Zalacznik Nr 2 do uchwaly Nr 207/3143/10 Zadn Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 12 stycznia 2010

6.8. Instrukcja dotyera zawierania uméw o dofinansowanie

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu z Begymitem (Zaicznik 11.6.7 lub
Zalacznik 11.6.7a) jest kdcowym etapem przyznania wsparcia projektom w raniRRROWP.

Podstaw wszczcia dziataa zmierzagcych do przygotowania umowy o dofinansowanie
projektu  jest  posiadanie  kompletu aktualnych  dokude  wymaganych
i wyszczegolnionych we wniosku o dofinansowaniga@aiki do wniosku) oraz wptyw do
kancelarii Departamentu Zadzania RPO (wpis w dzienniku korespondencyjnym)
niezlednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektkumentow tj.:
« ostatecznego pozwolenia na budowi|elli nie zostalo daiczone na etapie skladania
wniosku o dofinansowanie projektu,
oswiadczenia o wszystkich realizowanych przez siebi@unduszy strukturalnych,
Funduszu Spojrii lub innych funduszy UE projektach,
wskazanie formy zabezpieczenia umowy $spd wyszczegodlnionych we wzorze
umowy opcji,
wskazanie wyodibnionego rachunku bankowego Beneficjenta do obgajektu,
petnomocnictwa o0s6b upowaonych do podpisywania umowy w imieniu
Beneficjenta - jéi dotyczy,
harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji ptajek
zaswiadczenie o nadaniu Numeru ldentyfikacji Podatkio(M#P) oraz zéwiadczenie
o numerze identyfikacji REGON,
aktualne z&wiadczenie o nie zaleganiu z natesciami wobec Skarbu Ratwa
wydane przez wigkiwy organ podatkowy i przez wdeiwy oddziat Zakfadu
Ubezpieczé Spotecznych,
innych ewentualnych dokumentéw wskazanych prze2RDWP

IZ RPOWP mae prost Beneficjenta o przedienie uaktualnionych dokumentow, w tym
rowniez wniosku o dofinansowanie w zakresie, ktory nie yw@ na oce@ merytoryczm
projektu, zgodnych ze stanem faktycznym, ktéreamgsiofaczone do umowy.

Z obowhzku przedigenia aktualnych Zaviadczér o niezaleganiu z natecsciami wobec
Skarbu Pastwa wydanych przez wdaiwy organ podatkowy i przez wdeiwy oddziat
Zaktadu UbezpieczeSpotecznych zwolnioneagednostki samoegu terytorialnego

Umowe o dofinansowanie projektu z Beneficjentem podgisWojewddztwo Podlaskie,
w imieniu ktérego dziata Zasd Wojewodztwa Podlaskiego, w terminie 30 dni robotzod
daty podgcia uchwaly Zargdu Wojewodztwa w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania (dotyczy to projektow konkursowycimdywidualnych). W szczegoélnych
przypadkach, termin ten me zostd wydtluzony decyzy Dyrektora/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zasglzania RPO, o czym w formie pisemnej informowasibgneficjenci,
ktorych to dotyczy. W terminie do 7 dni roboczyclo podiciu uchwaty Zarzdu
Wojewodztwa Podlaskiego w sprawie wyboru projektder dofinansowania w ramach
RPOWP na lata 2007-2013 I1Z RPOWP wzywa wszystkiehdiicjentow, ktérych projekty
znajdup sic w zahczniku do uchwaly zawierggym list projektdw pozytywnie ocenionych
przez KOP, do dostarczenia dokumentacji nidmej do przygotowania umowy o0
dofinansowanie projektu/wydania decyzji o dofinamapnie. Podpisywanie umow o
dofinansowanie projektu odbywegsia bieaco z Beneficjentami, ktorzy dostarczyli komplet



poprawnych dokumentéw, o ktérych mowazey

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 terminie nie diiaszym ni 5 dni
roboczych).

W przypadku realizacji projektu, ktérego Benefi¢gmn jest Wojewddztwo Podlaskie, Zaaz
Wojewodztwa Podlaskiego podejmuje uchwak sprawie dofinansowania projektu, a
Marszatek Wojewddztwa podpisuje decyzp dofinansowanie (projekty konkursowe -
Zatacznik Nr 11.6.8; projekty indywidualne —Zgdznik 11.6.8).

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia zawaramowy o dofinansowanie projektu
Beneficjent zobowizany jest ztay¢ zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy w jgjdn
wybranych form, wskazanych w umowie o dofinansowabjektu.

Po wniesieniu przez Beneficjenta zabezpiaczealizacji umowy o dofinansowanie,
wihasciwy referat oceny i wyboru wnioskow przekazuje wrnfiie protokotu zdawczo -
odbiorczego (w terminie do 5 dni roboczych) do setaego referatu rozliczei ptatnaci
projektow oryginat umowy wraz z oryginatem wnioskudofinansowanie projektu.

Rowniez wtasciwy referat oceny i wyboru wnioskéw przekazujeasnfiie protokotu zdawczo
- odbiorczego (w terminie do 5 dni roboczych) d@dsiwego referatu rozliczei ptatnaci
projektow oryginat decyzji wraz z oryginatem wrkas o dofinansowanie projektu.

Lp. OSOb; yvykqnup;ca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
zialanie powigzane
1. Pracownik Przed przygotowaniem umowy o | Na biezaco, przed |= Departament
odpowiedniego dofinansowanie/wydaniem decyzji o| przygotowaniem Finansow
referatu oceny i dofinansowanie projektu sprawdza ¢zynowy/decyzjio |= Referat
wyboru wnioskéw |alokacja na dane dziatanie pozwala [mfinansowanie Finansow i
RPOWP dofinansowanie projektu projektu Monitorowania
odpowiedzialny za RPOWP
dany projekt
2. Pracownik Przygotowuje pismo wzywage Po podgciu uchwaty
odpowiedniego Beneficjenta do dostarczenia Zarzdu
referatu oceny i dokumentacji niezédnej do Wojewddztwa w
wyboru wnioskéw | przygotowania umowy o sprawie wyboru
RPOWP dofinansowanie projektu /wydania |projektéw do
odpowiedzialny za | decyzji o dofinansowanie dofinansowania ,
dany projekt bez zlgdnej zwioki,
i nie diwzej niz 1
dzien po
otrzymaniu
polecenia przez
kierownika w
terminie okrélonym
indywidualnie dla
projektu
3. Kierownik referatu | Weryfikuje i akceptuje pismo do Na biezaco, nie
oceny i wyboru Beneficjenta . dtuzej niz 3 dni
wnioskow W przypadku wykrycia jakichkolwiek robocze od dnia
brakow — przekazania pisma
przej¢ do pkt 2
4. Dyrektor/Zasjpca | Weryfikuje pismo i dokonuje Na bigo, nie




Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

podpisania korespondenciji do
Beneficjenta.

W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakéw —

przegé¢ do pkt 2

dtuzej niz 3 dni
robocze od dnia
przediazenia pisma

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 niezkzdne do przygotowania
Zarzmdzania RPO |umowy/decyzji o dofinansowanie

projektu.

7. Dyrektor /Zasfpca | Dekretuje w/w korespondercpd Na biezaco, w miae
Dyrektora Beneficjenta do kierownika referatu | naptywu od
Departamentu oceny i wyboru wnioskow. Beneficjenta
Zarzmdzania RPO dokumentéw

niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu

8. Kierownik Referatu Przekazuje spraywodpowiedzialnemy Niezwtocznie po
oceny i wyboru za dany projekt pracownikowi w celjiotrzymaniu
wnioskow weryfikacji dostarczonych dokumentéw

dokumentow. niezkednych do
przygotowania
umowy/decyzji o
dofinansowanie
projektu

9. Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane |Bez zlkednej zwitoki,
odpowiedniego przez Beneficjenta. W miare naptywu
referatu oceny i W przypadku wykrycia jakichkolwiek dokumentéw
wyboru wnioskdw |brakéw zawiesza siprzygotowanie | niezkednych do
odpowiedzialny za | umowy/decyzji o dofinansowanie i |przygotowania
dany projekt przegcie do pkt 2. umowy/decyzji o

dofinansowanie
projektu nie diaej
niz 3 dni robocze

10. | Pracownik Przygotowuje 2 egzemplarze umowyWw terminie nie
odpowiedniego dofinansowanie projektu zgodnie z |dluzszym ni 7 dni
referatu oceny i obowiazujacym Ramowym wzorem |roboczych od dnia
wyboru wnioskéw |umowy wraz z niezidnymi otrzymania
odpowiedzialny za | zalacznikami (lub decyzji o korespondenciji
dany projekt dofinansowanie projektu). niezkednej do

przygotowania
umowy o
dofinansowanie
projektu/decyzji o
dofinansowanie

11. | Kierownik Referaty Weryfikuje projekt umowy/decyzji o | Bez zlzdnej zwitoki i| Biuro Prawne
oceny i wyboru dofinansowanie projektu i dokonuje | nie diwej niz 3 dni
wnioskow akceptacji. robocze od dnia

W niektorych przypadkach konsultujgrzekazania przez
dokument z prawnikiem. pracownika projektu
W przypadku wykrycia jakichkolwiek dokumentu do
brakéw — przej¢ do pkt 9 akceptacji

12. | Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza projekt umowy/decyzji o| Nie dtuzej niz 3 dni
Dyrektora dofinansowanie projektu (w formie |robocze od dnia




Departamentu
Zarzdzania RPO

parafki)
W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakow —

przegé¢ do pkt 9

przedizenia
projektu dokumentu
do zatwierdzenia

13. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze Niezwiocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu oceny i projektu, do podpisu i zaparafowaniaprojektu dokumenty Zarzd
wyboru wnioskéw |na kadej stronie (wystarczy przez Dyrektora Wojewddztwa
odpowiedzialny za | parafowanie przez jednego Cztonka|/Zastpce Dyrektora| Podlaskiego:
dany projekt Zarzadu) do: Marszatka Wojewddztw@epartamentu Marszatek

Podlaskiego i Cztonka Zaydu Zarzmdzania RPO | Wojewddztwa
Wojewddztwa Podlaskiego (os6b Podlaskiego i
reprezentujcych Zarad Czionek Zarzdu
Wojewodztwa Podlaskiego) Wojewddztwa
oraz Skarbnikowi Wojewoddztwa — Podlaskiego oraz
celem kontrasygnaty (w formie Skarbnik
podpisu na ostatniej stronie umowy)

14. | Osohy Sktadaj podpisy na wiw 2 W terminie 7 dni
reprezentujce egzemplarzach umowy/decyzji o roboczych od dnia
Zarzd dofinansowanie projektu. przekazania projektu
Wojewddztwa dokumentu do
Podlaskiego W przypadku decyzji podpisu
odpowiedzialni za | o dofinansowanie prz&j do pkt 17 —
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa
Podlaskiego i
Czlonek Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik

15. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania | Bez ztednej zwtoki, | Wnioskodawca
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu — nie dtuzej niz 3 dni
referatu oceny i dwdéch egzemplarzy — na miejscu w|robocze po
wyboru wnioskéw |siedzibie IZ RPOWP (Departament | uzyskaniu podpisov
odpowiedzialny za | Zarzadzania RPO) 0s6b
dany projekt reprezentujcych

Zarzad
Wojewddztwa, 0
ktérych mowa w
pkt. 11,

16. | Pracownik Przedktada do podpisu Beneficjentovdez zlgdnej zwtoki, | Departament
odpowiedniego w siedzibie IZ RPOWP (Departamenthie p&niej niz 7 dni | Finanséw
referatu oceny i Zarzmdzania RPO) 2 egzemplarze (p@oboczych od
wyboru wnioskéw |jednym dla kadej ze stron) umowy opodpisania przez
odpowiedzialny za | dofinansowanie projektu i Beneficjenta w
dany projekt zaparafowania na keej stronie siedzibie 1Z

(w sytuaciji kiedy beneficjent RPOWP umowy o
reprezentowany jest przezeeej niz | dofinansowanie
jedm osolg, wystarczy parafowanie | projektu.
przez jeda z tych oséb).
Po podpisaniu 1 egzemplarz umowy
przekazuje Wnioskodawcy . Kapi
umowy potwierdzos za zgodnéc z
oryginatem przekazuje do
Departamentu Finansow.
17. | Pracownik W przypadku decyz;ji Bez zkxdnej zwioki,

odpowiedniego
referatu oceny i
wyboru wnioskow

o dofinansowanie 1 egzemplarz
przekazuje Beneficjentowi;

nie p&niej niz 5 dni
roboczych po

Rejestruje podpisarumowe/decyzje g

uzyskaniu




odpowiedniego
referatu oceny i
wyboru wnioskow
odpowiedzialny za
dany projekt

zdawczo-odbiorczy z oryginatem
umowy o dofinansowanie projektu
i z aryginatem wniosku

o dofinansowanie projektu do
wihasciwego referatu rozlicze

i ptatnaici projektow (podpisywany
réwniez przez pracownika referatu

odpowiedzialny za | dofinansowanie projektu w KSI niezlzdnych
wprowadzanie (SIMIK 07-13) podpiséw pod
danych do KSI umowa/decyzj o
(SIMIK 07-13) dofinansowanie
projektu
18. | Kierownik Referaty Dokonuje weryfikacji wprowadzonydtiNiezwtocznie, 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 Przedklada stosowne dokumenty |Nie p&nej niz 15
zZwiazane z zabezpieczeniem umowylni kalendarzowych
od dnia zawarcia
umowy o
dofinansowanie
projektu
20. | Pracownik Dotacza dokumenty zwrzane z Niezwiocznie po
odpowiedniego zabezpieczeniem umowy stosulj otrzymaniu
referatu oceny i wymogi zwihzane z ich dokumentéw
wyboru wnioskéw | przechowywaniem zZwigzanych z
odpowiedzialny za zabezpieczeniem
dany projekt umowy
21. | Pracownik Przekazuje podpisany protokét W terminie do 5 dni| Referat rozliczé i

roboczych od dnia
whniesienia
zabezpiecze
realizacji umowy o
dofinansowanie
przez Beneficjenta

ptatngci
projektow

przyjmujacego dokumentag)

Informacje na temat zawartych umow o dofinansowaprejektow/wydaniu decyzji

o

dofinansowanie

zamieszczanea sna

www.rpowp.wrotapodlasia.pl

stronie

internetowej

IZ RPOWP:



