
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zdnia ™?/# 2017 roku

zmieniajetca uchwat§ nr 47/566/15 Zarz^du Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

21 Iipca2015roku wsprawie przyj^cia Ksia^zki Procedur ,,Zmiana i

wypowiedzenie/rozwiazanie umowy w ramach dziatan objetych Programem Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty

wdrazaja^ce/ARiMR".

Na podstawie art. 41 ust, 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(t.j, 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 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziafem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz

Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

(t.j. Dz. U. z 2017 r,, poz. 562), a takze § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadari Agencji Piatniczej

Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala sie., co nast^puje:

§ 1. Zatacznik do uchwaly nr 47/566/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2015

roku w sprawie przyj^cia opracowanej przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Ksiazki

Procedur KP-611-358-ARiMR/2/z ,,Zmiana i wypowiedzenie/rozwiazanie umowy w ramach dzialah

objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obslugiwanych przez podmioty

wdrazajace/ARiMR" otrzymuje brzmienie nadane zalacznikiem nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
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1. Procedury

1.1. Zmiana i wypowiedzenie/rozwiazanie umowy w ramach dzialan obj^tych
PROW 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazaj^ce/ARiMR.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwiazania umowy w ramach dzialan PROW na lata 2014-2020
obslugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwiazania umowy dotyczy nastepuj^cych dzialan/poddzialan w
ramach PROW na lata 2014-2020:
M01 Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna
1.1. Wsparcie dla dzialan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dzialan informacyjnych.
M02 Ushigi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi
z zakresu zast^pstw
2.1 Wsparcie korzystania z ushig doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)
2.1 Wsparcie korzystania z uslug doradczych (swiadczenie kompleksowej porady dla wlasciciela
lasu)
2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcow
M03 Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych
3.2 Wsparcie dzialan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy producentow na
rynku wewnetrznym
M04 Inwestycje w srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem, modernizacjq i dostosowywaniem rolnictwa
i lesnictwa (scalanie gruntow)
M07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich
7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowq wszystkich rodzajow
malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi? odnawialn^ i w oszczedzanie energii (budowa lub
modernizacja drog lokalnych)
7.2 Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow^ wszystkich rodzajow
malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi? odnawialna i w oszczedzanie energii (gospodarka
wodno-sciekowa)
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powiazanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelniace funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych uslug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powiazanej infrastruktury (inwestycje w targowiska
lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow)

KP-611 -358-ARiMR/2/z
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7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwi^zanych z utrzymaniem, odbudow^ i poprawa^ stanu dziedzictwa
kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej,
w tym dotyczace powi^zanych aspektow spoleczno-gospodarczych oraz srodkow w zakresie
swiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkow i budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspolpraca
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
spotecznosc (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
19.3 Przygotowanie i realizacja dziafan w zakresie wspolpracy z lokalna^ grupa^ dzialania (wdrazanie
projekt6w wspolpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biez^cych i aktywizacji
oraz procedur wyboru lokalnej grupy dzialania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesow zmiany i wypowiedzenia/rozwia^ania umowy, przez
pracownikow zaangazowanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-358-AR1MR/2/Z
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1.1.4.1. Przyj^cie wniosku o zmian$ umowy
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1.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o 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 wdrazajacego/ARiMR
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwi^zanie umowy o przyznaniu pomocy
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1.1.5. Reguly zwiazane z przebiegiem procesu

Rl. Procedura uruchamiana jest w nastepuj^cych przypadkach:
• zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiane umowy,
• wystapienia przeslanek do zmiany umowy na wniosek podmiotu

wdrazaj acego/ARiMR,
• wystapienia przeslanek do zmiany umowy w nastepstwie weryfikacji postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego,
• zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwiazanie umowy,
• wystapienia przeslanek do wypowiedzenia umowy przez podmiot

wdrazaj ̂ cy/ARiMR - przeslanki do wypowiedzenia umowy znajduja^ sie w umowie o
przyznaniu pomocy.

R2, Przed rozpocz^ciem procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwiazania umowy wszystkie osoby
uczestniczace w procesie zapoznaja si$ i podpisujtj. Deklaracje bezstronnosci, ktora jest
zalacznikiem do ksiazki procedur dot. obslugi wniosku o przyznanie pomocy dla danego
dzialania/poddzialania (o ile wczesniej nie zlozono takiej deklaracji) i skladaja jq w teczce
wniosku.

R3. Na obsluge procesu zwiazanego ze zmiany lub rozwiazaniem umowy przewidziano 30 dni
kalendarzowych. W przypadku wniosku beneficjenta o zmiany lub rozwiazanie umowy
termin ten Hczony jest od dnia wniesienia wniosku, za dzien wniesienia wniosku uwaza sie
dzien jego rejestracji w podmiocie wdrazajacym/ARiMR.

R4. W przypadku, gdy wniosek o zmiane umowy oraz wniosek o rozwiazanie umowy nie zostal
podpisany przez osob$ upowazniona, nalezy wezwac Beneficjenta do zlozenia wyjasnien.

R5. Sposob oraz terminy rozwiajzania umowy muszq bye zgodnie z warunkami zawartymi w tej
umowie.

R6. Jezeli wniosek o zmiany umowy wymaga uzupelnien/wyjasnien Beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zlozenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma.

R7. W przypadku kiedy wniosek wymaga uzupelnien/wyjasnien lub zasiegniecia opinii, termin
rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany i wydluzony o czas niezbedny do ich uzyskania, tj.
czas od dnia wyslania ,,wezwania" do dnia nastepujqcego po dniu wplyniecia
uzupelnien/wyjasnien lub opinii.

R8. W przypadku, gdy wniosek o zmiany umowy dotyczy zmian wynikaj^cych
z przeprowadzonego przetargu, wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmiane
umowy nastepuje do czasu zakonczenia oceny postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

R9. W sytuacji gdy zmiana umowy zwi^zana jest ze zmiany zakresu rzeczowego nalezy
zweryfikowac postulowane zmiany w umowie pod katem kontroli krzyzowej,
kwalifikowalnosci kosztow, oceny zasadnosci i racjonalnosci kosztow.

RIO. Beneficjent ma mozliwosc wycofania wniosku o zmiany, rozwiqzanie umowy do momentu
zmiany lub rozwiazania umowy.

Rll . Pisma P-8/358 i P-10/358 dotyczq tylko poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze, dla
pozostalych dzialan i poddzialan realizowanych przez podmioty wdrazajqce rejestry
prowadzone sa tylko w tych podmiotach i aneksy nie sa przekazywane do ARiMR.

R12. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmiany umowy dotycz^cy przesuniecia
terminu zlozenia wniosku o platnosc, nalezy wstrzymac sie z trybem postepowania dot.
monitorowania terminowosci zlozenia wniosku o platnosc zgodnie z procedura KP-611 -362-

KP-611-358-ARiMR/2/z
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ARiMR. Po zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowac o tym fakcie pracownika
monitorujacego terminy skladania wnioskow o platnosc.

R13. W przypadku rozwiazania umowy na wniosek Beneficjenta za date rozwiazania umowy
nalezy przyjac date wpfywu do podmiotu wdrazajacego/ARiMR wniosku o rozwiazanie
umowy, w ktorym Beneficjent zlozyl oswiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku
wypowiedzenia umowy przez podmiot wdrazajacy/ARiMR za dzien rozwiazania umowy
uznaje sie dzieri odbioru pisma P-9/358 przez Beneficjenta.

R14. Na kazdym etapie procesu postepowania zwiazanego ze zmianq lub
wypowiedzeniem/rozwiazaniem umowy moze wystapic podejrzenie wystapienia lub
stwierdzenie nieprawidlowosci. W takich przypadkach nalezy postepowac zgodnie z ksiazkq
procedur KP-611-367-ARiMR.

R15. W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwiazania umowy, dla ktorej byty skladane
dokumenty zwiazane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan wynikajacych z
umowy nalezy postepowac zgodnie z ksiazka procedur KP-611-359-ARiMR.

Rl 6. W przypadku, gdy beneficjent wystapi z wnioskiem o rozwiazanie umowy po przekazamu do
ARiMR zatwierdzonego do wyplaty zlecenia platnosci i wystapi koniecznosc wstrzymania
zlecenia plalnosci nalezy postepowac zgodnie z ksiazkq procedur KP-611-363-ARiMR.

R17. W przypadku gdy umowa o przyznaniu pomocy zostaje wypowiedziana/rozwiazana lub
zmieniona, w sytuacji gdy wyplacona zaliczka, wyprzedzajace fmansowanie lub srodki
finansowe wyplacone na podstawie wniosku o platnosc podlegaja zwrotowi w czesci lub
caiosci, nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu srodkow oraz sporzadzic dokument zgloszenia
naleznosci ZW-1/425, zgodnie z ksiazkq procedur KP-611-363-ARiMR.

Rl 8. W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
rozstrzygniecia dotyczacego zmiany lub wypowiedzenia umowy nalezy postepowac zgodnie
z ksiazka procedur KP-611-366-ARiMR.

R19. Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwiazania umowy osoba
upowazniona do podpisu dokumentow/ podpisywania aneksow do umow moze wyznaczyc
pracownika sprawdzajacego, ktory dokona sprawdzenia czynnosci dokonanych przez
pracownika weryfikujacego.

R20. Kontrole/wizyty w ramach procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwiazywania umowy
odbywaja sie zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r, o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow 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 obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci

R21. W razie wystapienia koniecznosci, podmiol wdrazajacy/ARiMR ma mozliwosc podjecia
dodatkowych czynnosci na etapie podpisywania aneksu z inicjatywy podmiotu
wdrazajacego/ARiMR - analogicznych jak w przypadku zlozenia wniosku beneficjenta o
zmiane umowy.

R22. Dopuszcza sie zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury. W przypadku, gdy w
ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARiMR, niezbedne 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.

R23. Proces wypowiedzenia/rozwiazania, zmiany umowy powinien bye udokumentowany.
Wszelkie wykonywane czynnosci powimiy mice odzwierciedlenie w aktach sprawy.
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R24. Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwiazania umowy, wyznaczony pracownik
meryloryczny wykonuje czynnosci zwiazane z dolaczeniem dokumentow do juz istniejacej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisac znak
sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy, na dotaczane dokumenty znak sprawy
nanoszonyjest manualnie.

1.1.6. Zalaczniki

1
Symbol dokumentu

P-l/358

P-2/358

P-3/358

P-4/358

P-5/358

P-6/358

P-7/358

A- 1/358

P-8/358

P-9/358

P- 10/3 58

P- 11/3 58

P- 12/358

P-1 3/358

2

Nazwa

Pismo o koniecznosci ziozenia
uzupelnieri/wyjasnien do wniosku o zmiany
umowy
Pismo do instytucji zewnetrznej o zasiegniecie
opinii
Pismo informujifce beneficjenta o
koniecznosci zasiegnieciaopinii i wydluzeniu
terminu rozpatrzenia wniosku
Pismo do komorki kontrolnej wraz z list*}
elementow do sprawdzenia podczas
wizyty/kontroli
Pismo zapraszajace na podpisanie aneksu do
umowy
Pismo informujace beneficjenta o
koniecznosci podpisania aneksu do umowy
Pismo informujace beneficjenta o braku
akceptacji wniosku o zmiane
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy
przez beneficjenta
Projekt aneksu do umowy
Pismo przekazujace aneks do umowy do
Departamentu Dzialari Delegowanych
ARiMR (pismo dotyczy tylko dziatania 1 9. 1 )
Pismo informujace beneficjenta o
wypowiedzeniu umowy
Pismo informujace Departament Dzialan
Delegowanych ARiMR o rozwiazaniu umowy
o przyznanie pomocy (pismo dotyczy tylko
dzialania 19.1)
Pismo przekazujace aneks do umowy z prosba_
o podpisanie
Pismo informujace o koniecznosci podpisania
aneksu do umowy wraz z prosba o podpisanie
aneksu do umowy
Pismo informujqce o zaistnieniu przesJanek do
wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci
zlozenia prosby o ponowne rozpatrzenie
sprawy

3

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor aneksu

Wzor aneksu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Osoba upowazniona do

Procedure

Zmiana i
wypowiedzenic/rozwiazan

dzialan objetych PROW
2014-2020. obslugiwanych
przcz podmioty
wdrazajjjce/ARiMR

Proces

Podpisanie aneksu do
umowy o prz>'znaniu
pomocy

Przyj^cie wniosku o
zmiane umowy

Rozpatrzenie wniosku o
zmian? umowy

Wypowiedzenie/rozwiazan
ie umowy o przyznaniu
pomocy

Funkcja

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie. wysianie
pisma

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Sporzadzenie. wystanie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Zakres czynnosci

Podpisanie pisma zapraszajacego na podpisanie ancksu
do umowy.

Podpisanie pisma informujijcego beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmiane umowy /niepodpisaniu
aneksu do umowy przez beneflcjenta.

Podpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z
prosbij o podpisanie

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmiane^ umowy /niepodpisaniu
aneksu do umowy przez beneficjenta.

Podpisanie pisma do komorki kontrolnej wraz z Hsta
elementow do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli.

Podpisanie pisma o koniecznosci zlozcnia
uzupclnien/wyjasnieri do wniosku o zmiane umowy.

Podpisanie pisma do instytucji zewnetrzncj o
zasi^gniecie opinii oraz pisma informujacego
beneficjenta o koniecznosci zasiejmiecia opinii i
wydluzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.

Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
akceptacji wniosku o zmiane umowy /niepodpisaniu
ancksu do umowy przcz beneficjenta.

Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o
wypowiedzeniu umowy.

Podpisanie pisma informujace o zaistnieniu przeslanck
do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ziozenia
prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy

Wzory
dokument6w

obslugiwanych
na danym

stanowisku

P-5/358

A-l/358

P-7/358

P- 11/358

P-7/358

P-4/358

P-l/358

P-2/358

P-3/358

P-7/358

P-9/35S

P-13/358
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Stanowisko

Osoba upowazniona do
podpisania umowy

Pracownik kancelaryjny

Procedura

Zmiana i
wypowiedzenie/rozwiazan
ie umowy w ramach
dzialariobjetychPROW
201 4-2020,obslugiwanych
przez podmioty
wdrazaj ace/ARiMR

Zmiana i
wypowiedzenie/rozwiazan
ie umowy w ramach
dzialaii objetych PROW
201 4-2020,obshigiwanych
przez podmioty
wdrazaj ace/ARtMR

Proces

Zmiana umowy na
wniosek podmiotu
wdrazajacego/ARiMR

Podpisanie aneksu do
umowy o przyznaniu
pomocy

Zmiana umowy na
wniosek podmiotu
wdrazaj acego/ARi M R

Podpisanie aneksu do
umowy o przyznaniu
pomocy

Przyje^te wniosku o
zmiane umowy

Funkcja

Sporzadzenie, wyslanie
pisrna

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Podpisanie aneksu

Podpisanie aneksu do
umowy

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Wpisanie daty wplywu
wniosku

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Zakres czynno$ci

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o
koniecznosci podpisania aneksu do umowy.

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

Podpisanie pisma informujacego beneflcjenta o braku
akceptacji wniosku o zmiane umowy/niepodpisaniu
aneksu do umowy przez beneficjenta.

Podpisanie aneksu do umowy.

Podpisanie aneksu do umowy.

Rejestracja i wysiam'e pisma zapraszajacego na
podpisanie aneksu do umowy.

Rejestracja i wyslanie pisma przekazujacego aneks do
umowy z prosba o podpisanie

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneflcjenta
o braku akceptacji wniosku o zmiane
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

Wpisanie daty wplywu wniosku.

Wydanie potwierdzenie wplywu wniosku (kopia
pierwszej strony wniosku).

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneficjenta
o braku akceptacji wniosku o zmiane^
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

P-6/358

A- 1/358

P-12/358

P-7/358

A- 1/3 58

A- 1/3 58

P-5/358

A- 1/358

P-ll/358

P-7/358

Wniosek o
zmiantp umowy

Kopia pierwszej
strony wniosku
o zmian?
umowy

P-7/358
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Stanowisko Procedura Proces

Rozpatrzenie wniosku o
zmiane umowy

Wypowiedzenie/rozwiazan
ie umowy o przyznaniu
pomocy

Zmiana umowy na
wniosek podmiotu
vvdrazaj acego/ARJMR

Funkcja

Sporzadzenie. wystanie
pisma

Sporzadzenie. \vysianie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Przyjecie, zarejestrowanie
wniosku

Wydanie potwierdzenia
przyj^cia wniosku

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Zakres ezynnosci

Rejestracja i wyslanie pisma do komorki kontrolnej wraz
z lista elementow do sprawdzenia podczas
wizyty/kontroli.

Rejestracja i wyslanie pisma o koniecznosci zlozenia
uzupemien/wyjasnien do wniosku o zmian$ umowy.

Rejestracja i wyslanie pisma do insrytucji zewne^rznej o
zasi?gni?cie opinii oraz pisma informujacego
beneflcjenta o koniecznosci zasiejmi^cia opinii i
wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.

Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneflcjenta
o braku akceptacji wniosku o zmiane^
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneflcjenta.

Przyjecie, zarejestrowanie wniosku.

Wydanie potwierdzenia przyj^cia wniosku.

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego o zaistnieniu
przeslanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci
zlozenia prosby o ponowne rozparrzenie sprawy

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneflcjenta
o wypowiedzeniu umowy.

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneflcjenta
o koniecznosci podpisania aneksu do umowy.

Rejestracja i wystanie pisma informujacego o
koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z
prosby o podpisanie aneksu do umowy

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneflcjenta
o braku akceptacji wniosku o zmian$

Wzory
dokument6w

obshigiwanych
na danym

stanowisku

P-4/358

P-l/358

P-2/358

P-3/358

P-7/358

Wniosek o
zmian? umo\vy

Kopia pierwszej
strony wniosku
o rozwiazanie
umowy

P-13/358

P-9/358

P-6/358

A-l/358

P- 12/3 58

P-7/358
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Stanowisko

Pracownik weryfikujacy

Procedura

Zmiana i
wypowiedzen i e/rozwi azan
ie umowy w ramach
dzialaii objetych PROW
201 4-2020,obshigi wanych
przez podmioty
wdrazaj ace/ARiMR

Proces

Podpisanie aneksu do
umowy o przyznaniu
pomocy

Funkcja

Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie
aneksu do umowy poprzez
korespondencyjny obieg
dokumentow

Sporzadzenie, wyslame
pisma

Parafowanie aneksu

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Uaktualnienie tabeli
monitorowania skladania
wnioskow o platnosc
(jezeli dotyczy)

Ustalenie nowego terminu
podpisania aneksu

Sporzadzenie. wyslanie
pisma

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Zakres czynnoSci

umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do
umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow

Sporzadzenie i parafowanie pisma zapraszaj^cego na
podpisanie aneksu do umowy.

Parafowanie aneksu.

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmianc;
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

Uaktualnienie tabeli monitorowania skladania wnioskow
o platnosc (jezeli dotyczy).

Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.

W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mogl stawic si?
na podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i
wnioskowai ojego zmian?, nalezy sporzadzic nat$
okolicznosc notatk§. Po uzgodnieniu nowego terminu z
beneficjentem/LGD, nalezy poprosic go o potwierdzenie
tego terminu poprzez wystenie faksu lub maila do
podmiotu wdrazaj ̂ cego/ARiMR. Wszystkie w/w
czynnosci powinny miec odzwierciedlenie w
sporzadzonej notatce.

Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazujacego aneks
do umowy z prosba^ o podpisanie

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

P-5/358

A- 1/358

A-l/358

P-7/358

Notatka dot.
nowego terminu
oraz fax od
Ben./LGD
potwierdzajacy
nowy termin

P- 11/358

KP-611-358-ARiMR/2/z
Strona 19 z 23


