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1.6.1.3 Realizacja procesu zawierania Umowy/aneksu  do Umowy pomi edzy I1Z a IP Il

1.6.1.3.1 Zawieranie Umowy pomi edzy IZ - IP Il

1)

2)
3)

4)

Zarzad WWM powierza cze$¢ zadan zwigzanych z realizacjg Osi priorytetowej |
Przedsiebiorczos¢ RPO WiM na podstawie uchwaly Zarzagdu WWM [Zatgcznik nr 1.6.1]
w drodze Umowy zawieranej z IP II.

IP 1l jest wybierana zgodnie z przepisami PZP w drodze przetargu nieograniczonego.
Projekt Umowy zostaje przygotowany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektbw 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 zatwierdzenia.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przekazuje zweryfikowany i zaparafowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR projekt

Umowy do ZP, Radce Prawnego P oraz Skarbnikowi WWM w celu skonsultowania tresci

i naniesienia ewentualnych poprawek.

Radca Prawny w P opiniuje projekt ww. dokumentu i przekazuje Kierownikowi BP-P, ten

zas przekazuje ww. dokument Skarbnikowi WWM.

Skarbnik WWM opiniuje projekt umowy oraz przekazuje go Kierownikowi BP-P.

Zatwierdzony projekt Umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem przewodnim

w celu jego weryfikacji, zgtoszenia ewentualnych uwag i ustalenia ostatecznej wersji

projektu dokumentu.

Po ostatecznym uzgodnieniu tresci Umowy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektow w BP-P przygotowuje pismo przewodnie oraz trzy
jednobrzmigce egzemplarze Umowy, ktére sa weryfikowane i zatwierdzane przez
Kierownika BP-P, Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przekazuje zaakceptowane dokumenty do ZP, Radcy Prawnego w P i Skarbnika WWM

w celu zaopiniowania przez Radce Prawnego w P oraz zaparafowania przez Skarbnika
WWM.

10) Kierownik BP-P__ przekazuje zaopiniowane przez Radce Prawnego w P i

kontrasygnowane przez Skarbnika WWM projekty Umoéw Marszatkowi WWM oraz dwém

Czionkom Zarzadu WWM w celu ich podpisania.

11) Podpisane projekty Umow sg zwracane do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P _przesyta

do IP Il trzy podpisane egzemplarze Umowy wraz z pismem przewodnim.




13) Po otrzymaniu trzech egzemplarzy Umow przez IP Il nastepuje procedura ich podpisania

przez osoby upowaznione do reprezentowania IP 1l. Nastepnie dwa eqgzemplarze Umowy

odsytane sg do IZ.

14) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu wprowadza podpisang

Umowe do rejestru spraw, a nastepnie jeden z eqgzemplarzy przekazuje Dyrektorowi ZP,

a drugi egzemplarz przekazuje Kierownikowi BP-P.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 50 dni roboczych.

1.6.1.3.2 Zawieranie aneksu do Umowy/odmowa zawarci a aneksu do Umowy

1)

2)

pomiedzy I1IZ - 1P I

Zmiany zgtoszone przez IP II:
Podstawg wszczecia dziatah zmierzajgcych do sporzadzenia aneksu do Umowy moze
by¢ propozycja zmian zgtoszona przez IP II.

IP 1l przesyla do 1Z pismo z_wnioskowaniem wprowadzenie zmian w__Umowie,

ewentualne uwagi, zapytania w celu uzgodnienia spéjnego stanowiska/zapisu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przyjmuje i rejestruje

pismo, przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje pismo wnioskujgce o wprowadzenie zmian

Kierownikowi BP-P, ten za$ dekretuje pismo na Pracownika ds. naboru i obstugi

projektow w BP-P w celu weryfikacji zasadnosci zgloszonych propozycji zmian.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przygotowuje wzor aneksu do Umowy w porozumieniu z Radcg Prawnym w P, jezeli

zgloszone propozycje zmian zostang uznane za zasadne.

Po ustaleniu ostatecznej wersji projektu aneksu do Umowy wzor przesytany jest do IP |l

wraz z pismem przewodnim w celu jego weryfikacji i zgloszenia ewentualnych uwag.

IP 1l dokonuje weryfikacji wzoru aneksu do Umowy i ustalone zostaje wspodine

stanowisko, co do ostatecznej wersji dokumentu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P
przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM wraz z uchwatg 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 z pismem przewodnim oraz przekazuje je Kierownikowi BP-P w celu

weryfikacji i zaparafowania.

Kierownik BP-P weryfikuje i parafuje dokumenty oraz przekazuje je Dyrektorowi/Z-cy

Dyrektora ZPRR w celu weryfikacji i zatwierdzenia.




10) Pracownik BP-P_przekazuje komplet dokumentéw do zaopiniowania do ZP.

11) Dyrektor ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BP-P, ten zas

przekazuje je do zaopiniowania Radcy Prawnemu w P, a nastepnie do Skarbnika WWM.

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

13) Kierownik BP-P przekazuje zaopiniowang przez Radce Prawnego w P, Dyrektora ZP i

kontrasygnowang przez Skarbnika WWM dokumentacje w celu jej podpisania przez
dwoch Czionkow Zarzadu WWM.
14) Podpisana dokumentacja zwracana jest do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

15) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu przesyta podpisane trzy

egzemplarze aneksow do Umowy oraz pismo przewodnie do IP Il.

16) Osoby upowaznione w IP Il do jej reprezentowania podpisujg aneksy do Umowy i

odsviajg dwa egzemplarze aneksu do IZ.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu wprowadza dokument do

rejestru spraw, a podpisane egzemplarze aneksu do Umowy przekazuje Kierownikowi
BP-P oraz Dyrektorowi ZP.

18) W przypadku uznania przez 1Z wnioskowanych przez IP |l zmian za niezasadne,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow 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.

19) Zatwierdzone przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR pismo o odmowie wprowadzenia
zmian do Umowy w formie aneksu zostaje przekazane do IP II.

20) W przypadku ponownej propozycji IP 1l dotyczacej wprowadzenia zmian w Umowie,
procedura przebiega zgodnie z opisem realizacji procesu w ppkt a) i b), na czas ktorej

zawiesza sie bieg terminu realizacji procesu.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

2. Zmiany zgtoszone przez IZ:

1) W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcych wprowadzenie aneksu do
umowy Kierownik BP-P zleca Pracownikowi ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P
przygotowanie projektu aneksu do Umowy.

2) Pracownik BP-P przygotowuje projekt aneksu do Umowy w porozumieniu z Radcg
Prawym w P oraz ZP, jezeli zgloszone uwagi okazg sie zasadne.

3) Projekt aneksu do Umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem przewodnim w celu

weryfikacji i zgloszenia ewentualnych uwag.




4) Po ustaleniu wspolnego stanowiska, co do ostatecznej wersji wzoru aneksu do Umowy

Pracownik ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P przygotowuje wniosek do Zarzgdu

WWM w celu przyjecia w drodze Uchwaly wzoru aneksu do Umowy.

5) Po przyjeciu przez Zarzgd WWM wzoru aneksu do Umowy Pracownik ds. naboru i

obstugi projektéw w BP-P przygotowuje trzy egzemplarze projektu aneksu do Umowy

wraz z pismem przewodnim oraz przekazuje je Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji i

zaparafowania.

6) Kierownik BP-P_weryfikuje i parafuje dokumenty oraz przekazuje je Dyrektorowi/Z-cy

Dyrektora ZPRR w celu weryfikacji i zatwierdzenia.

Pracownik BP-P przekazuje komplet dokumentéw do zaopiniowania do ZP.

Al
8) Dyrektor ZP opiniuje przekazane dokumenty i przekazuje Kierownikowi BP-P, ten zas

przekazuje je do zaopiniowania Radcy Prawnemu w P, a nastepnie do Skarbnika WWM.

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

10) Kierownik BP-P_przekazuje zaopiniowang przez Radce Prawnego w P, Dyrektora ZP i

kontrasygnowana przez Skarbnika WWM dokumentacje w celu jej podpisania przez
dwodch Czionkéw Zarzadu WWM.
11) Podpisana dokumentacja zwracana jest do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przesyta podpisane trzy

egzemplarze anekséw do Umowy wraz z pismem przewodnim do IP II.

13) Osoby upowaznione w IP Il do jej reprezentowania podpisujg aneksy do Umowy i

odsytajg dwa egzemplarze aneksu do I1Z.

14) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu wprowadza dokument do

rejestru spraw, a podpisane egzemplarze aneksu do Umowy przekazuje Kierownikowi
BP-P oraz Dyrektorowi ZP.

15) Kserokopia aneksu potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem zostaje przestana réwniez
do IPOC.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

Tre$é€ po zmianie

1.6.1.3 Realizacja procesu zawierania Umowy/aneksu  do Umowy pomi edzy IZ a IP Il

1.6.1.3.1 Zawieranie Umowy pomi edzy IZ - IP I




1)

2)
3)

4)

8)
9
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w drodze Umowy zawieranej z IP II.

IP 1l jest wybierana zgodnie z przepisami PZP w drodze przetargu nieograniczonego.
Projekt Umowy zostaje przygotowany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektow w BP-P, nastepnie przekazany do weryfikacji Kierownikowi

BP-P oraz przediozony Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu zatwierdzenia.

Zatwierdzony projekt Umowy zostaje przekazany do ZP, Radcy Prawnego w P oraz

Skarbnika WWM w celu skonsultowania tresci i naniesienia ewentualnych poprawek.

Nastepnie zatwierdzony projekt Umowy zostaje przestany do IP Il wraz z pismem
przewodnim w celu jego weryfikacji i ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu.

Po ostatecznym uzgodnieniu tresci Umowy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
naboru i obstugi projektow w BP-P przygotowuje pismo przewodnie oraz trzy
jednobrzmiace egzemplarze Umowy, ktdre sg weryfikowane przez Kierownika BP-P oraz

zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P
przekazuje dokumenty do ZP, Radcy Prawnego w P i Skarbnika WWM w celu ich
weryfikacji i parafowania, nastepnie dokumenty zostajg przedtozone do podpisu dwém
Czionkom Zarzadu WWM.

Trzy podpisane egzemplarze Umowy wraz z pismem przewodnim przesytane sg do IP Il.

Osoby upowaznione do reprezentowania IP Il podpisuja trzy egzemplarze Umowy oraz

niezwtocznie odsytajg do 1Z dwa z nich.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P

przekazuje jeden eqzemplarz podpisanej Umowy do ZP oraz potwierdzong za zgodnos¢

z oryginatem kserokopie Umowy do IPOC i F.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 50 dni roboczych.

1.6.1.3.2 Zawieranie aneksu do Umowy/odmowa zawarci a aneksu do Umowy pomi edzy

1.
1)

2)

IZ—-1P Il

Zmiany zgtoszone przez IP II:
Podstawg wszczecia dziatlah zmierzajgcych do sporzadzenia aneksu do Umowy moze
by¢ propozycja zmian zgtoszona przez IP II.

IP 1l przesyta do 1Z pismo z propozycjg zmian do Umowy.




3) Pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P weryfikuje zasadno$¢ zgtoszonych

Zmian w porozumieniu z Radca Prawnym w P oraz ZP.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P
przygotowuje projekt aneksu do Umowy jezeli zgtoszone zmiany zostang uznane za

zasadne i przekazuje dokumenty do weryfikacji Kierownikowi BP-P oraz Dyrektorowi/Z-

cy Dyrektora ZPRR w celu zatwierdzenia.

5) Projekt aneksu do Umowy zostaje przesytany jest do IP Il wraz z pismem przewodnim w

celu jego weryfikacji i ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu.

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM wraz z uchwalg w celu zatwierdzenia wzoru

aneksu do Umowy. Po porzyjeciu przez Zarzad WWM wzoru aneksu do Umowy

Pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przygotowuje trzy jednobrzmigce

egzemplarze aneksu do Umowy, przekazuje je Kierownikowi BP-P w celu weryfikaciji i

zaparafowania oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu zatwierdzenia.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przekazuje dokumenty do Radcy Prawnego w P, ZP i Skarbnika WWM w celu ich

weryfikacji i parafowania, nastepnie dokumenty zostajg przedtozone do podpisu dwém
Czionkom Zarzadu WWM.
8) Trzy podpisane egzemplarze aneksu do Umowy wraz z pismem przewodnim przesytane

sado P 1l
9) Osoby upowaznione do reprezentowania IP Il podpisujg trzy egzemplarze aneksu do

Umowy oraz niezwiocznie odsytajg do 1Z dwa z nich.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P

przekazuje jeden egzemplarz podpisanego aneksu do Umowy do ZP oraz potwierdzong

za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie aneksu do Umowy do IPOC i F.

11) W przypadku uznania przez 1Z wnioskowanych przez IP Il zmian za niezasadne,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow 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.

12) Zatwierdzone przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR pismo o odmowie wprowadzenia
zmian do Umowy w formie aneksu zostaje przekazane do IP II.

13) W przypadku ponownej propozycji IP Il dotyczace] wprowadzenia zmian w Umowie,

procedura przebiega zgodnie z opisem realizacji procesu opisanego W niniejszym

podrozdziale na czas ktérej zawiesza sie bieg terminu realizacji procesu.



1)

2)

3)

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

Zmiany zgtoszone przez IZ:

W przypadku wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcych wprowadzenie zmian do
Umowy Kierownik BP-P zleca Pracownikowi ds. naboru i obstugi projektéw w BP-P
przygotowanie projektu aneksu do Umowy.

Pracownik BP-P przygotowuje projekt aneksu do Umowy w porozumieniu z Radcg

Prawym w P oraz ZP, jezeli zgloszone uwagi okazg sie zasadne i przekazuje dokumenty

do weryfikacji Kierownikowi BP-P oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu

zatwierdzenia.
Projekt aneksu do Umowy zostaje przesytany do IP 1l wraz z pismem przewodnim w celu

jego weryfikacji i ustalenia ostatecznej wersiji projektu dokumentu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM wraz z uchwalg w celu zatwierdzenia wzoru

aneksu do Umowy. Po przyjeciu przez Zarzad WWM wzoru aneksu do Umowy

Pracownik ds. naboru i obstugi projektow w BP-P przygotowuje trzy jednobrzmigce

egzemplarze aneksu do Umowy, przekazuje je Kierownikowi BP-P w celu weryfikacji i

zaparafowania oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR w celu zatwierdzenia.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektébw w BP-P

przekazuje dokumenty do Radcy Prawnego w P, ZP i Skarbnika WWM w celu ich

weryfikacji i parafowania, nastepnie dokumenty zostajg przedtozone do podpisu dwém
Czionkom Zarzadu WWM.
Trzy podpisane eqgzemplarze aneksu do Umowy wraz z pismem przewodnim przesytane

sg do IP 1.
Osoby upowaznione do reprezentowania |IP |l podpisujg trzy egzemplarze aneksu do

Umowy oraz niezwiocznie odsytajg do 1Z dwa z nich.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP-P

przekazuje jeden egzemplarz podpisanego aneksu do Umowy do ZP oraz potwierdzong

za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie aneksu do Umowy do IPOC i F.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.
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