KARTA ZMIAN NR 5/X1/2013

NAZWA DOKUMENTU: Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury

Nr wersji 11 na lata 2007-2013

dokumentu:

NAZWA ZAt. ACZNIKA:

Nie dotyczy
Nr wersiji 11
dokumentu:
Akty Unii Bez zmian
" Europejskiej
zZ
E Akty prawne Bez zmian
04 polskie
o
E Dokumenty Bez zmian
< programowe
Bez zmian
Wytyczne

Zmiany w szczegoétowej strukturze organizacyjnej ZPRR i
UZASADNIENIE aktualizacja procedur.
wprowadzenia zmian:

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
1. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
248 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.1

Tresé przed zmian g

1) Opracowanie projektu Planu komunikacji RPO WiM przez Kierownika BPil oraz Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil, przy wspétudziale IP i IPII.

4) Przekazanie do IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM celem konsultacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.

5) Wprowadzenie ewentualnych poprawek do projektu Planu komunikacji RPO WiM (jezeli zostang
zgloszone przez IK NSRO) przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil,
przy wspotudziale IP i IP .

8) Przekazanie do IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM celem konsultacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji BPil.

Tresé po zmianie

1) Opracowanie projektu Planu komunikacji RPO WiM przez Kierownika BPil oraz Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkoleh w BPil, przy wspétudziale IP i IPII.



4) Przekazanie do IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM celem konsultacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkoleh w BPil.

5) Wprowadzenie ewentualnych poprawek do projektu Planu komunikacji RPO WiM (jezeli zostang
zgloszone przez IK NSRO) przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen
w BPil, przy wspotudziale IP i IP .

8) Przekazanie do IK NSRO projektu Planu komunikacji RPO WiM celem konsultacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkoleh w BPil.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
248-249 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.2

Tresé przed zmian g

1) Opracowanie projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM przez
Kierownika BPil oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil, przy
wspotudziale IP i IP II.

4) Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosbg o akceptacje dokumentu przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.

5) Akceptacja dokumentu przez Zarzad WWM. Na etapie akceptacji zatwierdzenie Rocznego Planu
Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych po kazdym wprowadzeniu ewentualnych poprawek
dokonanych we wspotpracy z IP i IP II.

6) Przekazanie do wiadomosci IK NSRO Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

Tres¢ po zmianie

1) Opracowanie projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM
przez Kierownika BPil oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen
w BPIil, przy wspotudziale IP i IP II.

4) Przekazanie do IK NSRO projektu Rocznego Planu Dziatah Informacyjnych i Promocyjnych
RPO WiM celem konsultacji przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
i szkoleh w BPil.

5) Woprowadzenie ewentualnych poprawek do projektu Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych RPO WiM (jezeli zostang zgtoszone przez IK NSRO) przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promociji i szkoleh w BPil, przy wspéludziale IP
i1P 1.

6) Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych
RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych poprawek naniesionych na wniosek IK NSRO)
przez Kierownika BPil.

7) Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego Planu Dziatah Informacyjnych i Promocyjnych
RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych poprawek naniesionych na wniosek IK NSRO)
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Na etapie akceptacji zatwierdzenie projektu Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych
i Promocyjnych RPO WiM po kazdym wprowadzeniu poprawek.

8) Przygotowanie wniosku do Zarzadu WWM z prosbhg o akceptacje dokumentu przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkoleh w BPil.

9) Akceptacja dokumentu przez Zarzad WWM. Na etapie akceptacji zatwierdzenie Rocznego
Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych po kazdym wprowadzeniu ewentualnych
poprawek dokonanych we wspotpracy z IP i IP 11,

10) Przekazanie do wiadomosci IK NSRO Rocznego Planu Dziatah Informacyjnych i
Promocyjnych przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPIl.




Lp.: ZAKRES ZMIAN:
3. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
249 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.3
Tresé przed zmian g
4) Wystanie odpowiedzi i przechowywanie jej tresci przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. promocji w BPIil.
Tresé po zmianie
4) Woystanie odpowiedzi i przechowywanie jej tresci przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. informacji w BPIl.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
249 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.4

Tresé przed zmian g

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw naboru i obstugi projektow w BP przekazuje
projekt tresci ogtoszenia do BPil przed ukazaniem sie ogloszenia w prasie w ramach danego

Dziatania/Podziatania zgodnie z rocznym harmonogramem ogtaszania konkurséw.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil dokonuje analizy regionalnego

rynku mediéw oraz wyboru optymalnej formy, miejsca i czasu zamieszczenia tresci ogtoszenia

o konkursie.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw naboru i obstugi projektow w_BP_informuje

BPil o przyjeciu tresci ogtoszenia o konkursie przez Zarzad WWM.

_4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil zamawia w O emisje ogtoszenia

w prasie.

5) O zleca publikacje tekstu w prasie.
6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil umieszcza tre$¢ ogtoszenia na
stronie internetowej RPO WiM.
7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil przechowuje egzemplarz gazety
z opublikowanym materiatem.

Tresé po zmianie

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw naboru i obstugi projektéw w BP
przekazuje tres¢ ogloszenia, zaakceptowanego przez Zarzad WWM, do BPil w ramach
danego Dziatania/Podziatania zgodnie z rocznym harmonogramem ogtaszania konkurséow.




Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPil zamawia w O emisje
ogloszenia w prasie.

O zleca publikacje tekstu w prasie.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPil umieszcza tres¢
ogtoszenia na stronie internetowej RPO WiM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPil przechowuje
egzemplarz gazety z opublikowanym materiatem.

I~

CRINS

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
249 7.1 7.1.1.2 7.1.1.25

Tresé przed zmian g

1) Analiza regionalnego rynku mediéw oraz wybér optymalnej formy, miejsca i czasu publikacji
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

2) Sporzadzenie propozycji tekstu, badz, w przypadku wywiadu organizacja spotkania osoby
udzielajgcej wywiadu z dziennikarzem przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promocji w BPil, przy wspotpracy z GM.

5) Przekazanie do O zlecenia publikacji tekstu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji w BPil.

6) Przechowywanie egzemplarza gazety z opublikowanym materialem przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIl.

Tresé po zmianie

1) Analiza regionalnego rynku mediéw oraz wybér optymalnej formy, miejsca i czasu publikacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPil.

2) Sporzadzenie propozycji tekstu, badz, w przypadku wywiadu organizacja spotkania osoby
udzielajacej wywiadu z dziennikarzem przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i
szkolen w BPIil, przy wspotpracy z GM.

5) Przekazanie do O zlecenia publikacji tekstu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promociji i szkoleh w BPIil.

6) Przechowywanie egzemplarza gazety z opublikowanym materialem przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPIil.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
6. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
249-250 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.6
Tresé przed zmian g
1) Otrzymanie tresci informacji do umieszczenia na stronie www Programu z odpowiednigj

komorki merytorycznej przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.
2) Zamieszczenie tredci informacji na stronie www Programu przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIl.



Usuwanie ze strony www Programu zdezaktualizowanych informacji przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji, po uzyskaniu sygnatu odnosnie takiej potrzeby z
komorki merytorycznej.

Tres¢ po zmianie

1) Otrzymanie tresci informacji drogg elektroniczng do umieszczenia na stronie www Programu
z odpowiedniej komorki merytorycznej przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promociji i szkoleh w BPil.

Zamieszczenie tresci informacji na stronie www Programu
wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPIil.

Usuwanie ze strony www Programu zdezaktualizowanych informacji przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji_i szkolen, po uzyskaniu sygnatu odnosnie takiej
potrzeby z komérki merytoryczne;.

2) przez Pracownika

3)

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. Rozdziat

dokumentu

pkt ppkt

250 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.7

Tres¢é przed zmian g

1)
4)

5)

Przygotowanie agendy spotkania wraz z szacunkowym budzetem oraz projektu zaproszenia
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.

Rezerwacja sali, cateringu, wystanie zaproszen i przygotowanie materiatéw przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji w BPIil.

Tresé po zmianie

1)
4)

5)

Przygotowanie agendy spotkania wraz z szacunkowym budzetem oraz projektu zaproszenia
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promaocji i szkoleh w BPIl.

Rezerwacja sali, cateringu, wystanie zaproszen i przygotowanie materiatdw przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promociji i szkolen w BPIil.

Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji i szkolen w BPil.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. Rozdziat

dokumentu

pkt ppkt

250 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.8

Tresé przed zmian g

Zat acznik

Zat acznik




1)
4)

5)

6)

7)

Przygotowanie propozycji zagadnien, grup odbiorcow i terminéw szkolen przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIl.

Przygotowanie wniosku do Zarzgdu WWM z prosbha o akceptacje realizacji przedsiewziecia
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zaméwienia zgodnie z
ustawg PZP i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie. W przypadku, gdy warto$é zamdwienia
przekracza kwote 14 tys. euro postepowanie przeprowadza, na prosbe ZPRR, ZP. W innym
przypadku procedure przeprowadza Dyrektor ZPRR/Z-ca Dyrektora ZPRR.

Przekazanie informacji Beneficjentom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil/wykonawce zamoéwienia.

Przechowywanie materiatéw i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji w BPil.

Tres¢ po zmianie

K~

Przygotowanie propozycji zagadnien, grup odbiorcow i terminéw szkolen przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPIil.

Przygotowanie wniosku do Zarzagdu WWM z prosba o akceptacje realizacji przedsiewziecia
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkoleh w BPIil.
Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zaméwienia zgodnie z
ustawg PZP, Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewéddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie i Planem Zamdwieh Publicznych na
biezacy rok.

Przekazanie informacji Beneficjentom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promociji i szkolen w BPil/wykonawce zaméwienia.
Przechowywanie materiatéw i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji i szkolen w BPil.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu

250 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.9

Tres¢é przed zmian g

1)
4)

5)

6)

7

8)

Przygotowanie propozycji akcji promocyjnej RPO wraz z szacunkowym budzetem przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil.

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

Przygotowanie zapytania do ZP celem ustalenia wymogu stosowania ustawy PZP i
ewentualnego trybu wobec planowanego zamoéwienia przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. promociji w BPil.

W _zaleznosci _od interpretacji ZP, dokonanie wyboru wykonawcy zamoéwienia zgodnie
Z Regulaminem udzielania zaméwiern publicznych w_Urzedzie Marszatkowskim |
Wojewddztwa Warmirnisko-Mazurskiego przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promocji_w_BPil. W _przypadku koniecznosci stosowania przepiséw _ustawy PZP,
postepowanie na wybér wykonawcey przeprowadza ZP.

Wybor oferty kohcowej spetniajgcej oczekiwania przez Cztonka Zarzadu WWM/ Dyrektora
ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Dokonanie zamOwienia realizacji przedsiewziecia promocyjnego przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPil, przy wspotpracy z O.

9) Przechowywanie produktu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji

w BPil.




Tresé po zmianie

1) Przygotowanie propozycji akcji promocyjnej RPO wraz z szacunkowym budzetem przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPil.

4) Przygotowanie wniosku do Zarzgdu WWM 2z prosbg o akceptacje realizacji
przedsiewziecia przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w
BPIl.

5) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamdéwienia zgodnie z
ustawg PZP, Regulaminem udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego w_Olsztynie i Planem Zamodwieh Publicznych na
biezacy rok.

6) Dokonanie zamoéwienia realizacji przedsiewziecia promocyjnego przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkoleh w BPIil, przy wspétpracy z O.

7) Przechowywanie produktu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promaociji

i szkolen w BPIl.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
10. | nr str. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
251 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.10

Tresé przed zmian g

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

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

5) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamoéwienia zgodnie z ustawg
PZP i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Warminsko-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 informacji Pracownikom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.

7) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promocji w BPIil.

Tres¢ po zmianie

1) 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 i szkolen w BPil.



4) Realizacja planu szkolen poprzez ich organizacje (w przypadku korzystania przez Pracownikéw z
oferty zewnetrznej) lub przygotowanie wniosku do Zarzgdu WWM z prosbg o akceptacje
przedsiewziecia (w przypadku organizacji wtasnej) przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji i szkolen w BPil.

5) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamoéwienia zgodnie z ustawg,
PZP, Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie i Planem Zaméwienh Publicznych na biezacy rok.

6) Przekazanie informacji Pracownikom nt. kwestii organizacyjnych przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPil.

7) Przechowywanie materiatow i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
promaociji i szkolen w BPil.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
11. |nr str. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
251 7.1 7.1.1.2 7.1.1.2.11

Tresé przed zmian g

1) Przygotowanie danych monitoringowych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji w BPIil.

3) Przekazanie danych monitoringowych do BM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji w BPil.

Tres¢ po zmianie

1) Przygotowanie danych monitoringowych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji i szkolen w BPIil.

3) Przekazanie danych monitoringowych do BM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji i szkolen w BPil.

Imie i Stanowisko Departament/ Data
nazwisko stu zbowe Biuro
Pieczatka/Podpis

Sporz adzit: ZPRR

................................................ Biuro....................
Zaakceptowat: Kierownik Biura ZPRR

................................................ Biuro...................
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca ZPRR

Dyrektora
.................... Departamentu




