KARTA ZMIAN NR 4/V/2009

(nr nadaje Biuro odpowiedzialne za wprowadzanie
zmian do dokumentu)

NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013

Nr wersji 5
dokumentu:

NAZWA ZAL ACZNIKA:

Nie dotyczy

Nr wersji
dokumentu:

UZASADNIENIE
wprowadzenia zmian:

Zmiany zostaly wprowadzone w celu uwzglednienia
rekomendaciji Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji
Z wizyty systemowej w 1Z

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

1. | nr str. dokumentu rozdziat pkt ppkt
1514
57 15 151 1515
Tres¢€ przed zmian g
1514 Realizacja procesu

1) Procedura opiniowania IW IP/IP Il'i zmian IW IP/IP Il obejmuje pracownikéw 1Z

oraz w/w jednostek zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM.

2) Przyczyng zmian Instrukcji Wykonawczej IP/IP 11 moze by¢:

a) wydanie lub zmiana aktow prawnych regulujgcych procedury objete IW

IP/IP I,




b) rekomendacje IK, IC, IA — w niniejszym przypadku IP/IP Il informuje 1Z
pisemnie o koniecznosci wprowadzenia zmian do IW IP/IP I,
c) ustalenia/rekomendacje 1Z - 1Z informuje pisemnie IP/IP Il o koniecznosci

wprowadzenia zmian do IW IP/IP II

1. Informacja IP/IPIl dotycz gca konieczno sci wprowadzenia zmian w IW
IP/IPII.

1) IP/IP Il sporzadza projekt aktualizacji zatwierdzony przez Zarzad IP/IP Il oraz

informacje o koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IP 1l i przekazuje jq

do akceptaciji I1Z.

2) Dyrektor/Z-ca Dyrektora dekretuje pismo z dokumentem na Kierownika

BKD/BP-P, Kierownik BKD/BP-P przekazuje pismo Pracownikowi ds.

koordynacji BKD/BP-P.

3) Pracownik ds. koordynacji BKD/BP-P weryfikuje projekt aktualizacji IW IP/IP 1l

w oparciu o liste sprawdzajgca stanowigcg zatgcznik nr 1.5.2. do IW |Z oraz

przygotowuje projekt pisma o akceptacji/odrzuceniu wnioskowanych zmian.

4) Opracowany przez. pracownikow projekt pisma weryfikuje i parafuje Kierownik

BKD/BP-P.

5) Dyrektor/Z-ca Dyrektora akceptuje pismo.

6) Pracownik ds. koordynacji BKD/BP-P przekazuje pismo do IP/IPII.

7) W przypadku akceptacji przez 1Z projektu aktualizacji IW IP pracownik

ds. koordynacji BKD/BP-P przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM w sprawie

przyjecia IW IP/IPII.

8) Zarzad WWM zatwierdza projekt IW IP/IPII

Kazda zmiana wprowadzona do IW IP/IP Il oznaczona zostaje kolejnym numerem

uwzgledniajgcym numer wersji, jest upowszechniana i archiwizowana na osobnym

nosniku elektronicznym. Jeden egzemplarz IW IP/IP 1l wraz z kolejnymi wersjami

przechowywany jest BKD/BP-P. Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni

roboczych.

2. Informacja IZ dotycz aca konieczno sci wprowadzenia zmian w IW IP/IPII
1) Pracownik ds. koordynacji BKD/BP-P przygotowuje projekt pisma z
rekomendacjami |Z dotyczacego koniecznosci wprowadzania zmian w W
IP/IPII.



2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Kierownik BKD/BP-P weryfikuje i parafuje pismo oraz przekazuje je
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora do akceptaciji.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora akceptuje pismo.

Pracownik ds. koordynacji BKD/BP-P przekazuje pismo do IP/IPII.

IP/IP 1l wprowadza rekomendacje 1Z, Zarzad |IP/IPIl zatwierdza
zaktualizowang IW IP/IP 1l i przekazuje jg wraz z pismem przewodnim do IZ.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora dekretuje pismo z dokumentem na Kierownika
BKD/BP-P, Kierownik BKD/BP-P przekazuje pismo Pracownikowi ds.
koordynacji BKD/BP-P.

Pracownik ds. koordynacji BKD/BP-P weryfikuje projekt aktualizacji IW IP/IP I
w oparciu o liste sprawdzajacg stanowigcg zatacznik nr 1.5.2. do IW IZ,
przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM w sprawie przyjecia IW IP/IP II.
Zarzad WWM zatwierdza projekt IW IP/IP II.

Kazda zmiana wprowadzona do IW IP/IP Il oznaczona zostaje kolejnym
numerem uwzgledniajgcym numer wersji, jest upowszechniana i
archiwizowana na osobnym no$niku elektronicznym. Jeden egzemplarz IW

IP/IP 1l wraz z kolejnymi wersjami przechowywany jest BKD/BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi dni 30 roboczych.

1515 Schemat procesu

4. Sporzadzenie jednolitej wersji

] IW/Przekazanie IW
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2. Przygotowanie projektu
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Wprowadzenia zmian
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Tresé€ po zmianie

1.5.1.4 Realizacja procesu

1)

2)

Procedura opiniowania IW IP/IP 1l i zmian IW IP/IP Il obejmuje pracownikéw |Z

oraz w/w jednostek zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM.

Przyczyng zmian IW _IP/IP 1l moze by¢:

a) wydanie lub zmiana aktow prawnych regulujgcych procedury objete IW
IP/IP 11,

b) rekomendacje IK RPO, IC/IPOC, IA oraz innych uprawnionych do tego

stuzb kontrolnych i audytowych — w niniejszym przypadku IP/IP Il informuje

IZ pisemnie o koniecznosci wprowadzenia zmian do IW IP/IP I,
c) ustalenia/rekomendacje 1Z - 1Z informuje pisemnie IP/IP Il o koniecznosci
wprowadzenia zmian do IW IP/IP II.

1.5.1.4.1 Informacja IP/IP_II_ dotycz gca konieczno $ci wprowadzenia zmian w IW

1)

2)

3)

4)

5)

IP/IP 1
IP/IP Il sporzadza projekt aktualizacji IW_IP/IP Il oraz informacje o
koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IP Il i przekazuje jg do akceptacji
1Z.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P

weryfikuje projekt aktualizacji IW IP/IP Il w oparciu o liste sprawdzajaca,
stanowigcg zatgcznik nr 1.5.2. do IW_oraz przygotowuje pismo o

akceptacji/odrzuceniu wnioskowanych zmian i przekazuje je do IP/IP Il.

W przypadku odrzucenia przez |Z projektu aktualizacji IW IP/IP Il, badz

whniesienia przez |Z uwag/zastrzezen do proponowanych zmian, procedura

przebiega zqgodnie z opisem realizacji procesu w pkt.1), na czas ktorej

zawiesza sie bieg terminu realizacji procesu.

W przypadku akceptacji przez 1Z projektu aktualizacji IW_IP/IP_1l, pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P przygotowuje

wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie przyjecia projektu IW IP/IP 1.

Sporzadzony wniosek do Zarzadu WWM jest weryfikowany przez Kierownika

BKD/BP-P, a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.




6)

7)
8)

9)

Whiosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez P, F, Czlonka Zarzadu

WWM, a nastepnie zostaje ziozony w BOZ.

Projekt IW IP/IP |l zatwierdza Zarzad WWM w formie uchwaly.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P

przekazuje do IP/IP Il pismo informujgce o zatwierdzeniu przez Zarzad WWM

IW IP/IP 1l wraz z numerem podijetej w w/w sprawie uchwaly i zatwierdzong IW

IP/IP 1l w wersji elektronicznej. Kserokopia uchwaly Zarzadu WWM,

potwierdzona za zgodnos$é¢ z oryginatem, zostanie przekazana IP/IP 1l po

otrzymaniu z BOZ oryginalu ww. uchwaly.

Kazda zmiana wprowadzona do IW IP/IP 1l oznaczona zostaje kolejnym

numerem uwzgdledniajacym numer wersji i jest archiwizowana w wersji

papierowej i na osobnym nosniku elektronicznym w BKD/BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

1.5.1.4.2 Informacja 1Z dotycz aca konieczno sci wprowadzenia zmian w IW IP/IP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P

przygotowuje pismo 0 koniecznosci wprowadzenia zmian w W IP/IP I i

przekazuje je do IP/IP lI.

IP/IP 1l wprowadza rekomendacje 1Z i przekazuje do 1Z projekt aktualizacji IW

IP/IP 1l wraz z pismem przewodnim w celu akceptacii.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P

weryfikuje projekt aktualizacji IW IP/IP 1l w oparciu o liste sprawdzajgcag

stanowigcg zalgcznik nr 1.5.2. do IW oraz przygotowuje pismo o

akceptacji/koniecznosci poprawy wprowadzonych zmian i przekazuje je do
IP/IP 1.

W przypadku wniesienia przez |Z uwagqg/zastrzezen do projektu aktualizacji IW

IP/IP Il, procedura przebiega zgodnie z opisem realizacji procesu od pkt. 1) do

pkt. 2), na czas ktoérej zawiesza sie bieg terminu realizacji procesu.

W przypadku akceptacji przez 1Z projektu aktualizacji IW IP/IP I, pracownik

wieloosoboweqo stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P przygotowuje

whniosek do Zarzgdu WWM w sprawie przyjecia projektu IW IP/IP 1l.

Sporzadzony wniosek do Zarzadu WWM jest weryfikowany przez Kierownika

BKD/BP-P, a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.




7)

8)
9)

Whiosek do Zarzadu WWM opiniowany jest przez P, F, Czlonka Zarzadu

WWM, a nastepnie zostaje ziozony w BOZ.
Projekt IW IP/IP 1l zatwierdza Zarzad WWM w formie uchwaly.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji w BKD/BP-P

przekazuje do IP/IP Il pismo informujgce o zatwierdzeniu przez Zarzad WWM

IW IP/IP 1l wraz z numerem podijetej w w/w sprawie uchwaly i zatwierdzong IW

IP/IP 1l w wersji elektronicznej. Kserokopia uchwaly Zarzadu WWM,

potwierdzona za zgodnos$é¢ z oryginatem, zostanie przekazana IP/IP 1l po

otrzymaniu z BOZ oryginalu ww. uchwaly.

10)Kazda zmiana wprowadzona do IW IP/IP Il _oznaczona zostaje kolejnym

numerem uwzdledniajacym numer wersji i jest archiwizowana w wersji

papierowej i na osobnym nosniku elektronicznym w BKD/BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

1.5.1.5 Schemat procesu

4. Sporzadzenie jednolitej wersji IW
IP/IP_1l/Przekazanie IW IP/IP Il

1. Informacja dot.
wprowadzenia zmian

- 2. Przygotowanie projektu
3. Weryfikacja IW_IP/IP Il aktualizacji IW 1P I/IP 1I
/naniesienie uwag/akceptacja

1. Informacja dot.
wprowadzenia zmian

A 4

IP/IP 11




Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

1. |nr str. dokumentu

rozdziat pkt

ppkt

5

Spis Tre Sci

1514

Tresé przed zmian g

Przed zmiang nie byto ppkt 1.5.1.4.111.5.1.4.2 w Spisie TreSci.

Tresé po zmianie

1.5.1.4.1 Informacja IP/IP Il dotyczaca koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IP

1.5.1.4.2 Informacja 1Z dotyczaca koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IP/IPII
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