sie pracownikéw z dokumentem.

ePUAP/e-Doreczenia

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 dokumentéw
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;?g?;;:ﬁ:?;a ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do I1Z FE SL - TALGOS
Naczelnik/ Z—C’a Naczelnika EZ RT informujacego o koniecznosci zmiany SZOP FE SL 2021-2027 (w tym | W razie koniecznosci
Dyrektor/ Wicedyrektor ’ zalacznikéw stanowigcych integralng czes¢ SZOP).
IP FE SL-WUP
2. . L . . e-mail, TALGOS / ePUAP/ e-
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL - RT pisma informujacego o konieczno$ci zmiany Doreczenia
monitorowaniei l%p SZOP FE SL 2021-2027 (w tym zalacznikéw stanowiacych integralng czes¢ | Niezwlocznie ¢
SZOP).
3 Stanowisko ds. brosramowania i Otrzymanie z 1Z FE SL - RT pisma informujacego o koniecznosci TALGOS/ ePUAP/ e-Dorgczenia,
monitorowaniei IZ)P & przygotowania wkladu merytorycznego do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL | Zgodnie z terminem wptywu e-mail
2021-2027 wraz z harmonogramem pracy.
4.

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

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

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, e-mail
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5.
Przekazanie do ZP ewentualnych uwag i propozycji zmian w sprawie | W terminie wskazanym w Wersja elektroniczna, e-mail

EQ/EP/ EZ/ GE/ NK/TW projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. e-mail

6. . o
Stanowisko ds. programowania i ) )
mgnitorqwania Zp, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wktadu merytorycznego Wersja elektroniczna, TALGOS
KIE‘I‘OWI‘{lk 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 1Z FE SL - RT wkladu merytorycznego niezbednego do | Zgodnie z harmonogramem Wersja elektroniczna, e-mail
monitorowania ZP wprowadzenia danych do projektu/ aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027. pracy nad eSZOP

8. Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL - RT opinii lub uwag z IK UP na temat zgodnosci Wersja elektroniczna, TALGOS/

. S- Prog projektu/aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 z UP i wytycznymi wydanymi Zgodnie z terminem wplywu e-mail
monitorowania ZP . S .
na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.
W przypadku uwag IP FE SL-WUP przekazuje poprawiony material merytoryczny dotyczacy ostatecznej wersji projektu/aktualizacji SZOP FE SL 2021-2027 zgodnie z procedura opisana w pkt 3-7.

9. Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie informacji z IZ FE SL - RT o przyjetym/ zmienionym SZOP FE Zoodnie z terminem wolvwu g‘gi;fﬂggngiﬁ;}ﬂ:;g?y

monitorowania ZP SL 2021-2027 w celu zapoznania sie pracownikéw z dokumentem. & pyw ¢
1.3. OSZIK

1.3.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu, zatwierdzeniu i aktualizacji OSZIK

Stanowisko/komorka/ . . . Forma opracowania/ obiegu
Lp. . . Zadanie Termin wykonania i
instytucja dokumentéw
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 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-
wuUP

2. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie informacji do IZ FE SL - RT o konieczno$ci aktualizacji OSZIK Niezwlocznie e-mail
monitorowania ZP wraz z rejestrem i uzasadnieniem zaproponowanych zmian.

3. Wersja elektroniczna, TALGOS/
Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL - RT projektu/ aktualizacji OSZIK z prosba o . . e-mail

. . . . . . . | Zgodnie z terminem wplywu
monitorowania ZP konsultacje/uzupetnienie/poprawe zapiséw w zakresie wykonywanych zadan.

4. . . Przygotowanie zapiséw do projektu/ aktualizacji OSZIK i przekazanie . . .
Stanf)w1sko d's. programowania 1 do IZ(%nsultacji do Eomérek goviiqzanych EO/ EJP/ EZ/ GE/ l;\IK/ IW zgodnie Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
monitorowania ZP L . - . -

z zakresem obowiazkéw danej komorki organizacyjne;j.

5. EOJ EP/ EZ/ GE/ NK/ TW Przekefzan.i.e do ZP ewentualnych uwag i propozycji zmian do projektu/ W terrn.inie wskazanym Wersja elektroniczna, e-mail

aktualizacji OSZIK. w e-mailu

6. Stanowisko ds. programowania i
rn.omtoro.wama Zp, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie do IZ FE SL - RT . .

Kierownik ZP, konsultacji i uzupetienia/ poprawy zapiséw OSZIK w zakresie Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, )

Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL- wykonywanych zadan.

wuUP

7. Do 10 dni roboczych od
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL - RT konsultacji i uzupelnienia/ poprawy zapiséw otrzymania informacji z IZ FE Wersja elektroniczna, e-mail
monitorowania ZP OSZIK w zakresie wykonywanych zadan. SL (RT) albo inny termin

wskazany przez IZ FE SL (RT)

8. . L. Otrzymanie z IZ FE SL - RT projektu/ aktualizacji OSZIK do konsultacji i w Wersja elektroniczna, TALGOS/
Stanowisko ds. programowania i razie konieczno$ci do uzupehienia/ poprawy celem wypracowania Zgodnie z terminem wplywu e-mail
monitorowania ZP L.

ostatecznej tresci.

9. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do konsultacji i wprowadzenia koniecznych uzupehieri/

monitorowania ZP poprawek projektu/ aktualizacji OSZIK do komoérek powiazanych EO/ EP/ Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
EZ/ GE/ NK/ IW zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

10. Konsultacja, wprowadzenie i przekazanie do ZP koniecznych uzupehien
EO/ EP/ EZ/ GE/ NK/ IW uzupeknieni/poprawek do projektu/ aktualizacji OSZIK zgodnie z zakresem Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail

wykonywanych zadan.

11. Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie uwag wraz z Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS

Kierownik ZP,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,

naniesieniem stosownych zmian do projektu/ aktualizacji OSZIK.
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Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
wuUP

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

13. Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL - RT pisma z informacjq o przyjeciu/ aktualizacji Wersja elektroniczna, TALGOS/

monitorowania ZP OSZIK wraz ze skanem Uchwaty ZW. Zgodnie z terminem wplywu ePUAP/ e-Doreczenia
14. Poinformowanie pracownikéw IP FE SL-WUP o przyjeciu OSZIK.

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

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

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, wersja
papierowa, e-mail

Podpisanie Os$wiadczenia pracownikéw o zapoznaniu sie z OSZIK powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia przekazania informacji o przyjeciu/ aktualizacji OSZIK. W przypadku braku kompletu
podpiséw na Oswiadczeniu pracownikéw o zapoznaniu sie z OSZIK nalezy w rubryce przeznaczonej na podpis umiesci¢ adnotacje o powodzie nieobecnosci pracownika (urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskie, urlop macierzynski, urlop wychowawczy itp.). Za zebranie wszystkich podpiséw i przechowywanie ww. o$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 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do IZ FE SL - | W razie koniecznosci TALGOS

i monitorowania ZP,
Kierownik ZP,

RT o koniecznos$ci zmiany IW IP FE SL-WUP.
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Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WUP

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Przekazanie informacji do IZ FE SL - RT o koniecznosci zmiany IW IP FE SL-
WUP.

Niezwlocznie

e-mail

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Otrzymanie informacji z IZ FE SL - RT w sprawie odmowy/ wyrazenia zgody na
zmiane IW IP FE SL-WUP.

Zgodnie z terminem wplywu

TALGOS/ ePUAP/ e-Doreczenia/
e-mail

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Otrzymanie pros$by z IZ FE SL - RT o przygotowanie projektu/ aktualizacji IW IP
FE SL-WUP.

Zgodnie z terminem wplywu

TALGOS/ e-mail

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Przygotowanie projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP i przekazanie do
konsultacji do komérek powigzanych EO, EP, EZ, RP, NG, NR, NK, AA, Al, ND
zgodnie z zakresem obowiazkéw danej komérki organizacyjnej.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, e-mail

EO, EP, EZ, RP, NG, NR, NK,
AA, Al, ND

Przekazanie do ZP opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL - WUP
(Zatacznik nr 1-Wzér Instrukcji Wykonawczej do instrukcji 1.4.1) wraz z
Rejestrem i uzasadnieniem zaproponowanych zmian (Zalacznik nr 2-Wzér
rejestru zmian do IW do instrukcji 1.4.1), z uwzglednieniem w szczegdélnosci
aktualnych przepiséw prawa i zapiséw wytycznych, rekomendacji z kontroli oraz

W terminie wskazanym w
e-mail

Wersja elektroniczna, e-mail

badan ewaluacyjnych oraz wczesniejszych odstepstw od instrukcji
wykonawczych.
Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie opracowanych/

i monitorowania ZP,

Kierownik ZP,

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

zaktualizowanych IW IP FE SL-WUP wraz z Rejestrem i uzasadnieniem
zaproponowanych zmian, z uwzglednieniem w szczeg6lnosci aktualnych
przepisOw prawa i zapiséw wytycznych, rekomendacji z kontroli oraz badan
ewaluacyjnych oraz wczesniejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS

Stanowisko ds. programowania i
monitorowania ZP

Przekazanie do IZ FE SL - RT opracowanych/ zaktualizowanych IW IP FE SL-
WUP wraz z Rejestrem i uzasadnieniem zaproponowanych zmian, z
uwzglednieniem w szczegdlnosci aktualnych przepiséw prawa i zapisow
wytycznych, rekomendacji z kontroli oraz badan ewaluacyjnych oraz
wezesniejszych odstepstw od instrukcji wykonawczych.

Zgodnie z terminem
wyznaczonym przez IZ FE
SL -RT

Wersja elektroniczna, e-mail

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

sie z dokumentem.

9. . L . . L Wersja elektroniczna, TALGOS/
Stanowisko ds. programowania i Otrzymanie z IZ FE SL - RT uwag/ poprawek do projektu/aktualizacji IW IP FE Zsodnie z terminem wolvwu | e-mail
monitorowania ZP SL-WUP celem wypracowania ostatecznej tresci. g pyw
10. Przekazanie prosby o wprowadzenie koniecznych uzupelieni/poprawek do
Stanowisko ds. programowania i projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP do komérek powiazanych EO/ EP/ EZ/ Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
monitorowania ZP RP/ NG/ NR/ NK/ AA/ Al/ ND zgodnie z zakresem obowiazkéw danej komérki
organizacyjne;j.
11.
EO/ EP/ EZ/ RP/ NG/ NR/ NK/ Przekazanie do ZP wprowadzonych koniecznych uzupeinieri/ poprawek do | W terminie wskazanym w Wersja elektroniczna, e-mail
AA/ Al/ND projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP. e-mail
12. | Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP,
Kierownik ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wprowadzonych Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, koniecznych uzupelnien/ poprawek do projektu/ aktualizacji IW 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 uzupeknien/ . y Y Wersja elektroniczna, e-mail
. . . - termin wskazany przez 1Z
monitorowania ZP poprawek do projektu/ aktualizacji IW IP FE SL-WUP. FE SL - RT
14. . ) B ) L Wersja elektroniczna, TALGOS/
Otrzymanie z IZ FE SL - RT informacji o braku uwag do projektu/ aktualizacji 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'.IIOIlltOleWélIlla ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie ostatecznej wersji projektu/ Wersja elektroniczna, TALGOS/
Kierownik ZP, aktualizacji IW IP FE SL - WUP wra ismem przewodnim Niezwlocznie ePUAP/ e-Doreczenia
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, ualizacy ) wrazz pi przewodnim. 1ezwioczin -ooreczent
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WUP
16. Wersja elektroniczna, e-mail/
Stanowisko ds. programowania i Przekazanie do IZ FE SL - RT ostatecznej wersji projektu/ aktualizacji IW IP FE . . ) -
: - . . Niezwlocznie ePUAP/ e-Doreczenia
monitorowania ZP SL — WUP wraz z pismem przewodnim.
17. . - Otrzymanie z IZ FE SL - RT informacji o przyjeciu/ aktualizacji IW IP FE SL- Wersja elektroniczna, TALGOS/
Stanowisko ds. programowania i . - . e S . . . . :
WUP wraz z informacja o konieczno$ci podpisania O$wiadczenia o zapoznaniu | Niezwlocznie e-mail
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18.

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).

Wersja papierowa/ wersja

Stanowisko ds. programowania i - .
elektroniczna, e-mail

: - Niezwlocznie
monitorowania ZP

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 dokumentéw
instytucja
Pracownik zespotu zaangazowanego | Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie notatki stuzbowej
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 sposob postepowania (Zalacznik nr 1-Wzér notatki
1 Zespohy, stuzbowej w sprawie odstqpienia od zapiséw IW IP FE SL-WUP do instrukcji | Niezwlocznie po stwierdzeniu | Wersja elektroniczna,
‘| Naczelnik/ Z-ca Naczelnika 1.4.2). Zalacznikiem do notatki stuzbowej jest zmieniona IW IP FE SL-WUP w | zaistnienia zdarzenia TALGOS
Wydziatu IP FE SL-WUP, trybie $ledZ zmiany.
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
. . Przekazanie kopii notatki stuzbowej do ZP (z projektem zmian do IW IP FE SL- . .
Pracownik zespotu zaangazowanego N . A . Wersja elektroniczna,
. 2 WUP - w trybie $ledZ zmiany) stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby . .
2.| merytorycznie we wdrazanie FE SL o - . 7. Niezwlocznie TALGOS
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.
3.| Stanowisko ds. programowania i Rejestracja odstepstw od IW IP FE SL-WUP w wewnetrznym rejestrze | Niezwlocznie Wersja elektroniczna
monitorowania ZP odstepstw od IW IP FE SL-WUP prowadzonym w formie elektronicznej
(Zakacznik nr 2 - Wzor rejestru odstepstw od zapisow Instrukcji Wykonawczych
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| | dla IP FE SL-WUP do instrukcji 1.4.2). | |

Oryginal notatki przechowywany jest we wlasciwej komérce organizacyjnej, a jesli dotyczy pojedynczego projektu — dotaczany do dokumentacji projektowej.

Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego
i monitorowania ZP, kopie notatki stuzbowej (z projektem zmian do IW IP FE SL-WUP — w trybie TALGOS
4 Kierownik ZP, Sledz zmiany) stwierdzajgcej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia | Niezwlocznie
‘| Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, od zapiséw IW IP FE SL-WUP.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL-
WUP
Przekazanie pisma do IZ FE SL - RT przekazujacego kopie notatki stuzbowej
(z p.rOJekt.ern _zmian dF) w IP FE SL-WUP - w .tryble s.le’dz zmiany) Do 5 dni roboczych od dnia Wersja elektroniczna,
stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i/lub potrzeby odstapienia od zapiséw IW IP FE . .
. o . . . , - . - zatwierdzenia odstepstwa od TALGOS/ ePUAP / e-
Stanowisko ds. programowania i SL-WUP (informacja powinna by¢ opatrzona pisemna adnotacja o wyrazeniu . .
5. . . . . IW IP FE SL-WUP przez DOFQCZEHIH/ e-mail
monitorowania ZP zgody na proponowany sposéb zmiany procedury przez Dyrektora/ .
. N . Dyrektora/ Wicedyrektora
Wicedyrektora I[P FE SL - WUP), w celu wpisania do Centralnego rejestru
s .. . .. . IP FE SL - WUP
odstepstw od zapiséw instrukcji wykonawczych instytucji zaangazowanych w
realizacje FE SL 2021-2027.

W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji/ wyjasnien dotyczacych proponowanego odstepstwa istnieje mozliwos$¢ 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 koniecznos$ci skorygowania tresci odstepstwa po informacji od I1Z 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-
Stanowisko ds. programowania i zapisow IW IP FE SL-WUP. . ) Doreczenia, e-mail
6. . . Zgodnie z terminem wplywu
monitorowania ZP
St isko d . Przekazanie do Zespoli/ Wydzialu pisma dotyczacego anulowania odstepstwa od TALGOS/ e-mail
7, Otanowisko ds. programowanial zapiséw IW IP FE SL-WUP. Niezwlocznie

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 zakonczenia jego obowigzywania.

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 zostang
do IW IP FE SL-WUP przy najblizszej ich aktualizacji oraz sq obowiazujace od dnia zatwierdzenia przez Dyrektora/ Wicedyrektora IP FE SL-WUP (chyba, Ze odstepstwo ma charakter jednorazowy
co wskazane zostalo 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
P instytucja wy
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 IZ FE SL - RT — pkt 4.

1. Stanowisko ds. programowania
i monitorowania ZP,
Kierownik ZP, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie informacji do IZ FE SL - RT . . - TALGOS

. . . . . . . . W razie koniecznosci

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, o konieczno$ci zawarcia Aneksu do Porozumienia wraz z propozycja zmian.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE
SL-WUP
Stanowisko ds. programowania i | Przekazanie informacji do IZ FE SL - RT o konieczno$ci zawarcia Aneksu do . . .

2. . . L . . Niezwtocznie e-mail
monitorowania ZP Porozumienia wraz z propozycja zmian.

3 Stan9w1sko d§. programowania i Otrzyman%e informacji z 1Z FE S.L - RT dotyczacej wyrazenia/ niewyrazenia zgody Zgodnie 2 terminem wplywu | TALGOS/ e-mail
monitorowania ZP na zawarcie Aneksu do Porozumienia.

4. Stan9w1sk0 d.s - programowania 1 Otrzymanie z IZ FE SL - RT projektu/ zmiany Porozumienia celem weryfikacji. Zgodnie z terminem wplywu Wers.]a elektroniczna, TALGOS/
monitorowania ZP e-mail

5 Stanowisko ds. programowania i Przekazanie projektu/ zmiany Porozumienia do poszczegélnych komoérek Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail

’ monitorowania ZP merytorycznych EO/ EP/ EZ/ ND/ NG/ NK/ NR/ TW.

EO/ EP/ EZ/ ND/ NG/ NK/ NR/ Wnoszenie do ZP ewentualnych uwag i propozycji zmian w sprawie | W terminie wskazanym w . . .

6. . . . Lo, . Wersja elektroniczna, e-mail
w przygotowania projektu/ zmiany Porozumienia. e-mail

7. Stanowisko ds. programowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zweryfikowanego projektu/ | Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
i monitorowania ZP, zmiany Porozumienia.
Kierownik 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 | Wersja elektroniczna, e-mail

monitorowania ZP

przekazania dokumentu do
weryfikacji (w przypadku
projektu Porozumienia)-
chyba, ze 1Z FE SL - RT
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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 | Wersja elektroniczna, TALGOS/
monitorowania ZP Porozumienia wraz z tekstem jednolitym celem akceptacji. e-mail
10. | Stanowisko ds. programowania Zweryfikowanie, zaakceptowanie i zatwierdzenie ostatecznej wersji projektu | Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
i monitorowania ZP, Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia wraz z tekstem jednolitym.
Kierownik ZP,
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 Wersja elektroniczna, e-mail
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 A L 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
. . . L Niezwtocznie
monitorowania ZP celu jego podpisania.
14. | Dyrektor/ Wicedyrektor
N - _— . . Wersja papierowa
IP FE SL-WUP Podpisanie Porozumienia/ Aneksu do Porozumienia. Niezwtocznie
15. Stanowisko ds. programowania i Przekazanie jednego egzemplarza podpisanego Porozumienia/ Aneksu do Wersia pabierowa
- Prog Porozumienia do IZ FE SL - RT (drugi egzemplarz przechowuje IP FE SL- WUP Niezwtocznie 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 zglaszania podejrzen naduzy¢ finansowych i informowania o wykroczeniach przez pracownikéw IP FE SL. - WUP

Stanowiske/ komorka/ . . . Forma opracowania/
Lp. . . Zadanie Termin wykonania . .,
instytucja obiegu dokumentéw
Przekazanie do IP FE SL-WUP/ NK informacji (pismo informujace/ notatka
stuzbowa w przypadku pracownikéw IP FE SL-WUP) o zidentyfikowaniu
potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego przez pracownika IP FE SL-WUP
Pracownik IP FE SL- WUP/ lub podmiot zewnetrzny, zawierajacej opis stanu faktycznego oraz wskazanie Zrédta Niezwlocznie Wersja papierowa/
1. podmiot zewnetrzny/ informacji i/lub przyczyny podejrzenia. Pismo informujace/ notatka stizbowa wersja elektroniczna
IZ FE SL- RT powinno by¢ zatwierdzone zgodnie ze $ciezka shuzbowa (niemniej w uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest przekazanie jej z pominieciem obowiazujacej procedury
bezposrednio do Dyrektora IP FE SL-WUP).
2. Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK Przeka.zanle pl‘aCOV\./I]lkO.Wl Zespolq KK do weryfikacji otrzymanej informacji o Niezwlocznie Wersja papierowa/
potencjalnym podejrzeniu naduzycia finansowego. . .
wersja elektroniczna
3. Weryfikacja informacji o potencjalnym podejrzeniu naduzycia finansowego. . .
W /
Stanowisko ds. kontroli KK Niezwlocznie ers.J a paplerox./va
wersja elektroniczna

W przypadku potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — pkt 4;
W przypadku nie potwierdzenia potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego — pkt. 7.

Stanowisko ds. kontroli KK I\Ti‘ezw}?cznie, nie.pc')iniej
’ niz w ciggu 15 dni
Kierownik KK, roboczych od dnia
4. Naczelnik/ Z-ca Naczelnika Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego otrzymania zatwierdzonej | Wersja papierowa/ wersja
NK, o zide,ntyfikf)wanil.l pgtencjalnggo ppdejrzenig n.aduiycia finansowggo (Zal;;.cznik nr | wersji pisma/ notatki oraz | elektroniczna
Dyrektor/ Wicedyrektor 1-Wzér zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do instrukcji 1.6.1). dokonania wszelkich
IP FE SL-WUP niezbednych roboczych
ustalen
5. Stanowisko ds. kontroli KK Przekazanie do wlasciwego organu Scigania pisma informujacego o zidentyfikowaniu Niezwlocznie Wersja papierowa / wersja
potencjalnego podejrzenia naduzycia finansowego. elektroniczna, TALGOS,
ePUAP/e-Doreczenia/ e-
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mail

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 KK - podjetych przez organy $cigania czynno$ciach oraz o kolejnych etapach Niezwlocznie elektroniczna, ePUAP/e-
postepowania w sprawie bedacej przedmiotem zgloszenia, w tym o rozstrzygnieciu Doreczenia/e-mail
sprawy.
Wprowadzenie informacji/ aktualizacji informacji do Rejestru sygnatéw i podejrzen
7. Stanowisko ds. kontroli KK naduzy¢ finansowych (Zalacznik nr 2-Wzér Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ | Niezwlocznie Wersja elekironiczna
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
. St ko ds. kontroli KK . . .
8 ANOWISKO 5. KOOt IP FE SL - WUP na adres: naduzycia@slaskie.pl. zakoriczenia kwartatu Wersja elektroniczna, e-mail
Otrzymanie z IZ FE SL: . .
IP FE SL — WUP - Rejestru sygnatéw i podejrzen naduzy¢ finansowych w ramach FE SL Kwartalnie, do 5 dni
9. , . - . roboczych od . . .
Stanowisko ds. kontroli KK - danych wygenerowanych z IMS Signals dotyczacych potencjalnych/ stwierdzonych sakoficzenia kwartat Wersja elektroniczna, e-mail
’ podejrzen naduzy¢ finansowych sygnalizowanych przez inne Instytucje Zarzadzajace aKonczema Kwartaiu
celem shuzbowego wykorzystania.
10.

Stanowisko ds. kontroli KK

Umieszczenie w/w Rejestru oraz danych na dysku wspolnym, do wykorzystania
stuzbowego w ramach IP FE SL-WUP.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, dysk
wspoélny

1.6.2 Instrukcja przygotowania/ aktualizacji Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Katowicach

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, wnioskéw, zazalen,
sprawozdan, protokotéw kontrolnych, odstepstw od procedur. Przygotowujac Wykaz stanowisk wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach , 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 koniecznosci, np. wskutek zmian organizacyjnych

czy identyfikacji nowych ryzyk.

Niezwlocznie po
Stanowisko ds. kontroli Sporzadzenie/ aktualizacja Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewdédzkim Urzedzie zatw1.er(’iz§n1u rejestru ryzyk Wersja elektroniczna
1. . naduzy¢ finansowych przez
KC/ KK/ KB Pracy w Katowicach. 7W
Kierownik KK/ KB/ KC,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika Wervfikaci K . erdzeni oktw aktualizacii Wvk ik
9 NK, eryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie projektw aktualizacji Wykazu stanowisk | (.o . Wersja elektroniczna
Dyrektor/ Wicedyrektor wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach.
IP FE SL - WUP
3. Przekazanie pracownikom informacji o przyjeciu/ aktualizacji Wykazu stanowisk
Stanowisko ds. kontroli KC/ wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach. Niezwlocznie Wersia elektroniczna. dvsk wsnoln
KK/ KB Umieszczenie Wykazu stanowisk wrazliwych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w ) 4y poiny
Katowicach. na dysku wspolnym.

1.6.3 Instrukcja prowadzenia analizy ryzyka naduzy¢ finansowych

Stanowisko/ ) ) . Forma opracowania/ obiegu
Lp. , . . Zadanie Termin wykonania ,
komorka/instytucja dokumentow

W razie potrzeby (gdy

1 IP FE SL - WUP Otrzymaple z IZ FE SL- RT do konsultacji materialu roboczego na potrzeby | zostanie wykryte nowe Wersja elektroniczna

dokonania oceny ryzyka. ryzyko, dotychczas

niezidentyfikowane)

2 Stanowisko ds. kontroli KC/ Przekazanie wyznaczonym pracownikom w IP FE SL-WUP otrzymanego materiatu Niezwlocznie Wersja elektroniczna

KK/ KB

celem konsultacji.
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Wyznaczeni pracownicy
IP FE SL -WUP

Analiza otrzymanego materiatu oraz sformulowanie ewentualnych uwag.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds. kontroli
KK/ KB

KC/

Przekazanie IZ FE SL- RT ewentualnych uwag do otrzymanego materiatu.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, ePUAP /e-
Doreczenia/e-mail /

IP FE SL-WUP

Otrzymanie z IZ FE SL- RT informacji o przyjeciu/aktualizacji rejestru ryzyk
naduzy¢ finansowych systemu zarzadzania i kontroli FE SL 2021-2027 wraz
z dokumentem

Niezwlocznie po przyjeciu
uchwaly przez ZW

Wersja elektroniczna
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