Zalqgcznik do Uchwaly ZW nr 1742/42/V11/2024 z dnia 20.11.2024 r.
IWIP FE SL-WUP v.2

Spis tresci
11. Procesy informacji i PromocCji.........cceieeieivernsicsseinsinsseicsncsssnssssesssssssssssssssssssssssssssssasssss 2

11.1 INSTRUKCJA REALIZACJI DZIALEAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNYCH

11.1.2 Instrukcja publikacji informacji na wortalu Wojewddzkiego 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 - WUP......cccccicriinneicrnnicssnsicssnssossanses 3

11.2 INSTRUKCJA ZATWIERDZANIA I AKTUALIZACJI ROCZNYCH PLANOW
DZIAEAN INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH DLA FE SL 2021-2027............ 5
11.3 INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA WKLADU DO PROJEKTU/
AKTUALIZACJI STRATEGII KOMUNIKACII FE SL 2021-2027 ..c..ccooeueesueessveesaesssassssnese 6
114 INSTRUKCJA PRZEKAZYWANIA SZCZEGOLOWYCH OPISOW
PRZEDSIEWZIEC PROMOCYJNYCH W RAMACH KOORDYNACIJI
PRZEDSIEWZIEC PROMOCYJNYCH REALIZOWANYCH PRZEZ INSTYTUCJE

ZAANGAZOWANE WE WDRAZANIE FE SL 2021-2027.....c.ccceceeeseresrssssssnssssssssssesssacns 7
11.5 INSTRUKCJA PRZEKAZYWANIA INFORMACJI NA TEMAT WAZNYCH
ETAPOW REALIZACJTI PROJEKTOW......ccovneurieernensresnssnssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 7

11.6 INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA I PRZEKAZYWANIA WKLADU DO
SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACJI DZIAEAN INFORMACYJNO-
PROMOCYJIJNCYCH FE SL 2021-2027...cccccceeessueecssneecsneccssneessancsssasesssssesssssesssssesssssasssssesssse 8



Zalqcznik do Uchwaly ZW nr 1742/42/V1I/2024 z dnia 20.11.2024 r.

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

IWIP FE SL-WUP v.2

Forma opracowania/

Lp. Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania bieeu dok ,
il'lStytlle a obiegu dokumentow
Wersja papierowa/ wersja
Kancelaria Otrzymanie zapytania dotyczacego zadan zwigzanych z informacjq i promocja FE SL . . elektroniczna, e-mail/
1| 1p FE sL-wuP 2021-2027. Zgodnie z terminem wplywu TALGOS/ ePUAP/
e-Doreczenia
’ Stanowisko ds. informacji Sporzadzenie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych z informacja i promocja Niezwlocznie Wersja papierowa/ wersja
’ i promocji ZI FE SL 2021-2027. elektroniczna/ e-mail
Kierownik/ Z-ca Kierownika Weryﬁkaq.a, .akceptac!a i—zatwierdzenie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych
z informacja i promocjq FE SL 2021-2027. . . .
VAR . . . . . . . . . Wersja papierowa/ wersja
. . Poziom zatwierdzenia odpowiedzi na zapytanie zalezy od stopnia skomplikowania . . . .
3. Naczelnik/ Z-ca Naczelnik EZ/ . . .. Niezwlocznie elektroniczna, e-mail/
. merytorycznego zapytania. W przypadku zapytan dotyczacych kwestii powtarzalnych/ .
Dyrektor/ Wicedyrektor ; . . . . TALGOS/ e-Doreczenia
prostych, w ktérych stanowisko IP WUP jest ustalone wystarczy zatwierdzenie
IP FE SL - WUP . . : .
Kierownika/ Z-cy Kierownika ZI.
W terminie niezwlocznym,
jednak nie dtuzszym niz
7 dni od terminu wplywu
zapytania Jesli informacja
wymaga konsultacji z innymi
pracownikami, termin ten nie
moze przekroczy¢ Wersja papierowa/ wersja
4 Stanowisko ds. informacji Przestanie odpowiedzi na zapytanie dot. zadan zwigzanych z informacjq i promocja FE 14 dni roboczych. W przypadku | elektroniczna, e-mail/

i promocji Z1

SL 2021-2027.

konieczno$ci uzyskania
stanowiska innej instytucji
termin udzielenia odpowiedzi
uzalezniony jest od pozyskania
stanowiska tej instytucji.
Informacja o wydtuzeniu
terminu wysylana jest
niezwlocznie.

TALGOS/ ePUAP/
e-Doreczenia
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IWIP FE SL-WUP v.2

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 - WUP

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Wszystkie przekazywane do publikacji na wortalu WUP oraz na stronie funduszeEU.slaskie.pl tresci (wiadomosci, zataczniki) powinny spelnia¢ wymogi ustawy z 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronach internetowych przez ZI — pkt. 1;

W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na stronach internetowych przez komdrki organizacyjne inne niz ZI - pkt 7.

Stanowisko ds. informacji

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie

Wersja elektroniczna,

1. i promocji ZI, internetowej wraz z opisanymi zalacznikami. W przypadku istotnych informacji Niezwlocznie e-mail/ TALGOS

Kierownik/ Z-ca Kierownika ZI | wymagana akceptacja Dyrektora/ Wicedyrektora IP FE SL-WUP

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ/ | Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi Niezwtocznie Wersja elektroniczna,
2. Dyrektor/ Wicedyrektor zalacznikami. e-mail/ TALGOS

IP FE SL-WUP

Wersja elektroniczna,
Niezwtocznie. Wortal WUP -

Stanowisko ds. informacji . L . - . . . . . http://wupkatowice.praca.go

3. Zamieszczenie informacji na stronie internetowej wraz z opisanymi zatacznikami.

‘i promocji ZI

v.pl/

https://
funduszeUE.slaskie.pl_

W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na wortalu WUP — koniec procesu.
W przypadku informacji, ktéra IP FE SL publikuje na stronie https://funduszeUE.slaskie.pl — pkt. 4.
Do komunikacji w sprawie zamieszczania informacji na stronie internetowej_https://funduszeUE.slaskie.pl zostal utworzony dedykowany adres mailowy: funduszeUE@slaskie.pl

4,

Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI

Przekazanie informacji (e-mail) do IZ FE SL o zamieszczeniu informacji na stronie
internetowej wraz z o$wiadczeniem'.

Niezwlocznie. W sytuacji,
kiedy informacja dotyczy
ogloszenia o naborze lub
harmonogramu konkurséw
najpézniej 1 dzien przed
konieczna publikacja
wynikajacg z Wytycznych

Wersja elektroniczna,
e-mail
https:/funduszeUE.slaskie.
pl

! O$wiadczenie dotyczy potwierdzenia, zZe przestane materiaty zostaty zweryfikowane pod katem praw autorskich i pél ich eksploatacji (materiaty, do ktdrych 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 obowigzujacymi przepisami prawa.
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dotyczqcych informaciji i
promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-
2027.

W przypadku braku uwag z IZ FE SL do tres
W przypadku uwag z IZ FE SL do przeslanej

ci informacji — koniec procesu
informacji pkt 3.

5. Stanowisko przygotowujace
informacje do zamieszczenia
na stronie internetowej

Kierownik/ Z-ca kierownika

Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja informacji do zamieszczenia na stronie

Wersja elektroniczna,

nadzorujacy Stanowisko mternetovyej wraz z opisanymi za}qczmk:funl oraz osw1ad«?zen1em . W przypadku Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
R . istotnych informacji wymagana akceptacja Dyrektora/ Wicedyrektora IP FE SL-WUP.
przygotowujace informacje
do zamieszczenia na stronie
internetowej
6. Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE Zatwierdzenie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
SL-WUP zalacznikami. e-mail/ TALGOS

Stanowisko przygotowujace
informacje do zamieszczenia na
stronie internetowej

Przekazanie do stanowiska ds. informacji i promocji ZI zaakceptowanej informacji do
zamieszczenia na stronie internetowej wraz z opisanymi zalacznikami oraz
o$wiadczeniem?.

Niezwlocznie. W sytuacji,
kiedy informacja dotyczy
ogloszenia o naborze lub
harmonogramu konkurséw
najpozniej 2 dni przed
konieczng publikacja
wynikajaca z Wytycznych
dotyczqcych informacji i
promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-
2027.

Wersja elektroniczna,
e-mail / TALGOS

8. Stanowisko ds. informacji
i promocji Z1

Zamieszczenie informacji wraz z opisanymi zatacznikami na stronie internetowe;j.

Niezwlocznie

Wortal WUP -

http://wupkatowice.praca.go

v.pl/
https://

2 Oswiadczenie dotyczy potwierdzenia, ze przestane materiaty zostaty zweryfikowane pod katem praw autorskich i pél ich eksploatacji (materiaty, do ktdrych 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.

% Oswiadczenie dotyczy potwierdzenia, ze przestane materiaty zostaty zweryfikowane pod katem praw autorskich i pél ich eksploatacji (materiaty, do ktérych wygasaja prawa autorskie, nalezy usuna¢ w odpowiednim
terminie), nie istnieja zadne przeciwwskazania do upublicznienia tych materiatéw poprzez sie¢ Internet oraz sa zgodne w zakresie dostepnosci dla 0séb z niepelnosprawnosciami z obowiazujacymi przepisami prawa.
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| funduszeUE.slaskie.pl_

W przypadku przekazywania informacji do opublikowania na wortalu WUP — koniec procesu.
W przypadku informacji, ktéra IP FE SL publikuje na stronie https://funduszeUE.slaskie.pl — pkt. 10.
Do komunikacji w sprawie zamieszczania informacji na stronie internetowej https://funduszeUE.slaskie.pl zostat utworzony dedykowany adres mailowy: funduszeUE@slaskie.pl

Stanowisko ds. informacji
i promocji Z1

Przekazanie informacji (e-mail) do IZ FE SL o zamieszczeniu informacji na stronie
internetowej wraz z oSwiadczeniem .

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

Wersja elektroniczna, e-
mail
https:/funduszeUE.slaskie.
pl

W przypadku braku uwag z IZ FE SL — RT do treSci informacji — koniec procesu;
W przypadku uwag z IZ FE SL — RT do przestanej informacji pkt 8.

11.2 INSTRUKCJA ZATWIERDZANIA I AKTUALIZACJI ROCZNYCH PLANOW DZIALAN
PROMOCYJNYCH DLA FE SL 2021-2027

INFORMACYJNYCH 1

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. nstymucia Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentow
. . " Otrzymanie z IZ FE SL - RT informacji o koniecznosci przygotowania wkladu .

Stanowisko ds. informacji . . . . . . e-mail

1. . . merytorycznego do RPD informacyjnych i promocyjnych. Zgodnie z terminem wplywu
i promocji ZI
Stanowisko ds. informacji
! promog! ZL, . . Wersja elektroniczna,
Kierownik/ Z-ca Kierownika . - L . . . . .

9 71 SPorzqdzeme, weryfikacja, 'akcepte}qa i za.tw1erd.zen1e mgterla}u merytorycznego | Niezwlocznie .
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, niezbednego do przygotowania RPD informacyjnych i promocyjnych. e-mail/ TALGOS
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP

3. Stanowisko ds. informacji Przekazanie IZ FE SL - RT materialu merytorycznego niezbednego do przygotowania | Przy zatwierdzaniu RPD na e-mail/ TALGOS

i promocji Z1

RPD informacyjnych i promocyjnych.

dany rok - do 6 dni od
otrzymania wiadomosci od IZ



http://wupkatowice.praca.gov.pl/
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FE SL o koniecznosci
przygotowania wkladu
merytorycznego do RPD
informacyjnych i promocyjnych
Przy aktualizacji dwa razy w
danym roku najp6zniej do 17
wrze$nia br.

1Z FE SL przekazuje w formie roboczych ustalen (e-mail) sporzadzony RPD informacyjnych i promocyjnych do ponownej weryfikacji treSci wktadu IP FE SL-WUP przez Kierownika ZI .

W przypadku koniecznosci realizacji dziatan nieuwzglednionych w RPD informacyjnych i promocyjnych wymagana jest akceptacja IZ FE SL.

Stanowisko ds. informacji
4. i promocji ZI

Otrzymanie od IZ FE SL - RT informacji o przyjeciu/ aktualizacji przez ZW RPD
informacyjnych i promocyjnych..

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

11.3 INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA WKLEADU DO PROJEKTU/ AKTUALIZACJI STRATEGII KOMUNIKACJI FE SL 2021-

2027
Forma
Lp. StafIOWISkO{ komorka/ Zadanie Termin wykonania oprac?wama/
instytucja obiegu
dokumentéw
Przy zatwierdzaniu dokumentu
1 Stanowisko ds. informacji Otrzymanie od IZ FE SL - RT prosby o wktad do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji — niezwlocznie. e-mail
’ i promocji Z1 FE SL 2021-2027. Przy aktualizacji — w razie
konieczno$ci.
Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI,
5 Kierownik/ Z-ca Kierownika ZI, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wktadu do projektu/ aktualizacji Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
’ Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, Strategii Komunikacji FE SL 2021-2027. e-mail/ TALGOS
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
3 .Stanowis}fo ds. informacji Przekazanie IZ FE SL — RT wkiadu do projektu/ aktualizacji Strategii Komunikacji FE SL Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
i promocji ZI 2021-2027.
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11.4 INSTRUKCJA PRZEKAZYWANIA SZCZEGOEOWYCH OPISOW PRZEDSIEWZIEC PROMOCYJNYCH W RAMACH
KOORDYNACJI PRZEDSIEWZIEC PROMOCYJNYCH REALIZOWANYCH PRZEZ INSTYTUCJE ZAANGAZOWANE WE
WDRAZANIE FE SL 2021-2027

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Stanowisko ds. informacji

i promocji ZI,

Kierownik/ Z-ca Kierownika ZI,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor

IP FE SL-WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie szczeg6towych opiséw przedsiewzie¢
promocyjnych.

Zgodnie z RPD informacyjnych
i promocyjnych.

e-mail

Stanowisko ds. informacji
i promocji Z1

Przekazanie IZ FE SL — RT szczegétowych opiséw przedsiewzie¢ promocyjnych.

Niezwlocznie

e-mail/ TALGOS

Stanowisko ds. informacji
i promocji Z1

Otrzymanie informacji od IZ FE SL — RT o akceptacji/ uwagach do planowanych
przedsiewzie¢ promocyjnych.

Niezwlocznie

e-mail/ TALGOS

W przypadku uwag — pkt. 1;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.

INSTRUKCJA PRZEKAZYWANIA INFORMACJI NA TEMAT WAZNYCH ETAPOW REALIZACJI PROJEKTOW

Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/
Lp. . . Zadanie Termin wykonania . )
instytucja obiegu dokumentow
1. Stanowisko ds. informacji Gromadzenie danych od beneficjentéw IP FE SL-WUP na temat waznych etap6w realizacji Na biezaco e-mail
i promocji Z1 projektéw na skrzynce mailowej pod adresem wskazanym w umowie o dofinansowanie
projektéw z beneficjentami.
2 Stanow1s}§o ds. informacji Przeka'zngme pozyskflnygh fianych do WerfllfaC]l przez komorki IP FE SL-WUP Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
i promocji ZI odpowiedzialne za realizacje i kontrole projektéw: EP, NK.
3. EP, NK Przekazanie do ZI informacji o zweryfikowaniu danych od beneficjentow. Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
4. Stanowisko ds. informacji Akceptacja i zatwierdzenie zweryfikowanych danych od beneficjentéw na temat waznych Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
i promocji ZI, etapow realizacji projektow.
Kierownik/ Z-ca Kierownika ZI,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ,
Dyrektor/ Wicedyrektor
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IP FE SL-WUP

Stanowisko ds. informacji
i promocji Z1

Przekazywanie do IZ FE SL informacji na temat waznych etapéw realizacji projektéw.

Niezwlocznie

W przypadku wydarzen
otwierajacych projekt:
minimum 14 dni przed
wydarzeniem.

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

e-mail/ TALGOS

11.6

INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA I PRZEKAZYWANIA WKEADU DO SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACIJI
DZIAEAN INFORMACYJNO-PROMOCYJNCYCH FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komorka

Forma opracowania/

Lp. finstytucja Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentéw
1 Stanowisko ds. informacji Otrzymanie od IZ FE SL - RT informacji o konieczno$ci przygotowania wktadu do Zsodnie z terminem wolvwu e-mail
) i promocji ZI sprawozdania rocznego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych FE SL 2021-2027. & Py
Stanowisko ds. informacji
i promocji ZI,
Kierownik/ Z-ca Kierownika ZI, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wkladu do sprawozdania rocznego z . . .
2 Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EZ, realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych FE SL 2021-2027. Niezwlocznie e-mail/ TALGOS
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
W terminie wyznaczonym
Stanowisko ds. informacji Przekazanie IZ FE SL - RT wktadu do sprawozdania z realizacji dziatan informacyjno- przez I.Z FE SL, le_cz' e . .
3. . .. . pézniej niz w terminie do 5 dni | e-mail/ TALGOS
i promocji Z1 promocyjnych FE SL 2021-2027. .
po uplywie okresu
sprawozdawczego.
4 Stanowisko ds. informacji Otrzymanie od IZ FE SL - RT informacji o przekazanym do IK UP sprawozdaniu rocznym z Niezwlocznie e-mail/ TALGOS

i promocji Z1

realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych FE SL 2021-2027.
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