UCHWALA NR 1/2224%7.....

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia Am“/"’ ....... 2017 roku
zmieniajaca uchwate nr 47/566/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
21 lipca 2015 roku w sprawie przyjecia Ksiazki Procedur ,Zmiana i
wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach dziatan objetych Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty
wdrazajace/ARIMR”.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 486 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 .
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
(tj. Dz. U. z 2017 r,, poz. 562), a takze § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadan Agencji Ptatniczej
Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik do uchwaly nr 47/566/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2015
roku w sprawie przyjecia opracowanej przez Agencje Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa Ksigzki
Procedur KP-611-358-ARIMR/2/z ,Zmiana i wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach dziatan
objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty

wdrazajgace/ARIMR” otrzymuje brzmienie nadane zatgcznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do
Uchwaly Nr/% Q/'”’W

zdnia..f..’.’.’.@/f’? ..... 2017 roku

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Zmiana i wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach
dzialan obje¢tych PROW 2014-2020, obslugiwanych przez
podmioty wdrazajace/ARIMR
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Metryczka zmian:

Maria Fajger

Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzednicj wersji
1 30.03.2015 r. Ewelina Krél 1.1/r Utworzenie pierwszej wersji roboczej
) Magdalena Kakosiiiska
20.04.2015 . Ewelina Krél B 1.2/r Wprowadzenic  uwag  zgloszonych  przez
2: Magdalena Kakosiiiska Departamenty ARIMR oraz podmioty wdrazajgce
dzialania delegowane
07.07.2015 r. Ewelina Krél 1z Zatwierdzenic ksigzki procedur
4. 29.12.2016 r. Magdalena Kalkosinska 2.1/r Utworzenic wersji roboczej 2.1/r
y e ’ Wprowadzenic  uwag  zgloszonych  przez
5; 01.03.2017 r. Magdalena Kalkositiska 2.2h Departamenty ARIMR oraz podmioty wdrazajgce
X i . Wprowadzenic  uwag  zgloszonych  przez
6. 17.03.2017 r. Magdalcna Kalkosinska 2.3/r departamenty ARIMB.
T 04.04.2017 1. Magdalena Kalkosinska 2/z Zatwierdzenic KP
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P-1/358 Pismo o koniecznosci zlozenia uzupetnieni/wyjasnien do wniosku o zmiange umowy
P-2/358 Pismo do instytucji zewngtrznej o zasiegnigcie opinii

P-3/358 Pismo informujgce beneficjenta o koniecznosci zasiegnigcia opinii i wydtuzeniu terminu
rozpatrzenia wniosku

P-4/358 Pismo do komorki kontrolnej wraz z listg elementéw do sprawdzenia podczas
wizyty/kontroli

P-5/358 Pismo zapraszajace na podpisanie aneksu do umowy

P-6/358 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci podpisania aneksu do umowy

P-7/358 Pismo informujace beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiane
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez beneficjenta

A-1/358 Projekt aneksu do umowy

P-8/358 Pismo przekazujgce aneks do umowy do Departamentu Dziatan Delegowanych ARiIMR
(pismo dotyczy tylko dziatania 19.1)

P-9/358 Pismo informujgce beneficjenta 0 wypowiedzeniu umowy

P-10/358 Pismo informujgce Departament Dzialann Delegowanych ARIMR o rozwigzaniu umowy o
przyznanie pomocy (pismo dotyczy tylko dziatania 19.1)

P-11/358 Pismo przekazujgce aneks do umowy z prosba o podpisanie

P-12/358 Pismo informujace o koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z prosbg o
podpisanie aneksu do umowy

P-13/358 Pismo informujace o zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci
zlozenia prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy

Karta aktualizacji do KP-611-358-ARiMR/1/z
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1. Procedury

1.1. Zmiana i wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach dziatan obj¢tych
PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy w ramach dziatai PROW na lata 2014-2020
obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR.

1.1.2. Obszar procedury
Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy dotyczy nastgpujacych dziatan/poddziatan w
ramach PROW na lata 2014-2020:
MO1 Transfer wiedzy i dzialalnos$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztatcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2 Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.
MO02 Ushlugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi
z zaKkresu zastepstw
2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczych (§wiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)
2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla wiasciciela
lasu)
2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcéw
M03 Systemy jako$ci produktéw rolnych i Srodkéw spozywezych
3.2 Wsparcie dzialan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy producentéw na
rynku wewnetrznym
M04 Inwestycje w Srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa
i le$nictwa (scalanie gruntow)
MO07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow

matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczg¢dzanie energii (budowa lub
modernizacja drog lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow
matej infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w oszczg¢dzanie energii (gospodarka
wodno-$ciekowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelnigce funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje w targowiska
lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw)

KP-611-358-ARiMR/2/z
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7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudows i poprawa stanu dziedzictwa
kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej,
w tym dotyczace powigzanych aspektow spoleczno-gospodarczych oraz $rodkéw w zakresie
swiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkéw i budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspélpraca

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

19.1 Wsparcie przygotowawcze

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznos¢ (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)

19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy z lokalng grupa dzialania (wdrazanie
projektow wspolpracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

oraz procedur wyboru lokalnej grupy dziatania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg proceséw zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy, przez
pracownikéw zaangazowanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory dokumentéw.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-358-ARiIMR/2/z
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1.1.4.1. Przyjecie wniosku o zmiang umowy
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.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o0 zmian¢ umowy
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1.1.4.3. Podpisanie aneksu do umowy o przyznaniu pomocy
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1.1.4.4. Zmiana umowy na wniosek podmiotu wdrazajgcego/ARiIMR
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy o przyznaniu pomocy

Wplynal wniosek
beneficjenta o
roxwigzanie Umowy

4

| Pracownik
—————— weryfikujacy
Przyjgcie, Wrniosek o
my —_ Zzarejestrowanie - ' !‘::E rorwiazanie )
wniosku = smowy. DOsoba upowatniona
do podpisania
l | dokumentéw
Pracownik

Pracownik i Y sty wrioska

i i s Wi o
— lerdzenia = | Y

kancelaryjny pmh ke = mzwhu:h

Wystapila podstawa
do wypowiedzenia
umowy przez

wdrazajacy/ARMR

L

szﬁmn pmn-‘h' -—fl ) P-13/388

e 1

1

g [

Protba o ponowne
Proéba o ponowne
Beneficjont nie 2oyl rozpatrzenie lpfl\vh ’:.“P‘:‘h"""" “P""Y
prodby o ponowne wplyneta po terminie 2vt in-l '.‘m
Torpetrosnle:s Y, * JoIpatizons realizowana xgodnie z jej
Degatywnie plerwotnym brzmieniem
° . | I
<
Pracownik
weryfikujacy l
~ Osoba upowazniona [oag. — B
do podpiasnis u e |~ p'-!f P-/358
Pracownik l
kancelaryjny

Wykredlenie pozycil " S
Pracownik w tabel r
weryfikujacy - nnnhnr::l;r:l: —>RE| T-1/362
°

|i KP-‘"-JB’-ARNRI li KP-‘"J‘MRHRI

KP-611-358-ARiIMR/2/z
Strona 12z 23



R1.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.

RS8.

R9.

R10.

R11.

R12.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Procedura uruchamiana jest w nastepujacych przypadkach:

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiang umowy,

e wystapienia przestanek do zmiany umowy na wniosek podmiotu
wdrazajacego/ARIMR,

e wystgpienia przestanek do zmiany umowy w nastepstwie weryfikacji postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,
zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwigzanie umowy,
wystgpienia  przestanek do  wypowiedzenia ~umowy przez  podmiot
wdrazajgcy/ARIMR — przestanki do wypowiedzenia umowy znajdujg si¢ w umowie o
przyznaniu pomocy.

Przed rozpoczeciem procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy wszystkie osoby
uczestniczace w procesie zapoznaja si¢ i podpisuja Deklaracje bezstronnosci, ktéra jest
zalacznikiem do ksigzki procedur dot. obstugi wniosku o przyznanie pomocy dla danego
dzialania/poddziatania (o ile wczes$niej nie ztozono takiej deklaracji) i skladajg ja w teczce
wniosku.

Na obstuge procesu zwigzanego ze zmiang lub rozwigzaniem umowy przewidziano 30 dni
kalendarzowych. W przypadku wniosku beneficjenta 0o zmiang lub rozwigzanie umowy
termin ten liczony jest od dnia wniesienia wniosku, za dzien wniesienia wniosku uwaza si¢
dzien jego rejestracji w podmiocie wdrazajacym/ARiMR.

W przypadku, gdy wniosek o zmiang umowy oraz wniosek o rozwigzanie umowy nie zostal
podpisany przez osobg upowazniong, nalezy wezwa¢ Beneficjenta do zlozenia wyjasnien.

Sposéb oraz terminy rozwigzania umowy muszg by¢ zgodnie z warunkami zawartymi w tej
umowie.

Jezeli wniosek o zmiang¢ umowy wymaga uzupelnien/wyjasnien Beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zlozenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma.

W przypadku kiedy wniosek wymaga uzupelnien/wyjasnien lub zasiggnigcia opinii, termin
rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany i wydluzony o czas niezbgdny do ich uzyskania, tj.
czas od dnia wyslania ,,wezwania” do dnia nast¢pujacego po dniu wplynigcia
uzupetnien/wyjasnien lub opinii.

W przypadku, gdy wniosek o zmiang umowy dotyczy zmian wynikajacych
z przeprowadzonego przetargu, wsirzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmiang
umowy nastepuje do czasu zakonczenia oceny postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

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

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

Pisma P-8/358 i P-10/358 dotycza tylko poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze, dla
pozostalych dzialan i poddziatan realizowanych przez podmioty wdrazajgce rejestry
prowadzone sg tylko w tych podmiotach i aneksy nie sg przekazywane do ARiMR.

W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmiang umowy dotyczgcy przesunigcia
terminu zlozenia wniosku o platnos$é, nalezy wstrzymac si¢ z trybem post¢gpowania dot.
monitorowania terminowosci ztozenia wniosku o platno$¢ zgodnie z procedura KP-611-362-
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R13.

R14.

R15.

R16.

R17.

R18.

R19;

R20.

R23.

ARIMR. Po zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowa¢ o tym fakcie pracownika
monitorujgcego terminy skladania wnioskow o platnoscé.

W przypadku rozwigzania umowy na wniosek Beneficjenta za dat¢ rozwigzania umowy
nalezy przyja¢ date wplywu do podmiotu wdrazajagcego/ARIMR wniosku o rozwigzanie
umowy, w ktérym Beneficjent zlozyl oswiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku
wypowiedzenia umowy przez podmiot wdrazajacy/ARIMR za dzien rozwigzania umowy
uznaje sie dzien odbioru pisma P-9/358 przez Beneficjenta.

Na kazdym etapie procesu postepowania zwigzanego ze zmiang lub
wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy moze Wwystgpi¢ podejrzenie wystgpienia lub
stwierdzenie nieprawidlowosci. W takich przypadkach nalezy postgpowac zgodnie z ksigzkg
procedur KP-611-367-ARiMR.

W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, dla ktorej byly skladane
dokumenty zwigzane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajgcych z
umowy nalezy postepowac zgodnie z ksigzka procedur KP-611-359-ARiMR.

W przypadku, gdy beneficjent wystapi z wnioskiem o rozwigzanie umowy po przekazaniu do
ARIMR zatwierdzonego do wyplaty zlecenia platnosci i wystapi koniecznos¢ wstrzymania
zlecenia platnosci nalezy postepowaé zgodnie z ksigzka procedur KP-611-363-ARiMR.

W przypadku gdy umowa o przyznaniu pomocy zostaje wypowiedziana/rozwigzana lub
zmieniona, w sytuacji gdy wyplacona zaliczka, wyprzedzajace finansowanie lub srodki
finansowe wyplacone na podstawie wniosku o platnos¢ podlegajg zwrotowi w czgsci lub
calosci, nalezy wezwaé beneficjenta do zwrotu rodk6w oraz sporzadzi¢ dokument zgloszenia
naleznosci ZW-1/425, zgodnie z ksigzkg procedur KP-611-363-ARiMR.

W przypadku zlozenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
rozstrzygniecia dotyczacego zmiany lub wypowiedzenia umowy nalezy postgpowaé zgodnie
z ksigzkg 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 sprawdzajgcego, ktéry dokona sprawdzenia czynnosci dokonanych przez
pracownika weryfikujacego.

Kontrole/wizyty w ramach procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwigzywania umowy
odbywaja sie zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020 (Dz. U.
2017 poz. 562) oraz zgodnie z art. 48 ust 5 rozporzadzenia nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014
r. ustanawiajacego zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli, srodkow
rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci

W razie wystapienia koniecznosci, podmiot wdrazajacy/ARIMR ma mozliwos¢ podjecia
dodatkowych czynnosci na etapie podpisywania aneksu z inicjatywy podmiotu
wdrazajacego/ARiIMR — analogicznych jak w przypadku zlozenia wniosku beneficjenta o
zmiane umowy.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zalgcznikami do procedury. W przypadku, gdy w
ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARIMR, niezbgdne jest dodanie informacji,
ktorej nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiesci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku
braku wzoréw pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem stosowanym
w danej instytucji.

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

KP-611-358-ARiMR/2/z
Strona 14 z 23



R24. Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnosci zwigzane z dolagczeniem dokumentéw do juz istniejgcej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zar6wno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktdrej wzory stanowig zalgczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisaé znak
sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy, na dolgczane dokumenty znak sprawy
nanoszony jest manualnie.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
P-1/358 Pismo o koniecznosci ztozenia
uzupetniefi/wyjasnien do wniosku o zmiane Wz6r pisma
umowy
P-2/358 Pismo do instytucji zewnetrznej o zasiegniecie
opinii
P-3/358 Pismo informujace beneficjenta o
koniecznosci zasiggniecia opinii i wydtuzeniu Wzér pisma
terminu rozpatrzenia wniosku
P-4/358 Pismo do komérki kontrolnej wraz z listg
elementéw do sprawdzenia podczas Wzér dokumentu
wizyty/kontroli

Wzér pisma

P-5/358 Pismo zapraszajace na podpisanie aneksu do

Wzér pisma
umowy

P-6/358 Pismo informujace beneficjenta o
koniecznosci podpisania aneksu do umowy
P-7/358 Pismo informujgce beneficjenta o braku
akceptacji wniosku o zmiang
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy
przez beneficjenta

A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wzér aneksu
P-8/358 Pismo przekazujace aneks do umowy do
Departamentu Dziatani Delegowanych Wzér aneksu
ARiIMR (pismo dotyczy tylko dziatania 19.1)
P-9/358 Pismo informujace beneficjenta o
wypowiedzeniu umowy

P-10/358 Pismo informujace Departament Dziatan
Delegowanych ARIMR o rozwigzaniu umowy
0 przyznanie pomocy (pismo dotyczy tylko
dziatania 19.1)

P-11/358 Pismo przekazujgce aneks do umowy z prosbg
o podpisanie

P-12/358 Pismo informujace o koniecznosci podpisania
aneksu do umowy wraz z prosbg o podpisanie Wzér pisma
aneksu do umowy

P-13/358 Pismo informujgce o zaistnieniu przeslanek do
wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci
zlozenia prosby o ponowne rozpatrzenie

sprawy

W2zér pisma

Wzoér pisma

Wz6r pisma

Wz6ér pisma

Wzér pisma

Wzor pisma
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2. Czynnosci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

pisma

prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy

Wzory
dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma zapraszajacego na podpisanie aneksu P-5/358
pisma do umowy. A-1/358
Podpisanie aneksu do ¥ Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
Umowy 0 przyznaniu Fsm? » WY akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
pomocy P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z p
: : P -11/358
pisma prosba o podpisanie
o g . < Podpisanie pisma informujgcego beneficjenta o braku
Prz.y_u;cw WLGHO Sporzqdzeme, wyslante akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
zmiang umowy pisma o :
aneksu do umowy przez beneficjenta.
. : . Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma do komdrki kontrolnej wraz z listg
‘wypow1edzemc/rozl:wa,zan pisma elementéw do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli. Pedidoe
L ie umowy w ramac
Osgb?. up_m;aimona d'o ) dziatan objgtych PROW Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma o koniecznosci zlozenia P-1/358
podpisania dokumentow 2014-2020, obstugiwanych pisma uzupelnief/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
:{rjrcjz gj(;(ci:‘:/l/gtli’iMR Rozpatrzenie wniosku o - _ Podpisanie pisma do instytucji zewnetrznej o
zmiane umowy Sporzadzenie, wystanie zasiegnigcic opinii oraz pisma informujacego P-2/358
pisma beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia opinii i P-3/358
wydtuZzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
; ; Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
Sporzadzenie, wystanie sr * . . -
- akceptacji wniosku 0 zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
pisma .
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-9/358
Wypowiedzenie/rozwiazan pisma wypowiedzeniu umowy.
ie umowy o przyznaniu SoorirE, b Podpisanie pisma informujace o zaistnieniu przestanek
pomocy . » Wyanie do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci zlozenia P-13/358
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-6/358
pisma koniecznosci podpisania aneksu do umowy. A-1/358
. . . Podpisanie pisma informujgcego o koniecznosei
Zmiana
i oscklggggol:j sip;(:]'zadzeme, Wyslie podpisania aneksu do umowy wraz z prosbg o podpisanie | P-12/358
wdrazajacego/ARIMR aneksu do umowy
3 ; Podpisanie pisma informujgcego beneficjenta o braku
Sporzqdzeme, wystatie akeeptacji wniosku 0 zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
pisma ,
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Zmiana i Podpisanie aneksu do
wypowiedzenie/rozwigzan | umowy o przyznaniu Podpisanie aneksu Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Osoba upowazniona do L i poiuosy
odpisania umo dziatan obj¢tych PROW i
PR wy 2014-2020,0bstugiwanych Zm}mm umowy na Podpisanie aneksu do .
A p
przez podmioty wniosek podmiotu . Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
wdrazajace/ ARIMR wdrazajacego/ARIMR
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wyslanie pisma zapraszajacego na P-5/358
pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Podpisanie aneksu do Sporzqdzenie, wystanie Rejestracja i \ivys}anie pi'sma. przekazujacego aneks do P-11/358
umowy o przyznaniu pisma umowy z prosba o podpisanie
pomocy Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Ziitana Sg(:;qdzemc, wystanie 0 braku/a!ccepltiagjl “tmoskllis 0 zdmxan¢ P-7/358
wypowiedzeniskozwiazan p gmm;ryimcpo pisaniu aneksu do umowy przez
ie umowy w ramach s i
Pracownik kancelaryjny dzialan objetych PROW Whiosek o
2014-2020,0bstugi _— ; i
0 sty gowenych L Wpisanie daty wplywu wniosku. Zmla_nq umowy
przez podmioty Whpisanie daty wplywu Wedani cerdzeni :osku (kobi Kopia pierwszej
wdrazajace/ ARIMR . Vydanie potwierdzenie wplywu wniosku (kopia strony-wniosky
- ; pierwszej strony wniosku). :
Przyjecie wniosku o 0 zmiang
zmiang umowy umowy
Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiang P-71358

pisma

umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sonmrdimiie. srlinie Rejestracja i wystanie pisma do komérki kontrolnej wraz
Psmaq WY z lista elementow do sprawdzenia podczas P-4/358
B wizyty/kontroli.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma o koniecznosci ztozenia P-1358
pisma uzupelnief/wyjasnien do wniosku 0 zmiang umowy.
Rozpatrzenie wniosku o Rejestracja i wyslanie pisma do instytucji zewngtrznej o
zmiane umowy Sporzadzenie, wystanie zasiegnigcie opinii oraz pisma informujacego P-2/358
pisma beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia opinii i P-3/358
wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiang P-71358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Przyjecie, zarejestrowanie Wniosek o

wniosku

Przyjgcie, zarejestrowanie wniosku.

zmiang umowy

Wydanie potwierdzenia

Wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku.

Kopia pierwszej
strony wniosku

Wypowiedzenie/rozwiazan | Przyjgcia wniosku 0 rozwigzanie
ie umowy o0 przyznaniu umowy
pomocy . . Rejestracja i wyslanie pisma informujacego o zaistnieniu
Sip;c;?dzeme, wyshiie przestanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci P-13/358
P ztozenia prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta P-9/358
pisma 0 wypowiedzeniu umowy.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta | P-6/358
pisma o koniecznosci podpisania aneksu do umowy. A-1/358
Zmiana umowy na y . Rejestracja i wystanie pisma informujacego o
whiosek podmiotu Sips ?;?dzeme’ wysianto koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z P-12/358
wdrazajacego/ARIMR p prosba o podpisanie aneksu do umowy
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wyslanie pisma informujgcego beneficjenta | p_7/358

pisma

o braku akceptacji wniosku o0 zmiang
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkceja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie . - .
Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do
aneksu do umowy poprzez : : 5
korespondencyjny obieg umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
dokumentow
Sporzadzenie, wyslanie Sporzadzenie i parafowanie pisma zapraszajacego na P-5/358
pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Parafowanie aneksu Parafowanie aneksu. A-1/358
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sporzadzenie, wyslanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Zmianai _ Uaktualnienie tabeli
wypowiedzenie/rozwigzan o monitorowania skladania | Uaktualnienie tabeli monitorowania skladania wnioskéw
. , ie umowy W ramach Podpisanie aneksu do wnioskéw o platnosé o ptatmosé (jezeli dotyczy).
Pracownik weryfikujgcy dziatan obj¢tych PROW Umowy o przyznaniu (jezeli dotyczy)
2014-2020,0bstugiwanych | pomocy
przez podmioty Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
wdrazajgce/ ARIMR W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mdgt stawic si¢
na podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i Notatka dot.
wnioskowat o jego zmiang, nalezy sporzadzi¢ na tg nowego terminu
Ustalenie nowego terminu | okolicznosé notatke. Po uzgodnieniu nowego terminuz | oraz fax od
podpisania aneksu beneficjentem/L.GD, nalezy poprosi¢ go o potwierdzenie | Ben/LGD
tego terminu poprzez wystanie faksu lub maila do potwierdzajacy
podmiotu wdrazajacego/ARIMR. Wszystkie w/w nowy termin
czynnosci powinny mie¢ odzwierciedlenie w
sporzadzonej notatce.
Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazujacego aneks P-11/358

pisma

do umowy z pro$bg o podpisanie

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LLGD
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