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Tresé przed zmian g

1.8.1.2 Wzory dokumentow

1) Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie

powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacjg RPO WiIM IP 1l [Zatacznik

nr1.8.1]




1.8.1.4 Realizacja procesu

1) Zawieranie umowy pomiedzy 1Z - IP I

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

K)

Umowa pomiedzy IZ a IP Il dotyczy powierzenia czesci zadan zwigzanych
z realizacjg Osi Priorytetowej Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM.

IP Il jest wybierana zgodnie przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych.

Projekt umowy zostaje przygotowany przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w BP-P oraz przekazany do weryfikacji i
parafowania Kierownikowi BP-P, ten za$ przekazuje projekt dokumentu
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu jego weryfikacji i zaparafowania.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji przekazuje
zweryfikowany i zaparafowany projekt umowy do ZP, P oraz F w celu
skonsultowania tresci i naniesienia ewentualnych poprawek.

Pracownik wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego opiniuje projekt
ww. dokumentu i przekazuje Kierownikowi BKD, ten za$ przekazuje ww.
dokument Skarbnikowi Wojewodztwa.

Skarbnik Wojewddztwa opiniuje projekt porozumienia oraz przekazuje go
Kierownikowi BP-P.

Po ostatecznym uzgodnieniu tre$ci umowy Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. koordynacji w BP-P przygotowuje pismo przewodnie oraz
dwa jednobrzmigce egzemplarze umowy, z ktorych jeden jest
weryfikowany

i parafowany przez Kierownika BP-P, Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji przekazuje
zaakceptowane dokumenty do ZP, P i F w celu zaopiniowania przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego oraz
zaparafowania przez Skarbnika WWM.

Kierownik BP-P przekazuje, zaopiniowane przez Radce Prawnego
i kontrasygnowane przez Skarbnika WWM, umowe dwom
przedstawicielom Zarzadu WWM w celu jego podpisania.

Podpisana przez Czionkéw Zarzgdu WWM umowa jest zwracane do
Dyrektora /Z-cy Dyrektora ZPRR.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przesyta do IP Il dwa

podpisane egzemplarze umowy wraz z pismem przewodnim.



[) Po otrzymaniu umowy przez IP Il nastepuje procedura jego podpisania
przez osoby upowaznione do reprezentowania IP Il. Zaparafowany jeden
egzemplarz umowy IP Il odsyta niezwtocznie do IZ.

m) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza
podpisang umowe do rejestru spraw i przekazuje Kierownikowi BP-P

n) Po otrzymaniu porozumienia przez IP nastepuje procedura jego podpisania
przez osoby upowaznione do reprezentowania IP. Zaparafowany jeden
egzemplarz porozumienia IP odsyta niezwtocznie do 1Z.

0) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza
podpisane porozumienie do rejestru korespondencji i przekazuje
Kierownikowi BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

2) Zawieranie aneksu do umowy pomiedzy I1Z — IP 1l

a) Podstawg wszczecia dziatan zmierzajgcych do sporzadzenia aneksu do
umowy sg propozycje zmian ztozone przez IP 1l lub 1Z.

b) IP Il przesyta do IZ wniosek o wprowadzenie zmian w umowie, ewentualne
uwagi, zapytania w celu uzgodnienia spojnego stanowiska/zapisu.

c) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przyjmuje i rejestruje
wniosek, przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

d) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje wniosek o wprowadzenie zmian
Kierownikowi BP-P, ten za$ dekretuje pismo na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w celu weryfikacji zasadnosci
zgtoszonych propozycji zmian aneksie do umowy.

e) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji, w przypadku
uznania zmian za zasadne przygotowuje dwa egzemplarze projektu
aneksu do umowy wraz pismem przewodnim oraz przekazuje go
Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji i zaparafowania.

f) Kierownik BP-P weryfikuje i parafuje projekt aneksu do umowy i pisma
oraz przekazuje je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu weryfikacji
I zaparafowania.

g) Dyrektor /Z-ca Dyrektora weryfikuje i parafuje projekt dokumentéw

h) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przekazuje komplet

dokumentow do zaopiniowania do ZP.



)

k)

Kierownik ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi
BP-P, ten za$ przekazuje je do zaopiniowania do Radcy Prawnego, a
nastepnie do F.

Skarbnik WWM opiniuje otrzymane dokumenty i przekazuje Kierownikowi
BP-P.

Kierownik BP-P przekazuje zaopiniowang przez Radce Prawnego
i kontrasygnowang przez Skarbnika WWM dokumentacje w celu jej
podpisania przez dwoéch przedstawicieli Zarzgdu WWM.

Czlonkowie Zarzgdu WWM podpisujg dwa egzemplarze aneksu do umowy

i przekazujg je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR..

m) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR przesyta podpisany w

n)

0)

dwéch egzemplarzach aneks do umowy oraz pismo przewodnie do IP Il.
Osoby upowaznione w IP |l podpisujg aneks do umowy i odsytajg jeden
egzemplarz aneksu do 1Z.

Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR wprowadza

dokument do rejestru spraw i przekazuje Kierownikowi BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 14 dni roboczych.

3) Odmowa zawarcia aneksu do umowy pomiedzy IZ-1P I

a)

b)

W przypadku gdy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynaciji
w wyniku weryfikacji wniosku o wprowadzenie zmian w umowie uzna, ze
aneksowanie umowy jest niezasadne przygotowuje projekt pisma o
odmowie aneksowania umowy i przekazuje go wraz z wnioskiem o
wprowadzenie zmian Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji i
zaparafowania.

Kierownik BP-P weryfikuje i parafuje projekt pisma oraz przekazuje
komplet dokumentow Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR weryfikuje i parafuje pismo oraz przekazuje
komplet dokumentéw do ZP w celu akceptacji.

Kierownik ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi
BP-P, ten zas przekazuje je do Radcy Prawnego w celu zaopiniowania, a
nastepnie do F.

Skarbnik WWM opiniuje otrzymane dokumenty i przekazuje Kierownikowi
BP-P.



f) Kierownik BP-P przekazuje pismo zaopiniowane przez Kierownika ZP,

Radce Prawnego i Skarbnika WWM oraz wniosek IP Il o dokonanie zmian

w umowie Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu zatwierdzenia.

g) Pracownik stanowiska ds. obstugi sekretariatu ZPRR niezwiocznie wysyta

zatwierdzone przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR pismo do IP 1.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 16 dni roboczych.

Tre$€ po zmianie

1.8.1.2 Wzory dokumentow

1) Uchwala Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 19 marca

2007 r. Nr 14/99/07/lll w sprawie powierzenia czesci zadan zwigzanych z

realizacia RPO WIiM IP |l [Zatacznik nr 1.8.1].

1.8.1.4 Realizacja procesu zawierania umowy/aneksu  do umowy pomi_edzy IZ a

P

1.8.1.4.1 Zawieranie Umowy pomi edzy 1Z - 1P Il :

a) Zarzad WWM powierza czes¢ zadah zwigzanych z realizacja Osi

priorytetowej ,Przedsiebiorczos¢” RPO WiM na podstawie Uchwaty

Zarzadu WWM (Zatacznik nr 1.8.1) w drodze umowy zawieranej z IP

b) IP 1l jest wybierana zgodnie przepisami Pzp w drodze przetargu

nieograniczonego.

c) Projekt umowy zostaje przygotowany przez pracownika ds. naboru

i_obstugi projektbw  w BP-P oraz przekazany do weryfikacji

i parafowania Kierownikowi BP-P, ten zas$ przekazuje projekt
dokumentu Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu jego weryfikaciji

i zatwierdzenia.

d) Pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przekazuje

zweryfikowany i zaparafowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR




projekt umowy do ZP, P oraz F w celu skonsultowania tresci
i naniesienia ewentualnych poprawek.

e) Pracownik wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P opiniuje

projekt w/w dokumentu i przekazuje Kierownikowi BP-P, ten zas
przekazuje w/w dokument Skarbnikowi WWM.
f) Skarbnik WWM opiniuje projekt umowy oraz przekazuje

go Kierownikowi BP-P.

g) Zatwierdzony projekt umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem

przewodnim w celu jego weryfikacji, zgloszenia ewentualnych uwag

i ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu.

h) Po ostatecznym uzgodnieniu tresci umowy pracownik ds. naboru

i obstugi projektéw w BP-P przygotowuje pismo przewodnie oraz trzy

jednobrzmigce egzemplarze umowy, ktére sg  weryfikowane

i zatwierdzane przez Kierownika BP-P, Dyrektora/Z-ce Dyrektora
ZPRR.
i) Pracownik ds. naboru i obstugi projektéw BP-P przekazuje

zaakceptowane dokumenty do ZP, P i F w celu zaopiniowania
przez pracownika wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P
oraz zaparafowania przez Skarbnika WWM.

J) Kierownik BP-P przekazuje zaopiniowane przez pracownika
wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P

i kontrasygnowane przez Skarbnika WWM projekty umow Marszatkowi

WWM oraz dwom przedstawicielom Zarzadu WWM w celu ich
podpisania.

k) Podpisane projekty uméw sg zwracane do Dyrektora /Z-cy Dyrektora
ZPRR.

[) Pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przesyta do IP 1l trzy

podpisane egzemplarze umowy wraz z pismem przewodnim.

m) Po _otrzymaniu trzech egzemplarzy uméw przez [P Il nastepuje

procedura ich podpisania przez 0soby upowaznione

do reprezentowania IP Il. Nastepnie dwa egzemplarze umowy odsytane

sa do IZ.
n) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

wprowadza podpisanga umowe do rejestru spraw, a nastepnie jeden




Zz egzemplarzy przekazuje Dyrektorowi ZP, a drugi egzemplarz

przekazuje Kierownikowi BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 50 dni roboczych.

1.8.1.4.2 Zawieranie aneksu do umowy/odmowa zawarci a aneksu do umowy

pomiedzy IZ —IP Il

1. Zmiany zgloszone przez IP Il:

a) Podstawg wszczecia dziatan zmierzajgcych do sporzadzenia aneksu

do umowy moze by¢ propozycja zmian zgtoszona przez IP Il.

b) IP Il przesyta do IZ pismo z wnioskowaniem wprowadzenia zmian
w umowie, ewentualne uwagi, zapytania w celu uzgodnienia spojnego
stanowiska/zapisu.

c) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

przyjmuje i rejestruje pismo, przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
ZPRR.

d) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje pismo wnioskujace

o wprowadzenie zmian Kierownikowi BP-P, ten zas$ dekretuje pismo

na pracownika ds. naboru i obstuqgi projektéw w BP-P w celu weryfikacji

zasadnosci zgloszonych propozycji zmian.

e) Pracownik ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przygotowuje wzér

aneksu do umowy w porozumieniu z P, jezeli zgloszone propozycje zmian

zostang uznane za zasadne.

f)Po ustaleniu ostatecznej wersji projektu aneksu do umowy wzoér

przesyitany jest do IP Il wraz z pismem przewodnim w celu jeqo weryfikacji

i zgloszenia ewentualnych uwag.

g) IP_II dokonuje weryfikacji wzoru aneksu do umowy i ustalone zostaje

wspoblne stanowisko, co do ostatecznej wersji dokumentu.

h) Pracownik ds. naboru i obstugi projektéow w BP-P_przygotowuje

whniosek do Zarzadu WWM wraz z Uchwata w celu przyjecia wzoru aneksu

do umowy. Po przyjeciu przez Zarzad WWM wzoru aneksu do umowy
pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przygotowuje trzy
egzemplarze projektu aneksu do umowy wraz pismem przewodnim oraz
przekazuje je Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji

i zaparafowania.



p)

Q)

i) Kierownik BP-P weryfikuje i parafuje dokumenty oraz przekazuje je

Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu weryfikacji i zatwierdzenia.

j) Pracownik BP-P przekazuje komplet dokumentéw do zaopiniowania do
ZP.
k) Dyrektor ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi

BP-P, ten za$ przekazuje je do zaopiniowania pracownikowi

wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P, a nastepnie do F.

[) Skarbnik WWM opiniuje otrzymane dokumenty i przekazuje Kierownikowi
BP-P.
m) Kierownik BP-P  przekazuje zaopiniowang przez pracownika

wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P i kontrasygnowang

przez Skarbnika WWM dokumentacje w celu jej podpisania przez
Marszatka Wojewddztwa oraz przez dwdch przedstawicieli Zarzgdu WWM.

Podpisana dokumentacja zwracana jest do Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ZPRR.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przesyta

podpisane trzy egzemplarze anekséw do umowy oraz pismo przewodnie
do IP Il

Osoby upowaznione w IP 1l do je] reprezentowania podpisujg aneksy

do umowy i odsytajg dwa egzemplarze aneksu do IZ.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

wprowadza dokument do rejestru spraw, a podpisane egzemplarze aneksu

do umowy przekazuje Kierownikowi BP-P oraz Dyrektorowi ZP.

W przypadku uznania przez |Z wnioskowanych przez IP Il zmian

Zza niezasadne, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru

i obstugi projektéw w BP-P, przygotowuje projekt pisma o przyczynach

odmowy aneksowania umowy, badz koniecznosci poprawy zgtoszonych

zmian i przekazuje go do weryfikacji kierownikowi BP-P i zatwierdzenia

Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Zatwierdzone przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR pismo o odmowie

wprowadzenia zmian do umowy w formie aneksu zostaje przekazane
do IPII.




t) W przypadku ponownej propozycji IP Il dotyczgce| wprowadzenia zmian

w_ Umowie, procedura przebiega zgodnie z opisem realizacji procesu

w ppkt. a) i b), na czas ktérej zawiesza sie bieq terminu realizacji procesu.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

2. Zmiany zgtoszone przez |Z:

a) W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajgcych wprowadzenie

aneksu do umowy Kierownik BP-P zleca pracownikowi ds. naboru i obstugi

projektéw w BP-P przygotowanie projektu aneksu do umowy.

b) Pracownik  BP-P__ przygotowuje projekt aneksu do umowy

W porozumieniu z P, jezeli zgtoszone uwagi okazg sie zasadne.

) Projekt aneksu do umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem

przewodnim w celu weryfikacji i zgtoszenia ewentualnych uwag.

d) Po ustaleniu_wspdélnego stanowiska, co do ostateczne| wersji wzoru

aneksu do umowy pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM w celu przyjecia w drodze Uchwalty

wzoru aneksu do umowy.

e) Po przyjeciu przez Zarzagd WWM wzoru aneksu do umowy pracownik

ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przygotowuje trzy egzemplarze projektu

aneksu do umowy wraz pismem przewodnim oraz przekazuje je Kierownikowi

BP-P w celu weryfikacji i zaparafowania.

f) Kierownik BP-P _weryfikuje i parafuje dokumenty oraz przekazuje

je Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu weryfikacji i zatwierdzenia.

0) Pracownik BP-P__ przekazuje komplet dokumentéw do zaopiniowania
do ZP.

h) Dyrektor ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi

BP-P, ten za$ przekazuje je do zaopiniowania pracownikowi wieloosoboweqgo

stanowiska Radcy Prawnego w P, a nastepnie do F.

)] Skarbnik  WWM opiniuje otrzymane dokumenty i przekazuje

Kierownikowi BP-P.

)] Kierownik BP-P__ przekazuje zaopiniowang przez pracownika

wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego w P i kontrasygnowang

przez Skarbnika WWM dokumentacje w celu jej podpisania przez Marszalka

WWM oraz przez dwéch przedstawicieli Zarzadu WWM.




k) Podpisana _dokumentacja zwracana jest do Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ZPRR.
)] Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

przesyia podpisane trzy egzemplarze anekséw do umowy wraz z pismem

przewodnim do IP Il.

m)  Osoby upowaznione w IP Il do jej reprezentowania podpisujg aneksy

do umowy i odsvytaja dwa egzemplarze aneksu do |Z.

n) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

wprowadza dokument do rejestru spraw, a podpisane egzemplarze aneksu

do umowy przekazuje Kierownikowi BP-P oraz Dyrektorowi ZP.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. dokumentu rozdziat pkt ppkt

5 Spis tresci 1.8.1.4.

Tresé przed zmian g

Przed zmiang nie byto ppkt. 1.8.1.4. . w Spisie tresci.

Tre$é€ po zmianie

1.8.1.4 Realizacja procesu zawierania umowy/aneksu do umowy pomiedzy IZ a IP 1l

1.8.1.4.1.Zawieranie umowy pomiedzy I1Z — 1P Il

1.8.1.4.2. Zawieranie/odmowa zawarcia aneksu do umowy pomiedzy 1Z — IP |l
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Imie i Stanowisko Departament/ Data
nazwisko stu zbowe Biuro
Pieczatka/Podpis
Sporz adzit: Radostaw ZPRR
Barczykowski Biuro Projektow  |................
Przedsiebiorczosc¢
Ewa Granacka
Zaakceptowat: |Katarzyna ZPRR
Gawdzinska- Biuro Projektow  |...............
Duda Przedsiebiorczos¢
Zatwierdzit: ZPRR
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