Zatacznik Nr 11 do uchwaty Nr 49/610/2011 Zadn Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 30 sierpnia 2011

6.8. Instrukcja dotycga zawierania umow o dofinansowanie

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu z Bejgitem (odpowiednio Zatznik
11.6.7, Zahcznik 11.6.7a, Zaicznik 11.6.7b, Zahcznik 11.6.7c lub Zaicznik 11.6.7d lub
w przypadku projektéw dla ktérych wnioski o dofisawanie zostaly zimne po
zatwierdzeniu przez Zagd Wojewddztwa Podlaskieg@Vytycznych w sprawie udzielania
zamowié oraz wyboru wykonawcow w transakcjach niettgh ustaw Prawo zamowie
publicznych(wytyczne z dnia 19 kwietnia 2011 r.) odpowiedBAedacznik 11.6.7A, Zahcznik
11.6.7bA, Zahcznik 11.6.7cA lub Zadcznik 11.6.7dA) jest kacowym etapem przyznania
wsparcia projektom w ramach RPOWP.

Podstaw wszczcia dziat&a zmierzagcych do przygotowania umowy o dofinansowanie
projektu jest posiadanie kompletu dokumentéw wymggh i wyszczegodlnionych we
wniosku o dofinansowanie (zazniki do wniosku) oraz wptyw do kancelarii Depantntu
Zarzadzania RPO (wpis w dzienniku korespondencyjnym) ualkiych dokumentéw
niezkezdnych do podpisania umowy o dofinansowanie projgktu

- ostatecznego pozwolenia na budowijesli nie zostato dajczone na etapie sktadania
wniosku o dofinansowanie projektu (z wyteniem projektdow, o ktérych mowa
w podrozdziale 6.13 niniejszej Instrukciji),

- oswiadczenia o wszystkich realizowanych przez siebinduszy strukturalnych,
Funduszu Spojrii lub innych funduszy UE projektach,

- wskazanie formy zabezpieczenia umowy $spd wyszczegollnionych we wzorze
umowy opcji,

- wskazanie wyodibnionego rachunku bankowego Beneficjenta do obghaektu,

- petnomocnictwa 0sOb upowsonych do podpisywania umowy Ww imieniu
Beneficjenta - jdi dotyczy,

- harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji ptajek

- zawiadczenie 0 nadaniu Numeru ldentyfikacji Podatko(M#P) oraz z&wiadczenie
o numerze identyfikacji REGON,

- aktualne zé&wiadczenie o nie zaleganiu z naiesciami wobec Skarbu Ratwa
wydane przez wkxiwy organ podatkowy i przez wdawy oddziat Zaktadu
Ubezpieczé Spotecznych nie starszychzrd miesace,

- innych ewentualnych dokumentow uzal®nych od specyfiki projektu i typu
Beneficjenta wskazanych przez 1IZ RPOWP.

Pismo dotycace wynikébw oceny merytorycznej i uzupetnienia dolkwmdw wskazanych
powyzej wysytane jest w terminie nie diseym ng 14 dni od przycia przez Zarmd
Wojewddztwa uchwaty dotyazej wyboru projektéw do realizacji (dotyczy to mkiow
konkursowych i indywidualnych).

IZ RPOWP mae prosté Beneficjenta o przedienie uaktualnionych dokumentéw zgodnych
ze stanem faktycznym (w tym rowniavniosku o dofinansowanie w zakresie, ktory nie
wplywa na oce@ merytoryczia projektu), ktére zostandofaczone do umowy.

W uzasadnionych przypadkach 1Z RPOWPzm&orzysté z opinii ekspertow/specjalistow
w zakresie weryfikacji poprawdoi dokumentéw przedimnych przed zawarciem umowy
o dofinansowanie, w tym w szczeg&obdecyzji pozwolenia na buda@wWynik konsultacji
dokumentowany jest w postaci opinii/ekspertyzy.



Z obowizku przedtaenia aktualnych zZaviadczé o niezaleganiu z naieosciami wobec
Skarbu Pastwa wydanych przez wdeiwy organ podatkowy i przez wieiwy oddziat
Zaktadu UbezpieczeSpotecznych zwolnioneagednostki samoeglu terytorialnego

Przed zawarciem umowy nagtiie weryfikacia czy Beneficjenci, ktérych projekrpstaty
wybrane do dofinansowania nie znapilsje w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. W tym
celu do Ministerstwa Finanséw kierowany jest wnkosegodnie z zapisami§ 8
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 200 sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mgliwosci otrzymaniasrodkéw przeznaczonych na realizagrogramow
finansowanych z udziatednrodkéw europejskich (Dz. U. 2010 r., nr 125, po#68 Wniosek
wysytany jest niezwtocznie po pegju uchwaty dotycacej przygcia projektow do realizacii.
Nie ma obowizku weryfikowania w Rejestrze Podmiotdéw Wykluczonygednostek
samorzadu terytorialnego oraz patwowych jednostek budtowych.

Umowe o dofinansowanie projektu z Beneficjentem podgisMyojewddztwo Podlaskie,
w imieniu ktorego dziata Zagd Wojewodztwa Podlaskiego, w terminie 30 dni rolyotzod
daty wystania do Wnioskodawcéw pisma dotaego wynikdbw oceny merytorycznej
i przygotowania nieziminych dokumentow do przygotowania umowy. W szcaegii
przypadkach, termin ten m® zostd wydtuzony decyzy Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO, o czym w formie pisemnej informowagibgneficjenci,
ktérych to dotyczy. W terminie do 14 dni roboczyplo podgciu uchwaty Zarzdu
Wojewodztwa Podlaskiego w sprawie wyboru projektder dofinansowania w ramach
RPOWRP na lata 2007-2013 1Z RPOWP wzywa wszystkiehdficjentdéw, ktérych projekty
znajdup sic w zahczniku do uchwaly zawierggym lisk projektéw pozytywnie ocenionych
przez KOP oraz przgfych do realizacji, do dostarczenia dokumentacgzhidnej do
przygotowania umowy o dofinansowanie projektu/wydamecyzji o dofinansowanie.
Podpisywanie umow o dofinansowanie projektu odbyikana biegaco z Beneficjentami,
ktorzy dostarczyli komplet poprawnych dokumentévki@ych mowa wye.

W przypadku gdy Beneficjentem jest podmiot, do ktéego nie stosuje giustawy Prawo
zamoOwiar publicznych (inny niz wskazany w art. 3 ust. 1 ustawy Prawo zamoéOwihe
publicznych), do zawieranej umowy o dofinansowaniaie jest dohczany zahcznik nr 3

Taryfikator korekt finansowych.

Beneficjenci, do ktérych stosujezsistave Prawo zamowie publicznych, przed podpisaniem
umowy proszeni ¢&da przez IZ RPOWP o dostarczenie dokumentacji prgetaej (tylko
w przypadku projektow zakazonych lub dla ktorych wszeto postpowanie o udzielenie
zamoOwienia). W Departamencie Zagizania RPO stosowanadzie stworzona nazytek
wewretrzny dodatkowa checklista z nagéeziej popetnianymi ddami w zakresie stosowania
Prawa zamowie publicznych i dyrektyw UE (do stosowania gidwniegr referaty rozlicae
i_ptatndsci projektow, ale take przed podpisaniem umowy o dofinansowani2dkument
bedzie stale aktualizowany po otrzymaniu stosownydbrimaciji z MRR i IA (nie stanowi
zakcznika do IW, ale &dzie publikowany na portalu wewtnznym Departamentu
Zarzmdzania RPO). Lista ddzie zatwierdzana przez Dyrektora/Zpst Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO.

W przypadku zakaczonych projektow lub projektéw, w ramach ktérychzez:to procedug
przetargow i na realizagj ktorych dopiero kdzie zawierana umowa o dofinansowanie,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Zgizania RPO dodatkowocethizie wyznaczat



pracownika do sprawdzenia wg checklisty poprasgnoprzeprowadzonych procedur
w zakresie stosowania Prawa zamawpelblicznych. Taki sposéb procedowania ma uclroni
samorady i ich jednostki przed ewentualnymi jmiejszymi korektami finansowymi
i odsetkami.

Sprawdzanie zgodidoi z ww. checklisi bedzie miato miejsce tylko raz dla poszczegdlnych
zamoOwieé, kiedy pojawi st dokumentacja przetargowa. Pracownik wyznaczonyezrz
Dyrektora/Z-¢ Dyrektora Departamentu Zadzania RPO sprawdza dokumengaci

przetargow i podpisuje wypetnioq przez siebie checklist W przypadku stwierdzenia

brakow/uchybié beneficjent informowany jest pisemnie.

Jezeli w wyznaczonym terminie nie dojdzie do podpisanimowy o dofinansowanie,
pracownik posiadagy uprawnienia do KSI (SIMIK 07-13) po akceptadgiownika zmienia
w KSI (SIMIK 07-13) status wniosku na "odrzuconyi germinie nie diaszym ng 5 dni
roboczych) zgodnie z instrulkcppisan w rozdziale 6.4.3.

W przypadku realizacji projektu, ktérego Benefid¢gm jest Wojewddztwo Podlaskie, Zaalz
Wojewodztwa Podlaskiego podejmuje uchgvalv sprawie dofinansowania projektu,
a Marszatek Wojewddztwa podpisuje deeyn dofinansowanie (projekty konkursowe -
Zalacznik Nr 11.6.8; projekty indywidualne —Zgdznik 11.6.8 lub Zadcznik 11.6.8a).
W przypadku projektéw dla ktorych wnioski o dofisamvanie zostaly zimne po
zatwierdzeniu przez Zagd Wojewddztwa Podlaskieg@Vytycznych w sprawie udzielania
zamoOwi@ oraz wyboru wykonawcow w transakcjach nieblgh ustaw Prawo zamowie
publicznych (wytyczne z dnia 19 kwietnia 2011 r.) odpowiedrstmsuje si zahczniki:
projekty konkursowe - Zatznik 11.6.8A, projekty indywidualne Zatznik 11.6.8A lub
Zalacznik 11.6.8aA).

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia zawarcmowy o dofinansowanie projektu
Beneficjent zobowazany jest ztay¢ zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy w jgdn
z wybranych form, wskazanych w umowie o dofinansuearojektu.

Po whniesieniu przez Beneficjenta zabezpiéamalizacji umowy o dofinansowanie, Referat
oceny i wyboru wnioskéw przekazuje w formie protiokedawczo - odbiorczego (w terminie
do 5 dni roboczych) do wdaiwego referatu rozliczei ptatncci projektéw oryginat umowy
wraz z oryginatem wniosku o dofinansowanie prajek

Referat oceny i wyboru wnioskow przekazuje rownig formie protokotu zdawczo -
odbiorczego (w terminie do 5 dni roboczych) do set&ego referatu rozliczei ptatnaci
projektow oryginat decyzji wraz z oryginalem wrkos o dofinansowanie projektu.
W przypadku zawarcia umowy/decyzji o dofinansowamiejektu z beneficjenterprojektu
indywidualnegoznajduacego s¢ w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektéw
Kluczowych, Referat oceny i wyboru wnioskéw przalez kopk umowy/decyzji

o dofinansowanie wraz z kapiwniosku o dofinansowanie do Referatu Programowania
i Koordynacji RPOWP

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostk|
zialanie powigzane
1. Pracownik ReferatuPrzed przygotowaniem umowy o Na biezaco, przed |= Departament
oceny i wyboru dofinansowanie/wydaniem decyzji o| przygotowaniem Finansow
wnioskow RPOWP| dofinansowanie projektu sprawdza ¢czynowy/decyzjio | = Referat
odpowiedzialny za | alokacja na dane dziatanie pozwala [mBbfinansowanie Finanséw




dany projekt dofinansowanie projektu projektu RPOWP

2. Pracownik ReferatuPrzygotowuje pismo wzywage Po podgciu uchwaty
oceny i wyboru Beneficjenta do dostarczenia Zarzadu
wnioskow RPOWP| dokumentacji niezétdnej do Wojewddztwa w
odpowiedzialny za | przygotowania umowy o sprawie wyboru
dany projekt dofinansowanie projektu /wydania |projektéw do

decyzji o dofinansowanie dofinansowania ,
bez zlgdnej zwioki,
i nie diuzej niz 10
dni roboczych od
podjccia uchwaly

3. Kierownik Referaty Weryfikuje i akceptuje pismo do Na biezaco, nie
oceny i wyboru Beneficjenta . diuzej niz 2 dni
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek robocze od dnia

brakéw — przey do pkt 2 przekazania pisma

4, Dyrektor/Zastpca |Weryfikuje pismo i dokonuje Na biezaco, nie
Dyrektora podpisania korespondencji do dtuzej niz 2 dni
Departamentu Beneficjenta. robocze od dnia
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia jakichkolwiek przedtazenia pisma

brakéw — przey do pkt 2

5. Pracownik Wysyta pismo wzywajce Niezwtocznie
Kancelarii Beneficjenta do dostarczenia w/w
Departamentu dokumentacji
Zarzmdzania RPO

6. Pracownik Rejestruje pismo przychogze od Niezwtocznie
Kancelarii Beneficjenta przekazage dokumenty
Departamentu niezkedne do przygotowania
Zarzmdzania RPO |umowy/decyzji o dofinansowanie

projektu.

7. Dyrektor /Zastpca | Dekretuje w/w korespondercpd Na biezaco, w miae
Dyrektora Beneficjenta do Kierownika Referatunaptywu od
Departamentu oceny i wyboru wnioskéw. Beneficjenta
Zarzadzania RPO dokumentéw

niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu

8. Kierownik Referaty Przekazuje spraswodpowiedzialnemy Niezwiocznie po
oceny i wyboru za dany projekt pracownikowi w celyiotrzymaniu
wnioskow weryfikacji dostarczonych dokumentow

dokumentéw. niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu

9. 2 pracownikéw Weryfikuja dokumenty przekazane |Bez zkednej zwioki,
Referatu oceny i |przez Beneficjenta, przy zachowaniyiw miare naptywu
wyboru wnioskéw |zasady ,dwdéch par oczu” dokumentow
odpowiedzialnych |W przypadku wykrycia jakichkolwiek niezkednych do
za dany projekt brakow zawiesza siprzygotowanie | przygotowania

umowy/decyzji o dofinansowanie i | umowy/decyzji o

przegcie do pkt 2. dofinansowanie
projektu nie dhaej
niz 7 dni roboczych

10. | 2 pracownikéw Przygotowuj 2 egzemplarze umowy|&V terminie nie

Referatu oceny i
wyboru wnioskow
odpowiedzialnych

dofinansowanie projektu zgodnie z
obowiazujacym Ramowym wzorem
umowy wraz z niezgdnymi

za dany projekt

dtuzszym n 7 dni
roboczych od dnia
otrzymania

zakcznikami (lub decyzji

kompletu




o dofinansowanie projektu), przy
zachowaniu zasady ,,dwoch par ocz
1 pracownik sporglza umow o
dofinansowanie i podpisujecsna jej
koncu wraz z data jej spadzenia, 2
pracownik weryfikuje 4 i podpisuje
sie na kaicu wraz z dat sprawdzenia.

dokumentow
LRiezkednych do
przygotowania
umowy o
dofinansowanie
projektu/decyzji o
dofinansowanie

11. | Kierownik Referaty Weryfikuje projekt umowy/decyzji |Bez zkzdnej zwitoki i| Biuro Prawne
oceny i wyboru o dofinansowanie projektu i dokonujenie dtwzej niz 3 dni
wnioskow akceptacji (w formie parafki na robocze od dnia
ostatniej stronie) przekazania przez
W niektorych przypadkach konsultujgracownika projektu
dokument z prawnikiem. dokumentu do
W przypadku wykrycia jakichkolwiek akceptacji .
brakéw — przey do pkt 9 Niezwtocznie po
Jezeli nie ma zastrzeen do umowy | akceptacii
przekazana zostaje do prawnika do | dokumentu przez
zaopiniowania. kierownika
12. | Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza projekt umowy/decyzji o| Nie dtuzej niz 3 dni
Dyrektora dofinansowanie projektu (w formie |robocze od dnia
Departamentu parafki na kadej stronie) przedizenia
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia jakichkolwiek projektu dokumentu
brakow — przej¢ do pkt 9 do zatwierdzenia
13. | Pracownik ReferatuPrzekazuje 2 egzemplarze Niezwtocznie po | Osoby
oceny i wyboru umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
wnioskow projektu do podpisu : Marszatka (parafowaniu) Zarzd
odpowiedzialny za | Wojewddztwa Podlaskiego i Cztonkaprojektu dokumenty Wojewddztwa
dany projekt Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego |przez Dyrektora Podlaskiego:
(os6b reprezentagych Zarad [Zastpce Dyrektora | Marszatek
Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Wojewddztwa
oraz Skarbnikowi Wojewddztwa — |Zarzdzania RPO |Podlaskiego i
celem kontrasygnaty (w formie Czionek Zarzdu
podpisu na ostatniej stronie umowy) Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik
Wojewddztwa
14. | Osoby Skladaj podpisy na w/w 2 W terminie 5 dni
reprezentujce egzemplarzach umowy/decyzji o roboczych od dnia
Zarzd dofinansowanie projektu. przekazania projektu
Wojewddztwa dokumentu do
Podlaskiego W przypadkudecyzji podpisu
odpowiedzialni za | o dofinansowanie prz&j do pkt 17 —
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa
Podlaskiego i
Cztonek Zaradu
Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik
15. | Pracownik ReferatuwWzywa Beneficjenta do podpisania | Bez zkednej zwioki, | Wnioskodawca
oceny i wyboru umowy o dofinansowanie projektu — po uzyskaniu
wnioskow dwéch egzemplarzy — na miejscu w| podpiséw oséb
odpowiedzialny za | siedzibie 1Z RPOWP (Departament |reprezentuyjcych
dany projekt Zarzdzania RPO) Zarzd
Wojewddztwa, o
ktorych mowa w
pkt. 14,
16. | Pracownik ReferatuPrzedktada do podpisu Beneficjentowi

oceny i wyboru

w siedzibie IZ RPOWP (Departament




wnioskow
odpowiedzialny za
dany projekt

Zarzdzania RPO) 2 egzemplarze (p
jednym dla kadej ze stron) umowy @
dofinansowanie projektu i
zaparafowania na keej stronie

(w sytuacji kiedy beneficjent
reprezentowany jest przezawsej niz
jedm osolg, wystarczy parafowanie
przez jeda z tych osob).

Po podpisaniu 1 egzemplarz umowy Bez zlgdnej zwioki, | Departament

przekazuje Wnioskodawcy. Kapi |nie p&niej niz 7 dni | Finanséw,

umowy przekazuje do Referatu roboczych od Referat Finansow,

finansbw RPOWP a w przypadku |podpisania przez |RPOWP,

projektéw obgtych pomog publiczry | Beneficjenta Referat

kopie umowy potwierdzomza w siedzibie 1Z Programowania i

zgodnd¢ z oryginalem przekazuje |RPOWP umowy | Koordynaciji

réwniez do Departamentu Finanséw.o dofinansowanie |RPOWP
projektu.

W przypadku zawarcia umowy o

dofinansowanie projektu z

beneficjentem projektu

indywidualnego znajddagego st w

IWIPK, przekazuje kogi umowy wraz

z kophk wniosku o dofinansowanie do

Referatu Programowania i

Koordynacji RPOWP.

17. | Pracownik Referatuw przypadku decyzji Bez zlednej zwitoki, | Referat
oceny i wyboru o dofinansowanie 1 egzemplarz nie p&niej niz 5 dni | Programowania i
wnioskow przekazuje Beneficjentowi; roboczych po Koordynacji
odpowiedzialny za | Rejestruje podpisarumowe/decyzje g uzyskaniu RPOWP
wprowadzanie dofinansowanie projektu w KSI niezkednych
danych do KSI (SIMIK 07-13). podpiséw pod
(SIMIK 07-13) W przypadku decyzji o umowa/decyzj o

dofinansowanie projektu znajciego| dofinansowanie
sie w IWIPK, przekazuje kopi projektu

decyzji wraz z kopi wniosku o

dofinansowanie do Referatu

Programowania i Koordynaciji

RPOWP.

18. | Kierownik Referaty Dokonuje weryfikacji wprowadzonydiNiezwtocznie, po  |MRR
oceny i wyboru do KSI (SIMIK 07-13) danych zarejestrowaniu
wnioskow zgodnie z dokumentacpapierovy podpisanej umowy 0

(poprzez weryfikacje z wydrukami z| dofinansowanie
systemu). projektu w KSI
(SIMIK 07-13)

19. | Wnioskodawca Przedkitada stosowne dokumenty |Nie p&nej niz 15

zwiazane z zabezpieczeniem umowylni kalendarzowych
od dnia zawarcia
umowy o
dofinansowanie
projektu

20. | Pracownik ReferatyDotacza dokumenty zwizane z Niezwtocznie po
oceny i wyboru zabezpieczeniem umowy Stogtij otrzymaniu
wnioskow wymogi zwihzane z ich dokumentéw
odpowiedzialny za | przechowywaniem Zwiagzanych z
dany projekt zabezpieczeniem

umowy
21. | Pracownik ReferatuPrzekazuje podpisany protokot W terminie do 5 dni| Referat rozlicz& i

oceny i wyboru
wnioskow

zdawczo-odbiorczy z oryginatem

roboczych od dnia
wniesienia

umowy o dofinansowanie projektu

ptatnaci
projektow




odpowiedzialny za |i z oryginatem wniosku zabezpiecze

dany projekt o dofinansowanie projektu wraz realizacji umowy o
z zahcznikami do whéciwego dofinansowanie
referatu rozliczé i ptatnagci przez Beneficjenta

projektow (podpisywany rownie
przez pracownika referatu
przyjmujacego dokumentag)

Informacje na temat zawartych uméw o dofinansowaprejektow/wydaniu decyzji
o dofinansowanie zamieszczanea sna stronie internetowej [Z RPOWP:
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

6.8.1. Instrukcja zawarcia z Beneficjentem umowyepise] w sprawie przygotowania do
realizacji Projektu kluczowego

Po przygciu przez Zarad Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaty ,Indykahego
Wykazu Indywidualnych Projektéw Kluczowych w ramaBPOWP na lata 2007-2013”
(IWIPK), 1Z RPOWP zawiera z Beneficjentami projekt&najdujcych seé w Wykazie
umowy wsgpne w sprawie przygotowania do realizacji projekiw. pre-umowy (Zaicznik

Nr 11.6.2) w terminie nie dizsszym niz 1 miesac od dnia zamieszczenia Wykazu na stronie
internetowejlZ RPOWP (w szczegolnych przypadkach termin na podpisanesupnowy
moze zosta przedhkzony o 1 miesic). W przypadku projektu kluczowego, ktérego
beneficjentem jest Wojewddztwo Podlaskie, AdrxVojewddztwa Podlaskiego podejmuje
decyzg w sprawie przygotowania do realizacji projektu

Umowa ws¢pna w sprawie przygotowania do realizacji projetkuesla niezlegdne warunki
do spetnienia przez beneficjenta przedzefoem przez niego wniosku o dofinansowanie
projektu. Zawarcie i prawidtowe rozliczenie; irzez beneficjenta z wykonania pre-umowy
jest warunkiem niezlinym do podpisania umowy o dofinansowanie i uzyskan
dofinansowania projektu.

Zawarty w pre-umowie harmonogram stanowi podsta oceny terminow&i postpow

w przygotowaniu projektu przez beneficjenta orazdgimowania stosownych dziata

w przypadku opgnien. Nie mazna dokonywa zmian w harmonogramach przygotowania
projektow zawartych w pre-umowach, poleggch na dostosowaniu pierwotnego
harmonogramu zawartego w pre-umowie do rzeczywistegyrmonogramu przygotowania
projektu, chybaze zmiany takie wynikaj ze znacacej modyfikacji zatgen lub zakresu
rzeczowego projektu. Kda zmiana zakresu przygotowywanego projektu w stasudo
tego, ktory byt podstagvumieszczenia projektu w IWIPK wymaga pisemnegmzzgnia
przez beneficjenta do 1Z RPOWP koniecamalokonania zmiany wraz z uzasadnieniem oraz
pisemnej akceptacji IZ RPOWP i zmiany zapisow prewy (aneksu lub zmiany decyzji
w przypadku projektéw, ktérych beneficjentem jesbjewddztwo Podlaskie). Aneksowanie
pre-umow/zmiana decyzji powoduje koniecghdostarczenia przez beneficjenta wskazanych
przez 1IZ RPOWP zatznikéw do pre-umowy.

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dzialanie powiazane
1. Pracownik ReferatUPrzygotowuje pismo informage Indywidualnie nie
oceny i wyboru Beneficjenta o mdiwosci negocjacji | pézniej niz 2 dni
wnioskow terminu zawarcia pre-umowy i roboczych od dnia




odpowiedzialny za

przygotowania stosownych

zamieszczenia

dany projekt dokumentéw Wykazu na stronie
internetowejlZ
RPOWP
2. Kierownik Referaty Weryfikuje pismo i dokonuje jego | Bez zkednej zwioki,
oceny i wyboru akceptaciji. nie diwej niz 1
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek dzien roboczy od
brakow — przej¢ do pkt 1 dnia przekazania
przez pracownika
do akceptacji pisma
3. Dyrektor /Zasfpca | Weryfikuje pismo i dokonuje Nie diwzej niz 1
Dyrektora podpisania korespondencji do dzien roboczy od
Departamentu Beneficjenta. dnia przedtaenia do
Zarzmdzania RPO |W przypadku wykrycia jakichkolwiek podpisu pisma
brakéw —
przeg¢ do pkt 1
4, Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie
Kancelarii
Departamentu
Zarzadzania RPO
5. Pracownik ReferatUPo uzgodnieniu terminu podpisania | W terminie nie
oceny i wyboru pre-umowy z Beneficjentem i diuzszym ni 4 dni
wnioskow skompletowaniu niezfgnej roboczych od dnia
odpowiedzialny za | dokumentacji, przygotowuje 2 uzgodnienia terminu
dany projekt egzemplarze pre-umowy zgodnie z | podpisania pre-
obowiazujacym wzorem (Zajcznik | umowy
11.6.2)
6. Kierownik Referaty Weryfikuje projekt pre-umowy i Bez zlzdnej zwioki,
oceny i wyboru dokonuje jej akceptaciji. nie diwej niz 1
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek dzien roboczy od
brakéw — przeg do pkt 5 dnia przekazania
przez pracownika
projektu dokumenty
do akceptacji
7. Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza projekt pre-umowy (w | Nie dtuzej niz 1
Dyrektora formie parafki na kadej ze stron) dzien roboczy od
Departamentu W przypadku wykrycia jakichkolwiek dnia przedtaenia
Zarzdzania RPO |brakow — projektu dokumenty
przef¢ do pkt 5 do zatwierdzenia
8. Pracownik ReferatUPrzekazuje 2 egzemplarze pre-umowyiezwiocznie po | Osoby
oceny i wyboru do podpisu : Marszatka Wojewodztwaatwierdzeniu reprezentujce
wnioskow Podlaskiego i Cztonka Zaydu (parafowaniu) przez Zarzad
odpowiedzialny za | Wojewddztwa Podlaskiego (os6b | Dyrektora /Zasipce | Wojewddztwa:
dany projekt reprezentuyjcych Zarad Dyrektora Marszatek
Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Wojewddztwa i
oraz Skarbnikowi Wojewddztwa — |Zarzdzania RPO | Czilonek Zarzdu
celem kontrasygnaty (w formie projektu dokumenty oraz Skarbnik
podpisu na ostatniej stronie pre- Wojewddztwa
umowy)
9. Osoby Skladaj podpisy na w/w 2 W terminie 2 dni
reprezentujce egzemplarzach pre-umowy roboczych od
Zarzd przekazania do
Wojewddztwa podpisu dokumenty
odpowiedzialni za
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa i
Czlonek Zarzdu
oraz Skarbnik
10. | Pracownik Referatu Wzywa Beneficjenta do pcaipes Bez zbdnej zwtoki, | Beneficjent




oceny i wyboru
wnioskow
odpowiedzialny za
dany projekt

pre-umowy — dwdch egzemplarzy —
miejscu w siedzibie 1IZ RPOWP
(Departament Zaszizania RPO)

mae dtwzej niz 2 dni
robocze po

0soOb
reprezentyjcych
Zarzad
Wojewddztwa, o
ktorych mowa w
pkt.8

uzyskaniu podpiséw

11. | Pracownik ReferatlPrzedktada do podpisu BeneficjentoWW dniu stawienia i
oceny i wyboru w siedzibie IZ RPOWP (DepartamentVnioskodawcy w
wnioskow Zarzmdzania RPO) 2 egzemplarze (psiedzibie 1Z
odpowiedzialny za | jednym dla kadej ze stron) pre- RPOWP,
dany projekt umowy i zaparafowania na k@dej w uzgodnionym
stronie (w sytuacji kiedy beneficjent | terminie i nie
reprezentowany jest przezasej niz | pdzniej niz 1
jedm osolg, wystarczy parafowanie | mieshc
przez jeda z tych osdb). (a w szczegblnych
przypadkach — 2
mieskce) od dnia
zamieszczenia
Wykazu na stronie
internetowejlZ
RPOWP
12. | Pracownik Referatlzamieszcza, za geednictwem Na biezaco w miar, | Referat Pomocy
oceny i wyboru Referatu Pomocy Technicznej, podpisywanych pret Technicznej,
wnioskow Informacji i Promocji RPOWP, uméw, nie dhaej Informacji i
odpowiedzialny za | na stronie internetowej 1IZ RPOWRP: | niz w ciagu 3 dni Promocji RPOWH
dany projekt www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych po
informacg o zawarciu podpisaniu pre-
pre-umowy , umowy
13. | Pracownik ReferatlDokonuje archiwizacji dokumentacji| Na biezaco w

oceny i wyboru
wnioskow
odpowiedzialny za
dany projekt

oraz przekazuje do Referatu
Programowania i Koordynaciji
RPOWP kopi zawartej pre-umowy.

terminie 3 dni
roboczych od dnia
skompletowania
dokumentow
Zwiagzanych z pre-

umowq




