
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ..^...^.^T.^L... 2017 roku

w sprawie przyj^cia procedur dotycza^cych zmiany i wypowiedzenia/rozwia^zania umowy

oraz monitorowania terminowosci sktadania wnioskow o ptatnosc w ramach dziatah

obj^tych Priorytetem 4 ,,Zwi§kszenie zatrudnienia i spojnosci 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 wojewodztwa

(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 Srodladowej z dnia 19 pazdziernika 2016 roku w sprawie warunkow

1 sposobu wykonywania przez samorzad wojewodztwa zadan instytucji zarzadzajacej Programem

Operacyjnym ,,Rybactwo I Morze" oraz warunkow finansowania samorzadu wojewodztwa w zwiazku

z wykonywaniem tych zadan (Dz. U. z 2016 r,, poz. 1768), uchwala si§, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania procedury dotyczace realizacji Priorytetu 4 ,,Zwi§kszenie

zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze" na lata

2014-2020, zatwierdzone przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w dniu 15 lutego

2017 roku:

1) Ksiazka Procedur KP-611-445-ARiMR/1/z: Zmiana i wypowiedzenie/rozwiazanie umowy w ramach

dziatah obj^tych Priorytetem 4 ,,Zwi^kszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartym

w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020;

2) Ksiazka Procedur KP-611-448-ARiMR/1/z: Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow

o platnosc w ramach dziatah obj^tych Priorytetem 4 ,,Zwi§kszenie zatrudnienia i spojnosci

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

§ 2. Ksiazki Procedur, o ktorych mowa w § 1 pkt 1 i 2, stanowia^odpowiednio zataczniki nr 1 i 2

do niniejszej uchwaiy.



§ 3. Zmiany ksiazek procedur wymienionych w § 1 pkt 1 i 2 wprowadza si? automatycznie

z dniem wplywu informacji w tym zakresie do Wydziatu Rybactwa Departamentu Rolnictwa, Zasobow

Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi i nie wymagaja^ zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.

Do aktualizacji procedury upowaznia si§ Dyrektora Departamentu Rolnictwa, Zasobow Naturalnych,

Rybactwa i Rozwoju Wsi.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

Elzbieta Anna Polal
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1. Procedury

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

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwiajzania umowy w ramach dzialari obj^tych Priorytetem 4
"Zwiqkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym
"Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwia^zania umowy dotyczy nast$puj%cych dzialan:
1. Wsparcie przygotowawcze,
2. Koszty biezqce i aktywizacja.

1.1.3. Funkcj a procedury
Procedura przedstawia przebieg zmiany i wypowiedzenia/rozwiajzania umowy, pracownikow
zaangazowanych w proces oraz wykorzy sty wane wzory dokumentow.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-445-ARiMR/l/z
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1.1.4.1. Przyjecie wniosku o zmian? umowy

KP-611-445-ARiMR/l/z
Strona 5 z 18



H.

1.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o zmian? umowy

KP-611-445-ARiMR/l/z
Strona 6 z 18



1.1.4.3. Podpisanie aneksu do umowy

NotalKa ilulbow, dot.
. . nlepodplunli iiwk*u

do unowy pnti
BannflcjantilLGD

K4 KP-B11-44S-ARIMR ,
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1.1.4.4. Zmiana umowy na wniosek instytucji posrednicza^cej

Notatka iluibowa dot.
ia anak>u

do umowy ptzsz
BimHcJanlB/LGD

KP-611-445-ARiMR/l/z
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwiajzanie umowy o doflnansowanie
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1.1.5. Reguly zwia^zane z przebiegiem procesu

Rl. Procedura uruchamiana jest w nastepujacych przypadkach:
a. zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiane^ umowy,
b. wystaj>ienia przeslanek do zmiany umowy na wniosek instytucji posrednicza^cej,
c. zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwiajzanie umowy,
d. wystajMenia przeslanek do wypowiedzenia umowy przez instytucje posrednicza^cq.-

przeslanki do wypowiedzenia umowy zawarte sq. w umowie o dofinansowanie.

R2. Przed rozpocz^ciem procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwia^zania umowy wszystkie osoby
uczestnicza^ce w procesie zapoznaja, si? i podpisuja^ Deklaracje bezstronnosci, ktora jest
zala^cznikiem do ksiqzki procedur dot. obslugi wniosku o dofinansowanie dla danego
poddzialania (o ile dokument nie zostai podpisany podczas procesu weryfikacji wniosku o
dofinansowanie) i skladajajq. wteczce wniosku.

R3. Na obslug$ procesu zwiajzanego ze zmiany lub wypowiedzeniem/rozwiazaniem umowy
przewidziano 30 dni kalendarzowych. W przypadku wniosku beneficjenta o zmiane lub
rozwiazanie umowy termin ten liczony jest od dnia ztozenia wniosku, za dzien zlozenia
wniosku uwaza si$ dzienjego rejestracji w instytucji posrednicza^cej.

R4. Sposob oraz terminy wypowiedzenia/rozwia^zania umowy muszq, bye zgodne z warunkami
zawartymi w tej umowie.

R5. Jezeli wniosek o zmian? umowy wymaga uzupemien/wyjasnien beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zlozenia w terminie 14 dni kalendarzowych. Termin na ztozenie wniosku o
platnosc biegnie od nastejmego dnia po dniu dor^czenia pisma beneficjentowi.

R6. W przypadku kiedy wniosek o zmian? umowy wymaga uzupelnien/wyjasniefi lub
zasi^gnie,cia opinii, termin rozpatrzenia wniosku zostaje wydluzony o czas zlozenia
wymaganych uzupemien/wyjasnien lub otrzymania opinii.

R7. W sytuacji gdy zmiana umowy zwiajzana jest ze zmianq. zakresu rzeczowego nalezy
zweryfikowac postulowane zmiany w umowie pod kajtem kontroli krzyzowej,
kwalifikowalnosci kosztow, oceny zasadnosci i racjonalnosci kosztow.

R8. Beneficjent ma mozliwosc wycofania wniosku o zmiane, rozwiajzanie umowy do momentu
zmiany lub rozwiajzania umowy.

R9. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmiany umowy dotyczaj£y przesuni^cia
terminu zlozenia wniosku o ptatnosc, nalezy wstrzymac si^ z trybem post^powania zgodnie
z procedure KP-611-448-ARiMR. Po zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowac
o tym fakcie pracownika monitoruja^cego terminy skladania wnioskow o platnosc.

RIO. Na kazdym etapie procesu post^powania zwiajzanego ze zmiany lub
wypowiedzeniem/rozwiajzaniem umowy moze wystajnc podejrzenie wystajtienia lub
stwierdzenie nieprawidlowosci. W takich przypadkach nalezy post^powac zgodnie z
ksiajtka^ procedur KP-611-446-ARiMR.

Rl l . W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwia^zania umowy, dla ktorej byly skladane
dokumenty zwiazane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowia^zan wynikaja^cych z
umowy nalezy post^powac zgodnie z ksiajzkq. procedur KP-611-444-ARiMR.

R12. W przypadku, gdy beneficjent wystqpi z wnioskiem o rozwiazanie umowy po przekazaniu
do ARiMR zatwierdzonego do wyplaty zlecenia platnosci i wystaj>i koniecznosc
wstrzymania zlecenia p-tatnosci nalezy postepowac zgodnie z ksiajzk^ procedur KP-611-
449-ARiMR.

KP-611-445-ARiMR/l/z
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R13.

R14.

R15.

R16.

R17.

Rl 8.

W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwia^zania umowy o dofinansowanie, zgodnie z
ktora^ wyplacono srodki fmansowe wyplacone na podstawie wniosku o platnosc, ktore
podlegajq. zwrotowi w cz^sci lub calosci nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu nadmiernie
wyplaconej pomocy zgodnie z ksiajzka_ procedur KP-6 1 1 -449-ARiMR.

W przypadku zlozenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
w zakresie rozstrzygnie_cia dotycza^cego wypowiedzenia umowy nalezy postepowac zgodnie
z ksizka rocedur KP-61 1-366-ARiMR.

Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwiajzania umowy osoba
upowazniona do podpisu dokumentow/ podpisywania aneksow do umow moze wyznaczyc
pracownika sprawdzaj^cego, ktory dokona sprawdzenia czynnosci dokonanych przez
pracownika weryfikuja^cego.

Dopuszcza si^ zmiany w pismach b^dajsych zal^cznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posrednicza^cej, niezbe_dne jest dodanie informacji, ktorej
nie ma we wzorze pisma, nalezy jq. zamiescic na koncu pisma. Natomiast w przypadku
braku wzorow pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem
stosowanym
w danej instytucji. W naglowku pisma nalezy umiescic odpowiednio logo w sposob zgodny
z ,,Ksi^ga^ Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze" PO RYBY
2014 - 2020". Nie nalezy usuwac (z wyla_czeniem fragmentow, co do ktorych jest
wskazanie niepotrzebne usunq.c) lub zmieniac istniejaj^ych we wzorach pism zapisow oraz
stopki, ktora identyfikuje obowiajzujapq. procedur?.

Proces wypowiedzenia/rozwiajzania, zmiany umowy powinien bye udokumentowany.
Wszelkie wykonywane czynnosci powinny miec odzwierciedlenie w aktach sprawy.

Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwiajzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnosci zwiajzane z dol^czeniem dokumentow do juz istniejajsej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowiq. zalajszniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dola^czonej do sprawy, nalezy wpisac znak
sprawy.
W przypadku braku pola na znak sprawy, na dolaezane dokumenty znak sprawy nanoszony
jest manualnie.

1.1.6. Zal^czniki

I
Symbol dokumeiitu

P- 1/445

P-2/445

P-3/445

P-4/445

P-5/445

2

Nazwa

Pismo o koniecznosci ziozenia
uzupehiien/wyjasnien do wniosku o zmiany
umowy
Pismo do instytucji zewn^trznej o zasi^gni^cie
opinii
Pismo informuj^ce beneficjenta o koniecznosci
zasi$gnie_cia opinii i wydhizeniu terminu
rozpatrzenia wniosku
Pismo do komorki kontrolnej wraz z listq_
elementow do sprawdzenia podczas kontroli
Pismo przekazujqce aneks do umowy z prosba^
o podpisanie

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

KP-611-445-ARIMR/1/Z
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P-6/445

P-7/445

P- 8/445

A- 1/445

Pismo informuj^ce beneflcjenta o koniecznosci
podplsania aneksu do umowy wraz z prosba_ o
podpisanie aneksu do umowy
Pismo mformujace beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmian? umowy

Pismo informujqce beneflcjenta o
wypowiedzeniu/rozwia^zaniu umowy

Aneks do umowy

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor aneksu do umowy

KP-611-44S-AR1MR/1/Z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Osoba upowazniona do
podpisania umowy

Procedura

Zmiana i
wypowiedzenie/rozwiazani
e umowy w ramach dziafan
objetych Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej".
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"naIata20I4-2020.

Zmiana i
\vypo wicdzenie/rozwiazani
e umowy w ramach dziatan
objetych Priorytetem 4

Proces

Podpisanie aneksu do
umowy

Przyjecie wniosku o
zmian? umo\vy

Rozpatrzenie wniosku o
zmian? umowy

Rozwiazanie umowy o
dofmansowanie

Zmiana umowy na wniosek
instytucji posredniczqcej

Podpisanie aneksu do
umowy

Zmiana umowy na wniosek
instytucji posredniczacej

Funkcja

Sporzadzenic i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Podpisanie aneksu do
umowy

Podpisanie aneksu do
umowy

Zakres czynnosci

Podpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z
prosb^o podpisanie.

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmian? umo\vy.

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmian? umowy.

Podpisanie pisma do komorki kontrolnej wraz z lista^
elementow do sprawdzenia podczas kontroli.

Podpisanie pisma o koniecznosci zlozenia
uzupemien/\vyjasnieri do wniosku o zmian§ umowy.

Podpisanie pisma do instytucji zewn?trznej o zasiegniecie
opinii oraz pisma informujacego beneflcjenta o
koniecznosci zasiegni^cia opinii i wydhizeniu terminu
rozpatrzenia wniosku.

Podpisanie pisma informujacego bencficjenta o braku
akceptacji wniosku o zmian? umowy.

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o
wypowiedzeniu/rozwiazaniu umo\vy.

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmian? umo\vy.

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o
koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z prosba^
o podpisanie aneksu do umowy.

Podpisanie aneksu do umowy.

Podpisanie aneksu do umowy.

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

staaowisku

P-5/445

A- 1/445

P-7/445

P-7/445

P-4/445

P- 1/445

P-2/445

P-3/445

P-7/445

P-8/445

P-7/445

P-6/445

A-l/445

KP-6H-445-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik kancelaryjny

Procedura

"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Prograrnie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 20 14-2020.

Zraiana i
v\ypo\viedzen i e/rozwiazan i
e umowy w ramach dzialan
objetych Priorytetem 4
"Zwi^kszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 20 14-2020.

Proces

Podpisanie aneksu do
umowy

Przyj^cie wniosku o
zmiane^ umowy

Rozpatrzenie wniosku o
zmian? umo\vy

Rozwiazanie umowy o
dofmansowanie

Funkcja

Sporzadzenie i \vyslanie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Wpisanie daty wptywu
wniosku

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Sporzajdzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Przyj^cie i zarcjestrowanie
wniosku

Wydanie potwierdzenia
przyj^cia wniosku

Zakres czynnosci

Rejestracja i wysianie pisma informuja^cego beneficjenta o
braki! akceptacji wniosku o zmian^ umowy.

Rejestracja i \v>rslanie pisma przekazujacego aneks do
umo\vy z prosbq. o podpisanie.

Wpisanie daty wptywu wniosku.

Wydanie potwierdzenia wplywu wniosku (kopia
pierwszej strony).

Rejestracja i wysianie pisma informujacego beneficjenta o
braku akceptacji wniosku o zmian? umowy.

Rejestracja i wysianie pisma do komorki kontrolnej wraz
z listq. elementow do sprawdzenia podczas kontroli.

Rejestracja i wysianie pisma o koniecznosci zlozenia
uzupelnien/\vyjasnien do wniosku o zmian? umowy.

Rejestracja i wysianie pisma do instytucji zcwnettznej o
zasiegniecie opinii oraz pisma informujacego beneficjenta
o koniecznosci zasi^gniecia opinii i wydluzeniu terminu
rozpatrzenia wniosku.

Rejestracja i wysianie pisma informujacego beneficjenta o
braku akceptacji wniosku o zmian? umowy

Przyjecie i zarejcstrowanie wniosku

Wydanie potwierdzenia przyj?cia wniosku

Wzory
dokumentow

obstugiwanych
na danym
stanowisku

P-7/445

P-5/445

A-i/445

Wniosek o
zmian? umowy

P-7/445

P-4/445

P- 1/445

P-2/445

P-3/445

P-7/445

Wniosek o
roz\viqzanie
umowy

Kopia pierwszej
strony wniosku o
rozwiazanie
umowy

KP-611-445-ARiMR/l/z
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Staaowisko

Pracownik weryfikujacy

Proccdura

Zmiana i
\vypo wiedzen ie/rozwi azani
e umowy w ramach dzialan
obj^tych Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci tcrytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 20 14-2020.

Proces

Zmiana umowy na wniosek
instytucji posredniczacej

Podpisanie aneksu do
umowy

Przyjecie wniosku o
zmiane. umowy

Funkcja

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzajdzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie notatki o
niepodpisaniu aneksu do
umowy

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Uaktualnienie tabeli
monitorowania wnioskow
o piatnosc

Sprawdzenie terminu
zfozenia wniosku o zmian?
umowy

Analiza wniosku o zmiane.
umowy

Sporzadzenie i wysianie

Zakres czynnosci

Rejestracja i wysianie pisma infonnujacego beneficjenta o
wypowiedzeniu/rozwiazaniu umo\vy.

Rejestracja i wysianie pisma infonnujacego beneficjenta o
koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z prosbq.
o podpisanie aneksu do umowy

Rejestracja i wysianie pisma informuja^ccgo beneficjenta o
braku akceptacji wniosku o zmiane. umowy.

W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odesle podpisanego
aneksu do umowy - sporza_dzenie notatki o niepodpisaniu
aneksu do umowy.

Sporzajizenie i parafowanie pisma infonnujacego
beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian?
umowy.

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD.

Parafowanie aneksu.

Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazuja^cego aneks
do uniowy z prosbq. o podpisanie.

Uaktualnienie tabeli monitorowania wnioskow o piatnosc
(jeSti wystapi takakoniecznosc).

Sprawdzenie terminu zlozenia wniosku o zmiane umowy.

Analiza wniosku o zmian§ umowy

Sporzajdzenie i parafowanie pisma infonnujacego

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

P-8/445

P-6/445

A- 1/445

P-7/445

Notatka
sluzbowa dot.
niepodpisania
aneksu do
umowy przez
Beneficjenta/
LCD

P-7/445

P-5/445

A- 1/445

Wniosek o
zmiane. umowy

Wniosek o
zmian? umowy

P-7/445

KP-611-445-ARIMR/1/Z
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Stanowisko Procedure Proces

Rozpatrzenie wniosku o
zmian? umo\vy

Funkcja

pisma

Rozpatrywanie wniosku o
zmians umowy o
dofmansowanie

Analiza zlozonego wniosku

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Sporzajdzenie i wysianie
pisma

Przyjecie i analiza raportu
z kontroli

Sporzijdzenie i wyslanie
pisma

Analiza przekazanych
dokumentow

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Ocena wniosku

Wskazanie oceny wniosku
o zmian? umowy o
dofinansowanie

Odrzucenie wniosku o

Zakres czynnosci

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian?
uraowy.

Rozpatrywanie wniosku o zmian? umo\vy o
dofinansowanie

Analiza zfozonego wniosku. Podjecie decyzji o
koniecznosci zlozenia uzupelnicn/wyjasnien lub
koniecznosci zlecenia kontroli lub koniecznosci uzyskania
dodatkowych opinii.

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

Sporzadzenie i parafowanie pisma do komorki kontrolnej
wraz z listq. elementow do sprawdzenia podczas kontroli.

Przyj^cie i analiza raportu z kontroli.

Okreslenie zakrcsu uzupelnien/wyjasnien.

Sporzadzenie i parafowanie pisma o koniecznosci
zlozenia uzupelnien/wyjasnien do \vniosku o zmian?
umowy.

Analiza przekazanych dokumentow w wyniku
uzupehien/wyjasnien.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do instytucji
ze\vn?trznej o zasiegniecie opinii oraz pisma
informuja^cego beneficjenta o koniecznosci zasiegniecia
opinii i wydiuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.

Ocena wniosku - okreslenie czy wniosek wymaga
przeprowadzenia kontroli lub zlozenia
uzupetaien/wyjasnieii lub uzyskania opinii.

Wskazanie oceny wniosku o zmiant; umowy o
dofmansowanie

Odrzucenie wniosku o zmian? umowy o dofinansowanie.

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

Wniosek o
zmiane umowy

Wniosek o
zmian? umo\v>'

P-4/445

P- 1/445

P-2/445

P-3/445

KP-611-445-AR1MR/1/Z
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Stanowisko Proccdura Proces

Rozwiazanie umowy o
dofinansowanie

Zmiana umowy na wniosek
instytucji posredniczacej

Funkcja

zraian^ umowy o
dofinansowanie

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Uaktualnienie tabeli
monitorowania wnioskow
o platnosc

Sporzadzenie notatki o
niepodpisaniu aneksu do
umowy

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Zakres czynnosci

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneflcjenta o braku akceptacji wniosku o zmian?
umowy.

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneflcjenta o wypowiedzeniu/rozwiazaniu umovvy.

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

Uaktualnienie tabeli monitorowania wnioskow o platnosc
(jesli wystapila taka koniecznosc).

W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odesle podpisanego
aneksu do umowy - Sporzadzenie notatki o niepodpisaniu
aneksu do umowy.

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneflcjenta o braku akceptacji wniosku o zmian?
umowy.

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

P-7/445

P-8/445

A-l/445

P-6/445

Notatka
shizfaowadot.
niepodpisania
aneksu do
umo\vy przez
Beneflcjenta/
LCD

P-7/445

KP-611-445-ARiMR/l/z
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3. Zal^czniki
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A-l/445

ANEKS NR
DO UMOWY NR

Z DNIA

zawarty w dniu 20... r. w

pomi^dzy :

Wojewodztwem

z siedziba^w

reprezentowanym przez Zarzaji Wojewodztwa, w imieniu ktorego dziaiajaj
1)
2)
a

z siedzibq. w
NIP
REGON1

KRS1

zwanym(-aj dalej ,,Beneficjentem"/"LGD"1, reprezentowanym(-aj przez:
1)
2)

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 nastejnije:

§1

W powolanej na wst^pie Umowie wprowadza si§ nast^puja^ce zmiany:

1) § otrzymuje brzmienie:

2) § otrzymuje brzmienie:

1 Niepotrzcbnc
KP-611-445-ARiMR/l/z
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*• . r

3) Zala^cznik nr do Umowy otrzymuje brzmienie okreslone w zaiqczniku nr
do niniejszego Aneksu.

§2

Pozostale warunki Umowy nie ulegajq. zmianie.

§3

Aneks zostal sporza^dzony w trzech jednobrzmiapych egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje Beneficjent/LGD , a dwa otrzymuje Wojewodztwo.

§4

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODZTWO BENEFICJENT/LGD1

1) 1)

2) 2).

3) 3)

KP-611-445-ARiMR/l/z
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Nazwa instytitcji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, hod poczlawy, miejscowosc

P-l/445

, dnia

Znak sprawy

Imit> i naz\visko/Nazwa Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy. miejscowosc

Uprzejmie informuj?, ze wniosek o zmian^ umowy, ziozony w ramach Priorytetu 4 "Zwi^kszenie
zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej11, zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze"
na lata 2014-2020" , w zakresie dzialania /wyboru LGD do realizacji LSR* ,
wymaga uzupelnienia/zlozenia wyjasnien*, w nastej^ujajsym zakresie:

W zwiazku z powyzszym, prosz? o dostarczenie uzupemien/wyjasnieri* do wniosku o zmian?
umowy na adres ,
powohija^c si^ na ww. znak sprawy. Dokumenty prosz^ dostarczyc w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia nast^pnego po dniu otrzymania niniejszego pisma.
Jednoczesnie informuj?, ze 30 dniowy tennin przewidziany na rozpatrzenie wniosku o zmian?
uiTiowy wydiuza si? o czas niezb^dny do uzyskania ww. uzupelnieri/wyjasnieri.
Termin dostarczenia uzupemien/wyjasnien uwaza si^ za zachowany, jezeli przed jego uplywem
pismo zostalo nadane przesylkq. rejestrowanq. w polskiej placowce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu przepisow prawa pocztowego albo zlozono w polskim urz^dzie
konsularnym albo ztozono osobiscie albo przez upowazniona^ osob? w siedzibie instytucji
posrednicza^cej.
W przypadku skladania uzupelnien/ wyjasnien* osobiscie, przez osob? upowaznionq. lub za pomocq.
poczty kurierskiej, o terminowosci decyduje data zlozenia dokumentow na ww. adres.
Ponadto informujemy, iz instytucja posredmczaca moze nie uwzgl^dnic uzupemien lub wyjasnien
dot. wniosku o zmian? umowy, dokonanych po wyznaczonym terminie.
Sprawq prowadzi Pan/ Pani* nr telefonu

Niepotrzebne

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

Adres: ulica, nr, kodpoczlowy, ntiejscowosc

P-2/445

, dnia

Znak sprawy

Nazwa

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

W zwiajzku z koniecznosciq. rozpatrzenia wniosku o zmian^ umowy, ziozonego w ramach
priorytetu 4 "Zwi^kszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020" , w zakresie dziatania / wyboru
LGD do realizacji LSR*, zwracam si$ z uprzejm^prosbq. o opini^/zalecenia w sprawie.

Uprzejmie prosz? o potraktowanie sprawy jako pilnej i przekazanie odpowiedzi
w mozliwie najkrotszym terminie.

Niepotrzebne usun^c

KP-611-445-ARIMR/1/Z
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Nazwa instytucji posredniczqcej

Adrcs: ulica, nr, kodpocztowy, nuejscowosc

P-3/445

dnia

Znak sprawy
Imiq i nazwisko /Nazwa Beneficjenta/LGD

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj?, ze w trakcie weryfikacji wniosku o zmian? umowy, ztozonego

w ramach Priorytetu 4 "Zwiejcszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej", zawartego

w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020" w zakresie

dziatania /wyboru LGD do realizacji LSR*, ktory wplynoj do

** w dniu , wystapila koniecznosc uzyskania

dodatkowych opinii/zalecen.

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

si? o czas niezbedny do uzyskania ww. opinii/ zalecen*.

* Niepotrzebne usunq.c
** Nalezy wpisai nazw$ instytucji po^rednicz^cej

KP-611-445-ARIMR/1/Z
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Nazwa komorki instytucji posredniczacej odpowiadajacej za obslug£ wnioskow
o doflnansowanie

P-4/445

, dnia

Znak sprawy

Biuro Kontroli

W zwiazku z analiza^ wniosku o zmian§ umowy, zlozonego przez

Imi? i nazwisko/Nazwa* Beneficjcnta/LGD*

adres

w ramach Priorytetu 4 "Zwi^kszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020, w zakresie dzialania/
wyboru LGD do realizacji LSR , ktory wplynal do instytucji posredniczacej w dniu ,
zwracam si$ z uprzejmq. prosbq. o przeprowadzenie kontroli celem weryfikacji elementow
wymienionych w zalaczniku.

Zafqcznik:
1. Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli.

Niepotrzebne
KP-611-445-ARiMR/l/z
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Zalijcznik nr 1

Znak sprawy

, dnia

LISTA ELEMENTOW DO SPRAWDZENIA PODCZAS KONTROLI

LP

1

2

3

Elementy kontroli1

Uwaei

Ocena
zgodnosci2

TAK NIE

Uwaei

Uwaei

Parafa osoby obecnej
przy kontroli

Parafy osob
przeprowadzaj acy ch
konlrol? str. . . .

1 Nalezy wpisati pylanic w formic zamkni<jlej, dotyczi\cc clcmentu b?da^cego przedmiotem konlroli podaja^c u/asadnicnie zlcccnia kontroli wraz
z wymienieniem zala,cznika w tabcli ,,Zalnczniki", na podstawic, kt6rcgo dany element ma by6 /vvcryfikowany (o ilc dotyczy), wykonaniem jcgo
kopii i zala^czcnicm jcj.
2 Naleiy zaznaczyd ,,X" wybraiui odpowicdz. Rubryk? V\a pracownik priceprowad7aji\cy konlrolc.
3 Rubryko ta. wypcinia pracownik przcprowadzajacy kontrolt;. ^_

KP-611 -445-A Ri M R/l /z
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Zaia^czniki:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

UWAGI4:

Data i czytelny podpis, imie_ i nazwisko osob przeprowadzajqpych kontrol?.

Data i czytelny podpis, imi§ i nazwisko osoby obecnej przy kontroli.

4 - Osoba przeprowadzajilca kontrolc. wymicnia inne nicprawidlowosci o ile zostaly wykryte vv Irakcie przeprowadzania tcj kontroli.

KP-611-445-ARIMR/l/z
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Nazwa instytitcji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscmvofc

P-5/445

, dnia

Znaksprawy
tmiq i nazwisko/Nazwa * BeneficjentaA^GD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj?, ze wniosek o zmian§ umowy nr zawartej w dniu
w zostal zaakceptowany.

W zwiazku z powyzszym, uprzejmie prosz? o podpisanie zalqczonego aneksu do umowy
w 3 egzemplarzach oraz odesfanie ich na adres:

Brak odeslania podpisanych aneksow do umowy o dofinansowanie b^dzie jednoznaczny z rezygnacja^ ze
zmian zgloszonych do ww. umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD* nie zamierza podpisac aneksu do umowy, proszony jest
o poinformowanie **o tym fakcie napismie w terminie

Zala^czniki:
3 egzemplarze aneksu do umowy nr z dnia.

Niepotrzebne
Nalezy wpisac nazw? instytucji po^rednicza_cej

KP-611-445-ARiMR/I/z
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Naz\va instytucji posredniczqcej

Adres: ulica, nr, kodpocztowy, miejscowos£

P-6/445

dnia

Znak sprawy

i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj?, iz w zwiajzku z koniecznosci^. podpisania aneksu do umowy,
wynikaj^cego z: w zal^czeniu przesylam 3
egzemplarze aneksu do umowy, z prosba^o podpisanie oraz odeslanie ich na adres:

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD* nie zamierza podpisac aneksu do umowy, proszony jest
o poinformowanie **o tym fakcie napismie w terminie

I. Aneks do Umowy {3 egzemplarze)

* niepotrzebne
** nale±y wpisac nazwig instytucji posrednicz^ccj

KP-611-445-ARiMR/l/z
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Nazwa instytucjiposredniczqcej

Adres: ulica, nr, kodpocztowy, miejscowosc

P-7/445

, dnia

Znak sprawy

i naz\visko /Nazwa' Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje,, iz w wyniku przeprowadzonej analizy, wniosek

o zmian^ umowy, nr z dnia nie zostai zaakceptowany.

Uzasadnienie:

Niepotrzebne usunqc

KP-6Il-445-ARiMR/l/z
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Nazwa instytucji pas fedniczqcej

Adres: ulica, nr, kodpacztoivy, miejscowosc

P-8/445

, dnia

Znak sprawy
Imiq i naz\visko/Naz\va Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje^ ze w zwiajzku z wnioskiem z dnia , zawieraja^cym
prosb? o rozwia^zanie umowy nr zawartej
wdniu , przedmiotowa umowa zostala rozwiajzana z dniem *

Uprzejmie informuj?, ze w zwiajzku z umowa nr zawarta w dniu zostaje
rozwiajzana z dniem
Uzasadnienie **

Beneficjentowi/LGD***, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania tego pisma, przysfuguje
prawo do zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie w zakresie wypowiedzenia umowy przez instytucj§
posrednicza_ca_. Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia, nalezy zlozyc w instytucji posrednicza_cej na ww.
adres.
Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia powinno zawierac w szczegolnosci:
1) znak sprawy,
2) dane dotycza_ce podmiotu skladaja^cego wniosek o zmian? umowy, Nazwa/Imi? i nazwisko/ Adres: ulica,
nr. / Kod pocztowy, miejscowosc.
3) uzasadnienie wniosku wraz z dokumentami potwierdzajqcymi zasadnosc ponownego rozpatrzenia
wniosku,
4) podpisy i pieczajki osob uprawnionych do reprezentacji.
Pisma ztozone po terminie nie b^da_ rozpatrywane.

Usuna_c cale zdanie w sytuacji, gdy wypowiedzenie umowy wynika z ustalen instytucji posYedniczqcej
"* Usunq.c cale zdanie w sytuacji, gdy rozwia_zanie umowy odbywa si? na wniosek beneficjenta
°" Niepotrzebne usuna_c
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Zat^cznik nr 2
do uchwaty nr ̂ .am*/43L.

zdnia $$..M&

ARIMR
Agencja Restntkturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSI4ZKA PROCEDUR
Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020

Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc
w ramach dzialan objetych Priorytetem 4 "Zwifkszenie

zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego
w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-

2020
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Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali

Osoby przygotowuj^ce dokument

Dyrcktor Departamentu
(Wlasciciel KP)

Zatwierdzil

Prezes ARiMR lub
Zastepca Prezesa ARiMR

Data zlozenia podpisu

15.02.2017
15.02.2017
15.02.2017

15.02.2017

Data zlozenia podpisu

15.02.2017

Podpis i piccz^c

Magdalena Kalkosiriska
Boguslaw Uscitiski
Magdalena Zdunek
Bartosz Szymariski

Zaslepca Dyreklora DDD

Dorota Chilik
Dyrektor Departamentu Dzialaii Delcgowanych

Podpis i pieczei

Maria Fajger Zastepca Prezcsa

Wprowadzenie KP w zycie

Zakres obowiazy wania

KP obowiazuje w
pelnym zakresie

Data wprowadzcnia KP
w 2yde

22.02.2017

Wprowadzaja.cy KP w
zycie

Z-ca Prezcsa ARiMR

Data ztozenia podpisu

15.02.2017

Podpis i pieczQC

Maria Fajger
Zastepca Prezesa

Metryczka zmian:

Lp.

I .

2.

3.

Data

14.12.2016r.

04.01.2017 r.

15.02.2017 r.

Imi? i nazvvisko

Magdalena Kalkosiiiska

Magdalena Kalkosinska

Magdalena Kalkosinska

Wersja

1.1/r

I.2/r

1/z

Opis zmian do poprzedniej wersji

Wprowadzenie uwag zgloszonych do wersji 1.1/r

Zatwierdzenie KP



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali pata'-zlbieJifa potlpisu Podpis i picc^c

Osoby przygotowuj^ce dokument ZA

Dyrektor Departamentu
(WfaScicIel KP)

Prezes ARiMR lub
Zastcpca Prezesa ARiMR . en,

ASTEPCAPREZSSA

Wprowadzenie KP w iycie

2nkrcs ol)Owii)zywHniB

KP obowiqzuje w
pefnym zakresie

Data wprowiidzettia
KP.wAycie

ZLdLUMI

'.\Vprmvnd5u\jfjcy KP w
fcycic

Z-ca Prezesa ARiMR

Data zto&nla podpjsu

ZAi
Jf.Ol. 20%^

Podpis i picc/fc

it^PCA PREZESA

"Os..

Ma!'& rrfc:]:?-'-'V

Metryczka zmian:

LP.

I .

2.

3.

Data

14,12.2016r.

04.01.2017 r.

15.02.2017 r.

Imi? i nazwisko

Magdalena Kalkosirtska

Magdalena Kalkosirtska

Magdalena Knlkosiiiska

Wersja

1.1/r

1.2/r

1/z

Opla zinian do poprzednicj wersji

Wprowadzenie uwag zgtoszonych do wersji 1 . 1/r

Zatwierdzenie KP

!

J
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1. Procedury

1.1. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc w ramach
dzialari objetych Priorytetem 4 "Zwi^kszenie zatrudnienia i spqjnosci
terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata
2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura monitorowaiiia terminowosci skladania wnioskow o platnosc (WoP) w ramach dzialan
obj^tych Priorytetem 4 "Zwie_kszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w
Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc dotyczy nastejmjacych
dzialan:
1. Wsparcie przygotowawcze,
2. Koszty biezace i aktywizacja.

1.1.3. Funkcja procedury

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

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611 -448-ARIMR/l/z
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1.1.4.1. Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc

KP-611-448-ARiMR/l/z
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1.1.5. Reguiy zwiajzane z przebiegiem procesu

Rl. Czynnosci podejmowane w przypadku podejrzenia wyst^pienia lub stwierdzenia
wystajtienia nieprawidlowosci lub ble_du administracyjnego/systemowego nalezy stosowac
tryb i zasady post^powania okreslone w ksiajzce procedur KP-611-446-AR1MR.

R2. Na etapie procesu monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc,
wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwi^zane z dol^czeniem
dokumentow do istnieja_cej juz teczki aktowej sprawy. Nadanym znakiem sprawy nalezy
oznaczyc korespondencje_ i dokumentacj^ (papierowa_ czy elektroniczn^) zwia_zana_ ze
sprawq..

R3. Proces monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc rozpoczyna siej poprzez
weryfikacjej w tabeli T-l/448 nastejmego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie
wniosku o plamosc, poprzez sprawdzenie:

a. czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosc, ktorym w tym dniu uplywa
wskazany w umowie/aneksie termin zlozenia lub

b. czy zostal zlozony wniosek o zmian^ umowy dotyczaey przesuni^cia terminu
zlozenia wniosku o platnosc.

R4. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zrnian^ umowy dotyczaey przesuni^cia
terminu zlozenia wniosku o platnosc, nalezy wstrzymac sie; z post^powaniem zgodnie z
procedure monitorowania terminowosci skladania wnioskow o platnosc do momentu:

a. podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie, okreslaj^cego nowy termin zlozenia
wniosku o platnosc (w przypadku kiedy wniosek o zmiane^ umowy zostal
rozpatrzony pozytywnie),

b. zakonczenia rozpatrywania wniosku o zmian? umowy (w przypadku gdy wniosek
o zmian§ umowy zostal rozpatrzony negatywnie).

R5. W przypadku, gdy wniosek o platnosc nie zostanie zlozony w dniu wyznaczonym w
umowie o dofinansowanie/ aneksie do umowy o dofinansowanie (na podstawie kolumny 5
lub 7 Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc (T-l/448)) nalezy wystosowac
do beneficjenta, listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) pismo P-l/448 informuja^ce
o uplywie terminu zlozenia wniosku o platnosc.

R6. W przypadku, gdy beneficjent podal we wniosku o dofinansowanie numer telefonu, faksu
lub adres e-mail, nalezy powiadomic beneficjenta telefonicznie lub poczta_ elektroniczn^
o wyslaniu ww. pisma i nastej>nie niezwlocznie wyslac pismo P-l/448 listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru. Rownoczesnie na kopii wyslanego pisma nalezy umiescic
adnotacj^ o dokonaniu telefonicznego zawiadomienia lub za pomocq. zszywacza dolqpzyc
kopi^ wyslanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopi? otrzymanego potwierdzenia
odbioru e-maila) do kopii wyslanego pocztq. pisma. Termin na zlozenie wniosku o platnosc
biegnie od nastejmego dnia po dniu dor^czenia pisma beneficjentowi. Beneficjent
potwierdza odbior pisma poprzez zlozenie wlasnore_cznie podpisu i podanie daty jego
odbioru na zwrotce.

R7. Podczas wypelniania pisma P-l/448 nalezy przywolac wskazany w umowie
o dofinansowanie termin zlozenia wniosku o platnosc.

R8. Jesli na skutek wystosowania pisma P-l/448 zostal zlozony wniosek o platnosc, nalezy
przejsc do weryfikacji wniosku zgodnie z karta^ weryfikacji wniosku o platnosc dla danego
dzialania.

KP-611-448-ARiMR/1 /z
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R9, W przypadku, gdy w wyniku wystosowanego pisma P-1/448 beneficjent nie wystapi w
cia^gu 14 dni z wnioskiem o platnosc nalezy uzupelnic Tabel? monitorowania skladania
wnioskow o platnosc (T-1/448) oraz wszczae postepowanie zgodnie z Ksiazkq. procedur KP-
611-445-ARiMR Zmiana i rozwiqzanie umowy (.„).

RIO. Dopuszcza si? zmiany w pismach b$da_cych zal^cznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posrednicza_cej, niezb^dne jest dodanie informacji, ktorej nie
ma we wzorze pisma, nalezy ja_ zamiescic na koricu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzorow pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem stosowanych
w danej instytucji. W naglowku pisma nalezy umiescic odpowiednio logo w sposob zgodny
z ,,Ksiej*a_ Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze" PO RYBY
2014 — 2020". Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentow, co do ktorych jest
wskazanie niepotrzebne usuna^c) lub zmieniac istnieja^cych we wzorach pism zapisow oraz
stopki, ktora identyfikuje obowia^ziijq.ca^procedur^.

1.1.6. Zalaczniki

1
Symbol dokumentu

P-1/448

T-1/448

1-1/448

2

Nazwa

Pismo do beneficjenla informuj^ce o przckroczcniu
tcrminu na zlozenie wniosku o platno^C;

Tabcla monitorowania sktadania wnioskow o ptalnosc

Instrukcja wypelniania Tabeli monitorowania skladania
wnioskow o platno^i

3

Opis dokumentu

Pismo do bcncficjenta informuja.ee o
przekroczeniu tcrminu na zlozenie wniosku
o plalnosc

Tabcla monitorowania skladania wniosk6w
o platnosc

Instrukcja Tabeli monitorowania skladania
wniosk6w o plalnosc

KP-611-448-ARiMR/l/z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Pracownik kancelaryjny

Pracownik weryfikujacy

Procedura

Monitorowanie
terminowosci skladania
wnioskow o platnosc w
ramach dzialari, obj^tych
Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartcgo w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 2014-2020

Monitorowanie
terminowosci sktadania
wnioskow o platnosc w
ramach dziaiari, objetych
Priorytetem 4
"Zwie.kszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 20 14-2020

Monitorowanie
terminowosci skladania
wnioskow o platnosc w
ramach dziaiari, objejych
Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"naiata 2014-2020

Proces

Monitorowanie skladania
wnioskow o platnosc

Monitorowanie skiadania
wnioskow o platnosc

Monitorowanie skladania
wnioskow o platnosc

Funkcja

Sporzadzenie i wysfanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sprawdzenie czy wptynal
WoP albo wniosek o
zmian§ umowy dot.
terminu na ziozenie WoP

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skladania
WoP T- 1/448

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Zakres czynnosci

Podpisanie pisma do beneficjenta informujacego o
przekroczeniu terminu na ziozenie wniosku o platnosc.

Rejestracja i \vyslanie pisma do beneficjenta
informujacego o przekroczeniu terminu na ziozenie
wniosku o pJatnosc.

Sprawdzenie czy wptynaj WoP albo wniosek o zmian?
umowy dot. terminu na ziozenie WoP.

Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania WoP T-
1/448.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do beneficjenta
informujacego o przekroczeniu terminu na ziozenie
wniosku o platnosc.

Wzory
dokumentdw

obstugiwanych
na danym

stanowiska

P- 1/448

P- 1/448

T-l/448

T- 1/448

P- 1/448

KP-611-448-ARJMR/1/7,
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja

Uaktualnianie tabeli
monitorowania skiadania
WoP

Zakresczynno^ci

Uaktualnianie tabeli monitorowania skladania WoP.

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym
stanowiskti

T-1/44S

KP-611-448-ARiMR/1/z
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3. Zata^czniki
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Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc
(1-1/448)

Instrukcja wypehiiania Tabeli monitorowania skladania wnioskow o platnosc

Tabela T-l/448 jest narz^dziem umozliwiaja^cym monitorowanie terminowosci skladania wnioskow
0 platnosc (WoP) w danej komorce wdrazajajsej.

Zaleca si? wypelnianie jednej tabeli dla wszystkich umow w ramach okreslonego dzialania
w danym naborze.

Tabela T-l/448 jest arkuszem w Excelu, w ktorym mozliwa jest modyfikacja wielkosci kolumn,
wierszy, itp. W przypadku, gdy Beneficjent zlozyl kolejny wniosek o zmian? umowy
dofmansowanie (a wypelnione sa_ juz pola od 1 do 8 tabeli) nalezy zmodyfikowac tabel?
monitorowania, dostosowujajsja_do zaistnialej sytuacji,
W w/w przypadku modyfikacja polegac moze np, na dodaniu kolejnych wierszy w tabeli
1 rozpisaniu sprawy beneficjenta wedlug kolejno podpisywanych aneksow 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 wnioskow o platnosc (T-l/448), w czejci:

— 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 zlozenia WoP wg umowy o dofinansowanie,

— w kolumnie 6: Przyznana kwota pomocy wg umowy o dofinansowanie,
- w kolumnie 7: Termin zlozenia WoP wg aneksu do umowy o dofmansowanie (jezeli zostal

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

zostal zawarty),

pracownik instytucji posrednicza^cej, nastepnego dnia po ostatnim dniu przewidzianym na zlozenie
wniosku o platnosc weryfikuje w tabeli T-l/448, czy zostaly zlozone wszystkie wnioski o platnosc,
ktorym w danym dniu uplywa wskazany w umowie o dofmansowanie/aneksie do umowy
o dofinansowanie termin zlozenia lub czy zostal zlozony wniosek o zmian$ umowy
o dofinansowanie dotyczajsy przesunii^cia terminu zlozenia wniosku o platnosc, a nastejDiiie
aktualizuje label?:

- w kolumnie 9: nalezy wpisac ,,TAK" jezeli WoP zostal zlozony w terminie okreslonym
w umowie o dofinansowanie/aneksie do umowy o dofinansowanie oraz nalezy wypelnic
kolumni? 12, nalezy wpisac ,,NIE" jezeli wniosek nie wplynal w terminie,

- w kolumnie 10 nalezy wpisac dat? licza^c 14 dni kalendarzowych od dnia naste_pnego od
daty otrzymania przez beneficjenta pisma P-l/448,

- w kolumnie 11: nalezy wstawic ,,TAK" jesli na skutek wystosowania pisma P-l/448 zostal
zlozony wniosek o platnosc w terminie w nim okreslonym oraz nalezy wypelnic kolumne^
12, nalezy wpisac ,,NIE" jezeli wniosek nie wplynal,

~ ~ KP-611-448-ARiMR/l/z ~ ~ ~ ~ ~
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w kolumnie 12: nalezy wpisac date^ zlozenia wniosku o platnosc w miejscu wskazanym
przez wlasciwa^ instytucj^ posrednicz^ca^ w przypadku wypehiienia ,,TAK" w kolumnie nr
11. Nalezy wstawic pozioma^ kresk? „-„ (myslnik) w przypadku wypelnienia ,,NIE"
w kolumnie nr 11.

KP-611-448-AR1MR/1/7,
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Naz\va instytucji posredniczqcej

s: ulica, nr, kodpoczlowy, miejscowosc

P-l/448

, dnia

Znaksprawy . ,
i nazwisko/Nazwa bencficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj?, iz zgodnie z § .... list umowy o dofinansowanie
Nr w dniu 20 r. uplynajt termin zlozenia wniosku
o platnosc dotycza^cego operacji w ramach dziaiania „ ".

W zwiajzku z powyzszym prosz$ o dostarczenie wniosku o platnosc w nieprzekraczalnym terminie
14 dni kalendarzowych nastejmjajcych po dniu otrzymania niniejszego pisma.

POUCZENIE
Jezeli wniosek o platnosc nie zostanie zlozony w wyznaczonym wyzej terminie, pomocy nie
wypfaca si^ zgodnie z § 29 ust. 7 rozporzqdzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srodlqdowej z dnia 6 wrzesnia 2016 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania,
wyplafy i zwrotu pomocy fmansowej na realizacj^ operacji w ramach dzialan wsparcie
przygofowawcze i realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc, w tym
koszty biezqce i aktywizacja, obj^tych Priorytetem 4. Zwi^kszenie zatrudnienia i spojnosci
terytorialnej, zawarty/n w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze " (Dz. U. 2016 poz. 1435).

Sprawe^ prowadzi , nr telefonu , adres e-mail:.

KP-611-448-ARiMR/l/z
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Znaksprawy: T-l/448

Tabela monitorowania skiadania wnioskow o platnosc w ramach dzialania ".

Znak sprawy

1

Etap

2

Nr umowy o
dofinansowanie

3

Nazwa
beneficjenta

4

Termin zfozenia
WoP wg umowy
dofinansowanie

0

[dd/mm/rrrr]

5

Przyznana
kwota pomocy
wg umowy o

dofinansowanie

[zt]

6

Termin ztozenia
WoP wg aneksu

do urnowy o
dofinansowanie

[dd/mm/rrrr]

7

Przyznana
kwota wg
aneksu do
umowy o

dofinansowanie

[zlj

8

WoP ztozony
wterminiewg

urnowy o
dofinansowanie/

aneksu do
umowy o

dofinansowanie
[Tak/Nie]

9

Termin ztozenia
WoP wg pisma

P-1/448
[dd/mm/rrrr]

10

WoP ztozony
w terminie

okreslonym w
pismie
P-1/448
[Tak/Nie]

11

Data ztozenia
WoP

[dd/mm/mr]

12
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