UCHWALA NR .[/73/2247 /1%

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia ... 2R, M &red. 2017 roku

w sprawie przyjecia procedur dotyczacych zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy
oraz monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw o ptatno$¢ w ramach dziatan
objetych Priorytetem 4 ,Zwigkszenie zatrudnienia i spéjnosci terytorialnej”, zawartym
w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewédztwa
(Dz. U. z 2016 r., poz. 486, z pozn. zm.), art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 10 lipca 2015 roku
0 wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. U. z 2015 r., poz. 1358, z pozn. zm.) oraz § 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej z dnia 19 pazdziernika 2016 roku w sprawie warunkoéw
i sposobu wykonywania przez samorzad wojewédztwa zadan instytucji zarzadzajacej Programem
Operacyjnym ,Rybactwo i Morze” oraz warunkéw finansowania samorzadu wojewédztwa w zwigzku

z wykonywaniem tych zadar (Dz. U. z 2016 r., poz. 1768), uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ do stosowania procedury dotyczace realizacji Priorytetu 4 ,Zwigkszenie
zatrudnienia i spojno$ci terytorialnej’, zawartego w Programie Operacyjnym ,Rybactwo i Morze” na lata
2014-2020, zatwierdzone przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w dniu 15 lutego
2017 roku:

1) Ksigzka Procedur KP-611-445-ARiIMR/1/z: Zmiana i wypowiedzenie/rozwiazanie umowy w ramach
dziatan objetych Priorytetem 4 ,Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej’, zawartym
w Programie Operacyjnym ,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020;

2) Ksigzka Procedur KP-611-448-ARiIMR/1/z: Monitorowanie terminowosci skiadania wnioskow
o platno$¢ w ramach dziatari objetych Priorytetem 4 ,Zwigkszenie zatrudnienia i spéjnosci
terytorialnej’, zawartym w Programie Operacyjnym ,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020.

§ 2. Ksigzki Procedur, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 i 2, stanowig odpowiednio zataczniki nr 1 2
do niniejszej uchwaly.



§ 3. Zmiany ksigzek procedur wymienionych w § 1 pkt 11 2 wprowadza sie automatycznie
z dniem wplywu informacji w tym zakresie do Wydziatlu Rybactwa Departamentu Rolnictwa, Zasobow
Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi i nie wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.

Do aktualizacji procedury upowaznia sig Dyrektora Departamentu Rolnictwa, Zasobow Naturalnych,
Rybactwa i Rozwoju Wsi.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2 o Y/
y{/ﬁc}ﬁ( il fZ(Cr(c(((;)@
»ut/‘«lm&’u Vi

h

ict'zm@




g e

Zatacznik nr 1

do uchwaly nr /732345 [1%.....
z dnia 22 2w rea 221% v,

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020

Zmiana i wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach
dzialan objetych Priorytetem 4 '"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym ""Rybactwo i Morze'" na lata 2014-2020

KP-611-445-ARiMR/1/z

Wersja zatwierdzona 1
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1. Procedury

1.1. Zmiana i wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach dziatan objetych
Priorytetem 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartego w
Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy w ramach dzialan objgtych Priorytetem 4
"Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym
"Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy dotyczy nastgpujacych dziatan:
1. Wsparcie przygotowawcze,
2. Koszty biezace i aktywizacja.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg zmiany i wypowiedzenia/rozwiazania umowy, pracownikow
zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

1.1.4. Przebieg procesu
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.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o zmiang¢ umowy
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1.1.4.3. Podpisanie ancksu do umowy
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1.1.4.4. Zmiana umowy na wniosek instytucji posredniczacej
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy o dofinansowanie
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R3.

R4.
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R6.

R7.

R8.

RO.

R10.

R11.

R12.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Procedura uruchamiana jest w nastepujacych przypadkach:

zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiang umowy,

wystapienia przestanek do zmiany umowy na wniosek instytucji posredniczacej,
ztozenia przez beneficjenta wniosku o rozwigzanie umowy,

wystapienia przestanek do wypowiedzenia umowy przez instytucje posredniczaca —
przestanki do wypowiedzenia umowy zawarte sg w umowie o dofinansowanie.

ao o

Przed rozpoczgciem procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy wszystkie osoby
uczestniczace w procesie zapoznaja si¢ i podpisujg Deklaracje bezstronnosci, ktéra jest
zalacznikiem do ksigzki procedur dot. obstugi wniosku o dofinansowanie dla danego
poddziatania (o ile dokument nie zostal podpisany podczas procesu weryfikacji wniosku o
dofinansowanie) i sktadajg jg w teczce wniosku.

Na obsluge procesu zwigzanego ze zmiang lub wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy
przewidziano 30 dni kalendarzowych. W przypadku wniosku beneficjenta o zmiang lub
rozwigzanie umowy termin ten liczony jest od dnia zlozenia wniosku, za dzien ztozenia
wniosku uwaza si¢ dzien jego rejestracji w instytucji posredniczace;j.

Sposéb oraz terminy wypowiedzenia/rozwigzania umowy muszg by¢ zgodne z warunkami
zawartymi w tej umowie.

Jezeli wniosek o zmiang umowy wymaga uzupelniefi/wyjasnien beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zlozenia w terminie 14 dni kalendarzowych. Termin na zlozenie wniosku o
platnos¢ biegnie od nastgpnego dnia po dniu dorgczenia pisma beneficjentowi.

W przypadku kiedy wniosek o zmiang umowy wymaga uzupelnief/wyjasnien lub
zasiggnigcia opinii, termin rozpatrzenia wniosku zostaje wydluzony o czas zlozenia
wymaganych uzupelnier/wyjasnien lub otrzymania opinii.

W sytuacji gdy zmiana umowy zwigzana jest ze zmiang zakresu rzeczowego nalezy
zweryfikowal postulowane zmiany w umowie pod katem kontroli krzyzowej,
kwalifikowalnosci kosztow, oceny zasadnosci i racjonalnosci kosztow.

Beneficjent ma mozliwo$¢ wycofania wniosku o zmiang, rozwigzanie umowy do momentu
zmiany lub rozwigzania umowy.

W przypadku, gdy beneficjent ztozyl wniosek o zmian¢ umowy dotyczacy przesuniecia
terminu ztozenia wniosku o platnos¢, nalezy wstrzymac si¢ z trybem postepowania zgodnie
z procedurg KP-611-448-ARiMR. Po zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowaé
o tym fakcie pracownika monitorujacego terminy sktadania wnioskéw o ptatnosé.

Na kazdym etapie procesu postgpowania zwigzanego ze zmiang lub
wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy moze wystapi¢ podejrzenie wystapienia lub
stwierdzenie nieprawidlowosci. W takich przypadkach nalezy postepowaé zgodnie z
ksiazka procedur KP-611-446-ARiMR.

W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, dla ktérej byly sktadane
dokumenty zwigzane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan wynikajacych z
umowy nalezy postgpowac zgodnie z ksigzka procedur KP-611-444-ARiMR.

W przypadku, gdy beneficjent wystapi z wnioskiem o rozwigzanie umowy po przekazaniu
do ARIMR zatwierdzonego do wyplaty zlecenia platnosci i wystapi koniecznosé
wstrzymania zlecenia platnosci nalezy postgpowaé zgodnie z ksigzka procedur KP-611-
449-ARiMR.

KP-611-445-ARIMR/1/z
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R13.

R14.

R15.

R16.

R17.

R18.

W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy o dofinansowanie, zgodnie z
ktéra wyplacono srodki finansowe wyplacone na podstawie wniosku o platnosé, ktére
podlegaja zwrotowi w cze¢sci lub calosci nalezy wezwaé beneficjenta do zwrotu nadmiernie
wyplaconej pomocy zgodnie z ksigzka procedur KP-611-449-ARiMR.

W przypadku zlozenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
w zakresie rozstrzygnigcia dotyczacego wypowiedzenia umowy nalezy postepowaé zgodnie
z ksigzka procedur KP-611-366-ARiMR.

Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy osoba
upowazniona do podpisu dokumentéw/ podpisywania anekséw do uméw moze wyznaczy¢
pracownika sprawdzajacego, ktéry dokona sprawdzenia czynnosci dokonanych przez
pracownika weryfikujacego.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bgdacych zaltacznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posredniczacej, niezbgdne jest dodanie informacji, ktorej
nie ma we wzorze pisma, nalezy jg zamiesci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku
braku wzoréw pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma zgodnie ze wzorem
stosowanym

w danej instytucji. W nagltéwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo w sposéb zgodny
z ,,Ksigga Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” PO RYBY
2014 — 2020”. Nie nalezy usuwaé (z wylaczeniem fragmentéw, co do ktérych jest
wskazanie niepotrzebne usungé) lub zmienia¢ istniejacych we wzorach pism zapiséw oraz
stopki, ktora identyfikuje obowigzujaca procedurg.

Proces wypowiedzenia/rozwigzania, zmiany umowy powinien by¢ udokumentowany.
Wszelkie wykonywane czynno$ci powinny mie¢ odzwierciedlenie w aktach sprawy.

Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnosci zwigzane z dotagczeniem dokumentéw do juz istniejacej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zaréwno w formie
papierowej, jak réwniez elektronicznej, ktorej wzory stanowig zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak
sprawy.

W przypadku braku pola na znak sprawy, na dolagczane dokumenty znak sprawy nanoszony
jest manualnie.

1.1.6. Zataczniki

1 2 3

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

P-1/445

Pismo o konieczno$ci zlozenia Wzor pisma
uzupetnien/wyjasnien do wniosku o zmiang
umowy

P-2/445

Pismo do instytucji zewnetrznej o zasiggnigcie Wzér pisma
opinii

P-3/445

Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci Wzér pisma
zasiggnigcia opinii i wydhuzeniu terminu
rozpatrzenia wniosku

P-4/445

Pismo do komorki kontrolnej wraz z listg Wz6r pisma
elementdéw do sprawdzenia podczas kontroli

P-5/445

Pismo przekazujace aneks do umowy z prosba Wzdr pisma
o podpisanie

KP-611-445-ARiMR/1/z
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P-6/445 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci Wzér pisma
podpisania aneksu do umowy wraz z prosba o
podpisanie aneksu do umowy

P-7/445 Pismo informujace beneficjenta o braku Wz6r pisma
akceptacji wniosku o zmian¢ umowy

P-8/445 Pismo informujace beneficjenta o Wzér pisma
wypowiedzeniu/rozwigzaniu umowy

A-1/445 Wzér aneksu do umowy

Aneks do umowy
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Wzory
dokumentéw
Stanowisko Procedura . Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
: na danym
* stanowisku
Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z P-5/445
Podpisanie aneksu do pisma prosba o podpisanie. A-1/445
UmOWw, Sporzadzenie i wyslanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P-7/445
pisma akceptacji wniosku o zmiang umowy. :
Przyjecie wniosku o Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P-7/445
Zmiang umowy pisma akceptacji wniosku o zmian¢ umowy.
Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma do komérki kontrolnej wraz z lista P-4/445
L pisma elementéw do sprawdzenia podczas kontroli.
Zmiana i
wypowiedzenie/rozwiazani Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma o koniecznosci zlozenia P-1/445
e umowy w ramach dziatan pisma uzupenief/wyjasnien do wniosku 0 zmiang umowy.
Osoba upowazniona do 'c')quych Prip TySeiem 4 . Rogpaﬂenic wniosku o Podpisanie pisma do instytucji zewnetrznej o zasiggniecie
podpisania dokumentéw "Zwigkszenie zatrf.ldmc-:f'na Zmiang umowy Sporzadzenie i wyslanie opinii oraz pisma informujacego beneficjenta o P-2/445
i spojnosci terytorialnej”, pisma koniecznosci zasiggnigcia opinii i wydtuzeniu terminu P-3/445
zawartego w Programie rozpatrzenia wniosku.
Operacyjnym "Rybactwo i -
Morze" na lata 2014-2020. Sporzadzenie i wyslanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P-7/445
pisma akceptacji wniosku o zmiang umowy.
Rozwiazanie umowy o Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-8/445
dofinansowanie pisma wypowiedzeniu/rozwigzaniu umowy.
Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P-7/445
) pisma akceptacji wniosku o zmiang umowy. .
Zmiana umowy na wniosek — - -
instytucji posredniczacej Spomzisiite { wyslanie Pod.plsamc' pisma l‘nfor'mumcego beneficjenta o ' P-6/445
pisimia koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z prosba A-1/445

o podpisanie aneksu do umowy.

Osoba upowazniona do
podpisania umowy

Zmiana i
wypowiedzenie/rozwigzani
e umowy w ramach dzialan
objetych Priorytetem 4

Podpisanie aneksu do
umowy

Podpisanie ancksu do
umowy

Podpisanie aneksu do umowy.

Zmiana umowy na wniosek
instytucji posredniczacej

Podpisanie aneksu do
umowy

Podpisanie aneksu do umowy.
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Wzory

- dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
: stanowisku
"Zwigkszenie zatrudnienia
i spojnoscei terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020.
Sporzadzenie i wyslanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta o p
P i braku akceptacji wniosku o zmiang umo 71445
Podpisanie aneksu do piSma pLac] g UMOWY.
umowy Sporzadzenie i wyslanie Rejestracja i wystanie pisma przekazujacego aneks do P-5/445
pisma umowy z prosba o podpisanie. A-1/445
Whisani t iosku.
Whpisanie daty wplywu Wp ;sar{w datt‘y.wr;yw? \vm;)s U ioslo (kopl Whiosek o
- : anie potwierdzenia wptywu wniosku (kopia .
Przyjecie wniosku o whiosku pignvszej ps(t)rony;. e : Zmiang umowy
Zmiang umowy
Sporzadzenie i wyslanie Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneficjenta o
: s . P-7/445
pisma braku akceptacji wniosku o zmiang umowy.
‘Zrmzr:‘z:i; dzenie/rozwiazani Sporzadzenie i wysianie Rejestracja i wystanie pisma do komorki kontrolnej wraz P-4/445
"YP aganl pisma z lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli.
¢ umowy w ramach dzialan
objgtych Priorytetem 4 Sporzadzenie i wyslanie Rejestracja i wyslanie pisma o koniecznosci zlozenia P-1/445
Pracownik kancelaryjny "Zwigkszenie zatrudnienia pisma uzupelnien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
:&ﬂl:ﬁgx‘?g'::naln.ci : Rozpatrzenie wniosku o Rejestracja i wyslanie pisma do instytucji zewngtrznej o
Operacygjnym "Rigx(r:lt]wo ; | FRERREN Sporzadzenie i wystanie zasiggniccie opinii oraz pisma informujacego beneficjenta | P-2/445
Morze" na lata 2014-2020. pisma ?otgggﬂzssnziissf‘?lqma opinii i wydtuzeniu terminu P-3/445
Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneficjenta o P-7/445
pisma braku akceptacji wniosku o zmiang umowy
Przyjgcie i zarejestrowani Wniosek o
Zyject ! ¢ Przyjecie i zarejestrowanie wniosku rozwigzanie
wniosku umowy

Rozwiazanie umowy o
dofinansowanie

Kopia pierwszej
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta o P-8/445
pisma wypowiedzeniu/rozwiazaniu umowy.
Shormailzenie ] wyslanie Eejt':stracja' i.wys}apie ]?isma informujacego beneﬁcjenfa 0 | p_g/445
- oniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z prosba
Zmiana umowy na wniosek | P!SMa o podpisanie aneksu do umowy A-1/445
instytucji posredniczacej
Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta o P-7/445
pisma braku akceptacji wniosku o zmiang umowy.
Notatka
stuzbowa dot.
Sporzadzenie notatki o W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odesle podpisanego | niepodpisania
niepodpisaniu aneksu do aneksu do umowy - sporzadzenie notatki o niepodpisaniu | aneksu do
umowy aneksu do umowy. umowy przez
Beneficjenta/
LGD
s 5 : Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sip;(r);;qdzeme Fwiysianie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/445
Zmianai Podpisanie aneksu do 5 umowy.
wypowiedzenie/rozwiazani umowy Przekazanie podpisanego
€ umowy w ramach dziatan aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD.
objetych Priorytetem 4 beneficjenta/LGD
Pracownik weryfikujacy "Zwigkszenie zatrudnienia Piiifowaiie anaksn
i spjnosci terytorialnej", Sporzadzenie i wyslanie o ) o ) P-5/445
zawartego w Programie pisma Sporzadzenie i parafowamg pisma przekazujacego aneks A-1/445
Operacyjnym "Rybactwo i do umowy z prosba o podpisanie.
" na lata 2014-2020. - ;
Morze Uakt.ualnlem(? tabe!l . Uaktualnienie tabeli monitorowania wnioskow o platnosé
monitorowania wnioskow (je<li wystapi taka koniecznosc)
o platno$¢ ’
Sprawdzenie terminu Whiosek o

Przyjecie wniosku o
Zmiang umowy

ztozenia wniosku o zmiang
umowy

Sprawdzenie terminu ztoZenia wniosku o zmiang umowy.

Zmiang umowy

Analiza wniosku 0 zmiang : : : Whniosek o
Analiza wniosku o zmiang umowy 2

umowy zmiang umowy

Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego P-7/445
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Wzory

. dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obslugiwanych
na danym
stanowisku
pisma beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang
umowy.
Rozpatrywanie wniosku o s : : ;
Rozpatrywanie wniosku o zmiang umowy o Whiosek o

Rozpatrzenie wniosku o
zmiang umowy

zmiang umowy o
dofinansowanie

dofinansowanie

zZmiang umowy

Analiza zlozonego wniosku

Analiza zlozonego wniosku. Podjgcie decyzji o
koniecznosci zlozenia uzupelnien/wyjasnien lub
koniecznosci zlecenia kontroli lub koniecznosci uzyskania
dodatkowych opinii.

Whniosek o
Zmiang umowy

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.

Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma do komérki kontrolnej P-4/445
pisma wraz z lista elementéw do sprawdzenia podczas kontroli.
Przyjgcie i analiza raportu 5o ; ;
ool Przyjecie i analiza raportu z kontroli.
Okreslenie zakresu uzupelnien/wyjasnie.
Sporzqdzcnie i wyslanie Sporzadzenie i parafowanie pisma o koniecznosci P-1/445
pisma ztozenia uzupelniefi/wyjasnien do wniosku o zmiang
umowy.
Analiza przekazanych Analiza przekazanych dokumentéw w wyniku
dokumentow uzupelnien/wyjasnien.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do instytucji
Sporzadzenie i wystanie zewngtrznej o zasiggnigcie opinii oraz pisma P-2/445
pisma informujacego beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia P-3/445

Ocena wniosku

Ocena wniosku — okreslenie czy wniosek wymaga
przeprowadzenia kontroli lub zlozenia
uzupelnier/wyjasnien lub uzyskania opinii.

Wskazanie oceny wniosku
0 Zmiang umowy o
dofinansowanie

Wskazanie oceny wniosku o zmiang umowy o
dofinansowanie

Odrzucenie wniosku o

Odrzucenie wniosku o zmiang umowy o dofinansowanie.
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Zmiang umowy o
dofinansowanie
o : Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sips(r)nrzqdzeme I wyslanic beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/445
P umowy.
Rozwigzanie umowy o Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma informujgcego
; : 5 : : SR P-8/445
dofinansowanie pisma beneficjenta o wypowiedzeniu/rozwiazaniu umowy.
" ; o o A-1/44
Sporzqdzeme Fystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma /43
pisma P-6/445
Przekazanie podpisanego
aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD
beneficjenta/LGD
Uskbalniemiewoell | voapsigntenie sl tonfiorowaria wiiloskw o plainaté
onitoeew IS Wi Gl (jesli wystapila taka konieczno$¢)
o platno$¢ ’
Zmiana umowy na wniosek Notatk
instytucji posredniczacej otatka
ymeip S stuzbowa dot.
Sporzadzenie notatki o W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odesle podpisanego | niepodpisania
niepodpisaniu aneksu do aneksu do umowy - sporzadzenie notatki o niepodpisaniu | aneksu do
umowy aneksu do umowy. umowy przez
Beneficjenta/
LGD
o = : Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
SpeEzizenie viyslanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/445

pisma

umowy.
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3. Zalaczniki
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[ A-1/445 |

zawarty W dniu .....cccooveveiieiiiinininnn. 200 To W ottt
pomiedzy :

WO EROBTINEIN. .00 0 memesimooms susmmmassmsisiil dne Gdnsis i S s A8 SRR GRS ST SN TR R R
2 SICAZTDR, Wissaosvsomssmensnsn s G s AV R e o e s oSN S R s VRS S S SO S BB SR S TR SRS 55

...............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

KRB .o nnsssmmnsnssnmsssis i ik s S SRR

Na podstawie umowy....... z dnia........ oraz ustawy z dnia 10 lipca 2015 r. o wspieraniu
zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego z udzialem Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz. U. poz. 1358 oraz z 2016 r. poz. 1203), strony postanawiaja, co nastg¢puje:

§1
W powolanej na wstgpie Umowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) § ssnisnavnis ORZYINTIE DEZMICTIET s s svsinsns i ms 50ems o 500 50,000 S8 SR R T8, Y 1800 M T 10 S50 e
2)§.iiiin (61592 % s LT TSl o w41 1 1 TS) 1 VUt

........................................................................................................................

' Niepotrzebne usunaé
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3) Zalacznik nr .......... do Umowy otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr...........
do niniejszego Aneksu.

§2
Pozostale warunki Umowy nie ulegajg zmianie.
§3

Aneks zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, 2z ktérych
jeden otrzymuje Beneficjent/LGD', a dwa otrzymuje Wojewodztwo.

§4
Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJEWODZTWO BENEFICJENT/LGD'
e 1) cooeeeeee st
7., ) YOO
3) oot s e s e es s K ) OO
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

| P-1/445

, dnia

Znak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Uprzejmie informuje, ze wniosek o zmiang umowy , ztozony w ramach Priorytetu 4 "Zwigkszenie
zatrudnienia i sp6jnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze"
na lata 2014-2020" , w zakresie dziatania.......... /wyboru LGD do realizacji LSR*............cccuueeu.. ;
wymaga uzupelnienia/zlozenia wyjasnien®, w nastepujacym zakresie:

WHOWY HE i S0TO8 s s i e s iaass oo S sE s e AT AaTh SRR R R SR A RS e R AN A S T R ;
powolujac si¢ na ww. znak sprawy. Dokumenty prosz¢ dostarczy¢ w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia nastgpnego po dniu otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informujg, ze 30 dniowy termin przewidziany na rozpatrzenie wniosku o zmiang
umowy wydtuza si¢ o czas niezbgdny do uzyskania ww. uzupetnien/wyjasnien.

Termin dostarczenia uzupelnien/wyjasnien uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem
pismo zostalo nadane przesylka rejestrowana w polskiej placéwce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu przepisOw prawa pocztowego albo zlozono w polskim urzedzie
konsularnym albo zlozono osobiscie albo przez upowazniona osobg w siedzibie instytucji
posredniczace;.

W przypadku skladania uzupelnieri/ wyjasnien” osobiscie, przez osobe upowazniong lub za pomoca
poczty kurierskiej, o terminowosci decyduje data ztozenia dokumentéw na ww. adres.

Ponadto informujemy, iz instytucja posredniczaca moze nie uwzgledni¢ uzupetnien lub wyjasnien
dot. wniosku o zmiang umowy, dokonanych po wyznaczonym terminie.

Sprawe prowadzi Pan/ Pani*............ nrtelefoniu; svumsesssmvssmmss

* Niepotrzebne usungé
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé¢

[ P-2/445

, dnia

Znak sprawy

Nazwa

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

W zwiazku z konieczno$cig rozpatrzenia wniosku o zmiang umowy, zlozonego w ramach
priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spéjnosci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020" , w zakresie dzialania.......... / wyboru
LGD do realizacji LSR", zwracam sie z uprzejma prosbg o opiniq/zalecenia' W sprawie.

Uprzejmie prosz¢ o potraktowanie sprawy jako pilnej i przekazanie odpowiedzi
w mozliwie najkrétszym terminie.

" Niepotrzebne usunaé
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

| P-3/445

, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko / Nazwa Beneﬁcjenta/LGD—

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Uprzejmie informuje, ze w trakcie weryfikacji wniosku o zmian¢ umowy, zlozonego
w ramach Priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartego
w Programie Operacyjnym "Rybactwo i1 Morze" na lata 2014-2020" w zakresie
dzialania:....issesssenssasensien /wyboru LGD do realizacji LSR*, ktéory wplyngl do
......................................... ** w dniu..........., wystgpila konieczno$¢ uzyskania
dodatkowych opinii/zalecen.

W zwiazku z powyzszym 30 dniowy termin przewidziany na rozpatrzenie wniosku wydtuza

si¢ o czas niezbg¢dny do uzyskania ww. opinii/ zalecen*.

* Niepotrzebne usunaé
** Nalezy wpisa¢ nazwe instytucji posredniczacej
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Nazwa komdrki instytucji posredniczacej odpowiadajacej za obsluge wnioskow
o dofinansowanie

| P-4/445 |

Znak sprawy

Biuro Kontroli

w zwigzku z analizg wniosku 0 zmiang umowy, ztozonego przez

...........................................................................................................................

................................................................................................................................................................

adres

w ramach Priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i sp6jnosci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020, w zakresie dzialania/...........................
wyboru LGD do realizacji LSR", ktory wptynat do instytucji posredniczacej w dniu ................ 5
zwracam si¢ z uprzejmg prosbg o przeprowadzenie kontroli celem weryfikacji elementéw
wymienionych w zataczniku.

Zalgcznik:
1. Lista elementéw do sprawdzenia podczas kontroli.

* Niepotrzebne usunaé
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£,
Zalacznik nr 1 , dnia o
Znak sprawy
LISTA ELEMENTOW DO SPRAWDZENIA PODCZAS KONTROLI
Ocena
LP Elementy kontroli' zgodnosci’
TAK | NIE
3
NIRRT .00 55 408 smaite sh st s omomens N e, e B ——
UMALT «wwwsaammssnannaus AT S T T T RS AR
L8 S ——— R T T S R S e
L Parafy osob
Parafa osob){ obecnej praeprowadzajacych | e ..data
przy kontroli O T str.

' Nalezy wpisaé pytanic w formic zamknietej, dotyczace elementu bedacego przedmiotem kontroli podajac uzasadnienie zlecenia kontroli wraz
z wymienieniem zalacznika w tabeli ,,Zalaczniki”, na podstawie, ktérego dany element ma byé zweryfikowany (o ile dotyczy), wykonaniem jego
kopii i zalaczeniem jej.
? Nalezy zaznaczyé , X" wybrana odpowicdz. Rubryke tq wypetnia pracownik przeprowadzajacy kontrolg.
* Rubryke ta wypelnia pracownik przeprowadzajacy kontrole.
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Zataczniki:

.
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* - Osoba przeprowadzajgca kontrol¢ wymienia inne nieprawidlowosci o ile zostaty wykryte w trakcie przeprowadzania tej kontroli.
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

P-5/445
, dnia B
Znak sprawy
Imie i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD*
Adpres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informuj¢, ze wniosek o0 zmiang umowy nr ................... zawartej w dniu

.......................... Wit cneeneeneennenens. 20Stal zaakceptowany.,
W zwiazku z powyzszym, uprzejmie prosz¢ o podpisanie zalagczonego aneksu do umowy
w 3 egzemplarzach oraz odestanie ich na adres:

..............................................................................................................................

Brak odestania podpisanych anekséw do umowy o dofinansowanie bgdzie jednoznaczny z rezygnacja ze
zmian zgltoszonych do ww. umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD" nie zamierza podpisaé aneksu do umowy, proszony jest

. . - . .r . ;-2
o poinformowanie ................. o tym fakcie na piSmie w terminie................ooeiiiiiiiiiniinn..n.
Zalaczniki:
3 egzemplarze anecksu do umowy nr ................... ALc o b

"Niepotrzebne usungé
Nalezy wpisa¢ nazwe instytucji posredniczacej

KP-611-445-ARiMR/1/z
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

P-6/445

, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Uprzejmie informuj¢, iz w zwigzku 2z koniecznoscia podpisania aneksu do umowy,
AT IIICRT ABEEON! 23 oars1msasarissroasssevssassostsrsram 510 330350 S B850 6 S B RS S oo s w zalgczeniu przesytam 3
egzemplarze aneksu do umowy, z prosbg o podpisanie oraz odestanie ich na adres:

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD* nie zamierza podpisa¢ aneksu do umowy, proszony jest
o poinformowanie ................. *%o tym Talccie ha PISIIE W tBTIINIE: cussssmmmmesnss svess avseassonssness

Zalacznik:
1. Aneks do Umowy (3egzemplarze)

* niepotrzebne usunaé
** nalezy wpisa¢ nazwe instytucji posredniczacej

KP-611-445-ARiMR/1/z
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adpres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

[ P-7/445

, dnia

Znak sprawy

Uprzejmie  informujg,

Imig i nazwisko / Nazwa" Beneficjenta/LGD*

Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

iz w  wyniku  przeprowadzonej analizy, = wniosek

O Zmiatie UMoWY,; Nt.eow s sssvsssosenes ZIANIA ssmenmsmomsimemsen nie zostat zaakceptowany.
Uzasadnienie:
* Niepotrzebne usunaé

KP-611-445-ARiMR/1/z
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

P-8/445 ]
, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informujg, ze w zwigzku z wnioskiem z dnia.................ooooeiininn , zawierajacym
prosbe o rozwigzanie umowy 1 zawartej
WEANI s eesasmssmyens , przedmiotowa umowa zostala rozwiazana z dniem......... *
Uprzejmie informujg, ze w zwigzku z ............... umowa nr .......... zawarta w dniu ........zostaje

rozwiazana zZ dniem ...........eeveiennnneeenrennnnnnn
Uzasadnienie **

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Beneficjentowi/LGD***, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania tego pisma, przystuguje
prawo do zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie w zakresie wypowiedzenia umowy przez instytucj¢
posredniczaca. Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia, nalezy zlozy¢ w instytucji posredniczacej na ww.
adres.

Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) znak sprawy,

2) dane dotyczace podmiotu sktadajacego wniosek o zmiang umowy, Nazwa/Imi¢ i nazwisko/ Adres: ulica,
nr. / Kod pocztowy, miejscowos¢.

3) uzasadnienie wniosku wraz z dokumentami potwierdzajacymi zasadno$¢ ponownego rozpatrzenia
whniosku,

4) podpisy i pieczatki oséb uprawnionych do reprezentacji.

Pisma ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

* Usunaé cale zdanie w sytuacji, gdy wypowiedzenie umowy wynika z ustalen instytucji posredniczacej
::.Usunqé cale zdanie w sytuacji, gdy rozwiazanie umowy odbywa si¢ na wniosek beneficjenta
Niepotrzebne usunaé

KP-611-445-ARiMR/1/z
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Zatacznik nr 2

do uchwaly nr //71/2 q>‘/“-2‘/’7?

z dnia 22.Maree. 2617V

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020

Monitorowanie terminowosci skladania wnioskéw o platnos¢
w ramach dzialan objetych Priorytetem 4 '"Zwig¢kszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej'', zawartego
w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze' na lata 2014-
2020

KP-611-448-ARiMR/1/z

Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali Data zlozenia podpisu Podpis i pieczegé

Magdalena Kalkosiriska

15.02.2017 Bogustaw Uscinski
Osoby przygotowujace dokument 15.02.2017 Magdalena Zdunek
15.02.2017 Bartosz Szymanski

Zastgpca Dyrektora DDD

Dyrektor Departamentu Dorota Chilik
(Wiasciciel KP) 15.02.2017 Dyrektor Departamentu Dzialan Delegowanych
Zatwierdzil Data zlozenia podpisu Podpis i pieczeé
Prezes ARIMR lub 15.02.2017

Maria Fajger Zast p t
Zastgpca Prezesa ARIMR sfa e satieuch e

Wprowadzenie KP w zycie
Zakres obowiazywania DamNE rowac}zema LA rowudza_!qcy KR Data ztozenia podpisu Podpis i pieczeé
w zycie zycie
iazuj Maria Fajger
KP obowiazuje w 22.02.2017 Z-ca Prezesa ARIMR 15.02.2017 aria valg
pelnym zakresie Zastgpca Prezesa
Metryczka zmian:
Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
| 8 14.12.2016 1. Magdalena Kalkosinska 1.1/r
2: 04.01.2017 r. Magdalena Kalkosinska 1.2/r Wprowadzenie uwag zgloszonych do wersji 1.1/
3. 15.02.2017 r. Magdalena Kalkosinska 1/z Zatwierdzenie KP




Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP
Opracowali | Datazlozeninpodpisu’ | " Podpls i picezgé
4502 200 /. /Qd/ o 466& /dd'ﬁﬂyh
Aol 201 F P e ome I o .
41]02) 200% ‘[tu.fj(;(u (o 2ol well
Osoby przygotowujgce dokument o - ":"‘ : seh

IYTREKTQR

/\/u( E\u €eil E:‘.J.,am

Dyrektor Departamentu /7 si < 2 . 2‘77/
(Wiasdciciel KP)
CZatwierdzit | Dita 2loZenia podpisu’ | \0( S0 Podpisti pleczes ety
/ ZASTE;P(,A PREZESA
Prezes ARIMR lub
Zastgpca Prezesa ARIMR A . 2o,

A Fajger

Wprowadzenie KP w zycie

vt | Data wprowadzenin | mewhdzxuqcykl’w |t £ b MR | e, R
ZPKrES oMY NANIE | 1 CRKPw Byete 1 1| il ryele DA giorela podnist ) | Tadpis L plecate
§ PREZESA
KP obowigzuje w ) y A5 2
s 22 D0, 2O1F| z-caprezesn aRIMR oL 7.
Maria Fajger
Metryczka zmian:
Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
14.12.2016 1, Magdalena Kalkosinska L1/r
04.01.2017 1. Magdalena Kalkosiriska 1.2/r Wprowadzenie uwag zgloszonych do wersji 1,1/r
15.02.2017 r. Magdalena Kalkosiriska 1/z Zatwierdzenie KP




Spis tresci
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1.1. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskéw o platno$é w ramach dziatan objetych
Priorytetem 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartego w Programie

Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020. .........ccovvreiireeiieeieeieeeeieeeceeeeeiereesoareeseneees 4
L1 Przedmiiot procedury s mssssaissvissnmerssessivssss s st ssss s i aas s ssin s sisssan 4
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1.1.4.1. Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow o platnosé ...........ccccevveevennn.n. 5

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem PrOCESU. .......ccuivviveieeeeieireereseeeeeeeeeeeeeeeeesseseseseesesssens 6

L.1.6. ZalgaCzniKi .......cuoiviiiiiiiiiiiicicieeee ettt ettt e eae s e e ene 74

2. Czynnos$ci wykonywane na poszczego6lnych stanowiskach pracy.........c..ceeveeeeeoeeesveeveeeeeenannn 8
S AMIOPINTRT v vu v s o sssiaub A TS oS S AE T o se s sesss smoanmsramnES N E R o S S S OB SRR 10

P-1/448 Pismo do beneficjenta informujace o przekroczeniu terminu na ztozenie wniosku o platnosé
T-1/448 Tabela monitorowania sktadania wnioskéw o platnosé
1-1/448 Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania sktadania wnioskéw o platnosé
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1. Procedury

1.1. Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskéw o ptatno$¢ w ramach
dziatan objetych Priorytetem 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci

terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata
2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosé¢ (WoP) w ramach dziatan
objetych Priorytetem 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w
Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw o platno$¢ dotyczy nastepujacych
dziatan:

1. Wsparcie przygotowawcze,

2. Koszty biezace i aktywizacja.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu monitorowania skladania wnioskéw o platnosc,
pracownikéw zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-448-ARiMR/1/z
Strona 4 z 10



1.1.4.1. Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskéw o platnosé¢

Uplynat termin na
zlozenle wnioskuo

czy NS——

¥ wplynat WoP albo |

i Pracownlk whlosek o zmiang T-11448 f
5 waryflkujacy um dot. tarminu H

na zfozenle WoP

tabell |

monitorowania .
skiadania woP - ™%

B = -

Zlozono wniosek o
zmlang umowy dot.

i

KP-811-445-ARIMR |

Whlosek o platnoéé ',

Whiosek o platnosé
wplynat w terminle \

nle wplynat w A
terminie zgodnie z
umowa/anseksem

do umowy

zgodnie z 2
umowa/aneksem do
umowy

{

Pracownlk
waryfikujacy

0 H | wy ledzenie!
Kslazka P'oc'd"' ba upowazniona| s onio| | rozwlazanie umow:
v?:i'glku ) phmoié e ooy i wmn e plsma P-tisas [ecee. Y

dokumentéw

1 Uaktualnianie
Pracownlk lahnll
weryfikujacy

+
—O—

lkhdnnln WoP RSP "
" T Aneks do umowy
Anaks do umowy
nie zostat
ipisany ; q zostal podpluny

1

KP-611-445ARIMR
Zmlana |

WOoP nle wplynat .
w terminie b
zgodnie z

WoP wplynalw
terminie zgodnie
z plsmemP-1/488

wypowlodzonio/
rozwi nie umowy

KP-611-445-ARIMR
Zmiana |

i

lo
rozwvyvmnlc umowy
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R1.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.

RS8.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Czynnqs’ci. pgdejmowane w przypadku podejrzenia wystgpienia lub stwierdzenia
wystapienia nieprawidlowosci lub bledu administracyjnego/systemowego nalezy stosowaé
tryb i zasady postgpowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-446-ARiMR.

Na etapie procesu monitorowania terminowosci skladania wnioské6w o platnosé,
wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynno$ci zwiazane z dolaczeniem
dokumentéw do istniejacej juz teczki aktowej sprawy. Nadanym znakiem sprawy nalezy
oznaczy¢ korespondencj¢ i dokumentacj¢ (papierowa czy elektroniczna) zwiazang ze
sprawa.

Proces monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw o ptatno$é rozpoczyna sie poprzez
weryfikacj¢ w tabeli T-1/448 nastepnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie
wniosku o platnosé, poprzez sprawdzenie:

a. czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosé, ktérym w tym dniu uptywa
wskazany w umowie/aneksie termin zlozenia lub

b. czy zostal zlozony wniosek o zmian¢ umowy dotyczacy przesunigecia terminu
ztozenia wniosku o ptatnosé.

W przypadku, gdy beneficjent zlozyt wniosek o zmiang umowy dotyczacy przesuniecia
terminu zlozenia wniosku o platno$¢, nalezy wstrzymaé sie z postgpowaniem zgodnie z
procedura monitorowania terminowosci sktadania wnioskéw o ptatno$é do momentu:

a. podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie, okreslajgcego nowy termin ztozenia
wniosku o platno$§¢ (w przypadku kiedy wniosek o zmiane umowy zostat
rozpatrzony pozytywnie),

b. zakonczenia rozpatrywania wniosku o zmiang umowy (w przypadku gdy wniosek
0 zmiang umowy zostal rozpatrzony negatywnie).

W przypadku, gdy wniosek o platno$é nie zostanie zlozony w dniu wyznaczonym w
umowie o dofinansowanie/ aneksie do umowy o dofinansowanie (na podstawie kolumny 5
lub 7 Tabeli monitorowania skladania wnioskéw o platnos¢ (T-1/448)) nalezy wystosowaé
do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) pismo P-1/448 informujace
o uplywie terminu zlozenia wniosku o platnos¢.

W przypadku, gdy beneficjent podal we wniosku o dofinansowanie numer telefonu, faksu
lub adres e-mail, nalezy powiadomié¢ beneficjenta telefonicznie lub pocztg elektroniczna
o wyslaniu ww. pisma i nastepnie niezwlocznie wysta¢ pismo P-1/448 listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru. Réwnoczesnie na kopii wyslanego pisma nalezy umiescic¢
adnotacje o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomocg zszywacza dolaczyé
kopie¢ wystanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia
odbioru e-maila) do kopii wystanego poczta pisma. Termin na zlozenie wniosku o ptatnosé
biegnie od nastgpnego dnia po dniu dorgczenia pisma beneficjentowi. Beneficjent
potwierdza odbiér pisma poprzez zlozenie wlasnorgcznie podpisu i podanie daty jego
odbioru na zwrotce.

Podczas wypelniania pisma P-1/448 nalezy przywolaé wskazany w umowie
o dofinansowanie termin ztozenia wniosku o platnosé.

Jesli na skutek wystosowania pisma P-1/448 zostal zlozony wniosek o platnosé, nalezy
przejs¢ do weryfikacji wniosku zgodnie z karta weryfikacji wniosku o platnosé dla danego
dziatania.

KP-611-448-ARiMR/1/z
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RO9.

R10.

W przypadku, gdy w wyniku wystosowanego pisma P-1/448 beneficjent nie wystapi w
ciggu 14 dni z wnioskiem o platnos$¢ nalezy uzupemlié¢ Tabele monitorowania sktadania
wnioskéw o platnos¢ (T-1/448) oraz wszczaé postepowanie zgodnie z Ksigzka procedur KP-
611-445-ARiMR Zmiana i rozwigzanie umowy (...).

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bgdacych zalacznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posredniczacej, niezbgdne jest dodanie informacji, ktérej nie
ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiesci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzor6w pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma zgodnie ze wzorem stosowanych
w danej instytucji. W nagléwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo w spos6b zgodny
z ,,Ksigga Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” PO RYBY
2014 — 2020”. Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentéw, co do ktérych jest
wskazanie niepotrzebne usung¢) lub zmieniaé istniejacych we wzorach pism zapiséw oraz
stopki, ktéra identyfikuje obowigzujacg procedure.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

P-1/448

Pismo do beneficjenta informujace o przekroczeniu Pismo do beneficjenta informujace o
terminu na zlozenie wniosku o platno$é przekroczeniu terminu na zlozenie wniosku
o platnosé

T-1/448

Tabela monitorowania sktadania wnioskéw o ptatnosé Tabela monitorowania skiadania wniosk6w
o platnosé

1-1/448

Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania sktadania Instrukcja Tabeli monitorowania skiadania
wnioskéw o platnosé wnioskéw o platnosé

KP-611-448-ARiMR/1/z
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych
na danym
stanowisku

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentéw

Monitorowanie
terminowosci skiadania
wnioskow o platno$¢ w
ramach dzialan, objgtych
Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spdjnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020

Monitorowanie sktadania
wnioskéw o platnosé

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Podpisanie pisma do beneficjenta informujacego o

przekroczeniu terminu na zlozenie wniosku o ptatnosc.

P-1/448

Pracownik kancelaryjny

Monitorowanie
terminowosci sktadania
wnioskéw o platno$¢ w
ramach dziatan, objetych
Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialne;j”,
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020

Monitorowanie skiadania
wnioskow o platnosé

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Rejestracja i wystanie pisma do beneficjenta
informujacego o przekroczeniu terminu na ztozenie
wniosku o platnodé.

P-1/448

Pracownik weryfikujacy

Monitorowanie
terminowosci skiadania
wnioskéw o ptatnosé w
ramach dzialan, objgtych
Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej”,
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020

Monitorowanie skladania
wnioskow o platnosé

Sprawdzenie czy wptynat
WoP albo wniosek o
zmiang umowy dot.
terminu na ztozenie WoP

Sprawdzenie czy wplynal WoP albo wniosek o zmiang
umowy dot. terminu na ztozenie WoP.

T-1/448

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skfadania
WoP T-1/448

Uaktualnienie tabeli monitorowania skfadania WoP T-
1/448.

T-1/448

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma do beneficjenta
informujacego o przekroczeniu terminu na zlozenie
wniosku o platnosé.

P-1/448
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3. Zataczniki
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Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania sktadania wnioskéw o ptatnosé

(1-1/448)

Instrukcja wypekniania Tabeli monitorowania skladania wnioskéw o platnosé

Tabela T-1/448 jest narzgdziem umozliwiajgcym monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow
o ptatnos¢ (WoP) w danej komérce wdrazajace;.

Zaleca si¢ wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich uméw w ramach okreslonego dziatania
w danym naborze.

Tabela T-1/448 jest arkuszem w Excelu, w ktérym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp. W przypadku, gdy Beneficjent zlozyl kolejny wniosek o zmiane umowy
dofinansowanie (a wypelnione sa juz pola od 1 do 8 tabeli) nalezy zmodyfikowaé tabele
monitorowania, dostosowujac jg do zaistnialej sytuacji.

W w/w przypadku modyfikacja polega¢ moze np. na dodaniu kolejnych wierszy w tabeli
1 rozpisaniu sprawy beneficjenta wedlug kolejno podpisywanych anekséw do umowy
o dofinansowanie (aneks nr 1, aneks nr 2).

Po zawarciu z beneficjentem umowy o dofinansowanie/aneksu do umowy o dofinansowanie oraz
po wypelnieniu Tabeli monitorowania skladania wnioskéw o platnosé (T-1/448), w czesci:
— w kolumnie 1: Znak sprawy,
— w kolumnie 2: Etap,
w kolumnie 3: Nr umowy o dofinansowanie,
w kolumnie 4: Nazwa beneficjenta,
w kolumnie 5: Termin ztozenia WoP wg umowy o dofinansowanie,
— w kolumnie 6: Przyznana kwota pomocy wg umowy o dofinansowanie,
— W kolumnie 7: Termin ztozenia WoP wg aneksu do umowy o dofinansowanie (jezeli zostat
zawarty),

— W kolumnie 8: Przyznana kwota pomocy wg aneksu do umowy o dofinansowanie (jezeli
zostal zawarty),

pracownik instytucji posredniczacej, nastepnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie
wniosku o platnos¢ weryfikuje w tabeli T-1/448, czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosé,
ktéorym w danym dniu uplywa wskazany w umowie o dofinansowanie/aneksie do umowy
o dofinansowanie termin zlozenia lub czy zostat zlozony wniosek o zmiane umowy
o dofinansowanie dotyczacy przesuniecia terminu zlozenia wniosku o platnos¢, a nastepnie
aktualizuje tabele:

— W kolumnie 9: nalezy wpisaé ,,TAK” jezeli WoP zostat zlozony w terminie okre$lonym
w umowie o dofinansowanie/aneksie do umowy o dofinansowanie oraz nalezy wypelnié¢
kolumng 12, nalezy wpisa¢ ,,NIE” jezeli wniosek nie wptynal w terminie,

— W kolumnie 10 nalezy wpisaé date liczac 14 dni kalendarzowych od dnia nastepnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-1/448,

— W kolumnie 11: nalezy wstawi¢ ,,TAK” jesli na skutek wystosowania pisma P-1/448 zostal
ztozony wniosek o platnosé w terminie w nim okreslonym oraz nalezy wypetié¢ kolumne
12, nalezy wpisa¢ ,,NIE” jezeli wniosek nie wptynat,
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w kolumnie 12: nalezy wpisaé date ztozenia wniosku o platno$¢ w miejscu wskazanym
przez wiasciwg instytucj¢ posredniczaca, w przypadku wypetnienia ,,TAK” w kolumnie nr

11. Nalezy wstawi¢ poziomg kreske ,,-, (myslnik) w przypadku wypelnienia ,NIE”
w kolumnie nr 11.
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

| P-1/448 ]
, dnia

Znak sprawy

Imig i nazwisko/Nazwa beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informuj¢, iz zgodnie z § ... |ust.... umowy o dofinansowanie
INEiicosnnsesensensmesmnssnnsarnmernunssmunsasmmannes W ARl coeves 20..... r. uplyngt termin zlozenia wniosku

2

o platnos¢ dotyczacego operacji w ramach dzialania ,,.............oouvveeeeinieeiee e .

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o dostarczenie wniosku o ptatnosé w nieprzekraczalnym terminie
14 dni kalendarzowych nastepujacych po dniu otrzymania niniejszego pisma.

POUCZENIE

Jezeli wniosek o platno$¢ nie zostanie zlozony w wyznaczonym wyzej terminie, pomocy nie
wyplaca si¢ zgodnie z § 29 ust. 7 rozporzqdzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srédladowej z dnia 6 wrzesnia 2016 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania,
wyplaty i zwrotu pomocy finansowej na realizacje operacji w ramach dzialak wsparcie
przygotowawcze i realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosé, w tym
koszty biezqce i aktywizacja, objetych Priorytetem 4. Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci
terytorialnej, zawartym w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” (Dz. U. 2016 poz. 1435).

BPrawe PrOWALZE .. s ssusonssveniess i , nr telefonu............... sadrese=mails, o ssemsass
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ZNAK SPraWy: ..o oeuee e e T-1/448
Tabela monitorowania sktadania wnioskéw o ptatno$é w ramach dziatania ".............cccccevvveeereriesrerreeennans
WoP ztozony
Termin ziozenia| Przyznana Termin ztozenia Erayesiana NIk . - WoP z&gzgny
WoP wg umowy| kwota pomocy |WoP wg aneksu ket Wo b Taminzozene] wierminle Data ztozenia
Nr umowy o Nazwa : aneksudo  |dofinansowanie/| WoP wg pisma | okreslonym w
Znak sprawy Etap ! A dofinansowanie | wg umowy o do umowy o AU WoP
dofinansowanie | beneficjenta . . umowy o aneksu do P-1/448 pismie
¢} dofinansowanie | dofinansowanie ; [dd/mm/rrrT]
[ddimm/rrr] (2] [ddmmirr] dofinansowanie umowy o [dd/mm/rrrr] P-1/448
2] dofinansowanie [Tak/Nie]
[Tak/Nie]
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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