Zatacznik Nr 8 do uchwaty Nr 131/1889/2012 Zagatm Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 11 grudnia 2012 r

6.9. Instrukcja dotycca aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Wszelkie zmiany do umowy/decyzji o dofinansowanimjgktu zwhzane z realizagj
projektu powinny by zgtaszane w formie pisemnej.

Zmiany dotyczce realizacji projektu natg zgtasza przed ich wprowadzeniem i nie f5oej
niz 30 dni przed planowanym zakezeniem finansowym realizacji projektu.

W razie wysipienia niezalenych od Beneficjenta okoliczéo powodujcych koniecznge
wprowadzenia zmian do projektu, strony uzgadreakres zmian w umowie/decyzji, ktére s
niezkzdne dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu

Beneficjent wnioskuje (w formie pisemnej) o zmiany uzasadnia przyczyny ich
wprowadzenia i wskazuje punkty, ktore wymagawentualnych zmian we wniosku
o dofinansowanie. Weryfikacji zgtoszonych zmiarkalwuje s¢ na podstawie stosownych
i kompletnych dokumentow potwierdzeych zasadni@& wprowadzania aneksu do umowy
(ti. np. umowa z wykonawcrobot). IZ RPOWP mie wyrazé sprzeciw lub wyrazi zgod:
(w formie pisemnej) na dokonanie zmian, wgti 21 dni kalendarzowych od daty zgtoszenia
ich przez beneficjenta.

Termin 21 dni kalendarzowych na wyeaie sprzeciwu lub zgody i olétenie zakresu zmian
umowy liczony jest od dnia ztenia kompletnej dokumentacji niezimej do analizy
przyczyn wnioskowanych zmian.

W przypadku otrzymania przez Beneficjenta informapptwierdzajcej akceptagj
Beneficjent przedktada uaktualniony, w punktach as#rcych s¢ do zaproponowanych
zmian dokument tj: wniosek o dofinansowanie prajel{dz jego cz$¢ lub/i harmonogram
rzeczowo-finansowy realizacji projektu (wergjapierow i elektroniczm).

Zmianami, ktére dokonujegiv formie aneksu do umowy/decyzji o dofinansowagmgjektu

Sa W szczegolngi:

= zmiany dotyczce wielkaci wskanikow,

= zmiany dotycace budetu projektu w wyniku przeprowadzenia pgEwai
0 udzielenie zamdwienia w ramach projektu,

= zmiany dokonywane w trybie 8 17 ust. 8 Ramowegorwzmnowy o dofinansowanie
Projektu w ramach RPOWP,

= zmiany dotyczce terminéw realizacji Projektu, o ktérych mowa w38ust. 1
Ramowego wzoru umowy o dofinansowanie Projektumwaeh RPOWP,

= zmiany rachunku bankowego Beneficjenta,

= zmiany rachunku bankowego IZ RPOWP,

= zmiany danych osob upow@onych przez Wnioskodawado podpisywania umowy
o dofinansowanie,

= zmiana formy zabezpieczenia prawidtowej realizanjowy.

Wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji projektie wymagajcych zawarcia aneksu,
nastpuje przez akceptacjDyrektora/Zasipce Dyrektora Departamentu Zadzania RPO

w ciagu do 21 dni kalendarzowych od daty wptywu do IZQRWPP pisma beneficjenta
zawierajcego uzasadnienie koniecZobwprowadzenia zmian, z zastze@iem poniszego

akapitu.

W przypadku, gdy przeswtia pomegdzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkow nie



przekracza 5% wartdci danej kategorii wydatku, Beneficjent wraz z pmsa informacph
przedktada 1Z RPOWP dwa egzemplarze harmonogramczozvo-finansowego w wers;ji
papierowej oraz elektronicznej. Odestanie wguai 21 dni kalendarzowych zatwierdzonego
przez 1Z RPOWP jednego egzemplarza harmonogramwzow®-finansowego jest
rownoznaczne z zaakceptowaniem zmian w nim zaglarty

Na etapie wprowadzania aneksu do umowy o dofinaas@aprojektu, koniecznego z uwagi
na zaistniatle zmiany realizacji umowy zgane z przeprowadzeniem procedury przetargowe;j
(zmiany wartéci robot lub zamowig oraz zmiany terminéw realizacji zadania), benefigj
zobowhzany jest do przedienia dokumentacji przetargowej dot. udzielonego Gaienia
publicznego (zaméwiepublicznych) w ramach projektu tj. SIWZ oraz umogvyybranym
wykonawa.

Dokumentagj przetargow dotychczas zgromadzagnwiasciwy referat rozliczé i ptatnaci
wraz z wnioskiem o sprawdzenie pgsiwania o zamoéwienie publiczne przekazuje
Wskazanym osobom zgodnie z Zaizeniem Marszaltka Wojewodztwa Podlaskiego
z zachowaniem procedur ,Procesu dotgego sprawdzenia prawidiow® udzielonych
przez Beneficjentow RPOWP na lata 2007-2013 zamopigklicznych”.

Wynik weryfikacji posgpowania o zamowienie publiczne przekazany przeznagzone
osoby jest wizacy dla wi&ciwego referatu rozliczei ptatnaci.

W przypadku dostarczenia i dokonania sprawdzenieumentacji - w podanym wgj

zakresie - dot. udzielonego zamowienia publicznd§dWZ i umowa z wybranym
wykonawa) na etapie weryfikacji wniosku beneficjenta o p&&t dopuszcza siodstpienie

od koniecznéci ponownej jej weryfikacji na etapie wprowadzamaeksu do umowy
o dofinansowanie projektu.

6.9.1. Instrukcja dotyezra aneksowania umowy o dofinansowanie projektucgaitywy
Beneficjenta

Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
1. | Pracownik Rejestruje pismo od Beneficjenta | Niezwlocznie
Kancelarii zawierajce wyszczegolnienie i
Departamentu uzasadnienie zmian w#acych st ze

Zarzmdzania RPO | zmiam tresci umowy.
2. | Dyrektor /Zasipca | Dekretuje w/w pismo do Kierownika Na biezaco , w

Dyrektora Referatu rozlicze i ptatnaci miare wptywu
Departamentu projektow korespondenciji
Zarzmdzania RPO zawierajcej

uzasadnienie zmian
wiazacych st ze

Zmiarg tresci
umowy
3. | Kierownik Przekazuje sprawpracownikowi
Referatu rozliczeé | odpowiedzialnemu za dany projekt.
i pfatnasci
projektow
4. | Pracownik Analizuje przedtaone pismo

odpowiedniego Beneficjenta i weryfikuje
referatu rozliczéi | zaproponowane zmiany lub
ptatndgici dodatkowo weryfikuje przedimny




projektow
odpowiedzialny za

przez Beneficjenta harmonogram
rzeczowo-finansowy.

dany projekt W przypadku braku petnego
uzasadnienia oraz nieprzekazania
stosownych dokumentéw
potwierdzagcych koniecznge
wprowadzenia niezfuinych zmian
do zapiso6w umowy- Beneficjent
wzywany jest do ich przedienia. Bez zlgdnej
zwtoki, w terminie
5. | Pracownik Przygotowuje pismo do Beneficjentanie diuzszym ng
odpowiedniego akceptujce/ odrzucajce 21 dni
referatu rozliczéi | proponowane zmiany. kalendarzowych od
ptatnaci W przypadku akceptacji dnia wptywu
projektow proponowanych zmian wygiuje o | korespondencji z
odpowiedzialny za| dostarczenie w 2 egzemplarzach | dokumentag
dany projekt skorygowanego, w punktach niezkedng
odnoszcych sg¢ do do weryfikacji
zaakceptowanych zmian, wniosku ¢ zaproponowanych
dofinansowanie oraz/lub zmian,.
harmonogramu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu wrag
z wersja elektroniczn Stanowé one
beda zahcznik do aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu.
6. | Kierownik Weryfikuje pismo lub dodatkowo
Referatu rozlicze& | harmonogram rzeczowo-finansowyi
i ptatnasci dokonuje jegof/ich
projektow akceptacji.
W przypadku wykrycia
jakichkolwiek
brakéw — przej do pkt 5
7. Dyrektor /Zastpca | Weryfikuje w/w pismo lub
Dyrektora dodatkowo harmonogram rzeczowo-
Departamentu finansowy i dokonuje podpisania Iub
Zarzmdzania RPO | dodatkowo akceptacji.
W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw —
przeg¢ do pkt 5
8. Pracownik Wysyta pismo lub dodatkowo Niezwtocznie po Kancelaria
odpowiedniego zaakceptowany harmonogram podpisaniu pisma | Departamentu
referatu rozliczéi | rzeczowo-finansowy do Beneficjentaprzez Dyrektora/ | Zarzdzania RPO
ptatndgci za parednictwem Kancelarii Zastpce Dyrektora
projektow Departamentu Zasgizania RPO Departamentu
Zarzmdzania RPO
9. Pracownik Rejestruje pismo Beneficjenta Niezwtocznie
Kancelarii przekazujce dokumenty niezioine
Departamentu do przygotowania aneksu do umowy.
Zarzdzania RPO
10. | Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane
odpowiedniego przez Beneficjenta.
referatu rozliczéi | W przypadku stwierdzenia lub
ptatndgci wykrycia bkddw lub brakéw w
projektow dostarczonych dokumentach,
odpowiedzialny za| Beneficjent wzywany jest do ich
dany projekt poprawy lub uzupetnienia. Bez zlkzdnej
11. | Pracownik Przygotowuje 2 egzemplarze aneksuzwioki, w terminie

odpowiedniego
referatu rozlicze i
pfatnaci

do umowy o dofinansowanie
projektu.

nie dlwzszym ni.
15 dni roboczych

od otrzymania




projektow poprawnej
odpowiedzialny za dokumentacji
dany projekt niezkednej do
12. | Kierownik Dokonuje akceptacji aneksu do sporadzenia
Referatu rozliczeé | umowy o dofinansowanie projektu. | aneksu do umowy
i ptatnasci W przypadku wykrycia
projektow jakichkolwiek brakéw —
przej¢ do pkt 11
13. | Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza aneks do umowy o
Dyrektora dofinansowanie projektu (parafigj
Departamentu aneks na kadej ze stron)
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakow —
przegé¢ do pkt 11
14. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu gbliezwtocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu rozliczéi | projektu do podpisu : Marszatka (parafowaniu)przez Zarzd
ptatndci Wojewddztwa Podlaskiego i CztonkaDyrektora Wojewddztwa:
projektow Zarzdu Wojewodztwa Podlaskiego| /Zastpce Marszatek
odpowiedzialny za| (os6b reprezentagych Zarad Dyrektora Wojewbddztwa i
dany projekt Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Czionek Zarzdu
oraz Skarbnikowi Wojewdédztwa — | Zaradzania RPO | oraz Skarbnik
celem kontrasygnaty (w formie projektu aneksu do| Wojewddztwa
podpisu na ostatniej stronie aneksu) umowy o
dofinansowanie
projektu
15. | Osoby Skladaj podpisy na w/w 2 W terminie 10 dni
reprezentujce egzemplarzach aneksu do umowy 0 roboczych od
Zarzd dofinansowanie projektu. przekazania do
Wojewddztwa podpisu aneksu do
odpowiedzialni za umowy o
podpisanie aneksu; dofinansowanie
Marszatek projektu
Wojewddztwa i
Czitonek Zaradu
oraz Skarbnik
16. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania| Bez zlgdne;j Beneficjent
odpowiedniego aneksu do umowy o dofinansowanigzwioki, nie dhzej
referatu rozliczéi | projektu — na miejscu w siedzibie 14 niz 3 dni robocze
ptatndgci RPOWP (Departament Zaidzania | po uzyskaniu
projektow RPO). podpiséw osb6b
odpowiedzialny za reprezentuyjcych
dany projekt Zarzd
Wojewddztwa, o
ktérych mowa w
pkt 14
17. | Pracownik Przedklada 2 egzemplarze aneksul d&/' dniu stawienia | Beneficjent
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu | si¢ Beneficjenta w | Departament
referatu rozliczéi | do podpisu osobom reprezentym | siedzibie 1Z Finansow,
ptatnaci Beneficjenta RPOWP, w Referat Finansow
projektow oraz zaparafowania kdej strony uzgodnionym RPOWP
odpowiedzialny za| aneksu wraz z zagtznikami przez terminie
dany projekt jedm z tych osob.
Po podpisaniu 1 egzemplarz aneksu
przekazuje Beneficjentowi.
Kopie aneksu przekazuje do referatu

finansow RPOWP, a w przypadku
projektdw obgtych pomog
publiczra kopig aneksu

potwierdzonego za zgodoz




oryginatem przekazuje rownielo
Departamentu Finanséw

18. | Pracownik Rejestruje podpisany aneks do Bez zlkzdnej
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu wzwioki, nie pé&niej
referatu rozliczéi | KSI (SIMIK 07-13). niz 5 dni roboczych
ptatndgci od daty podpisania
projektow aneksu do umowy
odpowiedzialny za o dofinansowanie
wprowadzanie projektu
danych do KSI
(SIMIK 07-13)

19. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie, po
Referatu rozliczeé | wprowadzonych do KSI (SIMIK 07t zarejestrowaniu
i ptatnasci 13) danych zgodnie z dokumentacj| podpisanego
projektow papierovy (poprzez weryfikagj z aneksu do umowy

wydrukami z systemu) . o dofinansowanie
projektu w KSI
(SIMIK 07-13)

21. | Pracownik Dotacza aneks do umowy o Na biezaco, po Referat
odpowiedniego dofinansowanie projektu do skompletowaniu Koordynacji
referatu rozliczé i | pozostatej dokumentacji projektu i | dokumentow RPOWP
ptatnaci dokonuje archiwizacji dokumentaciji. zwiazanych z
projektow aneksem do
odpowiedzialny za umowy o
dany projekt dofinansowanie

W przypadku aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu, ktéry
znajduje st w IWIPK, przekazuje
pismem/ mailem do Referatu
Koordynacji RPOWP
wyjasnienie/uzasadnienie
wprowadzonych zmian do
umowy/decyzji.

projektu

Do 10 dnia
mieshca
nastpujacego po
mieshcu, w ktorym
podpisano aneks

6.9.2. Instrukcjalotyczca aneksowania umowy o dofinansowanie projektucgaitywy

IZ RPOWP
Osopa . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dzi k wykonania powigzane
Ziatanie
1. Pracownik Przygotowuje pismo do Beneficjenta Beneficjent

odpowiedniego
referatu rozlicze i
ptatndgci

projektow
odpowiedzialny za
dany projekt

ze wskazaniem zmian w fie
umowy o dofinansowanie projektu,
ewentualnie wyspuje o
dostarczenie 2 egzemplarzy
skorygowanego, w punktach
odnoszcych s¢ do proponowanych
zmian, wniosku o dofinansowanie
oraz/lub harmonogramu rzeczowo-
finansowego realizacji projektu wrg
z wersja elektroniczn

Stanowt one leda zahcznik do
aneksu do umowy o dofinansowani

Nie diwzej niz 10
dni roboczych od
dnia zaistnienia
zkonieczndci
wprowadzenia
zmiany do umowy
e 0 dofinansowanie
projektu w trakcie




2. Kierownik Weryfikuje pismo i dokonuje jego | realizacji projektu
Referatu rozlicze | akceptaciji.
i ptatnasci W przypadku wykrycia
projektow jakichkolwiek brakéw — przé§ do
pkt 1
3. Dyrektor /Zastpca | Weryfikuje pismo i dokonuje
Dyrektora podpisania korespondencji do
Departamentu Beneficjenta.
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw — przé§ do
pkt 1
4. Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta za | Niezwlocznie po | Kancelaria
odpowiedniego posrednictwem Kancelarii podpisaniu pisma | Departamentu
referatu rozliczéi | Departamentu Zasgzania RPO przez Dyrektora / | Zarzaadzania RPO
ptatndgci Zastpce
projektow Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania RPO
5. Pracownik Rejestruje pismo przychogze od Niezwtocznie po
Kancelarii Beneficjenta przekazge otrzymaniu
Departamentu dokumenty niezédne do
Zarzmdzania RPO | przygotowania aneksu do umowy.
6. Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane
odpowiedniego przez Beneficjenta.
referatu rozliczéi | W przypadku stwierdzenia lub
ptatnaci wykrycia bkd6w lub brakéw w
projektow dostarczonych dokumentach,
odpowiedzialny za| Beneficjent wzywany jest do ich Bez zlkzdnej
dany projekt poprawy lub uzupetnienia. zwitoki, w terminie
7. Pracownik Sporadza 2 egzemplarze aneksu dpnie diuzszym ni
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu. | 15 dni roboczych
referatu rozliczé i od otrzymania
ptatnaci poprawnej
projektow dokumentacji
odpowiedzialny za niezkednej do
dany projekt sporadzenia
8. Kierownik Dokonuje akceptacji aneksu do aneksu do umowy
Referatu rozliczé | umowy o dofinansowanie projektu.
i pfatnasci W przypadku wykrycia
projektow jakichkolwiek brakéw —
przeg¢ do pkt 6
9. Dyrektor /Zasfpca | Zatwierdza aneks do umowy o
Dyrektora dofinansowanie projektu (parafigj
Departamentu aneks na kalej stronie)
Zarzmdzania RPO | W przypadku wykrycia
jakichkolwiek brakéw —
przeg¢ do pkt 6
10. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu fddliezwtocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy/decyzji o dofinansowanie | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu rozliczéi | projektu do podpisu : Marszatka (parafowaniu) Zarzd
ptatnaci Wojewodztwa Podlaskiego i Cztonkaprzez Dyrektora | Wojewodztwa:
projektow Zarzdu Wojewddztwa Podlaskiego| /Zastpce Marszatek
odpowiedzialny za| (os6b reprezentagych Zarzad Dyrektora Wojewoddztwa i
dany projekt Wojewddztwa Podlaskiego) Departamentu Czionek Zarzdu

oraz Skarbnikowi Wojewddztwa —
celem kontrasygnaty (w formie
podpisu na ostatniej stronie aneksu

Zarzmdzania RPO
projektu aneksu dq
umowy o
dofinansowanie

oraz Skarbnik
b Wojewddztwa

projektu




11. | Osoby Sktadaj podpisy na w/w 2 W terminie 10 dni
reprezentujce egzemplarzach aneksu do umowy ¢ roboczych od
Zarzd dofinansowanie projektu. przekazania do
Wojewddztwa podpisu aneksu dq
odpowiedzialni za umowy o
podpisanie aneksu; dofinansowanie
Marszatek projektu
Wojewddztwa i
Cztonek Zaradu
oraz Skarbnik

12. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania| Bez zlzdnej Beneficjent
odpowiedniego aneksu do umowy o dofinansowanie zwioki, nie dizej
referatu rozliczéi | projektu — na miejscu w siedzibie 14 niz 3 dni robocze
ptatndgci RPOWP (Departament Zadzania | po uzyskaniu
projektow RPO). podpiséw osbéb
odpowiedzialny za reprezentuyjcych
dany projekt Zarzad

Wojewddztwa, o
ktérych mowa w
pkt 10

13. | Pracownik Przedkitada 2 egzemplarze aneksu|d&' dniu stawienia | Beneficjent,
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu | sie Beneficjenta w| Departament
referatu rozliczéi | do podpisu osobom reprezenym | siedzibie 1Z Finansow,
ptatnaci Beneficjenta RPOWP, w Referat Finansow
projektow oraz zaparafowania kdej strony uzgodnionym RPOWP
odpowiedzialny za| aneksu wraz z zatznikami przez terminie
dany projekt jedm z tych oséb.

Po podpisaniu 1 egzemplarz aneksu
przekazuje Beneficjentowi.

Kopie aneksu przekazuje do
Referatu Finanséw RPOWP, a w
przypadku projektow okfych

pomog publiczry kopig aneksu
potwierdzonego za zgodfioz
oryginatem przekazuje réwniedo
Departamentu Finansow

14. | Pracownik Rejestruje podpisany aneks do Bez zkzdnej
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu W zwtoki, nie
referatu rozliczéi | KSI (SIMIK 07-13). pézniej niz 5 dni
ptatndgci roboczych od daty
projektow podpisania aneksu
odpowiedzialny za do umowy o
wprowadzanie dofinansowanie
danych do KSI projektu
(SIMIK 07-13)

15. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie, po
Referatu rozliczeé | wprowadzonych do KSI (SIMIK 071 zarejestrowaniu
i pfatnasci 13) danych zgodnie z dokumentacj| podpisanego
projektow papierovy (poprzez weryfikagj z aneksu do umowy

wydrukami z systemu). o dofinansowanie
projektu w KSI
(SIMIK 07-13)

17. | Pracownik Dotacza aneks do umowy o Na biezaco, po Referat
odpowiedniego dofinansowanie projektu do skompletowaniu | Koordynacji
referatu rozliczéi | pozostalej dokumentacji projektu i | dokumentow RPOWP
ptatndgci dokonuje archiwizacji dokumentaciji, zwiazanych z
projektow aneksem do
odpowiedzialny za umowy o
dany projekt dofinansowanie

projektu




W przypadku aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu, ktory
znajduje st w IWIPK, przekazuje
pismem/ mailem do Referatu
Koordynacji RPOWP
wyjasnienie/uzasadnienie
wprowadzonych zmian do
umowy/decyzji.

Do 10 dnia
mieshca
nastpujacego po
mieshcu, w
ktérym podpisano
aneks




