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NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym

Nr wersiji

dokumentu: !

Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013

NAZWA ZAt ACZNIKA:

NI wersji _ Nie dotyczy
dokumentu:
Akty Unii .
Europejskiej Nie dotyczy
L
§ Akty prawne Nie dotyczy
< polskie
04
D_ -
> Dokumenty Nie dotyczy
» programowe
<
Wytyczne Nie dotyczy

UZASADNIENIE
wprowadzenia zmian:

Wprowadzenie zmian wynika z:

1) zawarcia z Ministrem Rozwoju Regionalnego Porozumienia
w sprawie funkcjonowania w strukturach BPil Sieci Punktéw
Informacyjnych o Funduszach Europejskich,

2) zmiany przepisOw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

3) doprecyzowania zapiséw procedury w celu ich przejrzystosci
i unikniecia ewentualnych niejasnosci interpretacyjnych.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
nr str. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
1. 361 7.1 7.1.1 7.1.1.1

Tres¢é przed zmian g

7.1.1.1 Wzory dokumentdéw

1) Wz6r listy sprawdzajacej — wizyta monitorujgca realizacji szkolenia [Zatacznik nr 7.1.1] .




Podstaw e do prowadzenia dziata A informacyjno-promocyjnych RPO WiM stanowi ¢

bedzie Plan komunikacji programu, _opracowany na _postawie powy zszych
dokumentow.

Tre$é po zmianie

Podstaw e do prowadzenia dziata n informacyjno-promocyjnych RPO WiM stanowi Plan
komunikacji programu.

Podstaw e do prowadzenia dziata n informacyjno-promocyjnych funduszy europejskich

stanowi Porozumienie w sprawie funkcjonowania na te renie wojewodztwa warmi__rsko-

mazurskiego systemu informaciji o funduszach europej skich.

W zwigzku z usunieciem ppkt 7.1.1.1 ulegnie zmianie numeracja pozostatych ppkt.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
356 7.1 711 7.1.1.3.1

Tresé przed zmian g

7.1.1.3.1Proces dotycz acy przygotowania Planu Komunikacji dla RPO WiM

Do czasu akceptacji przez KE Strateqgii komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce

w _ramach Narodowej Strateqgii Spdjnosci na lata 2007-2013, instytucje zaangazowane

w_realizacie RPO WiM postuquja sie zaakceptowanym projektem dokumentu. Od dnia

akceptacji przez KE Strateqgii w terminie do 1 miesigca opracowany zostaje Plan komunikacii

RPO WiM. IK NSRO poinformuje 1Z, czy istnieje konieczno$¢ ponownej akceptacii

dokumentu przez KM RPO WIiM po tej dacie, czy projekt automatycznie stanie sie

obowigzujacym dokumentem.

Tre$é po zmianie

7.1.1.2.1 Proces dotycz acy przygotowania Planu Komunikacji dla RPO WiM

Zapis usunieto.




Lp.: ZAKRES ZMIAN:
3. [nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
362-363 7.1 7.1.1 7.1.1.3.8
Tres¢é przed zmian g
7.1.1.3.8 Proces dotycz acy organizacji szkole n dla Beneficjentow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

i potencjalnych Beneficjentow RPO WiM

Przygotowanie propozycji zagadnien, grup odbiorcédw i termindéw szkolen
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

Weryfikacja powyzszego przez Kierownika BPil.

Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM 2z prosbg o akceptacje realizacji
przedsiewziecia przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
w BPil.

Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zaméwienia

zgodnie z ustawg PZP (tryb z wolnej reki) przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosbg o wyrazenie zgody na zawarcie

umowy z wykonawcg przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
w BPil.
Przekazanie informacji Beneficjentom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika

wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil/wykonawce zaméwienia.
Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego

stanowiska ds. promocji w BPIil.

Czas trwania procesu wynosi okoto 2-4 miesigce.

Tresé€ po zmianie

7.1.1.2.8 Proces dotycz acy organizacji szkole n dla Beneficjentow i potencjalnych

Beneficjentow RPO WiM

1) Przygotowanie propozycji zagadnien, grup odbiorcéw i terminéw szkolen

przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

2) Weryfikacja powyzszego przez Kierownika BPIl.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.




4) Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosbg o akceptacje realizacji

przedsiewziecia przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
w BPIil.

5) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamowienia

zgodnie z ustawg PZP i Regulaminem udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

W _ przypadku, gdy warto$¢ zamowienia przekracza kwote 14 tys. euro

postepowanie przeprowadza, na prosbe ZPRR, ZP. W innym przypadku

procedure przeprowadza Dyrektor ZPRR/Z-ca Dyrektora ZPRR.

6) Przekazanie informacji Beneficientom nt. kwestii organizacyjnych przez

Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil/wykonawce

zamowienia.

7) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego

stanowiska ds. promocji w BPIl.

Czas trwania procesu wynosi okoto 1-4 miesigce.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
366 7.1 7.1.1 7.1.1.3.9
Tres¢é przed zmian g
7.1.1.3.9Proces dotycz acy organizacji i przeprowadzania akcji promocyjnych RPO
WiM
1) Przygotowanie propozycji akcji promocyjnej RPO wraz z szacunkowym budzetem
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.
2) Weryfikacja powyzszego przez Kierownika BPIil.
3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.
4) Przygotowanie wniosku do Zarzgdu WWM z proshg o akceptacje realizacji
przedsiewziecia przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
w BPil.
5) Przygotowanie zapytania do BZP celem ustalenia wymogu stosowania ustawy PZP
i ewentualnego trybu wobec planowanego zamodwienia przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.
6) W zaleznosci od interpretacji BZP, dokonanie wyboru wykonawcy zamoOwienia

zgodnie z Regulaminem udzielania zamowiern publicznych w  Urzedzie




7
8)

9)

Marszatkowskim  Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil. W przypadku koniecznosci
stosowania przepisow ustawy PZP, postepowanie na wybdr wykonawcy
przeprowadza BZP.

Wybaor oferty koncowej spetniajgcej oczekiwania przez Czlonka Zarzgdu WWM.
Dokonanie zaméwienia realizacji przedsiewziecia promocyjnego przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil, przy wspotpracy z O.
Przechowywanie produktu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska

ds. promocji w BPIil.

Czas trwania procesu wynosi ok. 2-5 miesiecy, w zaleznosci czy procedura wyboru

wykonawcy przeprowadzana jest w BPil, czy w ZP (postepowanie zgodnie z ustawg PZP).

Tre$é€ po zmianie

71129

Proces dotycz qcy organizacji i przeprowadzania akcji promocyjnych
RPO WiM

1) Przygotowanie propozycji akcji promocyjnej RPO wraz z szacunkowym budzetem

przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

2) Weryfikacja powyzszego przez Kierownika BPIil.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

4) Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosbg o akceptacje realizacji

przedsiewziecia przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promaocji
w BPIil.

5) Przygotowanie zapytania do ZP celem ustalenia wymogu stosowania ustawy PZP

i ewentualnego trybu wobec planowanego zamowienia przez Pracownika

wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIl.

6) W zaleznosci od interpretacji ZP, dokonanie wyboru wykonawcy zamowienia

zgodnie z Regulaminem udzielania zamowienn publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil. W przypadku koniecznosci
stosowania przepisow ustawy PZP, postepowanie na wybdér wykonawcy

przeprowadza ZP.

7) Wybdr oferty koncowej spetniajgcej oczekiwania przez Czionka Zarzadu

WWM/Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR.




8) Dokonanie zamowienia realizacji przedsiewziecia promocyjnego przez

Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil, przy wspétpracy z
0.

9) Przechowywanie produktu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska

ds. promocji w BPIil.

Czas trwania procesu wynosi ok. 1-5 miesiecy, w zaleznosci czy procedura wyboru

wykonawcy przeprowadzana jest w BPil, czy w ZP (postepowanie zgodnie z ustawg PZP).

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
367 7.1 7.1.1 7.1.1.3.10

Tresé przed zmian g

7.1.1.3.10 Proces dotycz acy przygotowania i realizacji rocznego planu szkole n

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

dla  Pracownikbw UM WWM zaanga zowanych w realizacj ¢
RPO WiM

Zebranie potrzeb szkoleniowych z komérek zaangazowanych w realizacje
RPO WiM tut. Urzedu i przygotowanie wstepnego planu szkolen
wraz z szacunkowym budzetem przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promocji w BPIl.

Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego i przekazanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi /Z-cy Dyrektora ZPRR przez Kierownika BPil.

Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Realizacja planu szkoleh poprzez ich organizacje (w przypadku korzystania
przez Pracownikéw z oferty zewnetrznej) lub przygotowanie wniosku do Zarzadu
WWM z prosbg o akceptacje przedsiewziecia (w przypadku organizacji wtasnej)
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.
Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zaméwienia

zgodnie z ustawg PZP (tryb z wolnej reki) przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosba o wyrazenie zgody

na zawarcie umowy z wykonawca przez Pracownika wieloosobowego stanowiska

ds. promociji w BPIil.

Przekazanie informacji Pracownikom nt. kwestii organizacyjnych

przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.




8) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. promocji w BPIil.
W zwigzku z realizacjg Polityki Jakosci UM WWM, pracownicy Urzedu kierowani do udziatu
w szkoleniach, sg zobowigzani do wypetiania Formularza skierowania Pracownika UM
WWM na szkolenie. Formularz, oprécz informacji organizacyjnych, motywacji i celow,
zawiera takze dane dotyczace oceny skutecznosci szkolenia, organizatora i prowadzacego
szkolenie.

Czas trwania procesu wynosi okoto_2-4 miesigce.

Tre$é€ po zmianie

7.1.1.2.10 Proces dotycz acy przygotowania i realizacji rocznego planu szkole n
dla Pracownikbw UM WWM zaanga zowanych w realizacj e
RPO WiM

1) Zebranie potrzeb szkoleniowych 2z komorek zaangazowanych w realizacje
RPO WiM tut. Urzedu i przygotowanie wstepnego planu szkolen
wraz z szacunkowym budzetem przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promocji w BPIl.

2) Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego i przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi
/Z-cy Dyrektora ZPRR przez Kierownika BPil.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

4) Realizacja planu szkolen poprzez ich organizacje (w przypadku korzystania
przez Pracownikow z oferty zewnetrznej) lub przygotowanie wniosku do Zarzadu
WWM z proshg o akceptacje przedsiewziecia (w przypadku organizacji wtasnej)
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.

5) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zaméwienia zgodnie

z ustawg PZP i_Requlaminem udzielania zamdéwieA publicznych w_Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego w Olsztynie. W przypadku

gdy warto$¢ zamdwienia przekracza kwote 14 tys. euro postepowanie przeprowadza,

na_ prosbe ZPRR, ZP. W innym przypadku procedure przeprowadza Dyrektor
ZPRR/Z-ca Dyrektora ZPRR.

6) Przekazanie informaciji Pracownikom nt. kwestii organizacyjnych
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.
7) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego

stanowiska ds. promocji w BPaIil.




W zwigzku z realizacjg Polityki Jakosci UM WWM, pracownicy Urzedu kierowani do udziatu

w szkoleniach, sg zobowigzani do wypetiania Formularza skierowania Pracownika UM

WWM na szkolenie. Formularz, oprécz informacji organizacyjnych, motywacji i celow,

zawiera takze dane dotyczace oceny skutecznosci szkolenia, organizatora i prowadzacego

szkolenie.

Czas trwania procesu wynosi okoto 1-4 miesigce.

Imie Stanowisko Departament/ Data
I nazwisko stuzbowe Biuro
Pieczatka/Podpis

Sporz adzita: ZPRR
Biuro Promocji i
Informaciji

Zaakceptowata: Kierownik Biura ZPRR
Biuro Promocji i
Informaciji

Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca ZPRR

Dyrektora
Departamentu




