
UCHWALA NR.:

ZARZ/VDU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ...M./~Jfc<r£: 2015 roku

w sprawie przyje,cia Ksiazki Procedur ,,Zmiana i rozwiazanie umowy w ramach

dziatah objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

obslugiwanych przez podmioty wdrazaja^ce".

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

(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na

rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1

umowy delegowania zadah Agencji PJatniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr

04/2015_DDD_UM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si?, co nast?puje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania opracowana, przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa Ksiazk? Procedur KP-611-358-ARiMR/1/z ,,Zmiana i rozwiazanie umowy w ramach dziatah

obj?tych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty

wdrazajace", stanowiac^zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaiy powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwate wchodzi w zycie z dniem podj?cia.
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Zala^cznik Nr 1 do
Uchwaly Nr. flft/jfj.
Zarzgdu Wojewodztwa Lubuskieeo
_ J .• 0 - 1 71 A . fc

ARIMR
Agencja Restnlkturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Al.JanaPawfallnr70; 00-175 JVarszawa

KSI^ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata 2014 - 2020

Zmiana i rozwi^zanie umowy w ramach dziaian obj^tych PROW 2014-2020,
obslugiwanych przez podmioty wdrazaja^ce

KP-611-358-ARiMR/l/z

Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali: Data zlozenia podpisu Podpis i pieczQc:

''A'ytUlt! Proreiiur 1

Osoby przygotowujqce dokument

Oiiatart

Kdiodzlejak

Dyrektor Departamentu Dzi atari
Delcgowanych

Zatwicrdzit: Data zlozcnia podpisu Podpis i piec^qc:

ZastQpca Prezesa ARiMR

Wprowadzenie KP w zycie

Zakres obowiqzywania
Data wprowadzenie

KP w iycie
Wprowadzaja.cy KP w

zycie Data ztozenia podpisu i piccz^t

KP obowi^zuje
w pelnyrn zakresie 40.01

Zasltjpca Prezesa
ARiMR

Metryczka zmian:

Lp.

I

2

3

Data

30.03.2015

20.04.2015

07.07.2015

Imi£ i nazwisko
Ewelina Kr61
Maftdalena Kakosinska
Ewelina Krol
Magdalena Kakosinska

Ewelina Krol

Wersja

I . I

1.2

1 z

Opis zmian do poprzedniej vversji

Utworzenic picnvszcj wcrsji roboczej

Wprowadzenie uwag zgloszonych przez
Departamenty ARiMR oraz podmioty wdrazaja^cc
dzialania delegowane

ZaUvicrdzcnie ksi^zki proccdur
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Karty obiegowe KP
Zalwierdzenie KP

Opracowali :

Osoby przygotowujace dokument

Dyrektor Departamentu Dzialan
Delegowanych

Data zlo/cnia podpisu

07.07.201 5 r.

08.07.2015 r.

Podpis i pieczec:

Ewelina Krol

Ewa Brecz

Krzysztof Kolodziejak

T. Beata Jekielek

Zatwierdzih

Zasltjpca Prezesa ARiMR

Data zlo^enia podpisu

08.07.2015 r.

Podpis i pieczec:

Jaroslaw Sierszchulski

Wprowadzenie KP w zycie

Zakrcs obowiazywania

KP obowiip.ujc
w pctnym /akrcsie

Data wprowadzcnic
KP w zycie

10. 07. 2015 r.

Wprowadzajacy KP w
zycie

Zastepca Prezesa
ARiMR

Data zlozenia podpisu

08.07.201 5 r.

Podpis i piecz^e

Jaroslaw Sierszchulski

Metryczka zmian:

Lp.

1

2

3

Data

30.03.2015

20.04.2015

07.07.2015

Irnii,' i nazwisko

Ewelina Kr61
Ma«dalena Kakosiiiska
Ewelina Krol
Magdalena Kakosinska

Ewelina Kr61

Wersja

1.1

1.2

1 z

Opis zmian do poprzedniej wersji

Ulworzenie pierwszej wersji roboczej

Wprowadzenie uwag zgtoszonych przez
Departamenty ARiMR oraz podmiolj wdrazajace
dzialania delegowane

Zatwierdzenie ksiaz:ki procedur
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1.1. Zmiana i rozwi^zanie umowy w ramach dzialari obj^tych PROW 2014-2020,
wdrazanych przez podmioty zewn^trzne

1.1.1. Przedmiot dokumentu

Procedura przebiegu procesow zmiany, rozwi^zania umowy w ramach dzialari PROW na
lata 2014-2020

1.1.2. Obszar procedury

Procedura zmiany, rozwiqzania umowy dotyczy nastepujacych:
M01 Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziaian w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejetnosci
1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dzialan informacyjnych.
M02 Ushigi doradcze, uslugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i uslugi
z zakresu zastejpstw
2.1 Wsparcie korzy stania z uslug doradczy ch (swiadczenie komplekso wej 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 zwi^zane z rozwojem, modernizacj^ 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 rozbudow^ wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie 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 energie odnawialn^
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 powi^zanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelni^ce 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)
7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudow^ i poprawq 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
16.1 Wsparcie tworzenia i dzialania grup operacyjnych EPI na rzecz \vydajnego
i zrownowazoncgo rolnictwa

KP-611-358-ARiMR/l/z
Strona4z 19



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
spolecznosc (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
19.3 Przygotowanie i realizacja dzialari w zakresie wspolpracy z lokalna grupq dzialania
(wdrazanie projektow wspolpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji
oraz procedur wyboru lokalnej grupy dzialania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesow zmiany i rozwiazania umowy oraz pracownikow
zaangazowanych w ten proces oraz wykorzystywane w nim wzory dokumentow.

KP-611-358-ARiMR/l/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie, wyslanie pisma

Pracownik
weryfikuja,cy

B
Osoba

upowalniona do
podpisania

dokument6w

B" Pracownik
kancelaryjny

Decyzja
o koniecznoSci

Decyzji
K^M o konieczr

sporzqdZ'
pisme

,1̂ 5 sPorzE

!KV p's
S>porz^dzenie

pisma

Podpisanie pisma ^^

H Rejestracja
i wystanie pisma

o«Wyslano pismo

-H HM P-1'358

P-2/358

j

P-3/358

P-4/358

P-5/3S8

P-6/358

SI P-7'358

P-8/358

P-9/358

P-10/358
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1.1.4.2. Przyj^cie wniosku o zmian? Umowy

Pracownlk
kancblaryjny

Wplsanie daty
wplywu wniosku

I'rzy pfop.zakr.
Imian II mow a
nie reg. term.

ttoz. Wn)o*ku

WniOBek ztoiony
zgodnie z. term,
okroilonym w

Umowle

KP-61I-358-AR1MR/1/2
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1.1.4.3. Rozpatrzenie wniosku o zmiane Umowy

D
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1.1.4.4. Podpisanie Aneksu do Umowy
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1.1.4.5. Zmiana Umowy na wniosek podmiotu wdrazaj^cego

KP-611-358-ARiMR/l/z
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1.1.4.6. Rozwiazanie umowy o przyznanie pomocy

Umowa z
beneficjentem

zostaJa
rozwiazana

Wniosek o
rozwiazanie

umowy

Kopia pierwszej
strony

Wniosku o
rozwia.zanie

umowy

beneficjenta
o rozwiazanie

umowy

Wystqptla
pod st aw a

do rozwiazania
umowy
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1.1.5. Reguly zwiazane z przebiegiem procesu.

1. Procedura uruchamiana jest w nastepujacych przypadkach:
• koniecznosci zmiaiiy umowy w zwi^zku z wnioskiem Beneficjenta,
• koniecznosci zmiany umowy na skutek podjetej decyzji przez podmiot

wdrazaja^cy,
• koniecznosci zmiany umowy w nastepstwie weryfikacji postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego,
• koniecznosci rozwia^ania umowy na skutek zlozonego wniosku przez

Beneficjenta,
• koniecznosci rozwi^zania umowy na skutek podjetej decyzji przez podmiot

wdrazaj^cy.
2. Na obsluge procesu zwiqzanego ze zmiana lub rozwiajzaniem umowy przewidziano 21

dni kalendarzowych. W przypadku wniosku Beneficjenta o zmiany lub rozwi^zanic
umowy termin ten liczony jest od dnia wniesienia wniosku, za dzien wniesienia wniosku
uwaza sif dzien jego rejestracji w podmiocie wdrazaj^cym.

3. Sposob oraz terminy rozwiazania umowy musza^ bye zgodnie z warunkami zawartymi
w tej umowie.

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

5. W przypadku kiedy wniosek wymaga uzupelnien/wyjasnien lub zasiegniecia opinii,
termin rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany.

6. W przypadku, gdy wniosek o zmiane 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.

7. Jezeli Aneks wynika z przeprowadzonej oceny postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ktore oceniono po terminie zlozenia wniosku o platnosc to w Aneksie
nalezy rowniez okreslic nowy termin zlozenia wniosku o platnosc.

8. W sytuacji gdy zmiana umowy zwiajzana jest ze zmiany zakresu rzeczowego nalezy
zweryfikowac postulowane zmiany w umowie pod k^tem kontroli krzyzowej,
kwalifikowalnosci kosztow, oceny zasadnosci i racjonalnosci kosztow.

9. Beneficjent ma mozliwosc wycofania wniosku o zmiane^ rozwi^zanie umowy
do momentu zmiany lub rozwiqzania umowy.

10. Pisma P-8/358 i P-11735 8 dotyczy tylko poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze,
dla pozostalych dzialan i poddzialari realizowanych przez podmioty wdrazaj^ce rejestry
prowadzone s^ tylko w tych podmiotach i aneksy nie sq przekazywane do ARiMR.

11. W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmiane umowy dotyczqcy przesuniecia
terminu zlozenia wniosku o platnosc, nalezy wstrzymac si$ z trybem postepowania
zgodnie z procedure KP-611-362-ARiMR; Po zawarciu aneksu do umowy nalezy
pomformowac o tym fakcie pracownika monitoruj^cego terminy skladania wnioskow
o platnosc.

12. Na kazdym etapie procesu postepowania zwi^zanego ze zmiana lub rozwiqzaniem
umowy moze wystqpic podejrzenie wystqpienia nieprawidlowosci. W takich
przypadkach nalezy postepowac zgodnie z ksi^zkq procedur KP-611-367-ARiMR.

13. W przypadku zmiany lub rozwiazania umowy, dla ktorej byly skladane dokumenty
zwiqzane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi^zan wynikajq.cych z umowy
nalezy postepowac zgodnie z ksi^zka^ procedur KP-611-359-ARiMR.

14. W przypadku, gdy beneficjent wystapi z wnioskiem o rozwia/^anie umowy po
przekazaniu do ARiMR zatwierdzonego do wyplaty zlecenia platnosci i wyst^pi

KP-611-358-ARiMR/l/z
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koniecznosc wstrzymania zlecenia platnosci nalezy postepowac zgodnie z ksiazkq
procedur KP-611-363-ARiMR.

15.W przypadku zmiany lub rozwiazania umowy przyznania pomocy, zgodnie z ktora^
wyplacona zostala zaliczka, wyprzedzajaee finansowanie lub srodki fmansowe
wyplacone na podstawie wniosku o platnosc, ktore podlegaj^ zwrotowi w czesci lub
calosci nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu nadmiernie wyplaconej pomocy zgodnie z
ksiazkq procedur KP-611-363-ARiMR.

16. W przypadku zlozenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
wzakresie rozstrzygniecia dotyczqcego zmiany lub rozwiazania umowy nalezy
postepowac zgodnie z ksiazktj. procedur KP-611-3 66-ARiMR.

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

18. Kontrole w ramach procesu zmiany, rozwiqzywania umowy odbywaj^ sie zgodnie
z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich
z udziaJem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020 (Dz.
U. 2015 poz. 349)

19. Dopuszcza sie zmiany w pismach bed^cych zaiacznikami do procedury. W przypadku,
gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego, 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.

20. Proces rozwiazania, zmiany umowy powinien bye udokumentowany. Wszelkie
wykonywane czynnosci powinny mice odzwierciedlenie w aktach sprawy.

21. Na etapie procesu zmiany lub rozwiazania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnosci zwiazane z dolaczeniem dokumentow do juz
istniejacej teczki aktowej sprawy.

22. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formic papierowej, jak
rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia_ zalaczniki do niniejszej procedury, jak
rowniez w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.
W przypadku braku pola na znak sprawy, na dotaczane dokumenty znak sprawy
nanoszony jest manualnie.
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1.1.6.

Symbol
dokumentu

P- 1/35 8

P-2/358

P-3/358

P-4/358

P-5/358

P-6/358

P-7/358

A- 1/35 8

P-8/358

P-9/358

P- 10/35 8

Nazwa

Pismo o koniecznosci ztozenia
uzupelnieri/wyjasnien do wniosku o
zmiane Umowy
Pismo do instytucji zewne^trznej o
zasiegniecie opinii
Pismo informujace beneficjenta o
koniecznosci zasi^gni^cia opinii i
wydhjzeniu terminu rozpatrzenia
wniosku
Pismo do komorki kontrolnej wraz z
listfj. elementow do sprawdzenia
podczas kontroli
Pismo zapraszajace na podpisanie
Aneksu do Umowy
Pisrao informujace Beneficjenta o
koniecznosci podpisania Aneksu do
Umowy
Pismo informujace Beneficjenta o
braku akceptacji wniosku o zmian$
umowy

Projekt Aneksu do Umowy

Pismo przekazujace Aneks do Umowy
do Departamentu Dzialan
Delegowanych ARiMR (pismo dotyczy
tylko dziatania 19.1)
Pismo informujace Beneficjenta
o rozwiazaniu umowy
Pismo informujace Departament
Dzialan Delegowanych ARiMR o
rozwiazaniu umowy o przyznanie
pomocy (pismo dotyczy tylko dzialania
19.1)

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor aneksu

Wzor aneksu

Wzor pisma

Wzor pisma

KP-611 -358-ARiMR/l /z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegoinych stanowiskach pracy

Stanowisko

Pracownik
kancetaryjny

Pracownik
weryfikujacy

Procedura

Zmiana i
rozwiqzanie umowy
w ramach dziatan
objetychPROW
2014-2020,
obslugiwanych przez
podmioty
wdrazajqce

Zmiana i
rozwiazanie umowy
w ramach dzialari
objetych PROW

Proces

1.1.4.2. Przyjecie wniosku
o zmian? Umowy

1 . 1 .4.6. Rozwiazanie
umowy o przyznanie
pomocy

1.1.4.1. Sporz^dzenie i
wyslanie pisma

1.1.4.3. Rozpatrzenie
wniosku o zmian?
Umowy

Funkcja

Wptynat wniosek o
zmiane umowy

Wpfynaj wniosek o
rozwiqzanie umowy

Rejestracja i wyslanie
pisma

Przyjecie wniosku
o zmiane Umowy

Zakres czynnosci

Przyjecie oraz rejestracja wniosku ziozonego
przez Beneficjenta.
Wydanie potwierdzeniaprzyjecia wniosku
(kopia pierwszej strony wniosku).

Przyjecie oraz rejestracja wniosku ziozonego
przez Beneficjenta.
Wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku
(kopia pierwszej strony wniosku).
Rejestracja i wyslanie pism zwiazanych z
procesem zmiany lub rozwi^zania umowy

Sprawdzenie terminu ztozenia wniosku o zmiane
Umowy, analiza wniosku

Stosowane wzory
dokumentow

P- 1/35 8
P-3/358
P-2/358
P-4/358
P-5/358
P-6/358
P-7/358
P-8/358
P-9/358
P- 10/3 58
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2014-2020,
obstugiwanych przez
podmioty
wdrazajtjce

Rozpatrzenie wniosku
o zmiane. Umowy

Podpisanie Aneksu do
Umowy

Rozpatrzenie wniosku o zmian? Umowy oraz
sprawdzenie, czy proponowane zmiany w
umowie nie spowodujq koniecznosci zmiany
terminu waznosci gwarancji (w przypadkach
kiedy Beneficjent korzysta z zaliczki
zabezpieczonej gwarancja bankowa lub
rownowaznaj.
Okreslenie zakresu uzupemien/wyjasnien
Sporzadzenie i parafowanie pisma o
koniecznosci zlozenia uzupelnien/wyjasnien do
wniosku o zmiane Umowy
Analiza dostarczonych dokumentow

Analiza wniosku

Negatywna ocena wniosku
o zmiane Umowy. Sporzadzenie i parafowanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma o
koniecznosci zasi?gniecia opinii
Sporzqdzenie i parafowanie pisma do
odpowiedniej jednostki o opinie

Sporzadzenie i parafowanie pisma z prosba o
przeprowadzenie kontroli

Ocena wniosku o zmian? Umowy (w tym m. in.
sprawdzenie czy zmiana Umowy spowoduje
zmiany w celu projektu, lub zwiekszenia kwoty
pomocy itp.).
Przygotowanie i parafowanie Aneksu do Umowy

Sporzadzenie i parafowanie pisma
zapraszajacego na podpisanie Aneksu

Ustalenie nowego terminu na podpisanie
Aneksu.
W sytuacji, kiedy Beneficjent/LGD nie mogl
stawic sie na podpisanie aneksu w wyznaczonym
terminie i wnioskowal o jego zmian?, nalezy
sporz^dzic na ta okolicznosc notatk?. Po

P-l/358

P-7/358

P-3/358

P-2/358

P-4/358

Notatka

A-l/358

P-5/358
A-l/358

Notatka oraz faks/pismo/email
w sprawie nowego terminu

podpisania aneksu

KP-611-358-ARiMR/l/z
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1.1.4.5. Zmiana Umowy
na wniosek podmiotu
wdrazajacego

1.1.4.6. Rozwiazanie
umowy o przyznanie
pomocy

Zapadla decyzja o
potrzebie podpisania
Aneksu na wniosek
podmiotu
wdrazajacego

Wniosek Beneficjenta
o rozwiazanie umowy
o przyznanie pomocy/
wystapila podstawa do
rozwiqzania umowy

uzgodnieniu nowego terminu z
Beneficjentem/LGD, nalezy poprosic go o
potwierdzenie tego terminu poprzez wyslanie
faxu lub maila do podmiotu wdrazajacego.
Wszystkie w/w czynnosci powinny miec
odzwierciedlenie w sporz^dzonej notatce.
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
o potrzebie podpisania Aneksu do Umowy na
wniosek podmiotu wdrazajacego

Przygotowanie i parafowanie Aneksu

Odnotowanie faktu niepodpisania Aneksu w
dokumentacji sprawy.

Sporzqdzenie i parafowanie pisma
przekazujacego aneks do DDD ARiMR.

Uzupehiienie istniejacej teczki aktowej sprawy o
dokumentacje powstaia
w ramach przedmiotowej procedury

Weryflkacja koniecznosci rozwiazania umowy
lub rozpatrzenie wniosku Beneficjenta o
rozwiazanie umowy.
Dokonanie analizy koniecznosci odzyskania
wyplaconych srodkow finansowych na rzecz
Beneficjenta.

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Beneficjenta o rozwifjzaniu umowy

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Departamentu Dziataii Delegowanych ARiMR
informujacego o rozwiazaniu przez podmiot
wdrazaj^cy umowy z Beneficjentem (dotyczy
dzialania 19.1)

P-6/358
A- 1/358

A-l/358

P-8/358

P-9/358

P-l 0/358

KP-611-358-ARiMR/l/z
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Osoba
upowazniona do
podpiu
dokumentow/
podpisywania
aneksow do
umow

Zmiana i
rozwifjzanie umowy
w ramach dzialaii
objetvch PROW
2014-2020,
obslugiwanych przez
podmioty
wdrazajace

1.1.4.1. Sporz^dzenie i
wyslanie pisma

1.1.4.5. Podpisanie
Aneksu do Umowy

Rozpatrzenie wniosku
o zmian$ Umowy

Podpisanie Aneksu do
Umowy

Podpisanie pism \vystepujqcych w procesie
zmiany, rozwia_zania umowy

Podpisanie pisma podpisanie Aneksu do Umowy

P-l/358,P-2/358, P-3/358, P
4/358, P-5/358, P-6/358, P-
7/358, P-8/358, P-9/358. P-

10/358,

A- 1/3 5 8
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3. Zat^czniki

Symbol
dokumentu

P-l/358

P-2/358

P-3/358

P-4/358

P-5/358

P-6/358

P-7/358

A-l/358

P-8/358

P-9/358

P- 10/3 58

Nazwa

Pismo o koniecznosci zlozenia
uzupemien/wyjasnieri do wniosku o
zmiane Umowy
Pismo do instytucji zewn^trznej o
zasi^gniecie opinii
Pismo informujace beneficjenta o
koniecznosci zasiegniecia opinii i
wydluzeniu terminu rozpatrzenia
wniosku
Pismo do komorki kontrolnej wraz z
lista^ elementow do sprawdzenia
podczas kontroli
Pismo zapraszajace na podpisanie
Aneksu do Umowy
Pismo informujace Beneficjenta o
koniecznosci podpisania Aneksu do
Umowy
Pismo informujqce Beneficjenta o
braku akceptacji wniosku o zmiane
umowy

Projekt Aneksu do Umowy

Pismo przekazujace Aneks do Umowy
do Departamentu Dziatari
Delegowanych ARiMR (pismo dotyczy
tylko dziaJania 19.1)
Pismo informujqce Beneficjenta
o rozwiazaniu umowy
Pismo informujace Departament
Dzialan Delegowanych ARiMR o
rozwiazaniu umowy o przyznanie
pomocy (pismo dotyczy tylko dzialania
19.1)

Opis dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor dokumentu

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor aneksu

Wzor aneksu

Wzor pisma

Wzor pisma

KP-611-358-ARiMR/l/z
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A-l/358

ANEKS NR
DO UMOWY NR

ZDNIA

zawarty w dniu 20... r. w

pomiedzy :

instytucjq wdrazajac^ z siedzibq

w

reprezentowanym przez:
1)
2)
a

z siedzib^ w
NIP
REGON1

KRS1

zwanym(-a) dale] ,,Beneficjentem"/"LGD'", reprezentowanym (-a) przez:
1)
2)

Na podslawie umowy z dnia oraz 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. poz. 349), Strony postanawiaja, co nastepuje:

§1

W powolanej na wstepie Umowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § otrzymuje brzmienie:

2) § otrzymuje brzmienie:

1 Niepotrzebne usun^c
KP-611-358-ARiMR/l/z
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3) Zalacznik nr do Umowy otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr
do niniejszego Aneksu.

§2

Pozostale warunki Umowy nie ulegaja zmianie.

§3

Aneks zostal sporzadzony w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych

po jednym otrzymuje Beneficjent/LGD1 i Agencja, a dwa otrzymuje podmiot wdrazajacy,

§4

Aneks wchodzi w zycie z dnicm podpisania.

Podmiot wdrazajacy BENEFICJENT/LGD1

1) l)

2) 2).

3) 3)

KP-611-358-ARiMR/I/z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kodpoczlowy, miejscowosc

P-l/358

, dnia

Znak sprawy

i naz\visko/Naz\va Beneficjenta/LGD*

Adres: uiica, nr

Kodpoczlowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, ze wniosek o zmian$ Umowy , zlozony w ramach w ramach PROW
na lata 2014-2020, w zakresie dzialania /poddzialania /wyboru LGD do realizacji
LSR* , wymaga uzupelnicnia/ziozenia wyjasnieri*, w nastepujacym
zakresie:

W zwiazku z powyzszym, prosze o dostarczenie uzupelnieri/wyjasnieri* do Wniosku o zmiane
Umowy na adres ,
powolujac sie na ww. znak sprawy. Dokumenty prosze dostarczyc w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszego pisma.
Jednoczesnie informuje, ze 21 dniowy termin przewidziany na rozpatrzenie wniosku o zmiane
umowy wydluza si$ o czas niezbedny do uzyskania ww. uzupelnien/wyjasnieri.
Termin dostarczenia uzupelnien/wyjasnieri uwaza sie^ za zachowany, jezeli przed jego uplywem
nadano pismo w operatora wyznaczonego albo zlozono w polskim urzedzie konsularnym albo
zlozono w siedzibie podmiotu wdrazajacego.
W przypadku skladania uzupelnieri/ wyjasnieri* osobiscie, przez osobe upowazniona lub za pomoca
poczty kurierskiej, o terminowosci decyduje data zlozenia dokumentow na ww. adres.
Ponadto informujemy, iz podmiot wdrazajacy moze nie uwzglednic uzupelnieri lub wyjasnieri
dot. wniosku o zmiane Umowy, dokonanych po wyznaczonym terminie.
Sprawe prowadzi Pan/Pani* nr telefonu

niepotrzebne usun^c

KP-611-358-ARiMR/Vz
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Nazwa podmiotu wdraZq/qcego

Adres; utica, nr, kod pociiowy, miejscowosc

P-2/358

, dnia

Znak sprawy

Nazwa

Adrcs: ulica. nr

Kodpocztowy, miejscowosc

W zwiazku z koniecznosciq rozpatrzenia Wniosku o zmian^ Umowy, zlozonego

w ramach PROW na lata 2014-2020. w zakresie dzialania /poddzialania

wyboru LCD do realizacji LSR , zwracam si$ z uprzejm^ prosb^ o

opini^/zalecenia w sprawie.

Uprzejmie prosz? o potraktowanie sprawy jako pilnej i przekazanie odpowiedzi

w mozliwie najkrotszym terminie.

"niepotrzebne usun^c

KP-6tl-358-ARiMR/l/7
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Naz\va podmiolu wdrazajqcego

Adres: ulica, ni\ poc~towy, miejscowosc

P-3/358

dnia

Znak sprawy

if i nazwisko / Nazwa Beneficjenta/LGD

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje^ ze w trakcie weryfikacji wniosku o zmiane^ Umowy, zlozonego

w ramach PROW na lata 2014-2020 w zakresie dzialania / poddzialania

/wyboru LGD do realizacji LSR*, ktory wplynal do

** w dniu , wystajDila koniecznosc uzyskania

dodatkowych opinii/zalecen.

W zwi^zku z powyzszym 21 dniowy termin przewidziany na rozpatrzenie wniosku

wydluza si$ o czas niezbedny do uzyskania ww. opinii/ zaleceri*.

* niepotrzebne usunac
** nalezy wpisac nazw? podmiotu wdrazaj^cego

KP-611-358-ARiMR/I/z
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Nazwa komorki podmiotu wdrazaj^cego odpowiadajacego za obslug£ wnioskow
o przyznanie pomocy

P-4/358

, dnia

Znak sprawy

Biitro Kontroli

W zwiazku z analiza wniosku o zmiane Umowy, zlozonego

przez

Imii; i nazwisko/Nazwa* Bencficjcnta/LGD*

adres

w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie dzialania /wyboru LGD do
realizacji LSR*, ktory wplynal do podmiotu wdrazajacego w dniu , zwracam si? z
uprzejma prosba o przeprowadzenie kontroli celem weryfikacji elementow wymienionych w
zalaczniku.

Zal^cznik:
]. Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli.

KP-611-358-ARiMR/l/z
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Zalqcznik nr 1

Zncik sprawy

, dnia

LISTA ELEMENTOW DO SPRAWDZENIA PODCZAS KONTROLI

LP

1

2

3

Elementy kontroli1

Ocena
zgodnosci2

TAK NIE

Uwagi3

Uwagi

Parafy osob
przeprowadzajacych
kontrol^

1 Naltv.y wpisac pylanic w fonnie 7amkni<;lcj. dotyc/ace elcmenlu bedaccgo pr/cdmiolem konlroli podajac uzasadnionic /Iccenia kontroli wraz
7. \vymicnieniem zatacznika \ tabeli ..Zalaczniki". na podstawic. kiorego danj1 clement ma bye /weryfikowany (o i lc dotyc?y). wykonanicm jcgo
kopii i zalqczeniem jej
• N;ilc/> zaznaczyc .,X" wybrana odpowied/. Kubryke la wypctnia pracownik pr/.cprow;tdzajacy kontr«lc
' Ruhryki; ta \vypelnia pracownik przeprowadzajacy kontrole.

KP-6H-358-ARiMR/l/z
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Za^aczniki:

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

UWAGI4:

Data i czytelny podpis, imi$ i nazwisko osob przeprowadzajacych kontrole.

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

- Osoba pr/eprowadzajaca kontroli? wymieniii innc nicprawidiowosci o ile zostaly wykryte w Irakcic przeprowadzania tcj kontroli.

KP-611^358-ARiMR/)/z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: uiica, nr, kodpoc:towy, miejscowosc

P-5/358

, dnia

7.nak sprawy

Imie i nazwisko/Nazwa* BeneflcjentaA^GD *

Ac/res: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc
Uprzejmie informuje, ze Wniosek o zmiane Umowy nr zawartej w dniu

w zostal zaakceptowany.
W zwiazku z powyzszym, uprzejmie zapraszam do
w dniu o godzinie w celu podpisania Aneksu do Umowy.
W zalqczeniu przekazuje projekt Aneksu do Umowy.
W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD* nie moze stawic sie
w w wyznaczonym terminie, zobowiqzany jest
poinformowac o tym fakcie (najpozniej w dniu przewidzianym jako
dzieri podpisania Aneksu do Umowy) i ustalic kolejnq dat? podpisania Aneksu. Nowy tennin podpisania
aneksu nie powinien bye dhizszy niz 21 dni kalendarzowych liczonych od dnia, na ktory zostal
wyznaczony pierwotny termin zawarcia aneksu, okreslony w tym pismie.
Niestawienie si? na podpisanie Aneksu do Umowy bez uprzedniego poinformowania

bedzie jednoznaczne z rezygnacj^ ze zmian zglaszanych do ww.
Umowy.

Jednoczesnie uprzejmie informuje, ze zmiana postanowien umowy przyznania pomocy prowadzi do
zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolei oznaczac bedzie, ze kwota wyprzedzajqcego
flnansowego/zaliczki wyplacona zostala w nadmiernej wysokosci, tj. o zi
(s^ownie: )*.

* niepotrzebne usun^c
** nalezy wpisac nazwg podmiotu wdrazajqcego
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, m: kodpocztowy, iniejscowosc

P-6/358

, dnia

Znak sprawy

if i naz\visko/Naz\va* Beneficjenta/LGD'

Adres: ulica, nr

Kodpoczlowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, iz w zwiazku z koniecznoscia^ podpisania Aneksu do Umowy,
wynikaj qcego z: zapraszam/ ponownie
zapraszam* do w dniu o godzinie

w celu podpisania Aneksu do Umowy.
W zalaezeniu przekazuje projekt Aneksu do Umowy.
W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD* nie moze slawic sie w **
w wyznaczonym terminie, zobowiazany jest poinformowac o tym fakcie podmiot wdrazajacy
(najpozniej w dniu przewidzianym jako dzien podpisania Aneksu do Umowy) i ustalic kolejna date
podpisania Aneksu.
Nowy termin podpisania aneksu nie powinien bye dluzszy niz 21 dni kalendarzowych liczonych od
dnia, na ktory zostal wyznaczony pierwotny termin zawarcia aneksu, okreslony w tym pismie.**
W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD* nie zamierza podpisac Aneksu do Umowy, proszony jest
o poinformowanie **o tym fakcie na pismie przed wyznaczona/ustalona* data
podpisania aneksu.

Zalijcznik:
1.Projekt Aneksu do Umowy.

* niepotrzebne usun^c
** nalezy wpisac nazw? podmiotu wdrazajjjcego
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Naz\va podmiotu wdratajqcego

ulica. w, kod poc:loi\-y, miejscowosc

P-7/358

, dnia

Znak sprawy

Imi<? i nazwisko / Nazwa" Beneficjema/LCD*-

Adres: ulica. nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj^;, iz w wyniku przeprowadzonej analizy, wniosek

o zmian^ Umowy, iir z dnia nie zostal zaakceptowany.

Uzasadnienie:

Beneficjcnlowi/LGD*, w lerminic 14 dni kalendarzowych oci dnia otr/>niania [ego pisnia. pr/y.sluguje prawci do zlozcnia \viiiosku
o pnnownc ro7.patrzcnie wzakiesic rozstrzygnit;cia podmiolu wdrazajacego dolyc/.accgo wniosku o dokonanie /inian \ umowic. Pismo
vi sprawic ponowncgo rozpatrzcnia. nalezy zlozyc w podmiocie wdraiajacym n;i ww. adics.
Pismo w sprawie ponownego rozpatrzcnia powinno zawierac w s/cv.egolnosci:

1) znak sprawy.
2) danc dotyczacc podmiolu skladajacego wniosek o zmiane umowy, Na/wit/Imn,- i na/wisko/ Adrcs: ulica. nr. / Kod pocztowy,

miejscowosc.
3) uzasadnienic wniosku benellcjenta wra/. / dokumentami potwierdzajacymi /asadnosc ponownego ro/.palr/cnia wniosku.
4) podpisy i picczalki os6b uprawnionych do reprezenlacji.

Pisma zktfone po tcrminie nie bcda rozpalrywane.

' Niepotrzebne_usungc_
KP-611-358-ARiMR/l/z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

P-8/358

dnia

Znak sprawy

Departament Dzialan Delegowanych ARiMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

W zalaczeniu przesylam aneksy do umow o przyznanie pomocy w ramach PROW 2014-2020,

zawarte przez w dniach od do wraz uaktualnionym

rejestrem.

KP-6Jl-358-ARiMR/l/z
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Nazwa podmiotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kodpoc:tpwy, miejscowosc

P-9/358

dnia

Znak sprawy
i narwisko/Nazwa Beneficjenta

Adrcs: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje, ze w zwi^zku z wnioskiern z dnia , zawieraj^cym
prosb^
o rozwiazanie umowy nr zawartej w dniu ,
przedmiotowa umowa zostaia rozwi^zana z dniem *

Uprzejmie inibrmuje^ ze w zwiazku z umowa nr zawarta w dniu zostaje
rozwiazana z dniem **

* Usunac cate zdanie w sytuacji, gdy rozwiazanie umowy wynika z ustalen podmiotu wdrazajacego
" Usunqc cale zdanie w sytuacji, gdy rozwiazanie umowy odbywa sitg na wniosek Beneficjenta
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Nazwa pochniotu wdrazajqcego

Adres: ulica, nr, kodpoc.towy, miejscowosc

P-10/358

dnia

Departament Dzialan Delegowanych ARiMR
Znak sprawy

Adres: uiica, nr

Kodpocztowy, miejscawai&

Uprzejmie informuj?, iz w zwiazku z
umowa nr zawarta z Beneficjentem

(Jmii; i nazwisko/nazwa" i adres Bcneficjenta)

w dniu zostata rozwiazana.

ZaJaczniki:*

' Niepotrzebne usun^c
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