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I. Objasnienia skrotow uzytych w tresci instrukcji

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym

1Z RPO WSL ) . .

OWS Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Instytucje  Po$redniczace  w  realizacji  zadan  zwigzanych
z przygotowaniem i wdrazaniem ZIT oraz RIT w ramach RPO WSL

IP ZIT/RIT RPO | 2014-2020- Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego

WSL Wojewodztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach, Zwigzek Gmin
i Powiatow  Subregionu Zachodniego ~Wojewoddztwa  Slaskiego
zZ siedzibg w Rybniku, Miasto Czestochowa, Miasto Bielsko-Biata

OFIP Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020

ZIT Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

ZIT SC Zwigzek Gmin 1 Powiatow Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego z siedziba w Gliwicach (IP ZIT RPO WSL)

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL Komitet Monitorujacy RPO WSL 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

RPO WSL 2014- | Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-

2020 2020

UM WSL Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Slaskiego

PT Pomoc Techniczna RPO WSL 2014-2020

MSP Mikro, mate 1 §rednie przedsigbiorstwa

Il. Stoewnik Terminologiczny

Dni — rozumie si¢ przez to dni kalendarzowe.

Dofinansowanie — wspétfinansowanie UE lub wspotfinansowanie krajowe z budzetu panstwa

Informacja kwartalna — informacja sporzadzana za I pétrocze tj. po zakonczeniu I kwartatu

oraz II pétrocze tj. po zakonczeniu IV kwartatu.




Instrukcja wykonawcza- Instrukcja zawierajgca procedury dziatania wiasciwych instytucji,

0 ktérej mowa w art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej

Instytucja PosSredniczaca — podmiot, ktéremu w drodze pisemnego porozumienia IZ RPO

WSL powierzyta realizacj¢ zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL — instytucja odpowiadajaca za zarzagdzanie RPO WSL
2014-2020 zgodnie z zasada nalezytego zarzadzania finansami — Zarzad Wojewodztwa

Slaskiego.

Komisja Oceny Projektow (KOP) — niezalezny podmiot w systemie oceny projektow,
powotywany W celu przeprowadzenia procedury oceny wnioskéw 0 dofinansowanie
sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata

2014-2020.

Kryteria wyboru projektow — okreslony zestaw wymogdéw formalnych 1 merytorycznych,

ktore musza spetni¢ projekty, aby uzyska¢ dofinansowanie z RPO WSL 2014-2020.

Komitet Monitorujacy RPO WSL -  realizacja RPO WSL 2014-2020 podlega
monitorowaniu przez KM RPO WSL, ktory w szczeg6lnosci: dokonuje przegladu wdrazania
RPO WSL 2014-2020 i postepéw poczynionych w drodze do osiagnigcia jego celéw, bada
wszelkie kwestie, ktore wplywaja na wykonanie RPO WSL 2014-2020, w tym wnioski

Z przegladu wynikow, a takze zatwierdza kryteria wyboru projektow.

Ocena formalna — ocena dokonywana przez co najmniej dwoch cztonkéw KOP w zakresie
poprawnosci sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz kompletnosci

dokumentaciji.

Ocena merytoryczna — ocena (po pozytywnej ocenie formalnej) w zakresie zgodnosci z
celami RPO WSL 2014-2020 oraz wykonalno$ci technicznej i finansowo — ekonomicznej
projektéw, w oparciu o kryteria wyboru zatwierdzone przez KM RPO WSL obowigzujace dla

danego konkursu.

OS§ priorytetowa - jest to grupa dziatan, ktorych realizacja stuzy osiagnieciu celu
szczegblowego okreslonego w RPO WSL 2014-2020. Kazda o§ priorytetowa okresla
wskazniki 1 odpowiadajace im wartosci docelowe okreslone ilosciowo lub jakosciowo,
stuzace do oceny postepow z wdrazania programu w kierunku osiggania celéw jako podstawe

monitorowania, ewaluacji i przegladu wynikow.



Pomoc techniczna — dziatania z zakresu przygotowania, zarzgdzania, monitorowania, oceny,
informacji, promocji i kontroli dziatalno$ci programéw operacyjnych oraz dziatania majace

na celu zwickszenie zdolno$ci administracyjnych do wdrazania funduszy.

Program operacyjny — dokument przedtozony przez panstwo cztonkowskie i przyjety przez
Komisje, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem priorytetow, ktore majg

by¢ osiagnigte z pomoca funduszu.

Projekt — przedsigwziecie zmierzajace do osiagniecia zalozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okreslonym poczatkiem i1 koncem realizacji, zgloszone do objecia lub objete

wspotfinansowaniem UE w ramach RPO WSL 2014-2020.

Rozporzadzenie ogélne - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajagce wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogo6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz

uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

Strona internetowa RPO WSL - Oficjalny portal internetowy Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, www.rpo.slaskie.pl, na ktorym

publikowane sg tresci dotyczace RPO WSL 2014-2020 administrowany przez Instytucje
zarzadzajaca RPO WSL 2014-2020.

Sprawozdawczo$¢ — obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-
2020 z uwzglednieniem Priorytetow Inwestycyjnych, osi priorytetowych 1 Celow
Tematycznych, funduszy oraz kategorii regiondw, w postaci danych liczbowych,
W szczeg6lnosci  wskaznikow rzeczowych 1 finansowych oraz przekazywanie ich
odpowiednim instytucjom, w okreslonym zakresie 1 trybie dla potrzeb monitorowania

realizacji RPO WSL 2014-2020 na kazdym etapie jego wdrazania.

Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie sporzadzane w roku, ktory zostanie okreslony przez
KE.

Sprawozdanie roczne — sprawozdanie sporzadzane za rok budzetowy w latach 2016-2023.

Strategia ZIT — strategia, o ktorej mowa w art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy wdrozeniowe;j.


http://www.rpo.slaskie.pl/

Ustawa wdrozeniowa - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t.j. Dz.
U.z 2016 r. poz. 217 z pézn. zm.).

Whiosek o dofinansowanie projektu — dokument, w ktérym zawarty jest opis projektu i na
podstawie ktérego dokonuje si¢ oceny spetlniania kryteriow wyboru projektéw przez ten

projekt.

Whiosek o platnos§é — nalezy przez to rozumieé, okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca
RPO WSL/ IP RPO WSL, standardowy formularz wniosku Beneficjenta Pomocy
Technicznej/ Beneficjenta o ptatno$¢ wraz z zatacznikami, ktory stuzy rozliczeniu Planu

Dziatan Pomocy Technicznej/ Projektu.

WspéHinansowanie krajowe z budzetu panstwa — Srodki budzetu panstwa niepochodzace
Z budzetu $rodkéw europejskich, o ktorych mowa w art. 117 ustawy o finansach publicznych,

wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke budzetowa.

Wspoltfinansowanie UE — $rodki pochodzace z budzetu $rodkdéw europejskich, o ktorych
mowa w art. 117 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz podlegajace refundacji przez
Komisj¢ Europejska $rodki budzetu panstwa przeznaczone na realizacje projektow pomocy
technicznej, wyptacane na rzecz beneficjenta albo wydatkowane przez panstwowa jednostke

budzetowa w ramach projektu.

I11. Krotki opis RPO WSL 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 zostal
przygotowany na podstawie rozporzgdzenia ogélnego, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 1 przepisoOw szczegdlnych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu 1 zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego

rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006, a takze na podstawie ustawy wdrozeniowe;j.

RPO WSL 2014-2020 jest jednym z 16 programdéw operacyjnych zarzadzanych i wdrazanych
na poziomie regionalnym i jednym z instrumentow realizacji Umowy Partnerstwa, ktora jest

dokumentem okreslajacym strategie interwencji funduszy europejskich w ramach trzech



polityk unijnych w Polsce w latach 2014-2020. RPO WSL 2014-2020 zostal zaakceptowany
przez Komisje Europejska w dniu 18 grudnia 2014 roku.!

W ramach RPO WSL 2014-2020 przewiduje si¢ dwanascie merytorycznych osi
priorytetowych (finansowanych z EFRR i EFS) oraz jedng o$ dedykowang dziataniom
w zakresie pomocy technicznej (finansowang w catosci z EFS) na rzecz catego RPO WSL

2014-2020.

Os Priorytetowa I Nowoczesna gospodarka

1.1 Kluczowa dla regionu infrastruktura badawcza
1.2 Badania, rozwoj i innowacje w przedsi¢biorstwach
1.3 Profesjonalizacja 10B

Os Priorytetowa II Cyfrowe $laskie

2.1 Wsparcie rozwoju cyfrowych ustug publicznych
0§ Priorytetowa III Konkurencyjno$é MSP

3.1 Poprawa warunkéw do rozwoju MSP
3.2 Innowacje w MSP
3.3 Technologie informacyjno-komunikacyjne w dziatalnosci gospodarcze;j
3.4 Dokapitalizowanie zewngtrznych zrodet dofinansowania przedsigbiorczosci
O$ Priorytetowa IV Efektywnos$¢ energetyczna, odnawialne zrodta energii i gospodarka

niskoemisyjna

4.1 Odnawialne zrodta energii

4.2 Efektywnos$¢ energetyczna i odnawialne Zrédta energii w mikro, matych 1 $rednich
przedsigbiorstwach

4.3 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

4.4 Wysokosprawna kogeneracja

4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

Os Priorytetowa V Ochrona $rodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

5.1 Gospodarka wodno-sciekowa
5.2 Gospodarka odpadami

5.3 Dziedzictwo kulturowe

1 Decyzja Wykonawcza Komisji z dnia 18.12.2014 r. przyjmujaca niektore elementy programu operacyjnego ,,Regionalny program
operacyjny wojewddztwa $laskiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu $laskiego w Polsce CCI2014PL16M20P012
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5.4 Ochrona r6znorodnosci biologicznej
5.5 Wzmocnienie potencjatu stuzb ratowniczych
Os Priorytetowa VI Transport

6.1 Drogi wojewodzkie
6.2 Transport kolejowy

Os Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy

7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

7.2 Poprawa zdolnos$ci do zatrudnienia oséb poszukujacych pracy i pozostajacych bez
zatrudnienia

7.3 Wsparcie dla osob zamierzajacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j
7.4 Wspomaganie proceséw adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy(dziatania
z zakresu outplacementu)

7.5 Wsparcie 0sob zamierzajacych rozpocza¢ prowadzenie dzialalnosci gospodarczej
poprzez instrumenty finansowe

Os$ Priorytetowa VIII Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia zycia zawodowego i1 prywatnego

8.2 Wzmacnianie potencjalu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow 1 ich
pracownikow

8.3 Poprawa dostgpu do profilaktyki, diagnostyki 1 rehabilitacji leczniczej utatwiajacej
pozostanie w zatrudnieniu i powr6t do pracy

Os Priorytetowa IX Wlaczenie spoleczne

9.1 Aktywna integracja
9.2 Dostepne 1 efektywne ustugi spoteczne 1 zdrowotne
9.3 Rozw¢j ekonomii spotecznej w regionie

Os$ Priorytetowa X Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

10.1 Infrastruktura ochrony zdrowia

10.2 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury
ustug spotecznych

10.3 Rewitalizacja obszaréw zdegradowanych

10.4 Poprawa stanu srodowiska miejskiego

Os Priorytetowa XI Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego

11.1 Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rdéwnego

dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztatcenia podstawowego i Sredniego
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11.2 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztalcenie zawodowe uczniow

11.3 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztatcenie zawodowe 0sdb dorostych

11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych o0so6b dorostych

Os$ Priorytetowa XII Infrastruktura edukacyjna

12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego
12.2 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego
12.3 Instytucje popularyzujace nauke

Qs Priorytetowa XIII Pomoc techniczna

13.1 Pomoc Techniczna

IV. Organizacja Instytucji Posredniczacej

Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego z siedziba
w Gliwicach (ZIT SC), dziatajacy w oparciu o Statut Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu
Centralnego Wojewodztwa Slaskiego przyjety Uchwata Walnego Zebrania Czlonkéw
Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego nr 2/2013 z dnia
3 pazdziernika 2013 roku (z pdézn. zm.) petni role Instytucji Posredniczacej W zarzadzaniu
i wdrazaniu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WSL (IP ZIT RPO
WSL) zgodnie z art. 36 ust. 3 rozporzgdzenia ogélnego W zw. z art. 7 ust. 4 rozporzadzenia
(UE) nr 1301/2013 oraz z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.

IZ RPO WSL powierzyta ZIT SC zadania zwigzane 2z realizacja wybranych
dziatan/poddziatan RPO WSL 2014-2020 na podstawie Porozumienia 12/RR/2015 z dnia 17
marca 2015 r. w sprawie powierzenia zadan z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slgskiego na lata 2014-2020 pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego a Zwiazkiem
Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach,
zmienionego Aneksem nr 1 z dn. 23 grudnia 2015 r. Porozumienie okresla w szczegdlnosci:
zakres zadan powierzonych IP ZIT RPO WSL i sposob wykonywania przez 1Z RPO WSL

nadzoru nad prawidtowoscig ich realizacji.

Ponizsza tabela przedstawia list¢ Dzialan/Poddziatan, w odniesieniu do ktérych zostata

powierzona ZIT SC realizacja zadan w ramach RPO WSL 2014-2020.
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dziatania/Poddzialania

EFRR:

05 priorytetowa III: Konkurencyjnos¢ MSP

Drzialanie 3.1 Poprawa warunkoéw do rozwoju MSP

311 Tworzenie terenéw inwestycyjnych na obszarach typu brownfield - ZIT

Os priorytetowa 1V: Efektywnosé energetyczna, odnawialne Zrodla energii i gospodarka niskoemisyjna

Dzialanie 4.1 Odnawialne Zrodla energii

41.1 Odnawialne zrdodta energii - ZIT

Dziatanie 4.3. Efektywnos¢ energetyczna iodnawialne Zrédla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej

43.1 Efektywno$¢ energetyczna i odnawialne zrodla energii w infrastrukturze publicznej
i mieszkaniowej — ZIT

Dziatanie 4.5 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie

45.1 Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne oswietlenie - ZIT

Os priorytetowa V: Ochrona srodowiska i efektywne wykorzystanie zasobow

Dziatanie 5.1 Gospodarka wodno-sciekowa

5.1.1 Gospodarka wodno-sciekowa - ZIT

Drziatanie 5.2. Gospodarka odpadami

5.2.1 Gospodarka odpadami - ZIT

Drziatlanie 5.4. Ochrona réinorodnosci biologicznej

541 Ochrona réznorodnosci biologicznej - ZIT

Os priorytetowa X: Rewitalizacja oraz infrastruktura spoleczna i zdrowotna

Drziatanie 10.2 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury ustug
spotecznych

10.2.1 Rozwdj mieszkalnictwa socjalnego, wspomaganego i chronionego oraz infrastruktury ustug
spotecznych - ZIT

Drziatanie 10.3 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych

10.3.1 Rewitalizacja obszarow zdegradowanych - ZIT

Os priorytetowa XII: Infrastruktura edukacyjna

Dzialanie 12.1 Infrastruktura wychowania przedszkolnego

1211 Infrastruktura wychowania przedszkolnego- ZIT

Dzialanie 12.2 Infrastruktura ksztalcenia zawodowego

12.2.1 Infrastruktura ksztatcenia zawodowego- ZIT

EFS:

Os priorytetowa VII: Regionalny rynek pracy

Dzialanie 7.1 Aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu

71.1 Poprawa zdolno$ci do zatrudnienia os6b poszukujacych pracy i pozostajacych bez pracy na
obszarach rewitalizowanych —-ZIT

Dziatanie 7.3 Wsparcie dla 0sob zamierzajgcych rozpoczgé prowadzenie dzialalnosci gospodarczej
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Nr Dziatania/

Poddziatania Nazwa Dzialania/Poddziatania

7.3.1 Promocja samozatrudnienia na obszarach rewitalizowanych — ZIT

Dziatanie 7.4 Wspomaganie procesow adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy (dziatania z zakresu
outplacementu)

7.4.1 Outplacement - ZIT

Os priorytetowa VIII: Regionalne kadry gospodarki opartej na wiedzy

Drzialanie 8.1 Wspieranie rozwoju warunkow do godzenia 7ycia zawodowego i prywatnego

8.1.1 Zapewnienie dostepu do ustug opiekunczych nad dzie¢mi do 3 lat — ZIT
Drzialanie 8.2 Wzmacnianie potencjatu adaptacyjnego przedsigbiorstw, przedsigbiorcow i ich pracownikow
8.2.1 Wsparcie dla przedsi¢biorcéw i ich pracownikéw w zakresie rozwoju przedsigbiorstwa -
ZIT

Dzialanie 8.3 Poprawa dostgpu do profilaktyki, diagnostyki i rehabilitacji leczniczej utatwiajgcej pozostanie
w zatrudnieniu i powrdot do pracy

8.3.1 Realizowanie aktywizacji zawodowej poprzez zapewnienie wlasciwej opieki zdrowotnej -
ZIT

Os priorytetowa IX: Wilqczenie spoleczne

Dzialanie 9.1 Aktywna integracja

9.11 Wzmacnianie potencjatu spoteczno-zawodowego spotecznosci lokalnych — ZIT

Dzialanie 9.2 Dostgpne i efektywne ustugi spoleczne i zdrowotne

9.21 Rozwoj ustug spotecznych i zdrowotnych— ZIT

Os priorytetowa XI: Wzmocnienie potencjatu edukacyjnego

Dzialanie 11.1 Ograniczenie przedwczesnego kornczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostgpu
do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i Sredniego

11.1.1 Wozrost upowszechnienia wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej- ZIT

Drziatanie 11.2 Dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego do potrzeb lokalnego rynku pracy —
ksztalcenie zawodowe uczniow

11.2.1 Wsparcie szkolnictwa zawodowego- ZIT

Drziatanie 11.4 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych osob dorostych

11.4.1 Ksztalcenie ustawiczne- ZIT
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Uklad stanowiskowy Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego

Wojewodztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach

Oznaczenie
zespolu/stanowiska

Stanowisko

BZSC

Dyrektor Biura Zwiazku

Stanowisko ds. wzmacniania funkcji metropolitalnych

Stanowisko ds. obstugi projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Kierownik zespotu obstugi projektow ZIT

Stanowisko ds. wsparcia kompetencyjnego

Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczo$ci

Sekretariat Biura Zwigzku
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V. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA RPO WSL 2014-2020

1. Procesy zarzgdzania systemem
1.1 OPIS FUNKCJI | PROCEDUR RPO WSL 2014-2020
1.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL

1.1.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji OFIP RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno§tk1/kom9rk1 /
stanowiska powiazane
W przypadku przygotowania OFIP przez IZ RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany OFIP przez IP ZIT RPO WSL- punkt 3. Informacja o potrzebie zmiany OFIP przekazywana jest do IZ RPO WSL drogg mailows i poczta tradycyjna.
Wplyw i rejestracja korespondencji
1. Sekretariat Biura Zwiazku przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
projektu/zmiany OFIP
Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania Sekretariat Biura Zwigzku;
) . ; . . Stanowisko ds. obstugi
2 Dvrektor Biura projektu/zmiany OFIP na pracownika ds. obstugi Niezwlocznie Korespondencja roiekiow/Stanowisko ds
' y projektow lub monitorowania i papierowa ?no% itorowania i '
sprawozdawczosci .
sprawozdawczo$ci
. . Analiza projektu/zmiany OFIP, wprowadzenie
Star}ow;sko ds. ob_slugl zmian, sporzadzenie dokumentu w wersji . .
projektow/Stanowisko ds. ; S . 10 dni roboczych, chyba, ze w . . .
3. monitorowania i sprawozdawczodci roboczej, sporzadzenie pisma przewodniego, korespondencii wskazano innv termin wersja elektroniczna Dyrektor Biura
W praw W przekazanie dokumentow do akceptacji P ! y
Dyrektora Biura
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** Stapo]:v }Sklo ds. Ob.s}‘ligl d
. zaproponowanych przez pracownika ds. obshugi projektow/Stanowisko ds.
4. Dyrektor Biura ) Niezwlocznie

projektow/ monitorowania i sprawozdawczosci
uwag do OFIP

wersja elektroniczna

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow/ monitorowania i sprawozdawczosci uwag do OFIP, punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow/ monitorowania i sprawozdawczosci uwag do OFIP, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.
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Stanowisko ds. obstugi

Przygotowanie opinii do projektu/zmiany OFIP

1Z RPO WSL; Sekretariat

5. prOJf?ktow/Sta}nQWIsko ds. | do wysylki. Wysylka. Niezwlocznie e-mail Biura Zwiazku
monitorowania 1 sprawozdawczosc1
Rejestracja korespondencji wychodzacej ws. e-mail (rejestr
zaopiniowania projektu zmian do OFIP RPO korespondencji
6. Sekretariat Biura Zwigzku WSL, przestanie opinii do projektu/zmian w Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej na dysku 1Z RPO WSL
OFIP w trybie ,,$ledzenia zmian” wraz z pismem wspolnym IP ZIT RPO
przewodnim, do IZ RPO WSL WSL)
Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
7. Sekretariat Biura Zwiazku RPO WSL ws. uwag do zmian w OFIP Zgodnie z terminem wptywu e-mail Dyrektor Biura

zaproponowanych przez IP ZIT RPO WSL

W przypadku zgtoszenia przez IZ RPO WSL uwag do zmian w OFIP zaproponowanych przez IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punktach od 2 do 7, z tym ze termin na wprowadzenie
uwag wskazanych przez 1Z RPO WSL wynosi 3 dni robocze od dnia ich otrzymania.
W razie dalszych uwag 1Z RPO WSL dokonuje niezb¢dnych uzgodnien z IP ZIT RPO WSL.

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z

I1Z RPO WSL,; Dyrektor

8. Sekretariat Biura Zwiazku RPO WSL ws. przyjecia przez Zarzad Zgodnie z terminem wplywu e-mail -
S, : Biura
Wojewodztwa zmian w OFIP
Dekretacja na wszystkich pracownikow Biura
celem zapoznania si¢ z OFIP.
_ _ _ _ Korespondencja Pracow_nicy Biura Zwi_qzku;
9. Dyrektor Biura Dekretacja na pracownika ds. wsparcia Niezwlocznie . stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego celem zamieszczenia Papierowa kompetencyjnego
odpowiedniej informacji w Aktualnos$ciach na
www IP ZIT RPO WSL
Przygotowanie i zamieszczenie w
Stanowisko ds. wsparcia :f:lktualnosis:iach na Www IP.ZI.T RPO WSL . . .
10. Kompetencyjnego informacji dotyczacej przyjecia przez Zarzad Niezwlocznie www IP ZIT RPO WSL | Nie dotyczy
Wojewddztwa zmian w OFIP wraz z aktualng
wersja dokumentu
Zapoznanie si¢ z OFIP i podpisanie Stanowisko ds. obshugi
11 Pracownicy Biura Zwiazku Os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP i ich Niezwlocznie Wersja papierowa projektow/Stanowisko ds.

kolejnymi aktualizacjami. Wzor o§wiadczenia
stanowi zal. nr 1 - 1.1.1 do niniejszej instrukcji.

monitorowania i
sprawozdawczosci
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Stanowisko ds. obstugi
12. projektow/Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
monitorowania i sprawozdawczosci
1.2 INSTRUKCJE WY KONAWCZE RPO WSL 2014-2020
1.2.1 Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP ZIT RPO WSL
121 Instrukcja przygotowania i zmiany IW IP ZIT RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji RN i 2

stanowiska powiazane

W przypadku inicjowania przygotowania lub zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez 1Z RPO WSL- punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany IW IP ZIT RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL - punkt 3. Informacja o potrzebie zmiany IW IP ZIT RPO WSL przekazywana jest do [Z RPO WSL droga mailows i

poczta tradycyjna.
Wptyw i rejestracja korespondencji
1. Sekretariat Biura Zwigzku przychodzacej z IZ RPO WSL ws. Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
przygotowania/zmiany IW IP ZIT RPO WSL
. . - . Sekretariat Biura Zwigzku;
Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania Stanowisko ds. obstugi
. przygotowania/zmiany IW IP ZIT RPO WSL na . . korespondencja s - ObSIE
2. Dyrektor Biura . L - . Niezwlocznie - projektow/Stanowisko ds.
pracownika ds. obstugi projektow/monitorowania papierowa monitorowania i
i sprawozdawczos$ci sprawozdawczosci
Stanowisko ds. obshugi Przygotowanie prOJ‘ektu/‘zmlany IW IP ZIT RPO . '
s, - WSL, wprowadzenie zmian, sporzadzenie Do 15 dni roboczych, chyba ze w . . .
3. projektow/Stanowisko ds. . . . - - . wersja elektroniczna Dyrektor Biura
; - . . | dokumentu w wersji roboczej, przekazanie korespondencji wskazano inny termin
monitorowania i Sprawozdawczosci . .
dokumentu do akceptacji Dyrektora Biura
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** Stanowisko ds. obshugi
4 Dyrektor Biura zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi Niezwlocznie wersja elektroniczna projektow/Stanowisko ds.

projektéw/ monitorowania i sprawozdawczos$ci
zapiséw IW ZIT RPO WSL

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow/monitorowania i sprawozdawczosci zapisow w IW IP ZIT RPO WSL, punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektdw/monitorowania i sprawozdawczo$ci zapisow w IW IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.
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Stanowisko ds. obstugi
5. projektow/Stanowisko ds.
monitorowania i sprawozdawczosci

Przygotowanie opinii do projektu/zmiany IW IP Niezwlocznie e-mail IZ RPO WSL,; Sekretariat
ZIT RPO WSL do wysyitki. Wysylka. Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
6. Sekretariat Biura Zwiazku przygotowania/zmian do IW IP ZIT RPO WSL, Zgodnie z terminem wysytki \Y 1Z RPO WSL
przestanie IW IP ZIT RPO do 1Z RPO WSL

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. uwag do przygotowanych/zmian
w IW IP ZIT RPO WSL zaproponowanych przez
IP ZIT RPO WSL

7. Sekretariat Biura Zwigzku Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura

W przypadku zgloszenia przez IZ RPO WSL uwag do zmian w IW IP ZIT RPO WSL zaproponowanych przez IP ZIT RPO WSL, procedura jest analogiczna jak w punktach od 2 do 7, z tym ze termin na
wprowadzenie uwag wskazanych przez 1Z RPO WSL wynosi 15 dni od dnia ich otrzymania

W razie dalszych uwag IZ RPO WSL dokonuje niezb¢dnych uzgodnien z IP ZIT RPO WSL.

Po otrzymaniu informacji od IZ RPO WSL o akceptacji IW IP ZIT RPO WSL, IP ZIT RPO WSL niezwlocznie przekazuje do 1Z RPO WSL IW IP ZIT RPO WSL w formie elektronicznej w trybie ,,$ledz
zmiany oraz w formie papierowej, podpisanej przez osobe do tego upowazniong w IP ZIT RPO WSL.

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. przyjecia przez Zarzad

8. Sekretariat Biura Zwiazku Wojewodztwa przygotowanych/zmian w IW [P Zgodnie z terminem wplywu e-mail 1Z RPO WSL; Dyrektor Biura
ZIT RPO WSL
Dekretacja na wszystkich pracownikow Biura
celem zapoznania si¢ z IW ZIT RPO WSL
) ) ) ) Korespondencja Pracowpicy Biura Zwie_}zku;
9. Dyrektor Biura Dekretacja na pracownika ds. wsparcia Niezwlocznie Stanowisko ds. wsparcia

. . - apierowa
kompetencyjnego celem zamieszczenia pap

odpowiedniej informacji w Aktualnos$ciach na
www IP ZIT RPO WSL

kompetencyjnego

Przygotowanie i zamieszczenie informacji o
przyjeciu przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego

przygotowanych/zmian w IW IP ZIT RPO WSL | Niezwlocznie WASI\II_V IP ZITRPO Nie dotyczy
wraz z aktualng wersja dokumentu w

aktualno$ciach na www IP ZIT RPO WSL

Stanowisko ds. wsparcia

10. .
kompetencyjnego
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Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL
podpisuja Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z [IW 1P

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Stanowisko ds.

11. Pracownicy Biura Zwigzku ZIT RPO WSL lub ich aktualizacjg. Wzor Niezwtocznie wersja papierowa monitorowania i
o$wiadczenia stanowi zat. nr 1-1.2.1. do nn. sprawozdawezosci
Instrukcji Wykonawczych P
Stanowisko ds. obstugi
12. projektow/Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
monitorowania i sprawozdawczosci
1.2.2 Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL
1.2.2. Instrukcja odstepstw od zapiséw IW IP ZIT RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.stkllkom(.)rkl /
stanowiska powiazane
Pracownik, ktory stwierdzi Sporzadzenie notatki stuzbowej dla Dyrektora
odstapienie od zapisow Instrukcji Biura stwierdzajacej zaistnienie ryzyka i /lub
Wykonawczych, informuje o tym potrzeby odstapienia od zapisow Instrukcji
1. fakcie bezposredniego Wykonawczych IP ZIT RPO WSL — ZIT SC Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura
przetozonego nadzorujacego proces | zawierajacej opis sytuacji, powody dla ktérych
lub obszar, w ktéorym nastapito odstgpienie jest konieczne oraz proponowany
odstgpienie. Sposob postepowania.
Wyrazenie zgody/odmowa wyrazenia zgody na S;?:Séﬁ%ifﬁgxisi%l ds
2. Dyrektor Biura odstepstwo od procedury i proponowany sposob Niezwlocznie wersja papierowa proje L '
ostepowania monitorowaniai
p ' sprawozdawczosci
W przypadku zgody Dyrektora Biura rejestracja
Stanowisko ds. obstugi \e,\{evlfr\:rrlliqct;i?ﬁlaiefljrﬁsOglsrthps?v \;V ifzgnvlvz wersja elektroniczna
3. projektow/Stanowisko ds. J Y polnym 1 pap J Niezwlocznie . Sekretariat Biura Zwiazku

monitorowania i sprawozdawczosci

w Sekretariacie Biura Zwiazku. Wzor rejestru
odstepstw od IW IP ZIT RPO WSL stanowi zat.
nr 1-1.2.2 do niniejszej instrukcji.

oraz wersja papierowa
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Stanowisko ds. obstugi

Sporzadzenie pisma przekazujacego notatke z
pisemna adnotacjg o podjetej decyzji 0
odstapieniu od zapisow Instrukcji
Wykonawczych IP ZIT RPO WSL- ZIT SC do 1Z

4, prOqutow/Ste}nqwmko ds. .| RPO WSL w celu wpisania do Centralnego Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura
monitorowania i sprawozdawczos$ci - : "
rejestru odstepstw od instrukcji wykonawczych
instytucji zaangazowanych w realizacj¢ RPO
WSL 2014-2020.
Stanowisko ds. obstugi
5. Dyrektor Biura Zatwierdzenie ww. pisma. Niezwlocznie wersja papierowa p rOJ?ktOW/Sta}an'Sko ds.
monitorowania i
sprawozdawczo$ci
Sta.IlOV&’/lSkO ds. ob_s}ugl Przestanie zatwierdzonego pisma do 1Z RPO Do 5.dn| ropOCZyCh od dnia e-mail, poczta I1Z RPO WSL,; Sekretariat
6. projektow/Stanowisko ds. zatwierdzenia odstegpstwa od procedury : . .
. . , . | WSL. . tradycyjna Biura Zwigzku
monitorowania i sprawozdawczosci przez Dyrektora Biura
e-mail (rejestr
. . .. . korespondenc;ji
7. Sekretariat Biura Zwiazku Rejestracja korespondencji wychodzacej do 12 Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT 1Z RPO WSL
RPO WSL
RPO WSL), poczta
tradycyjna
Stanowisko ds. obstugi
8. projektow/Stanowisko ds. Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
monitorowania i sprawozdawczosci
1.3 POROZUMIENIA Z IP ZIT RPO WSL
1.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia 1Z RPO WSL z IP ZIT RPO WSL
13.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i zmianie Porozumienia IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL
Jednostki/komorki /

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

stanowiska powigzane

W przypadku przygotowania porozumienia mi¢dzy IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL lub inicjowania jego zmiany przez IZ RPO WSL — punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany w porozumieniu migdzy IZ RPO WSL z IP ZIT RPO WSL przez IP ZIT RPO WSL — punkt 3
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Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej

Sekretariat Biura Zwiazku z 1Z RPO WSL ws. projektu Porozumienia/Aneksu | Zgodnie z terminem wptywu e-mail Dyrektor Biura
do Porozumienia
Dekretacja projektu Porozumienia na pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy, w celu K . Stanowisko ds. obstugi

. e b s . . orespondencja s - .

Dyrektor Biura pozyskania opinii kancelarii prawnej i Niezwlocznie apierowa projektow/Kierownik zespotu
Koordynatorow ZIT z prosba o zaopiniowanie w/w Pap obstugi projektow ZIT
dokumentu

Stanowisko ds. obstugi . ) .. .. .

projektéw/Kierownik zespohu Przekazanie dokumentow kancelarii prawnej i Niezwlocznie e-mail Kancelaria prawna,

obstugi projektow ZIT

Koordynatorom ZIT z prosbg o zaopiniowanie.

Koordynatorzy ZIT

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektéw ZIT

Analiza wlasna projektu Porozumienia/Aneksu do
Porozumienia.

Zebranie opinii i przekazanie zbiorczych uwag w
trybie roboczym do Dyrektora Biura w celu
akceptacji

Na 1-2 dni przed terminem
wyznaczonym przez 1Z RPO WSL

wersja elektroniczna

Dyrektor Biura

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektéw ZIT

Wysytka zebranych uwag do IZ RPO WSL

Zgodnie z terminem wyznaczonym
przez 1IZ RPO WSL

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku; 1Z
RPO WSL

Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z

e-mail (rejestr

Sekretariat Biura Zwiazku RPO WSL ws. przekazania opinii nt. Zgodnie z terminem wysytki I:;;fﬁgg;gfgcﬁn ZIT 1Z RPO WSL
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia. RPO WSL)
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej

Sekretariat Biura Zwigzku ws. akeeptacji przekazanych do 12 RPO WSL Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura

opinii do Porozumienia/Aneksu do Porozumienia
wraz z gotowym do podpisu dokumentem

Dyrektor Biura

Przekazanie dokumentow od 1Z RPO WSL
Przewodniczacemu Zarzadu

Niezwlocznie

wersja papierowa

Przewodniczacy Zarzadu
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Zgodnie z przyjetym harmonogramem

9. Przewodniczacy Zarzadu Zwolanie Zebrania Zarzadu prac Zarzadu Nie dotyczy Zarzad Zwigzku
Poddanie pod dyskusje Czlonkéw Zarzadu
projektu Porozumienia/Aneksu do Porozumienia .

. wraz z podjeciem Uchwaty ws. przyjecia projektu | do 10 dni roboczych , chyba ze w . - Pr;ewodmczqcy Z_a rzqc_iu

10. Zarzad Zwiazku . LRI . ’ . . wersja papierowa Zwiazku, Sekretariat Biura

Porozumienia/Aneksu do Porozumienia oraz korespondencji wskazano inny termin .
. , L. .. Zwiazku
wskazania 0s6b upowaznionych do podpisania
dokumentu
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Przekazanie 1Z RPO WSL ewentualnych do 10 dni roboczych od otrzymania
11. acy & 4 zastrzezen Zarzadu do tresci korespondencji, chyba, ze w e-mail 1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Porozumienia*/Aneksu do Porozumienia

korespondencji wskazano inny termin

* w przypadku zgloszonych uwag, analogiczna procedura jak w pkt. 2-5

12.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji z IZ RPO
WSL z Porozumieniem/Aneksem do Porozumienia
podpisanym przez Zarzad Wojewodztwa

Zgodnie z terminem wptywu

wersja papierowa

Dyrektor Biura

13.

Dyrektor Biura

Przekazanie upowaznionym Cztonkom Zarzadu
podpisanego przez Zarzad Wojewodztwa
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do
podpisu

Niezwlocznie

wersja papierowa

Dwéch upowaznionych
Czlonkow Zarzadu Zwiazku

14.

Dwoch upowaznionych Czlonkow
Zarzadu Zwiazku

Ztozenie wlasciwych podpisow przez dwoch
upowaznionych czlonkow Zarzadu Zwigzku na
Porozumieniu/Aneksie do Porozumienia w sprawie
realizacji RPO WSL 2014-2020 pomi¢dzy IZ RPO
WSL i IP ZIT RPO WSL

Niezwlocznie

wersja papierowa

Sekretariat Biura Zwiazku

15.

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji wychodzacej z IP ZIT
RPO WSL ws. podpisanego Porozumienia/Aneksu
do Porozumienia w sprawie realizacji RPO WSL
2014-2020 pomiedzy IZ RPO WSL i IP ZIT RPO
WSL — przestanie wszystkich egzemplarzy
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia do 1Z
RPO WSL

Zgodnie z terminem wysylki

wersja papierowa

1Z RPO WSL
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16.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej
z 1Z RPO WSL zawierajacej 1 egzemplarz
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia

Zgodnie z terminem wplywu

forma papierowa

Dyrektor Biura

17.

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy celem
archiwizacji

Niezwlocznie

korespondencja
papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektow ZIT

18.

Stanowisko ds. obshugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektow ZIT

Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt.

Niezwlocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

19.

Pracownicy Biura Zwiazku

Biezaca analiza realizacji zapisow
Porozumienia/Aneksu do Porozumienia I1Z RPO
WSL — IP ZIT RPO WSL, dokumentéw
programowych, innych dokumentéw zwigzanych z
realizacja zadan IP ZIT RPO WSL.

W przypadku zidentyfikowania rozbieznosci,
brakow czy innych kwestii mogacych wymagac
wprowadzenia zmian do Porozumienia/Aneksu do
Porozumienia, w trakcie realizacji zapiséw
Porozumienia, poinformowanie pisemnie
Dyrektora Biura.

Niezwlocznie

e-mail

Dyrektor Biura

20.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Wysytka zebranych uwag do IZ RPO WSL

Niezwtocznie

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku; 1Z
RPO WSL

21.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
RPO WSL ws. przekazania opinii nt.
Porozumienia

Zgodnie z terminem wysyltki

e-mail (rejestr
korespondencji
wychodzacej IP ZIT
RPO WSL)

1Z RPO WSL

22.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej
ws. stanowiska IZ RPO WSL odnosnie
przekazanych uwag do Porozumienia/Aneksu do
Porozumienia. W przypadku koniecznosci
wprowadzenia zgloszonych zmian — do
korespondencji zataczono gotowy do podpisu
dokument

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail, wersja
papierowa

Dyrektor Biura

23




W przypadku uzyskania opinii IZ RPO WSL oznaczajacej konieczno$¢ wprowadzenia zmian do Porozumienia (Aneks do Porozumienia) - dalsze postgpowanie jak od p. 8.

23. Dyrektor Biura Dekretagja kor'espondganl na pracownl'ka' .. Niezwlocznie korgspondenqa Sekretariat Biura Zwigzku
Sekretariatu Biura Zwigzku celem archiwizacji papierowa
24. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwtocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
1.3.2 Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii ZIT
1.3.2. Instrukcja przygotowania, zatwierdzania i zmiany Strategii ZIT
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno§tla/kom?rk| J
stanowiska powigzane

W przypadku przygotowania Strategii ZIT lub inicjowania jej zmiany przez 1IZ RPO WSL — punkt 1

W przypadku inicjowania zmiany/aktualizacji Strategii ZIT przez IP ZIT RPO WSL- punkt 4
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej e-mail,

1. Sekretariat Biura Zwigzku z 1Z RPO WSL ws. przygotowania Strategii Zgodnie z terminem wplywu korespondencja Dyrektor Biura
ZIT/zmiany Strategii ZIT papierowa

2 Dyrektor Biura Sklerowame.plsma do dekretacji Przewodniczacego Niezwlocznie kor_espondencla Prz;wodmcza,cy Zarzadu
Zarzadu Zwigzku papierowa Zwiazku

Prrewodniczacy Zarzadu Przekazanie informacji o rozpoczgciu prac nad
3. ) acy & Strategia ZIT/Aktualizacja Strategii ZIT Cztlonkom | Niezwlocznie e-mail Zarzad Zwiazku
Zwiazku

Zarzadu

4 Dyrektor Biura \Z)\ﬁ_zcze;me procedury wyboru wykonawcy Strategii ggédme z przyjetym harmonogramem Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwiazku

5. Dyrektor Biura Wybdr wykonawcey Strategii ZIT grga(édme z przyjetym harmonogramem Nie dotyczy Nie dotyczy
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Nadzor nad pracami nad Strategia/zmianami w
Strategii, w tym w kwestii przeprowadzenia badan,

Zgodnie z przyjetym harmonogramem

6. Dyrektor Biura konsultacji spotecznych, uzgodnien z Zarzadem Nie dotyczy Zarzad Zwiazku
; ) e prac
Zwiazku i cztonkami Zwigzku oraz uwag
zgloszonych przez pozostalte podmioty
Przekazanie projektu Strategii ZIT Przewodniczacy Zarzad
7. Dyrektor Biura Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku do akceptacji | Niezwlocznie po zakonczeniu prac wersja papierowa Zvii V;ku Zacy £arzadu
Zarzadu 2
Przewodniczacy Zarzadu . . . . Zgodnie z przyjetym harmonogramem . .
8. Zwiazku Zwotanie posiedzenia Zarzadu Zwigzku prac Zarzadu Zwiazku Nie dotyczy Zarzad Zwiazku
. . .. L, . Na posiedzeniu Zarzadu Zwiagzku .
9 Zarzad Zwiazku Decyzja w sprawie akceptacji zapisow Strategii zgodnie z harmonogramem prac wersja papierowa Przgwodnlcza(cy Zarzadu
ZIT . Zwiazku
Zarzadu Zwigzku
. Przekazanie uchwaty Zarzadu Zwiazku .
10. Przgwodmcza,cy Zarzadu Przewodniczacemu Walnego Zebrania Cztonkoéw Niezwlocznie wersja papierowa Przewo_dmczapy Walnego
Zwiazku . Zebrania Cztonkow Zwigzku
Zwiazku
Przewodniczacy Walnego . . . . W trybie wskazanym w Statucie . Walne Zebranie Cztonkdéw
11. Zebrania Czlonkow Zwiazku Zwotanie Walnego Zebrania Czlonkéw Zwigzku Zwiazku Nie dotyczy Zwiazku
12, Wa_lne Zebranie Cztonkow Decyzja o przyjeciu uchwaty w sprawie Strategii \W t.ryble wskazanym w Statucie wersja papierowa Sekretariat Biura Zwiazku
Zwiazku ZIT Zwiazku
Przekazanie Strategii ZIT wraz z kopia uchwaty
potwierdzajacej jej przyjecie przez Walne Zebranie e-mail
13, Stanowisko ds. obshugi projektéw Czlonkow Zw1qzkg oraz rejestrem zmian zgodnym | Zgodnie z przyj¢tym harmonogramem Korespondencja IZ RPO ‘\NSL‘, MR, .
ze wzorem stanowigcym zat. nr 1- 1.3.2 do prac aDierowa Sekretariat Biura Zwigzku
niniejszych Instrukcji Wykonawczych, do 1Z RPO pap
WSL oraz MR
e-mail (rejestr
. . Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RO . . . korespondencji .
14. Sekretariat Biura Zwigzku WSL oraz MR Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT Nie dotyczy
RPO WSL)

1Z RPO WSL oraz minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego opiniujg Strategi¢ ZIT oraz jej zmiany w terminie 60 dni od dnia jej otrzymania.

W razie uwag do Strategii ZIT lub jej zmian, 1Z RPO WSL zwraca si¢ do IP ZIT RPO WSL z pro$ba o jej aktualizacj¢ we wskazanym terminie, nie kr6tszym niz 21 dni kalendarzowych. Wstrzymuje si¢
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wowczas bieg terminu na zaopiniowanie Strategii ZIT.

15.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji z [Z RPO WSL
oraz od ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego zawierajacych opinie obu instytucji
nt. Strategii ZIT.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail,
korespondencja
papierowa

Dyrektor Biura

16.

Dyrektor Biura

W przypadku braku uwag ze strony IZ RPO WSL
oraz/lub MIR do Strategii ZIT, dekretacja
korespondencji na pracownika ds. obstugi
projektow celem archiwizacji. — p. 17

W przypadku zgtoszenia uwag ze strony 1Z RPO
WSL oraz/lub MIR do Strategii ZIT, dekretacja na
pracownika ds. obstugi projektow celem
przekazania ich do wybranego Wykonawcy
Strategii ZIT —p. 19

Niezwtocznie

korespondencja
papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

17.

Pracownicy Biura Zwigzku

Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL podpisuja
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ze Strategia ZIT lub
jej aktualizacjg. Wzor o§wiadczenia stanowi zal. nr
2-1.3.2 do nn. Instrukcji Wykonawczych

Niezwtocznie

wersja papierowa

Dyrektor Biura Zwigzku

18.

Stanowisko ds. obstugi projektow

Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt.

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

19.

Dyrektor Biura

Nadzor nad pracami nad zmianami w Strategii, w
szczegblnosci w kwestii uwag zgloszonych przez
I1Z RPO WSL oraz/lub MR

Zgodnie z przyjetym harmonogramem
prac

Nie dotyczy

Zarzad Zwigzku

Dalsze postepowanie - od p. 6.
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1.4 WYTYCZNE PROGRAMOWE IZ RPO WSL

1.4.1 Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL

14.1.

Instrukcja opiniowania wytycznych programowych 1Z RPO WSL

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powiazane

Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji
przychodzacej z IZ RPO WSL ws.
zaopiniowania projektu wytycznych
programowych RPO WSL 2014-2020

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail

I1Z RPO WSL/ Dyrektor
Biura

Dekretacja korespondencji ws. zaopiniowania
projektu wytycznych programowych RPO

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik

Dyrektor Biura WSL 2014-2020 na pracownika ds. obstugi Niezwtocznie Korespondencja papierowa S
. . . . zespotu obstugi projektow
projektow/Kierownika zespotu obstugi 21T
projektow ZIT
Stanowisko ds. obstugi Wysytka korespondencji ws. zaopiniowania
projektow/Kierownik zespotu projektu wytycznych programowych RPO Niezwlocznie e-mail Koordynatorzy ZIT

obstugi projektow ZIT

WSL 2014-2020 do Koordynatorow ZIT

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji wychodzacej do
Koordynatoréw ZIT ws. zaopiniowania
projektu wytycznych programowych RPO
WSL 2014-2020

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail (rejestr korespondencji
wychodzacej IP ZIT RPO WSL)

Nie dotyczy

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektéw ZIT

Analiza projektu wytycznych programowych
RPO WSL 2014-2020, zebranie ewentualnych
uwag od Koordynatoréw ZIT, sporzadzenie
dokumentu w wersji roboczej (w trybie edycji
zmian lub w postaci rejestru propozycji zmian
— zgodnie z wskazaniem 1Z RPO WSL).
Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura, w celu
omowienia zaproponowanych zmian w
projekcie wytycznych programowych

Co najmniej 14 dni od otrzymania
projektu wytycznych

wersja elektroniczna

Dyrektor Biura
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Dyrektor Biura

Zatwierdzenie* lub odrzucenie**
zaproponowanych przez pracownika ds.
obstugi/Kierownika zespotu obstugi projektow
ZIT projektow uwag do wytycznych
programowych RPO WSL 2014-2020

Niezwtocznie

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. obshugi
projektow/Kierownik
zespotu obstugi projektow
ZIT

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektéw/Kierownika zespotu obstugi projektow ZIT uwag do wytycznych programowych RPO WSL 2014-2020, punkt 7.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. obstugi projektow/Kierownika zespotu obstugi projektow ZIT uwag do wytycznych programowych RPO WSL 2014-2020, procedura
jest analogiczna jak w punkcie 5.

Stanowisko ds. obshugi

projektow/Kierownik zespotu

obstugi projektow ZIT

Przygotowanie opinii do projektu wytycznych
programowych RPO WSL 2014-2020 do
wysytki. Wysytka opinii do 1Z RPO WSL

Niezwtocznie

e-mail

1Z RPO WSL; Sekretariat
Biura Zwigzku

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.
zaopiniowania projektu wytycznych
programowych RPO WSL 2014-2020

Zgodnie z terminem wysytki

e-mail (rejestr korespondencji
wychodzacej IP ZIT RPO WSL)

1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. przyjecia przez Zarzad
Wojewodztwa wytycznych programowych
RPO WSL 2014-2020

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

IZ RPO WSL,; Dyrektor
Biura

10.

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na wszystkich
pracownikéw Biura celem zapoznania si¢ z

wytycznymi.

Dekretacja na pracownika ds. wsparcia
kompetencyjnego celem zamieszczenia
odpowiedniej informacji w Aktualno$ciach na
www IP ZIT RPO WSL

Niezwtocznie

Korespondencja papierowa

Pracownicy Biura Zwiazku;
Stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego

11.

Stanowisko ds. wsparcia
kompetencyjnego

Przygotowanie i publikacja w Aktualnosciach
nawww IP ZIT RPO WSL informacji o
przyjeciu przez Zarzad Wojewodztwa
wytycznych programowych RPO WSL 2014-
2020 wraz z aktualng wersja dokumentu

Niezwlocznie

www IP ZIT RPO WSL

Nie dotyczy

12.

Pracownicy Biura Zwigzku

Wszyscy pracownicy Biura Zwiazku podpisuja
O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi

programowymi RPO WSL 2014-2020, ktorego
wzo6r stanowi zat. nr 1-1.4.1.

Niezwtocznie

wersja papierowa

Stanowisko ds. obshugi
projektow/Kierownik
zespotu obstugi projektow
ZIT
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Stanowisko ds. obstugi

13. projektow/Kierownik zespotu Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
obstugi projektéw ZIT
1.5 SZCZEGOLOWY OPIS OSI PRIORYTETOWYCH RPO WSL 2014-2020
1.5.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-2020
1.5.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu i aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-2020
Jednostki/komérki /

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

stanowiska powiazane

W przypadku inicjowania procesu przez IZ RPO WSL — punkt 1
W przypadku inicjowania zmiany SZOOP RPO WSL 2014-2020 przez IP ZIT RPO WSL — punkt 3
W przypadku otrzymania przyjetego SZOOP RPO WSL 2014-2020 do wiadomosci (bez udziatu IP ZIT RPO WSL w opiniowaniu projektu) — punkt 6

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z

1 Sekretariat Biura Zwiazku RPO WSL ws. opiniowania projektu/aktualizacji Zoodnie 2 terminem wplvwu e-mail 1Z RPO WSL/ Dyrektor
' 4 SZOOP RPO WSL 2014-2020 wraz z harmonogramem g WPy Biura
prac
Stanowisko ds. obshugi
2 Dyrektor Biura Dekretgqa_korespondenq| na prz_icownlka Niezwlocznie Kor_espondenqa prOJektow/Kler_own!k '
odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy papierowa zespotu obstugi projektow
ZIT
Analiza projektu/aktualizacji SZOOP RPO WSL 2014-
2020, sporzadzenie dokumentu w wersji roboczej (w
Stanowisko ds. obstugi trybie edycji zmian lub w postaci rejestru propozycji Do 7 dni roboczych (chyba ze w
3. projektow/Kierownik zespotu zmian — zgodnie z wskazaniem 1Z RPO WSL). korespondencji wskazano inny Wersja elektroniczna Dyrektor Biura
obshugi projektow ZIT Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura, w celu termin)
omowienia zaproponowanych zmian w SZOOP RPO
WSL
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** zaproponowanych Sﬁih:;:’(,')t&?:ﬂ?xf&gl
4. Dyrektor Biura przez pracownika uwag do projektu/aktualizacji SZOOP | Niezwlocznie Wersja elektroniczna proj

RPO WSL 2014-2020

zespotu obstugi projektow
ZIT

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika uwag do SZOOP RPO WSL 2014-2020 - punkt 5.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika uwag do SZOOP RPO WSL 2014-2020 - punkt 3.
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Stanowisko ds. obstugi

Przygotowanie opinii do projektu/aktualizacji SZOOP

1Z RPO WSL; Sekretariat

5. projektow/Kierownik zespotu RPO WSL 2014-2020 do wysyltki. Wysytka opinii do IZ | Niezwlocznie e-mail Biura Zwiazku
obstugi projektéw ZIT RPO WSL 4
Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO
N . WSL przekazujacej SZOOP RPO WSL wraz z zat. dot. . . 1Z RPO WSL; Dyrektor
6. Sekretariat Biura Zwigzku kryteriow zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy Zgodnie z terminem wplywu SEKAP Biura
RPO WSL
Dekretacja korespondencji na pracownika ds. wsparcia
7 Dvrektor Biura kompetencyjnego w celu zamieszczenia SZOOP oraz Niezwlocznie Korespondencja Stanowisko ds. wsparcia
' y zaktualizowanych kryteridw na stronie internetowej IP papierowa kompetencyjnego
ZIT.
Stanowisko ds. wsparcia Zamieszczenie SZOOP oraz zaktualizowanych . . Stanowisko ds. obstugi
8. kompetencyjnego kryteriow na stronie internetowej IP ZIT Niezwlocznie www P ZIT RPO WSL projektow
Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL podpisuja
. . . Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z SZOOP lub jego . . - . . .
9. Pracownicy Biura Zwiazku aktualizacja. Wz6r oéwiadczenia stanowi zal. nr 1-1.5.1 Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura Zwiazku
do nn. Instrukcji Wykonawczych.
Stanowisko ds. wsparcia Lo " . . . . .
10.. kompetencyjnego Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
2. Procesy dot. oglaszania konkursow, naboru, oceny i zatwierdzania projektow
2.1 HARMONOGRAM NABOROW WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE
2.1.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-
2020
2.1.1. Instrukcja udzialu w przygotowaniu harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powigzane
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Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z 1Z
RPO WSL ws. harmonogramu/ aktualizacji

Sekretariat Biura Zwigzku harmonogramu naboru wnioskéw oraz propozycii Zgodnie z terminem wptywu e-mail 1Z RPO WSL
spotkania roboczego
Dekretacja korespondencji na wyznaczonego K . Star.low}SkO (.15' Obs*.ugl
. : L . . . orespondencja projektow/Kierownik
Dyrektor Biura pracownika odpowiedzialnego w tym zakresie, celem Niezwlocznie : R
weryfikacji dokumentu papierowa ;e|§|?0hl obstugi projektow
1) Przestanie propozycji termindéw oraz kwot
naborow wnioskow do Cztonkow Zarzadu i
Koordynatorow ZIT z prosba o zaopiniowanie i
zglaszanie ewentualnych uwag
2) Udziat w spotkaniu roboczym w 1Z RPO WSL
Starllow’isko (.1s. obsk.ugi 3) Analiza przestanego ha_rmonogramu/aktualizacji . . e-mail, wersja Koordynatorzy ZIT,
projektow/Kierownik zespotu harmonogramu, zebranie ewentualnych uwag od Niezwlocznie elektroniczna Dyrektor Biura
obstugi projektéw ZIT Cztonkoéw Zarzadu i Koordynatoréw ZIT,
sporzadzenie koncowego zestawienia uwag I[P ZIT
do opiniowanego harmonogramu.
4) Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura w celu
omowienia uwag i zmian w harmonogramie naboru
wnioskow.
Stanowisko ds. obstugi
Dyrektor Biura Zatwierdzenie propozycji terminow oraz kwot naborow Niezwlocznic Wersja elektroniczna projektow/Kierownik

do harmonogramu/aktualizowanego harmonogramu

zespotu obstugi projektow
ZIT

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektow ZIT

Przygotowanie korespondencji do wysytki. Wysyltka.

Do 15 pazdziernika (8 marca i 8
czerwca w przypadku aktualizacji
harmonogramu)

e-mail

Sekretariat Biura Zwiazku,
odpowiednie IOK

Rejestracja wysytki pisma z propozycjami terminoéw

e-mail, (rejestr

Sekretariat Biura Zwiazku oraz kwotami naboréw harmonogramu naboru Zgodnie z terminem wysytki korgﬁgggd(f:.cﬁ) ZIT Odpowiednie IOK
projektow do 10K. gg oW s?_) )

Stanowisko ds. obstugi

projektow/Kierownik zespotu Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

obstugi projektow ZIT

Sekretariat Biura Zwiazku Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzgcej 2 IZ Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura

RPO WSL opiniujacej otrzymane propozycje

31




Dekretacja korespondencji na wyznaczonego . Stanowisko ‘.13‘ ObSi.Ugi
. - Lo . . . korespondencja projektow/Kierownik
9. Dyrektor Biura pracownika odpowiedzialnego w tym zakresie, celem Niezwlocznie - RS
L papierowa zespotu obshugi projektéw
weryfikacji dokumentu 21T
Stanowisko ds. obstugi
10. projektow/Kierownik zespotu Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
obstugi projektéw ZIT
2.2 KRYTERIA WYBORU PROJEKTOW
2.2.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddziatan ZIT RPO WSL
2014-2020
2.2.1. Instrukcja udzialu w opracowaniu kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dzialan/Poddziatai ZIT RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji G S QL0

stanowiska powiazane

W przypadku zainicjowania opracowania kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2

020 przez 1Z RPO WSL — punkt 1

W przypadku zainicjowania opracowania kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 przez IP ZIT RPO WSL — punkt 7.
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzace;j
z 1Z RPO WSL w sprawie zaopiniowania projektu 1Z RPO WSL
1. Sekretariat Biura Zwigzku kryteriéw wyboru projektow do dofinansowaniaw | Zgodnie z terminem wplywu E-mail Dyrektor Biurla
ramach Dzialafn/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014- y
2020 dotyczacych zgodnosci ze Strategig ZIT
Dekretacja korespondencji na pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy w celu:
1.przekazania projektu kryteriéw wyboru
projektow do dofinansowania w ramach Stanowisko ds. obstugi
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 projeki6w /Kiellownilll(g
2. Dyrektor Biura dotycza[(.:ych zgodnosci we Strategia ZIT . Niezwlocznie korgspondenqa zespotu obstugi projektéw
wszystkim cztonkom Zwigzku celem zebrania papierowa

opinii i ewentualnych uwag.

2.zaopiniowania projektu kryteriow wyboru
projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczacych zgodnosci ze Strategig ZIT

ZIT
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Stanowisko ds. obshugi Przekazanie propktu kryteriow Wyb(?ru prOJe_ktoyv
S, . . do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan . . - . .
3. projektow/Kierownik zespotu . . | Niezwlocznie e-mail Czlonkowie Zwiazku
S ZIT RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci

obstugi projektow ZIT

ze Strategia ZIT wszystkim cztonkom Zwiazku

Analiza projektu kryteriow wyboru projektow do
dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT
RPO WSL 2014-2020 dotyczacych zgodnosci ze
Strategia ZIT, analiza uwag zgloszonych przez
Cztonkow Zwiazku, sporzadzenie dokumentu w
wersji roboczej (w trybie edycji zmian lub w
postaci rejestru propozycji zmian — zgodnie z
wskazaniem 1Z RPO WSL). Spotkanie robocze z
Dyrektorem Biura, w celu oméwienia
zaproponowanych zmian w kryteriach.

do 10 dni roboczych od wptywu
korespondencji z IZ RPO WSL, chyba | wersja elektroniczna Dyrektor Biura
ze wskazano inny termin

Stanowisko ds. obstugi
4. projektéw/Kierownik zespotu
obstugi projektéw ZIT

Zatwierdzenie* lub odrzucenie**
zaproponowanych przez pracownika uwag do
5. Dyrektor Biura kryteriow wyboru projektéw do dofinansowania w | Niezwlocznie wersja elektroniczna
ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-
2020 dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik
zespotu obstugi projektow
ZIT

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika uwag do kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 dotyczacych
zgodnosci ze Strategia ZIT, punkt 6.

**W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika uwag do kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020 dotyczacych
zgodnosci ze Strategia ZIT, procedura jest analogiczna jak w punkcie 4.

Przygotowanie opinii do projektu kryteriow

wyboru projektow do dofinansowania w ramach

Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020

dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT

Stanowisko ds. obstugi zawierajace;j:

6. projektow/Kierownik zespotu 1) akceptacje¢ zmiany kryteridw (w przypadku Niezwtocznie e-mail

obshugi projektow ZIT braku uwag)

Lub

2) opinie¢ i uwagi do proponowanych zmian (w
przypadku braku akceptacji zmian kryteriow)

Wysylka.

1Z RPO WSL; Sekretariat
Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji wychodzacej do 1Z
RPO WSL ws. zmiany kryteriow wyboru

7. Sekretariat Biura Zwiazku projektow do dofinansowania w ramach Zgodnie z terminem wysylki
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020
dotyczacych zgodnosci ze Strategia ZIT

e-mail(rejestr
korespondencji
wychodzacej IP ZIT
RPO WSL)

1Z RPO WSL
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Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej
z 1Z RPO WSL ws. zaopiniowania projektu
kryteriow wyboru projektow do dofinansowania w
ramach Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-
2020

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail

1Z RPO WSL, Dyrektor
Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy w celu:
przeanalizowania stanowiska 1Z RPO WSL
odnosnie zgloszonych przez IP ZIT uwag i
propozycji zmian.

Niezwlocznie

korespondencja
papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik
zespotu obshugi projektow
ZIT

10.

Stanowisko ds. obshugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektéw ZIT

Analiza korespondencji z IZ RPO WSL. Spotkanie
robocze z Dyrektorem Biura w celu omdwienia
stanowiska 1Z RPO WSL. projektu kryteriow
wyboru projektow do dofinansowania w ramach
Dziatan/Poddziatan ZIT RPO WSL 2014-2020,
analiza uwag zgloszonych przez koordynatorow
ZIT, wprowadzenie zmian, sporzadzenie
dokumentu w wersji roboczej, sporzadzenie pisma
przewodniego, przekazanie dokumentow
Dyrektorowi Biura jako materiatdéw na spotkanie
Komitetu Monitorujacego.

Niezwlocznie

wersja elektroniczna

Dyrektor Biura

11.

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektéw ZIT

Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt.

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

12.

Dyrektor Biura

Udzial w spotkaniu Komitetu Monitorujacego, na
ktérym dyskutowane i zatwierdzane sg kryteria
wyboru projektow/zmienione kryteria wyboru
projektow.

Zgodnie z harmonogramem prac
Komitetu Monitorujacego

Nie dotyczy

Nie dotyczy
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2.3 OCENA | ZATWIERDZANIE WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU W RAMACH RPO WSL 2014-2020

2.3.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS

2.3.1. Instrukcja udzialu w opracowaniu i oglaszaniu regulaminu konkurséw o dofinansowanie w ramach EFRR i EFS
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jean.Stkl/kom?rkl/
stanowiska powiazane
Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
S . z 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP ws. . . . .
1 Sekretariat Biura Zwigzku . ) . - Zgodnie z terminem wplywu e-mail WUP;
zaopiniowania regulaminu konkursu w czesci :
: . - Dyrektor Biura
dotyczacej ZIT lub jego zmiany
Dekretacja korespondencji na pracownika . .
. odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy ws. . . korespondencja Star.low}Sko C.ls' Obs}.ugl
2. Dyrektor Biura .. . . L Niezwlocznie : projektow/Kierownik zespotu
zaopiniowania regulaminu konkursu w czgsci papierowa s
: . . obstugi projektow ZIT
dotyczacej ZIT lub jego zmiany
1. Przekazanie regulaminu Koordynatorom ZIT a
Stanowisko ds. obshugi nastgpnie zebranie od nich uwag.. . .
S . . 2. Analiza przestanego regulaminu w czgséci . . . Koordynatorzy ZIT;
3. projektow/Kierownik zespotu . . . Niezwlocznie e-mail .
T dotyczacej ZIT lub jego zmiany, Dyrektor Biura
obstugi projektow ZIT .
wprowadzenie ewentualnych uwag,
sporzadzenie dokumentu w ostateczne;.
Stanowisko ds. obstugi Spotkanie robocze z Dyrektorem Biura,
4. projektow/Kierownik zespotu przedstawienie opinii nt. regulaminu konkursu w Niezwtocznie Wersja elektroniczna Dyrektor Biura
obstugi projektow ZIT celu uzyskania do akceptacji Dyrektora Biura.
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** Stanowisko ds. obshugi
5. Dyrektor Biura zaproponowanych przez pracownika uwag do Niezwlocznie wersja elektroniczna projektow/Kierownik zespotu

regulaminu konkursu

obstugi projektéw ZIT

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika uwag do regulaminu konkursu, punkt 6.

**\W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika uwag do regulaminu konkursu, procedura jest analogiczna jak w punkcie 3.

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Kierownik zespotu
obstugi projektow ZIT

Przygotowanie korespondencji do wysytki i
wysytka.

do 3 dni roboczych od dnia
otrzymania korespondencji, chyba,
ze w korespondencji wskazano inny
termin

e-mail

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP; Sekretariat Biura
Zwiazku
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Rejestracja korespondencji wychodzacej ws.

Zgodnie z terminem wysyiki tj. do
3 dni roboczych od dnia otrzymania

e-mail (rejestr
korespondencji

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP;

7. Sekretariat Biura Zwigzku zaopiniowania regulaminu konkursu do 1Z RPO korespondencji, chyba, ze w wychodzacei IP ZIT RPO Stanowisko ds. obstugi
WSL /IP RPO WSL-WUP korespondencji wskazano inny yehodzace) projektow/Kierownik zespotu
; WSL) VM
termin obstugi projektow ZIT
Stanowisko ds. obstugi
8. projektow/Kierownik zespotu Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
obstugi projektow ZIT
Rejestracja korespondencji przychodzacej ws.
s . zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO . . o .
9. Sekretariat Biura Zwigzku WSL ogloszenia o konkursie wraz z niezbednymi Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
zalacznikami (pakiet aplikacyjny)
Dekretacja korespondencji na pracownika ds.
. wsparcia kompetencyjnego ws. zamieszczenia na . . korespondencja Stanowisko ds. wsparcia
10. Dyrektor Biura stronie internetowej IP ZIT RPO WSL ogtoszenia o Niezwlocznie papierowa kompetencyjnego
konkursie*
. . . . . W dniu opublikowania ogloszenia
11 Stanowisko pls. wsparcia PubllkaCJa na sProme |ntern§towej IP ZIT RPO na stronie 1Z RPO WSL/ IP RPO IP ZIT RPO WSL 1Z RPO WSL
kompetencyjnego WSL informacji o ogloszeniu o konkursie
WSL-WUP
Stanowisko ds. wsparcia Lo . L . . . .
12. kompetencyjnego Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO WSL
2.3.2 Instrukcja udzialu w powolywaniu czlonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednostki/komorki /

stanowiska powiazane
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Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO
WSL/IP RPO WSL-WUP z pro$ba o dokonanie
rekomendacji Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza z
ramienia [P ZIT RPO WSL dot. I cze$ci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT oraz z prosba o
wskazanie cztonkow KOP sposrod pracownikow IP ZIT
RPO WSL oraz ekspertow wskazanych przez IP ZIT RPO
WSL - dokonujacych oceny w I czg$ci oceny — w zakresie
kryteriow zgodnosci ze Strategig ZIT. Do pisma dotaczone
sa: wzory deklaracji poufnosci i o$wiadczenia 0
bezstronno$ci wraz z zatgcznikiem, ktorym jest lista
wnioskéw ztozonych w ramach danego naboru/konkursu
umozliwiajaca weryfikacje podmiotéw ubiegajacych si¢ o
dofinansowanie w ramach naboru/konkursu.

Zgodnie z terminem wptywu

SEKAP, e-mail

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika ds. obstugi
projektow celem przygotowania listy Cztonkow KOP
sposrod pracownikow IP ZIT RPO WSL oraz ekspertow
wskazanych przez IP ZIT RPO WSL dokonujacych oceny w
I czg$ci oceny — w zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia
ZIT.

Niezwlocznie

Korespondencja
papierowa

Stanowisko ds. obshugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Skierowanie do pracownikow IP ZIT RPO WSL, ktorzy
zgodnie z zakresem obowigzkéw moga uczestniczy¢ w
ocenie projektow w ramach KOP zapytania dotyczacego
mozliwosci oceny wnioskow w ramach konkursu/naboru.
Celem zapytania jest pozyskanie wstepnej deklaracji
pracownika odnosnie mozliwosci oceny w ramach danego
KOP. Do zapytania dotaczona jest lista wnioskow ztozonych
w ramach danego naboru/konkursu.

Niezwtocznie

wersja papierowa

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL

Stanowisko ds. obshugi projektow

Skierowanie do ekspertow wskazanych przez IP ZIT RPO
WSL (zgodnie z wewngtrznymi procedurami powolywania
ekspertow w IP ZIT) zapytania dotyczacego mozliwosci
oceny wnioskow w ramach konkursu/naboru. Do zapytania
dotaczona jest deklaracja poufnosci i o$wiadczenie o
bezstronnosci wraz z zatacznikiem, ktorym jest lista
wnioskow ztozonych w ramach danego naboru/konkursu.

Niezwlocznie

e-mail

eksperci wskazani przez IP
ZIT RPO WSL, Sekretariat
Biura Zwigzku

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja zapytania skierowanego do ekspertow
wskazanych przez IP ZIT RPO WSL ws. mozliwosci oceny
wnioskow w ramach konkursu/naboru.

Zgodnie z terminem wysyltki

e-mail (rejestr
korespondencji
wychodzacej IP ZIT RPO
WSL)

eksperci wskazani przez IP
ZIT RPO WSL
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Pracownicy IP ZIT RPO WSL

Przekazanie informacji (wstepnej deklaracji) o mozliwosci
oceny wnioskow w ramach konkursu/naboru na formularzu
przygotowanym przez pracownika ds. obstugi projektow.

Niezwlocznie

wersja papierowa

Stanowisko ds. obshugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przekazanie informacji (wstepnej deklaracji) o mozliwosci
oceny wnioskow w ramach konkursu/naboru do Dyrektora
Biura.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Wyznaczenie kandydatow na cztonkow KOP sposrod
pracownikow IP ZIT ktorzy wstepnie zadeklarowali
mozliwosci oceny wnioskow w ramach KOP.

Przypisanie funkcji Zastgpcy Przewodniczacego i Sekretarza
z ramienia IP ZIT RPO WSL oraz cztonkow KOP, ktorzy
beda dokonywac oceny projektow w zakresie kryteriow
zgodno$ci ze Strategig ZIT

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds. obstugi
projektow

Stanowisko ds. obstugi projektow

Przekazanie wyznaczonym przez Dyrektora Biura
pracownikom wydruku deklaracji poufnosci i o§wiadczenia
o0 bezstronno$ci wraz z zatacznikiem, ktorym jest lista
wnioskow ztozonych w ramach danego naboru/konkursu, do
podpisu.

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Pracownicy IP ZIT RPO
WSL wyznaczeni przez
Dyrektora Biura

10.

Pracownicy IP ZIT RPO WSL
wyznaczeni przez Dyrektora
Biura

Zwrot podpisanych dokumentéw pracownikowi ds. obshugi
projektow

Niezwlocznie

Wersja papierowa

Stanowisko ds. obshugi
projektow

11.

Eksperci wskazani przez IP ZIT
RPO WSL

Przekazanie informacji o mozliwos$ci oceny wnioskow w
ramach konkursu/naboru.

W przypadku informacji pozytywnej: przekazanie
podpisanych dokumentow (deklaracja poufnosci oraz
oswiadczenie o bezstronnos$ci wraz z zatacznikiem).

W przypadku informacji negatywnej: przekazanie informacji
o braku mozliwosci uczestniczenia w ocenie dla danego
konkursu. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie jest
traktowany jak rezygnacja z udziatu w KOP (informacja

negatywna).

Zgodnie z terminem
wskazanym w
korespondenciji

e-mail oraz dokumenty w
formie papierowej
(dopuszczalny email wraz
ze skanem dokumentow,
oryginaty ekspert dosyta
W Wyznaczonym terminie)

Sekretariat Biura Zwiazku

12.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja wptywu informacji od ekspertow wskazanych
przez IP ZIT RPO WSL ws. mozliwosci oceny wnioskow w
ramach konkursu/naboru.

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail/dokumenty w
formie papierowej

Dyrektor Biura

13.

Dyrektor Biura

Dekretacja otrzymanych informacji na wyznaczonego
wczesniej pracownika ds. obstugi projektow

Niezwlocznie

korespondencja papierowa

Stanowisko ds. obshugi
projektow
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Weryfikacja informacji nadestanych przez kandydatéw na
ekspertow i ztozonych przez pracownikow IP ZIT RPO
WSL (deklaracji poufnosci i o§wiadczen o bezstronnosci
wraz z zatacznikiem §wiadczacych o gotowosci podjecia
oceny ztozonych wnioskow w ramach KOP).

Pracownik IP ZIT
przygotowujacy projekt

14. Stanowisko ds. obstugi projektow | Zestawienie ostatecznej listy kandydatéw na cztonkow KOP | Niezwlocznie e-mail .
o o . , uchwaty Zarzadu Zwiazku,
z ramienia I[P ZIT (pracownikow IP ZIT i ekspertow Dvrektor Biura
zewnegtrznych) i przekazanie jej pracownikowi y
odpowiedzialnemu na przygotowanie projektu uchwaty
Zarzadu Zwigzku rekomendujacej sktad KOP z ramienia IP
ZIT.
15. ;r;ie;;l(ignlczqcy Zarzadu Zwotlanie zebrania Zarzadu Zwigzku Niezwlocznie Nie dotyczy Zarzad Zwiazku
Podjecie uchwaty ws. wskazania przedstawicieli IP ZIT
(pracownikow i ekspertow zewngtrznych) . . . .
16. Zarzad Zwiazku zarekomendowanych do petienia funkcji Cztonkow KOP, ;Ijvip(;ilsdzemu Zarzadu Nie dotyczy S:ipe()l:: (};il(o ds. obshugi
w tym funkcji Zastgpcy Przewodniczgcego i Sekretarza 4 pro)
KOP IP ZIT RPO WSL.
Wysylka korespondencji do IZ RPO WSL/IP RPO WSL- do 14 dni od dnia )
17 Stanowisko ds. obstugi proiekiow WUP ws. pelnej listy cztonkéw KOP ze strony IP ZIT RPO | otrzymania korespondencji z SEKAP \I/\Z/UR||33 %XI\(/rSelt_zﬁ;thingVSL
' ’ g1 proj WSL, ktorzy beda dokonywaé oceny projektow w zakresie 1Z RPO WSL/IP RPO WSL- Zwi Z’ku
kryteridéw zgodnosci ze Strategia ZIT WUP 4
Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO i;)rlr’]eas” é;%gité.i Stanowisko ds. obstugi
18. Sekretariat Biura Zwigzku WSL/IP RPO WSL-WUP ws. petnej listy cztonkow KOP ze | Zgodnie z terminem wysytki p ] ’ &

strony IP ZIT RPO WSL

wychodzacej IP ZIT RPO
WSL)

projektow

W przypadku tworzenia wzoru umowy z ekspertem, lub w przypadku koniecznosci aktualizacji stosowanego wzoru umowy z ekspertem — p. 19

W przypadku braku konieczno$ci aktualizacji posiadanego wzoru umowy z ekspertem — p. 27

Zlecenie wyznaczonemu wczesniej pracownikowi ds.
obstugi projektow przygotowania projektu umowy o dzieto

Stanowisko ds. obshugi

19. Dyrektor Biura dla ekspertow na sporzadzenie oceny wnioskéw o Niezwlocznie korespondencja papierowa projektéw
dofinansowanie projektow.
Przygotowanie projektu umowy o dzieto dla ekspertow na

20. Stanowisko ds. obstugi projektow | sporzadzenie oceny wnioskow o dofinansowanie projektow i | Niezwlocznie wersja elektroniczna Dyrektor Biura

przekazanie jej do akceptacji Dyrektora Biura.
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Akceptacja* z prosba o przestanie dokumentu do
weryfikacji przez Radce Prawnego/odrzucenie** projektu

Stanowisko ds. obstugi

21. Dyrektor Biura umowy o dzielo dla ckspertéw na sporzadzenie oceny Niezwlocznie wersja elektroniczna projektow
wnioskow o dofinansowanie projektow.
* w przypadku akceptacji projektu umowy — punkt 22.
** w przypadku odrzucenia projektu umowy — procedura analogiczna jak w punktach 20-21.
Przestanie Radcy Prawnemu do zaopiniowania gotowego
22. Stanowisko ds. obstugi projektéw | projektu umowy o dzieto dla ekspertéw na sporzadzenie Niezwtocznie e-mail Sekretariat Biura Zwigzku
oceny wnioskow o dofinansowanie projektow.
Rejestracja wysyltki ws. opinii prawnej do projektu umowy o ﬁ;)rlr’]eas” c()rne(i:zt(:'i
23. Sekretariat Biura Zwiazku dzieto dla ekspertow na sporzadzenie oceny wnioskow o Zgodnie z terminem wysytki P ) Nie dotyczy
. i wychodzacej IP ZIT RPO
dofinansowanie projektow.
WSL)
Rejestracja wptywu opinii prawnej do projektu umowy o . .
24, Sekretariat Biura Zwiazku dzieto dla ekspertéw na sporzadzenie oceny wnioskow o Zgodnie z terminem wptywu | e-mail Sizl'leolx éi}m ds. obstugi
dofinansowanie projektow. proj
Przekazanie Dyrektorowi Biura do akceptacji
25. Stanowisko ds. obstugi projektow ZaopIniowancgo przez Radeg Prawqego projekm Umowy o Niezwlocznie wersja elektroniczna Dyrektor Biura
dzieto dla ekspertdw na sporzadzenie oceny wnioskow o
dofinansowanie projektow.
26. Dyrektor Biura Akceptacja projektu umowy o dzieto z ekspertem Niezwlocznie Wersja elektroniczna Stanowisko ds. obstugi

projektow

W przypadku uwag ze strony Radcy Prawnego

do przygotowanego projektu umowy, procedura jest analogiczn

a jak w punktach 22-26.

Przekazanie do podpisu ekspertom uméw na sporzadzenie
oceny wnioskow o dofinansowanie projektow. Umowy

e-mail lub dokumenty w

27. Stanowisko ds. obshugi projektow przygotowywane sa w dwoch egzemplarzach, po jednym dla Niezwtocznie formie papierowej Eksperci zewnetrzni
kazdej ze stron.
28. Eksperci zewngtrzni Podpisanie umow, przekazanie obu oryginatow do IP ZIT. Niezwlocznie Wersja papierowa Dyrektor Biura
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Podpisanie umoéw o dzieto z ekspertami na sporzadzenie

oceny wnioskow o dofinansowanie projektow, Stanowisko ds. obstugi

29. Dyrektor Biura sporzadzanych w dwdch egzemplarzach, po jednej dla Niezwlocznie Wersja papierowa projektow
kazdej ze stron.
30. Stanowisko ds. obstugi projektow Przekazanie 1 egzemplarza umowy ekspertowi. Niezwlocznie Wersja papierowa Nie dotyczy

Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt.

1Z RPO WSL nadaje wskazanym pracownikom IP ZIT RPO WSL wiaéciwe uprawnienia/wprowadza wilasciwe informacje do systemow informatycznych.
IP ZIT RPO WSL na biezaco aktualizuje w/w liste¢ w razie wystapienia zmian organizacyjnych, zmian w zatrudnieniu itp.

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP na podstawie w/w listy przestanej przez IP ZIT RPO WSL ustala i zatwierdza ostateczny sktad cztonkow KOP. Na podstawie w/w listy IZ RPO WSL/IP RPO WSL-
WUP powotuje sktad Komisji Oceny Projektow odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny formalnej oraz oceny merytoryczne;.

2.3.3 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFRR

2.3.3. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFRR

Jednostki/komorki /

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji . .
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL wspétdzieli rolg Instytucji Organizujacej Konkurs (I0OK) z IZ RPO WSL lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektéw w ramach Komisji Oceny Projektow (KOP) w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT oraz zatwierdza listg ocenionych projektow wspolnie z IZ RPO WSL.

1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP ogtasza konkurs zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 na 30 dni przed rozpoczeciem naboru wynikajacym z harmonogramu nabordéw.

Wriasciwa komoérka merytoryczna IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, odpowiedzialna za przeprowadzenie konkurséw, przekazuje IP ZIT RPO WSL najpdzniej w dniu ogloszenia konkursu na stronie 1Z
RPO WSL/IP RPO WSL-WUP, za posrednictwem poczty elektronicznej, informacj¢ 0 konkursie do zamieszczenia na stronie IP ZIT RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL zamieszcza w celach informacyjnych na swojej stronie internetowej lub wydzielonej czgéci serwisu na ogolnej stronie internetowej podmiotu pehigcego funkcje IP ZIT RPO WSL,
informacj¢ 0 konkursie przekazana przez wtasciwa komorke 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP w dniu opublikowania ww. ogloszenia na stronie 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP.

Nabor wnioskow w ramach konkursu prowadzony jest w formie elektronicznej w terminie oraz na zasadach okreslonych we wlasciwym Regulaminie konkursu. Za bezposredni nabér wnioskow
odpowiada 1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP. Whioski o dofinansowanie, wypetnione w LSI 2014, sktadane sa do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP za posrednictwem platformy SEKAP lub skrzynki
podawczej ePUAP. 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP rejestruje, przechowuje i obstuguje wnioski ztozone w ramach konkursu.
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Sekretariat Biura Zwigzku

Wptyw i rejestracja korespondencji ws. przekazania
przez wlasciwa komorke IZ RPO WSL wnioskow o
dofinansowanie ze srodkow EFRR

Zgodnie z terminem wptywu

SEKAP, e-mail

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika
wyznaczonego do pehienia funkcji Sekretarza KOP
z ramienia IP ZIT dla danego naboru wnioskow, w
celu uruchomienia w IP ZIT procesu oceny
wnioskow za zgodno$¢ ze Strategia ZIT.

Niezwlocznie

korespondencja papierowa

Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT

IP ZIT RPO WSL odpowiada za organizacjg, przeprowadzenie i nadzorowanie oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT, w tym m.in. zabezpieczenie odpowiedniej liczby pracownikéw do oceny,
nadzor nad oceniajacymi w zakresie terminowego dokonywania oceny oraz stosowania wlasciwych procedur oceny.

Sekretarz KOP Z ramienia IP ZIT

Uruchomienie procesu oceny wnioskow za zgodno$é
ze Strategig ZIT. Przekazanie Cztonkom KOP
informacji o numerach wnioskow, ktore maja ocenic¢
w ramach danego konkursu za zgodno$¢ ze Strategia
ZIT.

Niezwlocznie

e-mail

Cztonkowie KOP z ramienia
IPZIT

Uruchomienie procesu oceny rozpoczyna si¢ od losowania i przydzielenia wnioskow do oceny pomi¢dzy Cztonkéw KOP. Losowanie przeprowadza Zastgpca Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT z
pomoca Sekretarza KOP z ramienia IP ZIT.

e-mail (Rejestr

. . Rejestracja korespondencji wychodzacej do . . . korespondencji .
Sekretariat Biura Zwigzku ckspertéw zewnetrznych bedacych Cztonkami KOP Zgodnie z terminem wysyltki wychodzacej na dysku Nie dotyczy
wspolnym IP ZIT)

Cztonkowie KOP z ramienia IP
ZIT

Ocena wniosku o dofinansowanie pod katem
zgodnosci ze Strategig ZIT na podstawie Karty
oceny merytorycznej stanowigcej zatacznik do
Regulaminu KOP dla EFRR.

Co najmniej na dwa dni przed
terminem przekazania ocenionych
wnioskow o dofinansowanie do 1Z
RPO WSL

wersja elektroniczna

Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT

Sekretariat Biura Zwigzku

Rejestracja korespondencji przychodzacej od
ekspertdow zewnetrznych zawierajacej karty oceny za
zgodno$¢ ze Strategia ZIT wypelnione przez
ekspertdow zewnetrznych

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail (Rejestr
korespondencji
przychodzacej na dysku
wspolnym IP ZIT)

Sekretarz KOP z ramienia IP
ZIT

Sekretarz KOP Z ramienia IP ZIT

Przygotowanie protokotu z oceny wraz z
wymaganymi przez Regulamin KOP dla EFRR
zatacznikami, w tym lista ocenionych projektow (na
wzorach zataczonych do obowigzujacego
Regulaminu KOP dla EFRR).

Przekazanie protokotu z oceny wraz z zatacznikami,
w tym lista ocenionych projektéw, do zatwierdzenia
przez Zastepeg Przewodniczacego KOP z ramienia
IP ZIT.

Co najmniej na jeden dzien przed
terminem przekazania ocenionych
wnioskow o dofinansowanie do 1Z
RPO WSL

Wersja papierowa

Zastegpca Przewodniczacego
KOP z ramienia IP ZIT
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Zastgpca Przewodniczacego KOP

Podpisanie protokotu wraz z zatacznikami, w tym
zatwierdzenie listy ocenionych projektow i

Sekretarz KOP z ramienia IP

KOP z ramienia IP ZIT RPO WSL listy ocenionych
projektow w ramach EFRR

8. zramienia IP ZIT przekazanie ich Sekretarzowi KOP z ramienia IP ZIT Niezwlocznie Wersja papierowa ZIT
celem przygotowania wysytki do IZ RPO WSL
Przekazanie protokotu wraz z wymaganymi Najp6zniej w dniu wskazanym . -
9. Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT | zalacznikami, w tym lista ocenionych projektow i przez 1IZ RPO WSL jako termin | SEKAP ]'321 FESCZ) V:’St Sekretariat
zeskanowanymi kartami oceny, do 1Z RPO WSL ostateczny dla IP ZIT ura £wigzku
e-mail (rejestr
. . Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO . . . korespondencji
10. Sekretariat Biura Zwiazku WSL Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT RPO 1Z RPO WSL
WSL)
11. Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT | Archiwizacja dokumentacji - wpiecie do akt Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO
12 Sekretariat Biura Zwiazku WSL w sprawie przekazania do IP ZIT listy Zgodnie z terminem wpt SEKAP, e-mail Dyrektor Biura
' 4 ocenionych projektow do zatwierdzenia przez Zarzad & wplywu ' y
IP ZIT.
Dekretacja korespondencji na Sekretarza KOP z Przewodniczacy Zarzadu
13. Dyrektor Biura ramienia IP ZIT celem przekazania listy Niezwtocznie korespondencja papierowa . acy &
. . Zwiazku
Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku
14. Przgwodmczqcy Zarzadu Zwotanie zebrania Zarzadu Zwigzku Zgodnie z przyjetym Nie dotyczy Zarzad Zwiazku;
Zwiazku harmonogramem prac Zarzadu
Podpisanie przez Cztonkow Zarzadu Zwiazku
deklaracji poufnosci stanowiacej zat. nr 1-
2.3.3/2.3.4 do nn. Instrukcji Wykonawczych.
. Podjecie uchwaty ws. zatwierdzenia listy Do 14 dni od otrzymania listy . . Sekretarz KOP z ramienia IP
15. Zarzad Zwigzku ocenionych projektéw w ramach EFRR, projektow z 1Z RPO WSL Wersja papierowa ZIT
zatwierdzonej uprzednio przez Zastgpce
Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT RPO
WSL
Przekazanie do 1Z RPO WSL zatwierdzonej przez
16. Sekretarz KOP 7 ramienia IP ZIT Zarzad Zwiazku oraz Zastgpce Przewodniczacego Niezwlocznie SEKAP 1Z RPO WSL; Sekretariat

Biura Zwigzku
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Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO

e-mail (rejestr
korespondenc;ji

17. Sekretariat Biura Zwiazku WSL Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT RPO 1Z RPO WSL
WSL)
Rejestracja korespondencji przychodzacej ws.
przekazania zatwierdzonej przez Zarzad
18. Sekretariat Biura Zwigzku Wojewoddztwa listy ocenionych projektow, celem jej | Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO
WSL
Dekretacja korespondencji na pracownika ds.
19. Dyrektor Biura wsparcia kom_pgtencyjnego _ce_lem publlka_cp Niezwlocznie korespondencja papierowa Stanowisko _ds. wsparcia
zatwierdzonej listy na stronie internetowej IP ZIT kompetencyjnego
RPO WSL
Stanowisko ds. wsparcia PUb".kaCJa na stronie Internetowey ”,D zIT RPO WSL . . Sekretarz KOP z ramienia IP
20. . zatwierdzonej przez Zarzad Wojewodztwa listy Niezwlocznie www IP ZIT RPO WSL
kompetencyjnego : o ZIT
ocenionych projektow.
21. Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT | Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

1Z RPO WSL przekazuje Zarzadowi Wojewddztwa liste projektow wybranych do dofinansowania celem jej zatwierdzenia.
W ciggu 7 dni od zatwierdzenia listy projektow wybranych do dofinansowania, IZ RPO WSL publikuje ja wraz z listg 0sob, ktore dokonywaly oceny wnioskow w ramach KOP.

2.3.4 Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFS
2.3.4. Instrukcja oceny i wyboru projektu do dofinansowania - EFS
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jednoftkl/kom?rk'/
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL wspotdzieli rolg Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) z IZ RPO WSL lub IP RPO WSL-WUP, bierze udziat w ocenie projektéw w ramach Komisji Oceny Projektow (KOP) w
zakresie kryteriow zgodnosci ze Strategia ZIT oraz zatwierdza list¢ ocenionych projektow wspolnie z IZ RPO WSL.

1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP ogtasza konkurs zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (tj. Dz. U z 2014 r. poz.1146, z p6zn.zm.) na 30 dni przed rozpoczgciem konkursu wynikajacym z harmonogramu naborow.

Wiasciwa komoérka merytoryczna IZ RPO WSL/IP WUP, odpowiedzialna za nabor wnioskéw, po zatwierdzeniu pakietu aplikacyjnego przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego przekazuje do IP ZIT/RIT
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RPO WSL za posrednictwem poczty elektronicznej, ogloszenie o konkursie wraz z niezbednymi zatgcznikami do zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL zamieszcza w celach informacyjnych na swojej stronie internetowej lub wydzielonej czgsci serwisu na ogdlnej stronie internetowej podmiotu peiacego funkcje IP ZIT RPO WSL,
ogloszenie o konkursie przekazane przez wlasciwag komorke IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP w dniu opublikowania ww. ogloszenia na stronie IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP.

Nabor wnioskow w ramach konkursu prowadzony jest w formie elektronicznej w terminie oraz na zasadach okreslonych we wlasciwym Regulaminie konkursu. Za bezposredni nabér wnioskow
odpowiada 1Z RPO WSL/ IP RPO WSL-WUP. Whioski o dofinansowanie, wypelnione w LSI 2014, sktadane sa do IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP za posrednictwem platformy SEKAP lub skrzynki
podawczej ePUAP. 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP rejestruje, przechowuje i obstuguje wnioski ztozone w ramach konkursu.

W przypadku EFS (WFS i IP RPO WSL-WUP) etap oceny formalnej i merytorycznej poprzedzony jest etapem weryfikacji poprawno$ci wniosku tj. weryfikacji wymogow formalnych, ktorej dokonuje
pracownik 10K (1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP).

Wptyw i rejestracja korespondencji ws. przekazania
Sekretariat Biura Zwigzku przez wiasciwa komorke IZ RPO WSL/IP RPO
WSL-WUP wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow
EFS

Zgodnie z terminem wplywu SEKAP, e-mail Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika
wyznaczonego do pehienia funkcji Sekretarza KOP

2. Dyrektor z ramienia IP ZIT dla danego naboru wnioskéw, w Niezwlocznie korespondencja papierowa Sekretarz KOP z ramienia 1P

celu uruchomienia w IP ZIT procesu oceny 21T

whnioskow za zgodnos¢ ze Strategia ZIT

Uruchomienie procesu oceny wnioskow za zgodno$é Zastgpca Przewodniczacego

ze Strategig ZIT. Przekazanie Cztonkom KOP KOP z ramienia IP ZIT RPO
3. Sekretarz KOP Z ramienia IP ZIT | informacji o numerach wnioskow, ktore majg oceni¢ | Niezwlocznie e-mail WSL; Cztonkowie KOP z

w ramach danego konkursu za zgodno$¢ ze Strategia ramienia IP ZIT; Sekretariat

ZIT. Biura Zwigzku

Uruchomienie procesu oceny rozpoczyna si¢ od losowania i przydzielenia wnioskow do oceny pomigdzy Cztonkéw KOP. Losowanie przeprowadza Zastepca Przewodniczacego KOP z ramienia IP ZIT z
pomocg Sekretarza KOP z ramienia I[P ZIT.

e-mail (rejestr

. . Rejestracja korespondencji wychodzacej do . . . korespondencji .
4 Sekretariat Biura Zwigzku ekspertow zewnetrznych bedacych Cztonkami KOP Zgodnie z terminem wysylki wychodzacej IP ZIT RPO Nie dotyczy
WSL)

IP ZIT RPO WSL odpowiada za organizacje, przeprowadzenie i nadzorowanie oceny w zakresie zgodnosci ze Strategia ZIT, w tym m.in. zabezpieczenie odpowiedniej liczby pracownikéw do oceny, nadzér
nad oceniajgcymi w zakresie terminowego dokonywania oceny oraz stosowania wtasciwych procedur oceny. Ocena merytoryczna dokonywana jest przez ekspertow i/lub pracownikow IZ RPO WSL, IP
RPO WSL-WUP i/lub pracownikow IP ZIT RPO WSL, bgdacych cztonkami Komisji Oceny Projektow, w tym:

a) ocena pod katem wszystkich typow kryteridéw zgodnosci ze Strategia ZIT (dwoch pracownikow IP ZIT RPO WSL lub ekspertow wskazanych przez IP ZIT RPO WSL),

b) ocena pod katem pozostatych kryteriow merytorycznych (dwéch pracownikow IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP lub ekspertow wskazanych przez IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP).
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Czlonkowie KOP z ramienia IP

Ocena wniosku o dofinansowanie pod katem
zgodnosci ze Strategia ZIT na podstawie Karty

Co najmniej na dwa dni przed
terminem przekazania ocenionych

Sekretarz KOP z ramienia IP

5 ZIT oceny merytorycznej stanowiacej zatacznik do wnioskéw o dofinansowanie do 1z | V€92 elektroniczna ZIT
regulaminu dla danego konkursu. RPO WSL
. . . . e-mail (rejestr
N . Reje'stra'qa I_<oresp0ndenc1| przychoq’za,cej . . . korespondencji Sekretarz KOP z ramienia IP
6. Sekretariat Biura Zwigzku zawierajacej karty oceny za zgodno$¢ ze Strategia Zgodnie z terminem wptywu przychodzacej na dysku 21T
ZIT wypelnione przez ekspertow zewnetrznych wspdlnym IP ZIT)
Przygotowanie protokotu z oceny wraz z
zalgcznikami wymaganymi przez Regulamin
dokonywania oceny projektow dla EFS, w tym lista
ocenionych projektow (na wzorze zatgczonym do Co najmniej na jeden dzien przed
- obowigzujacego Regulaminu dokonywania oceny terminem przekazania ocenionych . . Zastgpca Przewodniczacego
I Sekretarz KOP Z ramienia IP ZIT projektow dla EFS). wnioskow o dofinansowanie do 1Z Wersja papierowa KOP z ramienia IP ZIT
Przekazanie protokotu z oceny wraz z zalacznikami, | RPO WSL
w tym lista ocenionych projektow, do zatwierdzenia
przez Zastepce Przewodniczacego KOP z ramienia
IP ZIT.
Zatwierdzenie protokotu z oceny wraz z
. zalgcznikami, w tym lista ocenionych projektow a L
8. Z?;ﬁ?:ﬁigrléegﬁi r;gz(;}c\;e\;gsoLKOP nastepnie przekazanie jej Sekretarzowi KOP z Niezwlocznie Wersja papierowa gtla_lr_retarz KOP Z ramienia IP
ramienia IP ZIT celem wysylki do IZ RPO WSL/IP
RPO WSL-WUP
L . . o . 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
- Przekazanie listy ocenionych projektow do IZ RPO Termin jest ustalany na biezaco W . . .
9. Sekretarz KOP Z ramienia IP ZIT WSL/IP RPO WSL-WUP salesmodei od ilodci wnioskéw SEKAP WQP, Sekretariat Biura
Zwiazku
e-mail (rejestr
S . Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO . . . korespondencji .
10. Sekretariat Biura Zwiazku WSL/IP RPO WSL-WUP Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej TP ZIT RPO Nie dotyczy
WSL)
11. Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT | Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
Rejestracja wptywu listy ocenionych projektow w
12. Sekretariat Biura Zwigzku ramach EFS przestanej przez 1Z RPO WSL/IP RPO Zgodnie z terminem wplywu SEKAP Dyrektor Biura
WSL-WUP
Dekretacja korespondencji na Sekretarza KOP z Prrewodniczacy Zarzadu
13. Dyrektor Biura ramienia IP ZIT celem przekazania listy projektow Niezwlocznie Wersja papierowa acy &

Przewodniczgcemu Zarzadu Zwigzku

Zwiazku
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Przewodniczacy Zarzadu

Zgodnie z przyjetym

14. Zwiazku Zwotanie zebrania Zarzadu Zwiazku harmonogramen prac Zarzadu Nie dotyczy Zarzad Zwiazku
Podpisanie przez Czlonkow Zarzadu Zwiazku
deklaracji poufnosci stanowigcej zal. nr 1- Do 14 dni od otrzymania listy Sekretarz KOP 7 ramienia [P
15. Zarzad Zwigzku 2.3.3/2.3.4 do nn. Instrukcji Wykonawczych. projektow z 1Z RPO WSL/IP RPO | wersja papierowa 21T
Podjecie uchwaty ws. zatwierdzenia listy ocenionych | WSL-WUP
projektow w ramach EFS
Przekazanie do 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP
zatwierdzonej przez Zarzad Zwiazku listy 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
16. Sekretarz KOP z ramienia Ip ZIT | 0ccnionych projektéw w ramach EFS wraz z Niezwlocznie SEKAP WUP; Sekretariat Biura
kopiami dokumentéw, potwierdzajacymi Zwiazku
zatwierdzenie listy przez wtasciwy organ IP ZIT 4
RPO WSL.
e-mail (rejestr
. . Rejestracja korespondencji wychodzacej do IZ RPO . . . korespondencji 1Z RPO WSL/IP RPO WSL-
17. Sekretariat Biura Zwiazku WSL/IP RPO WSL-WUP Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej na dysku WUP
Wspolnym IP ZIT)
Rejestracja korespondencji ws. przekazania
18. Sekretariat Biura Zwigzku Zatw%erdzone} przez Zarzad W.OJ.eWOd.tha hsty Niezwlocznie e-mail Dyrektor Biura
ocenionych projektow, celem jej zamieszczenia na
stronie internetowej IP ZIT RPO WSL
Dekretacja korespondencji na pracownika ds.
19. Dyrektor Biura wsparcia kom_pgtencyjnego _ce_lem pUb“ka.CJ' Niezwtocznie korespondencja papierowa Stanowisko _ds. wsparcia
zatwierdzonej listy na stronie internetowej IP ZIT kompetencyjnego
RPO WSL
. . Publikacja na stronie internetowej IP ZIT RPO WSL —
20. E(t)amno:t,;kco .dnsé v;sparCIa zatwierdzonej przez Zarzad Wojewodztwa listy Niezwlocznie www IP ZIT RPO WSL gf_lr_retarz KOP z ramienia 1P
P yineg ocenionych projektow
21. Sekretarz KOP z ramienia IP ZIT | Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

1Z RPO WSL/IP RPO WSL-WUP przekazuje Zarzadowi Wojewoddztwa liste projektow wybranych do dofinansowania celem jej zatwierdzenia.
W ciagu 7 dni od zatwierdzenia listy projektow wybranych do dofinansowania, IZ RPO WSL/IP RPO WSL-WUP publikuje ja wraz z lista 0sob, ktore dokonywaty oceny wnioskow w ramach KOP.
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3. Procesy monitoringu i sprawozdawczosci w ramach RPO WSL 2014-2020
3.1 INFORMACJA KWARTALNA Z REALIZACJI ZIT

3.1.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji ZIT

311 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu informacji kwartalnej z realizacji ZIT
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno§tkvkom9rk1 /
stanowiska powiazane
Stanowisko ds. moritorowiiai | reahgaci 21T msdsy iyt w opareis  dane. | CO TN 2ni przd teminem
1. ' . edzy nny p wysylki projektu informacji wersja elektroniczna Dyrektor Biura

sprawozdawczo$ci

dostepne w systemie LSI 2014, zgodnie ze wzorem
zawartym w aktualnej wersji Zasad realizacji ZIT

kwartalnej do 1Z RPO WSL*

* Maksymalny termin wysytki projektu informacji kwartalnej do IZ RPO WSL to 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

Okresem sprawozdawczym jest I potrocze tj. koniec II kwartatu oraz II potrocze, tj. koniec IV kwartatu.

Stanowisko ds.

2. Dyrektor Biura Weryfikacja przygotowanej informacji kwartalnej niezwlocznie wersja elektroniczna monitorowania i
sprawozdawczos$ci
Whprowadzenie do informacji kwartalnej
Stanowisko ds. monitorowania i ewentualnych uwag, sporzadzenie dokumentu w . . - . .
3. e d LS - - niezwlocznie wersja elektroniczna Dyrektor Biura
sprawozdawczosci ostatecznej formie i przekazanie do akceptacji
Dyrektora Biura
. . - " . Stanowisko ds.
. Zatwierdzenie przygotowanej informacji kwartalnej z . . . . B o
4. Dyrektor Biura R niezwlocznie wersja elektroniczna monitorowania i
realizacji ZIT .
sprawozdawczos$ci
Stanowisko ds. monitorowania i _ . do 10 dni po uptywie okresu . 1Z RPO WSL,; Sekretariat
5. P Przygotowanie i wysytka korespondencji e-mail . .
sprawozdawczo$ci sprawozdawczego Biura Zwigzku
e-mail (rejestr .
. . . . - Stanowisko ds.
6. Sekretariat Biura Zwiazku Rejestracja wysylki do 12 RPO WSL projektu Zgodnie z terminem wysytki korespondencji monitorowania i

informacji kwartalnej z realizacji ZIT

wychodzacej IP ZIT RPO
WSL)

sprawozdawczos$ci
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Stanowisko ds. monitorowania i

Whpigcie korespondencji wraz z projektem informacji

Niezwtocznie

Nie dotyczy

Nie dotyczy

sprawozdawczo$ci kwartalnej do akt.
W przypadku konieczno$ci dokonania korekt w informacji kwartalnej z realizacji ZIT — punkt 8
Wptyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
8. Sekretariat Biura Zwigzku 1Z RPO WSL ws. korekty informacji kwartalnej z Zgodnie z terminem wptywu e-mail Dyrektor Biura
realizacji ZIT
Przekazanie przestanych uwag do informacji Stanowisko ds.
9. Dyrektor Biura kwartalnej pracownikowi odpowiedzialnemu w tym Niezwtocznie korespondencja papierowa monitorowania i
zakresie, celem weryfikacji dokumentu sprawozdawczo$ci
Analiza przestanych uwag do informacji kwartalnej,
10. Stanowisko ds. mqnltorowanla i wprowadzenie ewentualr_lych uwag, sporza}dz_eme Zgodnie z przyjetym wersja elektroniczna Dyrektor Biura
sprawozdawczosci dokumentu w ostatecznej formie i przekazanie do harmonogramem prac
akceptacji Dyrektora Biura
Zoodnie 2 przvietym Stanowisko ds.
11. Dyrektor Biura Zatwierdzenie informacji kwartalnej z realizacji ZIT hg Przyjety korespondencja papierowa | monitorowania i
armonogramem prac L
sprawozdawczos$ci
do 3 dni od otrzymania uwag z 1Z
12 Stanowisko ds. monitorowania i Pravaotowanie i wysvika korespondencii RPO WSL, chyba ze w e-mail poczta tradvevina 1Z RPO WSL; Sekretariat
' sprawozdawczo$ci Y9 sy P ) korespondencji wskazano inny P yeyl Biura Zwigzku
termin
e-mail(rejestr .
. . . . .. " Stanowisko ds.
13. Sekretariat Biura Zwiazku Rejestracja wysytki do 1Z RPO WSL informacji Zgodnie z terminem wysytki korESponden.CJI monitorowania i
kwartalnej z realizacji ZIT wychodzacej IP ZIT RPO .
- sprawozdawczos$ci
WSL), poczta tradycyjna
14. Stanowisko ds. monitorowania i Archiwizacja dokumentacji — wpiecie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

sprawozdawczo$ci
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3.2 SPRAWOZDANIE ROCZNE/KONCOWE Z REALIZACJI ZIT

3.2.1 Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT

3.21

Instrukcja udzialu w sporzadzaniu sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji ZIT

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komérki /
stanowiska powigzane

Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
1Z RPO WSL zawierajacej wzor projektu
sprawozdania rocznego w czgéci dotyczacej IP ZIT
RPO WSL/sprawozdania koncowego

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail, korespondencja
papierowa lub SEKAP

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja korespondencji na pracownika ds.
monitorowania i sprawozdawczosci celem
przygotowania sprawozdania rocznego/koncowego z
realizacji ZIT

Niezwtocznie

Korespondencja papierowa

Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczoS$ci

Stanowisko ds. monitorowania i
sprawozdawczo$ci

Przygotowanie sprawozdania rocznego/konicowego z
realizacji ZIT, zgodnie ze wzorem przekazanym
przez 1Z RPO WSL

Dla sprawozdania rocznego:

- do 30 dni po uplywie okresu
sprawozdawczego, z
wylaczeniem sprawozdan w
latach 2017 i 2019;

- do 70 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego, dla
sprawozdan sktadanych w 2017 i
2019r.

Dla sprawozdania koncowego:
- w terminie wskazanym przez 1Z
RPO WSL

Wersja elektroniczna

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Weryfikacja przygotowanego sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji ZIT

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczos$ci

Stanowisko ds. monitorowania i
sprawozdawczo$ci

Whprowadzenie do sprawozdania
rocznego/koncowego z realizacji ZIT ewentualnych
uwag, sporzadzenie dokumentu w ostatecznej formie
i przekazanie do akceptacji Dyrektora Biura

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Dyrektor Biura
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Zatwierdzenie przygotowanego sprawozdania

Stanowisko ds.

6. Dyrektor Biura , A Niezwlocznie wersja elektroniczna monitorowania i
rocznego/koncowego z realizacji ZIT .
sprawozdawczosci
7. Stanowisko ds. mqmtorowama : Przygotowanie i wysytka korespondencji Niezwlocznie e-mail Sekretariat Biura Zwiazku
sprawozdawczosc1
e-mail (rejestr
N . Rejestracja wysytki do 1Z RPO WSL sprawozdania . . . korespondencji
8. Sekretariat Biura Zwiazku rocznego/koficowego z realizacii ZIT Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT RPO 1Z RPO WSL
WSL)
9. Stanowisko ds. monitorowania i Whpigcie korespondencji wraz ze sprawozdaniem do Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

sprawozdawczo$ci

akt.

W przypadku konieczno$ci dokonania korekt w sprawozdaniu rocznym/koficowym z realizacji ZIT — punkt 10
Korekta ostatecznej wersji projektu sprawozdania rocznego dokonywana jest w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania uwag z IZ RPO WSL, chyba ze w korespondencji wskazano inny termin.
W przypadku braku uwag — punkt 14.

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z

SEKAP/e-

10. Sekretariat Biura Zwigzku 1Z RPO WSL ws. korekty do sprawozdania Zgodnie z terminem wptywu mail/korespondencja Dyrektor Biura
rocznego/koncowego z realizacji ZIT papierowa
Przekazanie przes1anych uwag‘do sprawozdama Stanowisko ds.
. rocznego/koncowego pracownikowi . . . . . .
11. Dyrektor Biura 2. - ... | Niezwltocznie korespondencja papierowa monitorowania i
odpowiedzialnemu w tym zakresie, celem weryfikacji L.
sprawozdawczos$ci
dokumentu
Analiza przestanych uwag do sprawozdania
12, Stanowisko ds. mqnltorowanla i rocznego/koncow§go, wprowadzenie ewentuglnych Niczwlocznic wersja elektroniczna Dyrektor Biura
sprawozdawczo$ci uwag, sporzadzenie dokumentu w ostatecznej formie
i przekazanie do akceptacji Dyrektora Biura
Zatwierdzenie uwag do sprawozdania
13, Dyrektor Biura rocznego/ko.ncowego z rfeahzacp ZIT i przekazanie Niezwlocznie wersja papierowa Przgwodmczqcy Zarzadu
sprawozdania Przewodniczacemu Zarzadu celem Zwiazku
zatwierdzenia przez Zarzad Zwigzku
14. Prz.ewodmczqcy Zarzadu Zwolanie zebrania Zarzadu Zwiazku Zgodnie z przyjetym Nie dotyczy Zarzad Zwiazku
Zwigzku harmonogramem prac Zarzadu
15. Zarzad Zwiazku Podjecie uchwaty ws. zatwierdzenia sprawozdania Niezwlocznie Wersja papierowa Sekretariat Biura Zwiazku

rocznego/koncowego z realizacji ZIT
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Rejestracja wysytki do 1Z RPO WSL sprawozdania

16. Sekretariat Biura Zwiazku rocznego/koncowego z realizacji ZIT wraz z Zgodnie z terminem wysytki e-mail, poczta tradycyjna 1Z RPO WSL
kopia/skanem uchwaty zatwierdzajacej sprawozdanie
17. Stanowisko ds. r:nqnltorowama : Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
sprawozdawczosci

4. Procesy zwigzane 7 realizacjg Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020 IP ZIT RPO WSL

4.1 SPORZADZENIE, WERYFIKACJA I ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PT

4.1.1 Instrukcja dot. udzialu w szacowaniu kwot przeznaczonych na realizacj¢ PD PT, skladania wniosku o dofinansowanie PT,

podpisywania umowy/aneksu do umowy o dofinansowanie oraz skladania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

w ramach Pomocy Technicznej

W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL.

4.1.2 Instrukcja dotyczaca zwrotu Srodkow Pomocy Technicznej do IZ RPO WSL z tytulu naruszenia art. 207 ustawy o finansach

publicznych

W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL.

4.1.3 Instrukcja dotyczaca skladania wniosku o platnos¢ w zakresie Pomocy Technicznej
W zwiqzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL
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5. Procesy kontroli w ramach RPO WSL 2014-2020 w IP ZIT RPO WSL

5.1 OBSLUGA KONTROLI ZEWNETRZNYCH ORAZ KONTROLI SYSTEMOWYCH

5.1.1 Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

5.1.1.

Instrukcja obstugi kontroli zewnetrznych oraz kontroli systemowej

Lp.

Stanowisko

Zadanie

Termin wykonania

Forma komunikacji

Jednostki/komorki /
stanowiska powigzane

Kontrola systemowa przeprowadzana jest przez IZ RPO WSL przynajmniej raz w kazdym roku obrachunkowym w latach 2015-2023.

O planowej kontroli systemowej IP ZIT RPO WSL informowana jest pisemnie 7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli. Zawiadomienie zawiera program kontroli oraz list¢ dokumentow
do kontroli, ktore powinny zostaé przygotowane na dzien rozpoczgcia kontroli.

Kontrola systemowa dorazna przeprowadzana jest bez uprzedniego poinformowania IP ZIT RPO WSL.

Niniejsza IW ma zastosowanie takze w przypadku audytow prowadzonych w IP ZIT RPO WSL przez zewngtrzne podmioty.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej
ws. zawiadomienia o planowanej kontroli

Zgodnie z terminem wptywu

pismo w formie papierowej,
e-mail

Dyrektor Biura

W przypadku kontroli prowadzonej przez NIK i inne instytucje zewnetrzne IP ZIT RPO WSL informuje o tym niezwlocznie IZ RPO WSL.

Dyrektor Biura

Woyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za
przebieg kontroli w Biurze Zwiazku.

Dekretacja korespondencji na pracownika
sekretariatu celem przestania informacji o
planowanej kontroli w Biurze Zwiazku Czlonkom
Zarzadu oraz 1Z RPO WSL w przypadku kontroli
prowadzonej przez NIK lub inne instytucje
zewnetrzne

Niezwlocznie

korespondencja papierowa

Sekretariat Biura Zwiazku,
Stanowisko ds. obstugi
projektow/

Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczos$ci

IP ZIT RPO WSL informuje IZ RPO WSL pismem oraz przesyta za pomoca poczty elektronicznej do 1Z RPO WSL informacj¢ o wynikach przeprowadzonych kontroli zewngtrznych oraz dostarcza kopig

protokotu pokontrolnego wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi w terminie 5 dni roboczych od otrzymania ww. dokumentow.

IP ZIT RPO WSL jest zobowiazana do przekazywania do wiadomosci IZ RPO WSL pisemnie i za pomoca poczty elektronicznej do 1Z RPO WSL informacji na temat wdrozenia zalecen z kontroli
zewnetrznych.
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Sekretariat Biura Zwigzku

Przestanie Cztonkom Zarzadu oraz 1IZ RPO WSL w
przypadku kontroli prowadzonej przez NIK lub inne
instytucje zewnetrzne, informacji o planowanej
kontroli w Biurze Zwigzku oraz zarejestrowanie
korespondencji wychodzacej

Niezwtocznie

e-mail

Zarzad Zwiazku,
1Z RPO WSL

W przypadku koniecznosci przesunigcia termin

u kontroli — punkt 4. W przypadku poddania si¢ kontroli

W wyznaczonym terminie — punkt 1

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Stanowisko ds.

Przygotowanie pisma wnoszacego o zmiang terminu

Zgodnie z terminem wskazanym

4. MONItOroWania | Iéci)Lr}:;oll i przekazanie do akceptacji Dyrektorowi przez 1Z RPO WSL wersja elektroniczna Dyrektor Biura
sprawozdawczo$ci
Stanowisko ds. obstugi
. _— . T owl S
5. Dyrektor Biura Zatwierdzenie* lub odrzucenie** propozycji pisma Niezwlocznie wersja elektroniczna projektow/Stanowisko ds.

wnoszacego o zmiang¢ terminu kontroli

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanej przez pracownika ds. obstugi projektéw/monitorowania i sprawozdawczosci tre§ci pisma wnoszgcego o zmiane terminu, punkt 6.
**W przypadku odrzucenia zaproponowanej przez pracownika ds. obstugi projektow/monitorowania i sprawozdawczosci tresci pisma wnoszgcego o zmiang terminu, procedura jest analogiczna jak w

punkcie 4.

Stanowisko ds. obstugi

coiekiow/ Stanowisko ds Przygotowanie pisma wnoszgcego o zmiang¢ terminu 1Z RPO WSL;
6. ﬂlo% itorowania i ' kontroli do wysylki. Przestanie pisma do 1Z RPO Niezwlocznie e-mail Zarzad Zwigzku;
o WSL oraz do Cztonkéw Zarzadu. Sekretariat Biura Zwiazku
sprawozdawczosci
Rejestracja korespondencji wychodzacej ws e-mail (rejestr
7. Sekretariat Biura Zwigzku W nJiesieniJa o zmi:ne; termji nu iontrol? WS Zgodnie z terminem wysytki korespondencji wychodzacej | Nie dotyczy
' IP ZIT RPO WSL)
Rejestracja korespondencji przychodzacej z IZ RPO ismo w formie napicrowei
8. Sekretariat Biura Zwigzku WSL ws. przyjecia/odrzucenia wniosku o zmiang Zgodnie z terminem wplywu E-mail Pap ). Dyrektor Biura
terminu kontroli
Stanowisko ds. obstugi
9. Dyrektor Biura Dekretacja korespondencji na pracownika s. obstugi | ;e 1ocznie Korespondencja papierowa | Proiekiow/ Stanowisko ds.
projektdéw/monitorowania i sprawozdawczosci monitorowania i
sprawozdawczo$ci
Stanowisko ds. obstugi . . .
projektow/ Stanowisko ds. Prze'siar'ne Czionkqm Zar.zqdu 1nforrpaq to . . . Zarzad Zwiazku; Sekretariat
10. przyjeciu/odrzuceniu wniosku o zmiang¢ terminu Niezwlocznie e-mail

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

kontroli

Biura Zwigzku
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Rejestracja korespondencji wychodzacej do

e-mail(rejestr

11. Sekretariat Biura Zwiazku Cztonkéw Zarzadu Zgodnie z terminem wysytki Tsrzef_ﬁ)_oggglw S\?/_})lchodzqcej Zarzad Zwiazku
Przygotowanie pomieszczenia dla kontrolerow,
Stanowisko ds. obstugi powiadomienie pracownikow prowadzacych sprawy Dyrektor Biura
12, prOJe_ktow/ St_an_OWISko ds. z Zakre'su. ob.J@tego kontrol?,, przygotowanie projektu Niezwlocznie wersja papierowa Przewodniczacy Zarzadu
monitorowania i upowaznienia dyrektora Biura przez Zwiazku
sprawozdawczo$ci Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku, co najmniej do 4
reprezentowania Zwiazku w trakcie kontroli
. Dyrektor Biura, Stanowisko
Zganle Z wyznaczonym ds. obstugi projektow
Przewodniczacy Zarzadu Podpisanie upowaznienia dla Dyrektora Biura do terminem kontroli lub . . . .
13. ) . . . . . . wersja papierowa /Stanowisko ds.
Zwiazku reprezentowania Zwiazku w trakcie kontroli niezwlocznie w przypadku monitorowania i
kontroli niezapowiedzianej sprawozdawczokci
Dyrektor Biura, Stanowisko ds. Zgodnie z wyznaczonym
obstugi projektow / Stanowisko . _— terminem kontroli lub . .
14. ds. monitorowania i Spotkanic otwierajace niezwlocznie w przypadku Nie dotyczy Nie dotyczy
sprawozdawczosci kontroli niezapowiedzianej
Stanowisko ds. obstugi projektéw Wskazanie kontrolujacym pomieszczenia
15. /Stanowisko ds. monitorowania i . Jacym pomi Niezwlocznie Nie dotyczy Sekretariat Biura Zwigzku
. udostgpnionego na czas kontroli
sprawozdawczo$ci
Stanowisko ds. obstugi
16. Sekretariat Biura Zwigzku Dokonanie wpisu do ksigzki kontroli Niezwtocznie Wersja papierowa Ir)nr gﬂl eig:)ov:/NIaSnt;niowwko ds.
sprawozdawczo$ci
Dostarczanie kontrolerom niezbednych informacji,
Saoiso s g | b ket sy do
17. projektéw/ Stanowisko ds. dokument6éw niezbednych do przeprowadzenia Niezwlocznie Nie dotyczy Dyrektor Biura, Sekretariat

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

kontroli i w razie potrzeby wykonywanie ich kopii
potwierdzanych nastgpnie za zgodnos¢ z oryginatem,
informowanie Dyrektora Biura o przebiegu kontroli

Biura Zwigzku

W razie koniecznosci, na prosbe kontrolerow, Dyrektor Biura sporzadza i podpisuje pisemne wyjasnienia i informacje dodatkowe.

18.

Sekretariat Biura Zwiazku

Dokonanie wpisu do ksiazki kontroli o zakonczeniu
procedury kontrolnej

Niezwtocznie

Wersja papierowa

Nie dotyczy
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19.

Sekretariat Biura Zwiazku

Rejestracja korespondencji przychodzacej ws.
informacji pokontrolnej

Zgodnie z terminem wplywu

Pismo w formie papierowej

Dyrektor Biura

Informacja pokontrolna przekazywana jest IP ZIT RPO WSL w formie pisemnej w dwdch egzemplarzach. IP ZIT RPO WSL zobowiazana jest do podpisania informacji pokontrolnej lub wniesienie w
formie pisemnej zastrzezen odnos$nie jej tresci w terminie do 14 dni od dnia dorgczenia.

20.

Dyrektor Biura

Weryfikacja informacji pokontrolnej, zadekretowanie
korespondencji na pracownika odpowiedzialnego za
przebieg kontroli w Biurze Zwigzku.

Niezwtocznie

korespondencja papierowa

Stanowisko ds. obshugi
projektow /Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczos$ci

W przypadku braku uwag zastrzezen odnosnie tresci informacji pokontrolnej — podpisanie dokumentu przez Dyrektora Biura i procedura jak w punkcie 25.
W przypadku uwag do tresci informacji pokontrolnej — punkt 21.

W przypadku podpisania informacji pokontrolnej IP ZIT RPO WSL zwraca I1Z RPO WSL jeden podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej. W przypadku zgloszenia zastrzezen odnosnie tresci

informacji pokontrolnej, IP ZIT RPO WSL zwraca obydwa niepodpisane egzemplarze informacji pokontrolne;j.

Stanowisko ds. obstugi
projektow/ Stanowisko ds.

Przygotowanie odpowiedzi na informacje

Do dwoch dni przed uptywem

21. - - pokontrolng i przekazanie jej do zatwierdzenia przez | terminu wskazanego w wersja elektroniczna Dyrektor Biura
monitorowania i . B . .
- Dyrektora Biura informacji pokontrolnej
sprawozdawczosci
Stanowisko ds. obstugi
i iax Fk 1 5 i
22. Dyrektor Biura Zatwierdzenie® lub zwrot** do poprawy Niezwlocznie wersja elektroniczna projektéw /Stanowisko ds.

przygotowanej korespondenciji

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

*W przypadku zatwierdzenia — przekazanie do
**W przypadku braku zatwierdzenia — zwrot do

kolejnej osoby zgodnie ze $ciezkg zatwierdzania dla danego typu korespondencji — punkt 23
poprawy pracownikowi przygotowujagcemu korespondencje — punkt 22

Stanowisko ds. obstugi
projektow/ Stanowisko ds.

Poprawa korespondencji zgodnie z uwagami

23. - - przetozonego i przekazanie do ponownego Niezwlocznie wersja elektroniczna Dyrektor Biura
monitorowania i - .
- zatwierdzenia
sprawozdawczo$ci
Stanowisko ds. obshugi
24, Dyrektor Biura Zatwierdzenie przygotowanej korespondencji. Niezwlocznie wersja papierowa projf.:ktow /St_a no wisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczo$ci
Star'wW}sko ds. obshugi Przekazanie korespondencji do wysytki (wersja -
projektow/ Stanowisko ds. - W terminie wskazanym w . N .
25. - - papierowa). . . . e-mail Sekretariat Biura Zwigzku
monitorowania i . .. . . informacji pokontrolnej
. Wysytka korespondencji w wersji elektronicznej.
sprawozdawczo$ci
Woystanie przygotowanej korespondencji (wersja .
26. Sekretariat Biura Zwiazku papierowa). W terminie wskazanym w Wersja papierowa 1Z RPO WSL

Rejestracja wysytki.

informacji pokontrolnej
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217.

Dyrektor Biura

Wprowadzenie zalecen pokontrolnych

Nie dotyczy

Nie dotyczy

Sekretariat Biura Zwigzku

IP ZIT RPO WSL zobowigzana jest do wdrozenia zalecen sformutowanych przez IZ RPO WSL. Termin na wdrozenie dziatan naprawczych okreslany jest indywidualnie dla kazdego zalecenia
w zaleznos$ci od jego charakteru i rodzaju dziatan do podjgcia. Niepodpisanie informacji pokontrolnej nie zwalnia IP ZIT RPO WSL do wdrozenia rekomendacji wydanych przez IZ RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL przedktada w terminie wyznaczonym przez IZ RPO WSL, raport z wdrozenia zalecen z kontroli systemowej. Raport przekazywany jest do IZ RPO WSL w formie pisemnej.
Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez IP ZIT RPO WSL odbywa si¢ w formie kontroli sprawdzajacej na dokumentach w siedzibie IP ZIT RPO WSL lub IZ RPO WSL.
O formie prowadzenia kontroli sprawdzajacej decyduje IZ RPO WSL.

1. Opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
wskazanych przez Dyrektora Biura dokumentow z

28. Sekretariat Biura Zwiazku przebiegu kontroli; Niezwlocznie e-mail Czlonkowie Zarzadu Zwiazku
2. Przestanie Cztonkom Zarzadu Zwiazku informacji
o zakonczonej kontroli
Stanowisko ds. obstugi Przyg(?lt(ow;lme pisma z mforrrrl]agq dlaﬁZ RPO WSL o _
rojektéw/ Stanowisko ds 0 wynikach przeprowadzonych kontroli Co najmniej 2 dni robogze przed _ _ _
29. proje . ' zewnetrznych oraz kopii protokohu pokontrolnego terminem na przekazanie Wersja elektroniczna Dyrektor Biura
monitorowania i - — o - .
L wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi i informacji 1Z RPO WSL
sprawozdawczo$ci . - S
przekazanie do akceptacji Dyrektorowi Biura
Zaakceptowanie*/odrzucenie** pisma z informacja S:gp;x (})it(/)s(izrlgt\;:i?l(gc: ds
30. Dyrektor Biura dla 1Z RPO WSL o wynikach przeprowadzonej Niezwlocznie wersja elektroniczna proj ’

kontroli zewngtrznej

monitorowania i
sprawozdawczo$ci

*W przypadku zaakceptowania pisma z informacja dla IZ RPO WSL o wynikach przeprowadzonej kontroli zewnetrznej — punkt 31

**W przypadku odrzucenia pisma z informacja

dla IZ RPO WSL o wynikach przeprowadzonej kontroli

zewnetrznej — punkt 29

Stanowisko ds. obstugi
projektow/Stanowisko ds.

Przygotowanie pisma z informacja dla IZ RPO WSL
0 wynikach przeprowadzonych kontroli

1Z RPO WSL; Sekretariat

31. - P zewngtrznych oraz kopii protokotu pokontrolnego Niezwlocznie e-mail . .
monitorowania i - o - Biura Zwiazku
sprawozdawczodci wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi do

P wysytki. Wysytka w formie elektronicznej
Zarejestrowanie korespondencji wychodzacej ws.
informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli
32. Sekretariat Biura Zwiazku zewnetrznych oraz kopii protokotu pokontrolnego Zgodnie z terminem wysytki poczta tradycyjna, e-mail 1Z RPO WSL

wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi

wraz z wysytka pisma w formie papierowej
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Star_lowisko ds. obs}ugi
33. Fr;]rgﬂﬁg[?owv\/,asnt;niowmko ds. Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

sprawozdawczo$ci

6. Procesy informacji i promocji w ramach RPO WSL 2014-2020

6.1 UDZIALU W OPRACOWANIU I AKTUALIZACJI ROCZNEGO PLANU DZIAELAN INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH

DLA RPO WSL 2014-2020 (IP ZIT/RIT RPO WSL)
6.1.1 Instrukcja udzialu w opracowaniu i aktualizacji Rocznego planu dzialan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WSL 2014-
2020

W zwiqzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze zrddet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL.

6.2 UDZIAL W AKTUALIZACJI STRONY INTERNETOWEJ RPO WSL

6.2.1 Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL

6.2.1. Instrukcja udzialu w aktualizacji strony internetowej RPO WSL
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji sg:::v?risstll:;/ l;z?v?;;ail:e

IP ZIT RPO WSL moga tworzy¢ podstrony poswigcone RPO WSL 2014-2020 w zakresie zadan z nimi zwigzanych. Podstrony powinny stanowi¢, co do zasady, element stron juz istniejacych (zaktadka
na stronach poszczegélnych IP ZIT RPO WSL).

Zakres tematyczny w/w podstron powinien by¢ zgodny z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

IP ZIT RPO WSL wspdtpracuje z IZ RPO WSL przy aktualizacji informacji na stronie internetowej RPO WSL w zakresie dotyczacym ZIT. Za obstugg strony internetowej RPO WSL odpowiada 1Z RPO
WSL.

Za kwestie merytoryczne oraz za tres¢ informacji umieszczanej na stronie RPO WSL odpowiedzialna jest IP ZIT RPO WSL.

IP ZIT RPO WSL odpowiedzialna jest za niezwloczne przekazywanie dokumentdéw, ktore muszg by¢ umieszczone na stronie IZ RPO WSL, zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji
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programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach/aktualizacji dokumentéow IP ZIT RPO WSL na stronie internetowej 1Z RPO WSL:

Przygotowanie dokumentow, ktore muszg by¢
umieszczone na stronie RPO WSL, zgodnie z
Wytycznymi w zakresie informacji i promocji niezwlocznie e-mail 1Z RPO WSL
programow operacyjnych polityki spojnosci na lata
2014-2020 i wysytka do IZ RPO WSL

Specjalista ds. wsparcia
kompetencyjnego

W przypadku konieczno$ci umieszczenia informacji na stronie 1Z RPO WSL.:

Specjalista ds. wsparcia

- Przygotowanie informacji na stron¢ IZ RPO WSL niezwlocznie wersja elektroniczna Dyrektor Biura
kompetencyjnego

Specjalista ds. wsparcia

3. Dyrektor Biura Zatwierdzenie informacji na stron¢ IZ RPO WSL niezwlocznie wersja elektroniczna kompetencyjnego

Przekazanie informacji w formie elektronicznej do
umieszczenia na stronie internetowej RPO WSL do
1Z RPO WSL na dwa sposoby: w panelu
administracyjnym www.rpo.slaskie.pl (w e-mail, Panel
przypadkach gdy dotyczy to sekcji ,,Wydarzenia” lub | niezwlocznie administracyjny strony 1Z RPO WSL
»Wiadomosci”) lub za pomoca poczty elektronicznej internetowej RPO WSL
oraz poinformowanie 1Z RPO WSL o wprowadzonej
do systemu informacji, z prosba o weryfikacje i
opublikowanie.

Specjalista ds. wsparcia
kompetencyjnego

W przypadku uwag 1Z RPO WSL — pkt 2-4
W przypadku braku uwag 1Z RPO WSL — pkt 5

Wplyw i rejestracja informaciji o opublikowaniu z . . . 1Z RPO WSL, Specjalista ds.
niezwlocznie e-mail

5 Sekretariat Biura Zwigzku podaniem linku do opublikowanej tresci wsparcia kompetencyjnego

W przypadku otrzymania informacji z 1Z RPO WSL o potrzebie przygotowania informacji na strone internetowa RPO WSL

Rejestracja wiadomosci e-mail z 1Z RPO WSL ws.

6. Sekretariat Biura Zwiazku przygotowania informacji na strong internetowa RPO | Zgodnie z terminem wplywu e-mail Dyrektor Biura
WSL

Dekretacja korespondencji na pracownika
odpowiedzialnego za wsparcie kompetencyjne

Stanowisko ds. wsparcia

7. Dyrektor Biura K h
ompetencyjnego

Niezwlocznie korespondencja papierowa
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http://www.rpo.slaskie.pl/

Stanowisko ds. wsparcia

Sporzadzenie informacji na strong internetowsa 1Z

Co najmniej jeden dzien przed
uplywem terminu wyznaczonego

wersja elektroniczna

Dyrektor Biura

8. kompetencyjnego RPO WSL przez 1Z RPO WSL
Zatwierdzenie* lub odrzucenie** zaproponowanych
9 Dyrektor Biura przez pracownika ds. wsparcia kompetencyjnego Niezwlocznie wersja elektroniczna Stanowisko ds. wsparcia

informacji przeznaczonych do umieszczenia na
stronie internetowej RPO WSL

kompetencyjnego

*W przypadku zatwierdzenia zaproponowanych przez pracownika ds. wsparcia kompetencyjnego wyjasnien, punkt 10.
**\W przypadku odrzucenia zaproponowanych przez pracownika ds. wsparcia kompetencyjnego wyjasnien, procedura jest analogiczna jak w punkcie 8.

10.

Stanowisko ds. wsparcia

Przygotowanie opracowanej informacji wraz z

Zgodnie z terminem

e-mail

1Z RPO WSL; Sekretariat

kompetencyjnego ewentualnymi zatgcznikami do wysytki. Wysytka. wyznaczonym przez 1Z RPO WSL Biura Zwiazku
Rejestracja korespondencji wychodzacej ws. e-mail (rejestr
. . informacji przeznaczonych do umieszczenia na . . . korespondencji
1. Sekretariat Biura Zwigzku stronie internetowej RPO WSL wraz z opisanymi Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT RPO 12 RPO WSL
zatacznikami WSL)
Stanowisko ds. wsparcia Archiwizacja dokumentacji - wpigcie do akt.
12. - WP Umieszczenie informacji na stronie internetowej Niezwlocznie www IP ZIT RPO WSL Nie dotyczy

kompetencyjnego

Zwiazku.

Po otrzymaniu informacji i sprawdzeniu tre$ci pracownik 1Z RPO WSL odpowiedzialny za administracjg¢ strony internetowej RPO WSL akceptuje i niezwlocznie umieszcza przekazang informacjg na
stronie. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w tresci informacji, wiadomos¢ jest odsytana drogg elektroniczna do nadawcy z komentarzem, a w przypadku tresci zakwalifikowanych w panelu
administracyjnym jako wiadomosci i wydarzenia w panelu administracyjnym, pracownik zmienia statusu wprowadzonych informacji przez pracownika na Stanowisku ds. wsparcia kompetencyjnego na :

,,D0 poprawy” z komentarzem co nalezy poprawié, a procedura jest analogiczna jak w punktach od 6-11.

Po zamieszczeniu informacji na stronie internetowej RPO WSL kazdorazowo pracownik 1Z RPO WSL wysyta do nadawcy wiadomos¢ z linkiem do zamieszczonej wiadomosci.

6.3 UDZIAL

| PROMOCYJNYCH (IP ZIT/RIT RPO WSL)

6.3.1 Instrukcja udzialu w przygotowaniu sprawozdan rocznych z realizacji dzialan informacyjnych i promocyjnych

W PRZYGOTOWANIU SPRAWOZDAN ROCZNYCH Z REALIZACJI DZIALAN

W zwigzku z finansowaniem IP ZIT RO WSL ze Zrodet spoza RPO WSL 2014-2020 ww. procesy nie dotyczq IP ZIT RPO WSL

INFORMACYJNYCH

60




7. Procesy systemow informatycznych
7.1 WNIOSKOWANIE O NADANIE UPRAWNIEN, ZMIANE I WYCOFANIE UPRAWNIEN DO SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH W RAMACH RPO WSL 2014-2020

7.1.1 Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmiane¢ i wycofanie uprawnien do systemow informatycznych w ramach RPO

WSL 2014-2020

7.1.1. Instrukcja wnioskowania o nadanie uprawnien, zmianeg i wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych w ramach RPO WSL 2014-2020
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji Jedno.Stkl/kom?rk'/
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL jest zobowigzana do wdrozenia i wykorzystywania LSI 2014 w zakresie niezbednym do realizacji zadan.
IP ZIT RPO WSL, w zakresie niezbednym do realizacji swoich zadan, jest zobowigzana do biezacego wprowadzania danych do wlasciwych systeméw informatycznych.

IP ZIT RPO WSL odpowiada za prawidtowos¢ danych wprowadzanych do systeméw informatycznych.

Whioskowanie o nadanie uprawnien do systemoéw informatycznych

Dyrektor Biura

Przygotowanie listy pracownikow IP ZIT RPO WSL
zawierajgcej imiona i nazwiska, stanowiska wraz z
zakresem uprawnien jakie maja posiada¢ do obstugi
systemu LSI 2014, ktorej wzor stanowi zat. nr 1-
7.1.1. Przygotowanie na wiasciwych formularzach
wnioskow o nadanie uprawnien przez IZ RPO WSL.

Nie dotyczy

wersja papierowa

Sekretariat Biura Zwiazku

Pracownicy ZIT RPO WSL odpowiedzialni za oceng merytoryczng projektow ztozonych w ramach RPO WSL beda posiadali dostep do LSI 2014 w zakresie Cztonkéw KOP. Konto w LSI 2014 dla
pracownika zaangazowanego w prace nad KOP bedzie zaktadane przez Globalnego Administratora Merytorycznego na wniosek IP ZIT RPO WSL (Administrator systemu LSI 2014 posiadajacy gtowne
uprawnienia do systemu. Role Globalnego Administratora Merytorycznego petni IZ RPO WSL).

Pracownicy IP ZIT RPO WSL odpowiedzialni za monitoring i sprawozdawczo$¢ powinni mie¢ dostep do systemu LSI 2014.

Sekretariat Biura Zwiazku

Wysyltka wnioskow o nadanie uprawnien, w formie
papierowej i elektronicznej, zawierajacej imiona i
nazwiska, stanowiska oraz zakres uprawnien jakie
maja zosta¢ nadane/zmienione/wycofane do obstugi
systemu LSI 2014, rejestracja wystanej

korespondencji

Niezwlocznie

Korespondencja papierowa,
e-mail

1Z RPO WSL
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Sekretariat Biura Zwigzku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
1Z RPO WSL ws. otrzymania potwierdzenia
nadania/zmiany/wycofania uprawnien do systemu
LSI 2014

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail

Dyrektor Biura

Dekretacja na pracownika Sekretariatu
korespondencji ws. otrzymania potwierdzenia

Dyrektor Biura nadania/zmiany/wycofania uprawnic do systemu Niezwlocznie korespondencja papierowa Sekretariat Biura Zwiazku
LSI 2014 w celu archiwizacji dokumentacji
Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji i wpiecie do akt Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

Whioskowanie o zmiang¢/wycofanie uprawnien do systeméw informatycznych

Dyrektor Biura

Przygotowanie listy pracownikow IP ZIT RPO WSL
zawierajacej imiona i nazwiska, stanowiska oraz
zakres uprawnien do obstugi systemu LSI 2014 jakie
maja zosta¢ zmienione lub wycofane, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zat. nr 1-7.1.1. Przygotowanie
na wlasciwych formularzach wnioskow o
zmiang/wycofanie uprawnien przez IZ RPO WSL.

Nie dotyczy

Korespondencja papierowa

Sekretariat Biura Zwiazku

Sekretariat Biura Zwigzku

Wysytka wnioskow o zmiang/wycofanie uprawnien,
w formie papierowej i elektronicznej, zawierajacej
imiona i nazwiska, stanowiska oraz zakres
uprawnien jakie majg zosta¢ zmienione/wycofane w
zakresie obstugi systemu LSI 2014, rejestracja
wystanej korespondencji

Niezwlocznie

Korespondencja
papierowa, e-mail

1Z RPO WSL

Sekretariat Biura Zwiazku

Wplyw i rejestracja korespondencji przychodzacej z
1Z RPO WSL ws. otrzymania potwierdzenia
zmiany/wycofania uprawnien do systemu LSI 2014

Zgodnie z terminem wptywu

e-mail

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura

Dekretacja na pracownika Sekretariatu
korespondencji ws. otrzymania potwierdzenia
zmiany/wycofania uprawnien do systemu LSI 2014
w celu archiwizacji dokumentacji

Niezwlocznie

korespondencja papierowa

Sekretariat Biura Zwiazku
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10. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji i wpiecie do akt Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

8. Procesy dotyczgce naduzyé finansowych w ramach RPO WSL 2014-2020
8.1 ZGLASZANIE (PODEJRZEN) WYSTAPIENIA NADUZYC FINANSOWYCH

8.1.1 Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

8.1.1. Instrukcja zglaszania (podejrzen) wystapienia naduzy¢ finansowych

Jednostki/komorki /

Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania Forma komunikacji . .
stanowiska powiazane

IP ZIT RPO WSL jest zobowigzana do wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych oraz do wspolpracy z IZ RPO WSL w zakresie zapewnienia
funkcjonowania racjonalnego systemu zarzadzania ryzykiem naduzy¢ finansowych.

IP ZIT RPO WSL jest zobowigzana do stosowania postanowieh Wytycznych programowych w sprawie wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych oraz
zarzqdzania ryzykiem naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020.

Wszyscy pracownicy IP ZIT RPO WSL zobowigzani sg do przestrzegania:

- Zasad postgpowania w przypadku wystapienia podejrzenia naduzycia finansowego i oszustwa w Biurze Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego, wprowadzonych
Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku nr 13/2015 z dnia 24 kwietnia 2015 r.;

- Kodeksu Etyki Biura Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego, wprowadzonego Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku nr 12/2015 z dnia 24
kwietnia 2015 r. (zmieniony Zarzadzeniem Organizacyjnym Dyrektora Biura Zwigzku nr 17/2015 z dna 28 maja 2015r.)

IP ZIT RPO WSL zobowiazana jest do delegowania jednego przedstawiciela jako cztonka Zespotu ds. samooceny ryzyka.
IP ZIT RPO WSL zobowiazana jest do prowadzenia dziatan informacyjnych dotyczacych ryzyka naduzy¢ finansowych, w zakresie ustalanym przez Zesp6t ds. samooceny ryzyka.

W przypadku uzasadnionych podejrzen badz
informacji o potencjalnym naruszeniu przepisow
prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢ finansowych,
podejrzeniu oszustwa lub proby oszustwa badz
1. Pracownik Biura Zwigzku naruszenia Kodeksu etycznego obowiazujacego w Niezwlocznie wersja papierowa Dyrektor Biura
Biurze Zwiazku, pracownik sporzadza pisemnie (lub
korespondencja elektroniczng) notatke stuzbows dla
Dyrektora Biura z informacja 0 zaistnieniu tego
zdarzenia.
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2. Dyrektor Biura

Zatwierdzenie sporzadzonej notatki. Zlecenie
pracownikowi zglaszajacemu podejrzenie
popelnienia naduzycia finansowego sporzadzenia
zawiadomienia o tym zdarzeniu do 1Z RPO WSL

Niezwtocznie

wersja papierowa

Pracownik Biura Zwiazku

3. Pracownik Biura Zwiazku

Sporzadzenie zawiadomienia do IZ RPO WSL i
wlasciwych organéw dochodzeniowo-§ledczych ws.
podejrzen badz informacji o potencjalnym
naruszeniu przepisow prawa odnoszacych si¢ do
naduzy¢ finansowych, podejrzeniu oszustwa lub
proby oszustwa i przekazanie do akceptacji
Dyrektora Biura

Niezwtocznie

wersja papierowa

Dyrektor Biura

4. Dyrektor Biura

Zatwierdzenie/odrzucenie* sporzadzonego
zawiadomienia do 1Z RPO WSL i wiasciwych
organdw dochodzeniowo-$ledczych ws. podejrzen
badz informacji o potencjalnym naruszeniu
przepisow prawa odnoszacych si¢ do naduzy¢
finansowych, podejrzeniu oszustwa lub proby
oszustwa

Niezwtocznie

wersja papierowa

Pracownik Biura Zwiazku

W przypadku zatwierdzenia sporzadzonego zawiadomienia — pkt. 5.
W przypadku odrzucenia sporzadzonego zawiadomienia, pracownik biura wprowadza stosowne zmiany i procedura jest analogiczna jak w punktach 3-4.

o . Przeslgme do1Z RPQ WS!_ ido w1a501wch o . . _ 1Z RPO WSL, Sekretariat
5. Pracownik Biura Zwiazku organ6éw dochodzeniowo-$ledczych zawiadomienia 0 | Niezwtocznie poczta tradycyjna . .
. . L. e Biura Zwigzku
podejrzeniu popehienia naduzycia finansowego
e-mail (rejestr
s . Rejestracja wysylki zawiadomienia o podejrzeniu . . . korespondencji S .
6. Sekretariat Biura Zwiazku popekienia naduzycia finansowego. Zgodnie z terminem wysytki wychodzacej IP ZIT RPO Pracownik Biura Zwiazku
WSL)
Odnotowanie zaistniatego zdarzenia podejrzenia
wystapienia lub zaistnienia naduzy¢ finansowych w
7. Pracownik Biura Zwigzku ewidencji naduzy¢ finansowych, ktorej wzor stanowi | Niezwlocznie wersja papierowa Nie dotyczy
zat. nr 1-8.1.1. oraz wpiecie do akt celem
archiwizacji.
Udzial i wspolpraca z organami $cigania w celu
8. Dyrektor Biura wyjasnienia okolicznoci zdarzenia oraz we Niezwlocznie Nie dotyczy 1Z RPO WSL
wszystkich wewnetrznych lub zewnetrznych
postgpowaniach wyjasniajacych
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8.2 SPORZADZANIE WYKAZU STANOWISK WRAZLIWYCH

8.2.1 Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych
8.2.1. Instrukcja sporzadzania wykazu stanowisk wrazliwych
Lp. Stanowisko Zadanie Termin wykonania System informatyczny e L

stanowiska powiazane

Opracowanie wykazu stanowisk wrazliwych. Wzor

Niezwlocznie po uchwaleniu IW

1. Dyrektor Biura wykazu stanowisk wrazliwych stanowi zat. nr 1- IP ZIT przez Zarzad wersja papierowa Sekretariat Biura Zwigzku
8.2.1. Wojewodztwa
2. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy
. Przeglad wykazu stanowisk wrazliwych. . . S .
3. Dyrektor Biura o - o1 Raz w roku Wersja papierowa Sekretariat Biura Zwiazku
Aktualizacja wykazu — jesli zasadna.
4. Sekretariat Biura Zwigzku Archiwizacja dokumentacji — wpigcie do akt. Niezwlocznie Nie dotyczy Nie dotyczy

Wykaz stanowisk wrazliwych jest aktualizowany w wyniku zaistnienia sytuacji mogacych mie¢ wptyw na identyfikacj¢ stanowisk/zadan wrazliwych w trybie pilnym (np. zmiana struktury organizacyjnej,
identyfikacja nowych ryzyk, nowe zadania wrazliwe). W takim przypadku procedura jest analogiczna jak w punktach 3-4.

65




V1. Spis zalacznikow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

1.1.1 - zak nr 1 - Wz6r o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z OFIP RPO WSL (lub jego
aktualizacjg)

1.2.1 - zat. nr 1 - Wz6r o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT RPO WSL lub ich
aktualizacja

1.2.2 - zak nr 1 - Wzo6r rejestru odstepstw od IW IP ZIT RPO WSL

1.3.2 — zat. nr 1 — Wz6r rejestru zmian do Strategii ZIT

1.3.2 — zat. nr 2 — Wz6r o$§wiadczenia o zapoznaniu si¢ ze Strategia ZIT

1.4.1 - zak nr 1 -Wz6br o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi programowymi
RPO WSL 2014-2020

1.5.1 - Zatacznik nr 1 - O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Szczegdtowym Opisem Osi
Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego 2014-
2020

2.3.3/2.3.4 — zat. nr 1 — Wzo6r deklaracji poufnosci dla cztonka Zarzadu Zwiazku ZIT
7.1.1 - zat. nr 1 - Wzor listy pracownikow IP ZIT RPO WSL zawierajacej aktualne

uprawnienia dostgpowe do obstugi systemu LSI 2014

10)8.1.1 - zal. nr 1 -Wzor ewidencji naduzy¢ finansowych

11)8.2.1 - zat. nr 1 - Wz6r wykazu stanowisk wrazliwych
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1.1.1. - Zalacznik nr 1- O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z OFIP RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami
WZOR

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatoéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie
z Opisem Funkcji i Procedur RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami

OSWIADCZENIE ,
Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sig¢ z Opisem Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, wersja ... z dnia ....
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1.
2.
3.
Uwaga:

Zalaczniki do Instrukcji stanowia jej integralng czg¢$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatacznikach powinny zosta¢ uwzglgdnione w rejestrze.




1.2.1. - Zalacznik nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z IW IP ZIT RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami
WZOR

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatoéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie
z Instrukcjami Wykonawczymi IP ZIT RPO WSL i ich kolejnymi aktualizacjami

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sig¢ z Instrukcjami Wykonawczymi Instytucji Posredniczqcej ZIT Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata
2014-2020, wersja ... z dnia ....

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

Uwaga:
Zalaczniki do Instrukcji stanowia jej integralng czg¢$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.
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1.2.2. - Zalacznik nr 1 — Rejestr odstepstw od zapiséw Instrukeji Wykonawczych IP ZIT RPO WSL

Wzor rejestru odstepstw od zapiséw Instrukcji Wykonawcezych dla IP ZIT RPO WSL 2014-2020 - ZIT SC

Nr zalacznika do Data Data
Nr instrukcji, Instrukcji zgloszenia / wprowadzenia
Opis zaistnialej . Proponowany sposob ktorego Wykonawczych, . obowiazywania | do Instrukcji
Lp. sytuacji Powod odstepstwa postepowania odstepstwo ktorego Zglaszajacy Wykonawczych
dotyczy odstepstwo (wersja IW)
dotyczy
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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1.3.2 — Zalacznik nr 1- Rejestr zmian do Strategii ZIT

WZOR
Rejestr Zmian do Strategii ZIT .....cevvuveniuieniuieninieieniuiiiieiinierireseuseienseeases wersji z dnia
Podmiot
Lp. zglaszajacy Strona/Rozdzial Poprzedni zapis Obecny zapis Uzasadnienie
uwage

1.

2.

3.

Uwaga:

Zalaczniki do Strategii ZIT stanowia jej integralng czes¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.




1.3.2 — Zalacznik nr 2 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ ze Strategia ZIT i jej kolejnymi aktualizacjami

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego

WZOR

— 0 zapoznaniu si¢ ze Strategia ZIT Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego i jej kolejnymi aktualizacjami

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie ze Strategiq Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-

2020, wersja

zdnia ..............

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis
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1.4.1 - Zakacznik nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Wytycznymi programowymi RPO WSL 2014-2020
WZOR

Oswiadczenie pracownikéw Instytucji PoSredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — o zapoznaniu sie
z Wytycznymi programowymi RPO WSL 2014-2020

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, zZe zapoznalam/-em si¢ z Wytycznymi programowymi Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slgskiego na lata 2014-2020, w zakresie ... wersja
... zdnia ....

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

Uwaga:
Zataczniki do Instrukcji stanowig jej integralng cze$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zatgcznikach powinny zosta¢ uwzglgdnione w rejestrze.
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1.5.1 - Zalacznik nr 1 - O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Szczegélowym Opisem Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego

2014-2020

Oswiadczam, iz zapoznatem/am si¢ z SZOOP RPO WSL 2014-2020 / aktualizacjg SZOOP RPO WSL 2014-2020 (wersja

dziala¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w Ww. dokumencie.

WZOR

) oraz zobowiqzuje si¢ od tego momentu

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Podpis

Data
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2.3.3/2.3.4 - Zalacznik nr 1 — Deklaracja poufno$ci dla czlonka Zarzadu Zwiazku ZIT

WZOR
Fundusze . . Unia Europejska
Europejskie Y 4 Slaskie. Pozytywna energia EuropejskiFundusz | %}
Program Regionalny Rozwoju Regionalnego ALK

Deklaracja poufnosci

IMIE INAZWISKO: ..o
ST ATUS e e e

Oswiadczam, ze:

— zobowigzuje¢ si¢ do zachowania w tajemnicy i poufno$ci wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych mi w trakcie procedury zatwierdzania listy ocenionych projektéw w ramach
NAbOTU NI ..o i zapewniam, ze informacje te beda
wykorzystane jedynie do celow zwigzanych z realizacjg Porozumienia w sprawie powierzenia
zadan z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020 oraz
Statutu Zwigzku Gmin i Powiatéow Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slgskiego i nie
zostang ujawnione stronom trzecim;

— nie bede zatrzymywac kopii jakichkolwiek dostarczonych mi pisemnych lub elektronicznych
informacji, dokumentéw zwigzanych z procedurg zatwierdzania listy ocenionych projektow
W ramach naboru nr ...

oraz przyjmuje do wiadomosci, iz w sytuacji ztamania zasady poufnosci zastosowanie majg zapisy art.
233 ustawy Kodeks Karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.).

(czytelny podpis)

2 Czlonek Zarzadu Zwigzku ZIT lub osoba upowazniona do reprezentowania danej JST.
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7.1.1 - Zalgcznik nr 1 — Lista pracownikéw IP ZIT RPO WSL okreslajaca ich aktualne uprawnienia dostgpowe do Systemu Informatycznego LS12014

Lista pracownikéw Instytucji Posredniczacej — Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego — zawierajaca aktualne uprawnienia

dostepowe do obstugi systemu LSI 2014

WZOR

Zalaczniki do Instrukcji stanowia jej integralng czg$¢, w zwiazku z powyzszym zmiany dokonywane w zalacznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.

. . . Dotychczasowe uprawnienia w Nowy zakres uprawnien w .
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko systemie LSI 2014 systemie LSI 2014 Podpis
1.
2.
3.
(data, podpis i pieczeé osoby sporzadzajacej)
Uwaga:
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8.1.1. - Zalacznik nr 1 — Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgloszonych przez IP ZIT RPO WSL

WZOR

Ewidencja naduzy¢ finansowych stwierdzonych/zgloszonych przez IP ZIT RPO WSL — Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego

Naduzycie finansowe, ktore wystapilo/zostato Imi¢, nazwisko i
¥ ve, Ktore wystaprio’ X Data wystgpienia/zgloszenia/podejrzenia podpis pracownika Podpis Dyrektora
Lp. zgloszone/co do ktorego istnieje podejrzenie el .. . -
wvstapienia wystapienia naduzycia finansowego zglaszajacego Biura
ystap naduzycie finansowe
1.
2.
3.
Uwaga:

Zataczniki do Instrukcji stanowig jej integralng cze$¢, w zwigzku z powyzszym zmiany dokonywane w zatgcznikach powinny zosta¢ uwzglednione w rejestrze.
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8.2.1 - Zalacznik nr 1 — Wykaz stanowisk wrazliwych

Wzor wykazu stanowisk wrazliwych o szczegélnym narazeniu na ryzyko zdarzen

korupcyjnych
w Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego — IP ZIT
RPO WSL

Obszar narazony na ryzyko Stanowisko pracy )

L.p. Uwagi
wystapienia zdarzenia korupcyjnego | zgodnie z zakresem zadan

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

(data, podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej)
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