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1. Procedury

1.1. Zmiana i wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach dziatan objetych
PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ ARIMR.

1.1.1. Przedmiot procedury

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

1.1.2. Obszar procedury
Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy dotyczy nastepujacych dziatan/poddziatan w
ramach PROW na lata 2014-2020:
MO1 Transfer wiedzy i dzialalnos¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiejgtnosci
1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

MO02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi
z zakresu zastepstw

2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczych (Swiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)

2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczych (§wiadczenie kompleksowej porady dla wiasciciela
lasu)

2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcow
M04 Inwestycje w Srodki trwale

4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa
1 le$nictwa (scalanie gruntow)

MO7 Podstawowe ushugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajéw
matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii (budowa lub
modernizacja drég lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow
matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii (gospodarka
wodno-scickowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie 1 rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
petniace funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i1 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 produktoéw)

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudow3 i poprawa stanu dziedzictwa
kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodnicze;j,
w tym dotyczace powigzanych aspektow spoteczno-gospodarczych oraz $rodkow w zakresie
swiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkow 1 budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspolpraca

KP-611-358-ARiMR/3/z
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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
spotecznos¢ (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)

19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dziatania (wdrazanie
projektéw wspotpracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych 1 aktywizacji oraz procedur wyboru lokalnej grupy
dzialania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesow zmiany i Wypowiedzenia/rozwigzania umowy, przez
pracownikow zaangazowanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-358-ARiMR/3/z
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1.1.4.1. Przyjecie wniosku o zmiang umowy

Wplyna wniosek
© Zmiane umowy

{

Pracownik ' Whpisanie da ' Whicsek o
I:I kancelaryjny wpt';wu wrin;yku . Zmiang umowy

i

Sprawdzerie
Pracownik — terminu ziozenia — Wniosek o
weryfikuacy wniosku o zmiang @

Zmiang umowy

umowy

4

Whniosek ziozony

¢ !
niezgndnie Z terminem

Umowa o przyznaniu
okreslonym w umowie pomocy nie reguluje
© przyznaniu pemocy terminu dia

Zaproponowanego
zakresu

4
H ok, —>= J—— _.
i
+ ° 1

Nie ma mozliwosci

Wniosek ziozony
zgodnie z terminem
okreslonym w umowie
© przyznaniu pomocy

Istnigje mozliwesé
dalszego dalszego
rozpatrywania rozpatrywania
Pracownik wniosku Wniosku
weryfikujacy

1

oba upowazniona " .

vazn Sporzadzenie,
do podpisania voupir — P-7/358
Sokumentd wyslanie pisma Q

Pracownik l hd
kancelaryjny N .
Wniosek o L4 v
Zmiang um
zostal cdrzucony

1.1.4.2.
Rozpatrzenie

whiosku © zmiane

umowy

KP-611-358-ARiMR/3/z
Strona 7 z 26



1.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o zmian¢ umowy
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1.1.4.3. Podpisanie aneksu do umowy 0 przyznaniu pomocy
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Ksiazka procedur
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy o przyznaniu pomocy
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Procedura uruchamiana jest w nastgpujacych przypadkach:

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiang umowy,

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

e wystagpienia przestanek do zmiany umowy w nastepstwie weryfikacji postgpowania 0
udzielenie zamowienia publicznego,

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwigzanie umowy/wniosku o rozwigzanie
umowy za porozumieniem stron,

e wystgpienia  przestanek do  wypowiedzenia ~umowy przez  podmiot
wdrazajacy/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¢ 1 podpisuja Deklaracje bezstronnosci, ktora jest
zatacznikiem do ksigzki procedur dot. obslugi wniosku o przyznanie pomocy dla danego
dziatania/poddziatania (0 ile wczesniej nie ztozono takiej deklaracji) i sktadaja ja w teczce
wniosku.

Czas przewidziany na obstuge procesu zwigzanego ze zmiang lub rozwigzaniem umowy
reguluje umowa. W przypadku wniosku beneficjenta o 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/wniosek o
rozwigzanie umowy za porozumieniem stron nie zostat podpisany przez osob¢ upowazniona,
nalezy wezwac¢ Beneficjenta do ztozenia wyjasnien.

Sposéb oraz terminy rozwigzania umowy musza by¢ zgodnie z warunkami zawartymi W
umowie.

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

W przypadku, gdy wniosek wymaga uzupelien/wyjasnien lub zasiegnigcia opinii, termin
rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany i wydhuzony o czas niezb¢dny do ich uzyskania, tj.
czas od dnia wystania ,wezwania” do dnia nastepujgcego po dniu wplynigcia
uzupehien/wyjasnien lub opinii.

W przypadku, gdy wniosek o zmian¢ umowy dotyczy zmian wynikajacych
z przeprowadzonego przetargu, wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmiang
umowy nastepuje do czasu zakonczenia oceny postegpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

W sytuacji, gdy zmiana umowy zwigzana jest ze zmiang zakresu rzeczowego nalezy
zweryfikowa¢ postulowane zmiany w umowie pod katem kontroli krzyzowej,
kwalifikowalnos$ci kosztow, oceny zasadnos$ci oraz racjonalnosci kosztow.

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

Pismo do Departamentu Finansowego informujacego o rozwigzaniu umowy — P-10/358
dotyczy wszystkich dziatan i poddziatan PROW na lata 2014-2020 objetych niniejsza
procedurg.
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R12.

R13.

R14.

R15.

R16.

R17.

R18.

R19.

W przypadku, gdy beneficjent ztozyl wniosek o zmiang umowy dotyczacy zmiany terminu
ztozenia wniosku o platno$¢, nalezy wstrzymaé si¢ z trybem postepowania dot.
monitorowania terminowosci zlozenia wniosku o ptatnos¢ zgodnie z procedurg KP-611-362-
ARIMR. Po zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowaé o tym fakcie pracownika
monitorujacego terminy sktadania wnioskdw o ptatnoscé.

W przypadku rozwigzania umowy na wniosek Beneficjenta za date rozwigzania umowy
nalezy przyja¢ dat¢ wptywu do podmiotu wdrazajacego/ARiIMR wniosku o rozwigzanie
umowy, w ktorym Beneficjent zlozyt o$wiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku
zaistnienia przestanek powodujacych, iz termin ten powinien by¢ pdzniejszy (rozwigzanie
umowy za porozumieniem stron), w pisSmie informujagcym o rozwigzaniu umowy Zza
porozumieniem stron nalezy wskaza¢ ten termin.

W przypadku ostatecznego wypowiedzenia umowy przez podmiot wdrazajacy/ARIMR za
dzien rozwigzania umowy, bedacy skutkiem ostatecznego wypowiedzenia uznaje si¢ dzien
odbioru pisma P-9/358 przez Beneficjenta.

Na kazdym etapie procesu postgpowania  zwigzanego ze zmiang lub
wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy moze wystapi¢ podejrzenie wystgpienia lub
stwierdzenie nieprawidtlowosci. W takich przypadkach nalezy postepowaé zgodnie z ksigzka
procedur KP-611-367-ARIMR.

W przypadku wystapienia beneficjenta o zawarcie aneksu do umowy, okreslajacego
pozniejszy termin realizacji operacji dla ktorej ustanowiono prawne zabezpieczenie inne
niz weksel, gdy podmiot wdrazajacy/ARIMR uznaje zasadno$¢ przedluzenia terminu
realizacji operacji, w uzasadnionych przypadkach kieruje si¢ sprawe do przeprowadzenia
kontroli na miejscu. Celem kontroli winno by¢ m.in. ustalenie, czy operacja moze by¢
zakonczona w nowym terminie, wnioskowanym przez beneficjenta.

Jezeli podmiot wdrazajacy/ARIMR uzna zasadno$¢ przedluzenia terminu realizacji
operacji na wniosek beneficjenta, nalezy bezwzglednie zweryfikowac i zapewnic, ze termin
waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy, obejmie nowy termin realizacji
oraz rozliczenia operacji.

Kazda kontrola na miejscu, o ktorej mowa w regule nr 15, przeprowadzana w ramach
niezakonczonych operacji zabezpieczonych w formie innej niz tylko weksel musi odby¢
si¢ w terminie, ktory zapewni, ze jej wyniki zostang zatwierdzone w terminie pozwalajgcym
na zakonczenie oceny mozliwosci wydtluzenia realizacji operacji przed wygasnieciem
waznosci zabezpieczenia.

W przypadku powstania w sprawie nalezno$ci, wyniki kontroli winny by¢ zatwierdzone
niezwlocznie, a zgloszenie naleznos$ci ZW-1/425 przekazane do ARIMR/DZN ARIMR nie
pozniej niz 14 dni przed wygasnieciem waznosci zabezpieczenia.

W przypadku, gdy beneficjent wystapi z wnioskiem o rozwigzanie umowy po przekazaniu do
ARiIMR zatwierdzonego do wyptaty zlecenia ptatnosci i wystapi konieczno$¢ wstrzymania
zlecenia ptatnosci nalezy postgpowaé zgodnie z ksigzka procedur KP-611-363-ARIMR.

Zawarcie aneksu do umowy nie wymaga osobistego stawiennictwa beneficjenta w siedzibie
podmiotu wdrazajacego/ARIMR i moze zosta¢ dokonane poprzez korespondencyjny obieg
dokumentéw jesli umowa o przyznaniu pomocy dopuszcza ten tryb oraz gdy zmiana nie
skutkuje obowigzkiem ztozeniem zabezpieczenia innego niz weksel.

W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy zostaje wypowiedziana/rozwigzana lub
zmieniona, w sytuacji gdy wyplacona zaliczka, wyprzedzajace finansowanie lub $rodki
finansowe wyptacone na podstawie wniosku o ptatnos¢ podlegaja zwrotowi w czgsci lub
catosci, nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu srodkow oraz sporzadzi¢ dokument zgloszenia
naleznosci ZW-1/425, zgodnie z ksigzka procedur KP-611-363-ARiMR.
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R20.

R21.

R22.

R23.

R24.

R25.

R26.

R27.

R28.

W przypadku ztozZenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
rozstrzygniecia dotyczgcego zmiany lub wypowiedzenia umowy nalezy postepowac zgodnie
z ksigzka procedur KP-611-366-ARIMR.

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie o
przyznaniu pomocy stosuj¢ sig:

- w odniesieniu do dzialan/poddziatan wdrazanych w podmiotach wdrazajacych - ksigzka
procedur KP-611-359-ARiMR Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia
umowy, w ramach dzialan PROW na lata 2014-2020, wdrazanych przez podmioty
wdrazajace/ ARIMR,

- W odniesieniu do dziatan/poddziatan wdrazanych w DDD ARIMR — ksigzka procedur KP-
611-551-ARiMR Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach PROW
na lata 2014-2020.

Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy osoba
upowazniona do podpisu dokumentéw/ podpisywania anekséw do umoéw moze wyznaczy¢
pracownika sprawdzajacego, ktory dokona sprawdzenia czynno$ci dokonanych przez
pracownika weryfikujacego.

Kontrole/wizyty w ramach procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwigzywania umowy
odbywaja si¢ zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020 (Dz. U. z
2020 r. poz. 217, 300 i 695) oraz zgodnie z art. 48 ust. 5 rozporzadzenia wykonawczego
Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajgce zasady stosowania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do
zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli, §rodkéw rozwoju obszarow wiejskich oraz
zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, poz. 69 z pdzn. zm.).

W razie wystgpienia koniecznos$ci, podmiot wdrazajacy/ARIMR ma mozliwos¢ podjecia
dodatkowych czynno$ci na etapie podpisywania aneksu z inicjatywy podmiotu
wdrazajacego/ARIMR — analogicznych jak w przypadku ztozenia wniosku beneficjenta o
Zmiang umowy.

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

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

Liczba egzemplarzy podpisywanych aneksOw uzalezniona jest od liczby egzemplarzy
zawartej umowy.

Istnieje mozliwos¢ ztozenia dokumentow przez Beneficjenta (tj. wniosku o zmiang umowy,
wniosku o rozwigzanie umowy wniosku 0 rozwigzanie umowy za porozumieniem stron,
uzupelnien/wyjasnien w sprawie wniosku o zmian¢ umowy oraz innych dokumentow w
ramach niniejszej procedury) na elektroniczng skrzynke podawcza w formie dokumentu
elektronicznego, ktory powinien:

1) by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym lub uwierzytelniony w sposéb zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia
pochodzenia 1 integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej,

2) zawiera¢ adres elektroniczny wnoszgcego dokument.
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W przypadku ztozenia dokumentu droga elektroniczng o terminowosci ztozenia decyduje
dzien  wprowadzenia  zgdania do  systemu teleinformatycznego  podmiotu
wdrazajacego/ARIMR.

Korespondencja z beneficjentem moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, w przypadku gdy beneficjent wyrazi
zgode na ten tryb w zawartej umowie. W przypadku przekazywania podpisanego aneksu do
umowy przez beneficjenta oraz przez podmiot wdrazajagcy/ARIMR konieczne jest
przekazanie go rowniez W Wersji papierowej pocztg tradycyjna.

R29.  Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynnos$ci zwigzane z dotgczeniem dokumentow do juz istniejgcej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowig zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak
sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy, na dotgczane dokumenty znak sprawy
nanoszony jest manualnie.

1.1.6. Zalaczniki
1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

P-1/358 Plsmo 0 kome.cznosm ztozenia uzupekien/wyjasnien do W2zér pisma
wniosku o zmian¢ umowy

P-2/358 Pismo do instytucji zewn¢trznej o zasiggniecie opinii Wz6r pisma

P-3/358 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci
zasiegnigcia opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia Wz6r pisma
whniosku

P-4/358 Pismo do k_omorkl konqolnej wraz z_hstq elementow do Wazbr dokumentu
sprawdzenia podczas wizyty/kontroli

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

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

P-7/358 Pismo informujgce beneficjenta o braku akceptacji
wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu aneksu do Wzbr pisma
umowy przez beneficjenta

A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wzér aneksu

P-9/358 Pismo informujace beneficjenta o rozwigzaniu umowy Wz6r pisma

P-10/358 Plsm9 1nfqrmujqce Departament. Finansowy ARIMR o W2zér pisma
rozwigzaniu umowy o przyznanil pomocy

P-11/358 Plsmp pr_zekazuja,ce aneks do umowy z prosba o Wzbr pisma
podpisanie

P-12/358 Pismo informujace o konieczno$ci podpisania aneksu do L

, . Wz6r pisma

umowy wraz z prosba o podpisanie aneksu do umowy

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

P-14/358 Pismo mforr_nujqce 0 rozwigzaniu umowy za Wzor pisma
porozumieniem stron
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana
w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt — dot. spraw prowadzonych w ARiMR)
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, takze chronienie ich przed
osobami nieupowaznionymi.

Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji 1
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych i sktadnic akt - dot. spraw prowadzonych w ARIMR.

W przypadku dotaczonych do sprawy dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak pola na znak sprawy, nalezy
manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na no$niku papierowym i elektronicznym.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma zapraszajacego na podpisanie aneksu P-5/358
pisma do umowy. A-1/358
Podpisanie aneksu do Svorzadzenic. wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
umowy o przyznaniu . » WY akceptacji wniosku o zmiane umowy/niepodpisaniu P-7/358
pomocy P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Zmiana i Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z P-11/358
wypowiedzenie/rozwigzan pisma pro$ba o podpisanie
.. ie umowy w ramach o - - .
Osob'a upowazniona d,o dziatan objetych PROW Przyjecie wniosku o Sporzadzenie, wystanie Podplsanl.e pisma 1nf0rm}1cheg0 beneﬁ_qenta o br_aku
podpisania dokumentow . ; : akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
2014-2020, obstugiwanych | zmiang umowy pisma -
. aneksu do umowy przez beneficjenta.
przez podmioty
wdrazajace/ ARIMR Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma do komorki kontrolnej wraz z lista
: \ . . : P-4/358
pisma elementéw do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli.
Rozpatrzenie wniosku o Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma o koniecznos$ci ztozenia P-1/358
Zmiane umowy pisma uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma do instytucji zewnetrznej o P-2/358
pisma zasiggnigcie opinii oraz pisma informujacego P-3/358
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia opinii i
wydluzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Sporzadzenic. wyslanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
ipsmaq » WY akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P_0/358
pisma rozwigzaniu UMOWY.
. . Podpisanie pisma informujacego Departament
) ) ) S};(;;zqdzeme, wyslanie Finansowy ARiIMR o rozwigzaniu umowy o przyznaniu P-10/358
Wypowiedzenie/rozwigzan p pomocy
ie umowy o przyznaniu —
pomocy Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego o rozwigzaniu umowy P-14/358
pisma za porozumieniem stron
Sporzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujace o zaistnieniu przestanek
ir;maq WY do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia P-13/358
P pros$by o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-6/358
pisma koniecznosci podpisania aneksu do umowy. A-1/358
Zmiana umowy na Sporzadzenie, wyslanic Podpisanie pisma informujgcego o konieczno$ci
wniosek podmiotu pisma ’ podpisania aneksu do umowy wraz z prosba o podpisanie | P-12/358
wdrazajacego/ARIMR aneksu do umowy
Sporzadzenic. wyslanic Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
ipsmaq » WY akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Zmiana i Podpisanie aneksu do
wypowiedzenie/rozwigzan | umowy 0 przyznaniu Podpisanie aneksu Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
.. ie umowy w ramach pomocy
Sgé’;’; ;rﬂgwuanfg\ll\‘,’;a do dziataf objetych PROW _
2014-2020,0bshugiwanych | Z£miana umowy na Podpisanie aneksu do L
przez podmioty wmogek podmlotq umowy Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
wdrazajace/ARIMR wdrazajacego/ARIMR
Pracownik kancelaryjny Zmiana i Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wyslanie pisma zapraszajacego na P-5/358
wypowiedzenie/rozwigzan pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym

stanowisku
Ie umowy w ramach Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma przekazujacego aneks do P-11/358
dziatan objetych PROW L pisma umowy z prosba o podpisanie i
2014-2020,0bstugiwanych | Podpisanie aneksu do - — — - - -
przez podmioty UMOWy 0 przyznaniu . . Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
wdrazajace/ARIMR pomocy S_porza}dzenle, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/358

pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Whiosek o

Whisanie daty wptywu
whniosku

Whisanie daty wptywu wniosku.
Wydanie potwierdzenie wptywu wniosku (kopia
pierwszej strony wniosku).

zmiang umowy
Kopia pierwszej
strony wniosku

Przyjecie wniosku o 0 zmiang
zZmian¢ umowy umowy
Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Sporzadzenie. wyslanie Rejestracja i wystanie pisma do komorki kontrolnej wraz
porza - WY z lista elementow do sprawdzenia podczas P-4/358
pisma - -
wizyty/kontroli.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma o konieczno$ci ztozenia P_1/358
pisma uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
Rozpatrzenie wniosku o Rejestracja i wystanie pisma do instytucji zewnetrznej o
zmiang umowy S_porzqdzenie, wystanie zasiggnigcie opinii oraz pisma informujacego P-2/358
pisma beneficjenta o koniecznos$ci 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-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Przyjecie, zarejestrowanie Whiosek o

whniosku

Przyjegcie, zarejestrowanie wniosku.

zmiang umowy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Kopia pierwszej
Wyd.anlle potyvlerdzenla Wydanie potwierdzenia przyjg¢cia wniosku. strony \.Nmos.ku
przyjecia wniosku 0 rozwigzanie
umowy
Sporzadzenic. wyslanic Rejestracja i wystanie pisma informujacego o zaistnieniu
iI; maal WY przestanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci P-13/358
Wypowiedzenie/rozwigzan P ztozenia pros$by o ponowne rozpatrzenie sprawy
IeolrJnT)gWy O przyznaniu Sporzadzenie. wyslanic Rejestracja i wyslanie pisma informujacego Departament
P y II; maq WY Finansowy ARiIMR o rozwiazaniu umowy o przyznaniu P-10/358
P pomocy.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie informujacego o rozwigzaniu P-14/358
pisma umowy za porozumieniem stron.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta P_0/358
pisma 0 rozwigzaniu UMoOwy.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta | P-6/358
pisma o koniecznosci podpisania aneksu do umowy. A-1/358
) Sporzadzenie. wyslanic Rejestracja i wyslanie pisma informujacego o
Zm_lana umowy na Emaq WY koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy wraz z P-12/358
wniosek podmiotu P prosba o podpisanie aneksu do umowy
wdrazajacego/ARIMR - . . . . -
Rejestracja i wystanie pisma informujgcego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiang P_7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Sprawdzenie czy umowa
Zmianai , grréel)(vsvlljdéjcj)euﬁxvarueo 17e; | SPrawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do
yvypow1edzeme/rozw1a,zan N Wy pop umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
ie umowy w ramach Podpisanie aneksu do korespondencyjny obieg
Pracownik weryfikujacy dziatan objetych PROW umowy 0 przyznaniu dokumentow
igzlei-ég%j?ﬁ?gtiuglwany(:h pomocy Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma zapraszajacego na P-5/358
wdrazajace/ ARIMR pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Parafowanie aneksu Parafowanie aneksu. A-1/358
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sporzadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiane P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wnioskow
wnioskow o platnosé o platno$¢ (jezeli dotyczy).
(jezeli dotyczy)
Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mogt stawié sig
na podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i Notatka dot.
) ) wnioskowat o jego zmiang, nalezy sporzadzi¢ na ta nowego terminu
Ustalenie nowego terminu | okolicznos¢ notatke. Po uzgodnieniu nowego terminuz | oraz fax od
podpisania aneksu beneficjentem/LGD, nalezy poprosié¢ go o potwierdzenie | Ben./LGD
tego terminu poprzez wystanie faksu lub maila do potwierdza_jqcy
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 prosbg o podpisanie

Przekazanie podpisanego

aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

beneficjenta/LGD

Sprawdzenie terminu Whiosek o

Przyjecie wniosku o
Zmian¢ umowy

ztozenia wniosku o zmiang

umowy

Sprawdzenie terminu ztozenia wniosku o zmiang umowy

zmiang umowy

Analiza wniosku

Analiza wniosku

Whiosek o
zmiang umowy

Sporzadzenie, wystanie
pisma

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

P-7/358
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Rozpatrywanie wniosku o Whiosek o

Rozpatrzenie wniosku o
zmiang umowy

zmiang umowy

Rozpatrzenie wniosku o zmian¢ umowy.

zmiang umowy

Analiza wniosku oraz
sprawdzenie czy zmiany
nie spowodujg zmiany
terminu waznosci
gwarancji

Analiza wniosku oraz sprawdzenie czy zmiany nie
spowoduja zmiany terminu wazno$ci gwarancji ( w
przypadkach kiedy beneficjent korzysta z zaliczki
zabezpieczonej gwarancjg bankowg lub rownowazng).

Whiosek o
zmian¢ UMOwWy

Zlecenie przeprowadzenia
wizyty/kontroli

Zlecenie przeprowadzenia wizyty/kontroli.

Sporzadzenie, wystanie

Sporzadzenie i parafowanie pisma do komorki kontrolnej

: wraz z lista elementdw do sprawdzenia podczas P-4/358
pisma - -
wizyty/kontroli.
Przyjecie i analiza raportu Lo . . .
2 wizyty/kontroli Przyjecie 1 analiza raportu z wizyty/kontroli.
Okreslenie zakresu uzupelien/wyjasnien.
Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma o koniecznosci P_1/358
pisma ztozZenia uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang
umowy.
Analiza przekazanych Analiza przekazanych dokumentow w wyniku
dokumentow uzupehien/wyjasnien.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do instytucji
Sporzadzenie, wystanie zewnetrznej o zasiegniecie opinii oraz pisma P-2/358
pisma informujacego beneficjenta o konieczno$ci zasiggnigcia P-3/358
opinii i wydluzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Przyjgcie i analiza opinii Przyjecie 1 analiza opinii instytucji zewnetrzne;.
Whiosek o

Ocena wniosku

Ocena wniosku o zmiang umowy .

zmiang umowy

Ocena wniosku o zmiang

umowy

Ocena wniosku o zmiang umowy — okreslenie
koncowego wyniku.

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang

P-7/358
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Weryfikacja konieczno$ci wypowiedzenia umowy lub
rozpatrzenie wniosku beneficjenta o rozwigzanie umowy.
Przeprowadzenie analizy koniecznosci odzyskania
wyptaconych srodkéw finansowych na rzecz
beneficjenta.
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego P-0/358
Wypowiedzenie/rozwiazan beneficjenta o rozwigzaniu umowy.
ie umowy 0 przyznaniu Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego o
pomocy zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy oraz P-13/358
Sporzadzenie, wystanie mozliwosci zloZenia prosby o ponowne rozpatrzenie
pisma Sprawy
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujgcego o P-14/358
rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do DF ARIMR P-10/358
informujacego o rozwigzaniu umowy z beneficjentem
Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do
aneksu do umowy poprzez umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
korespondencyjny obieg ypop P ymny &
dokumentow
. . Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego P-6/358
Zmiana umowy na Sil; (r)Tr]zqdzenle, wyslanie beneficjenta o koniecznosci podpisania aneksu do A-1/358
wniosek podmiotu P umowy. g
wdraZajacego/ ARIMR Parafowanie aneksu Przygotowanie i parafowanie aneksu. A-1/358

Ustalenie nowego terminu
podpisania aneksu

Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.

Odnotowanie faktu
niepodpisania aneksu w
dokumentacji sprawy

Odnotowanie faktu niepodpisania aneksu w
dokumentacji sprawy.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
. . Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego o
Sporzadzenie, wyslanie koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy wraz z P-12/358

pisma

prosba o podpisanie aneksu do umowy

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskow o ptatnosé
(jezeli dotyczy)

Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wnioskéw
o ptatnos¢ (jezeli dotyczy).
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3. Zataczniki

1

2

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

porozumieniem stron

P-1/358 Plsmo 0 kon1e.cznosc1 zlozenia uzupehien/wyjasnien do Wazor pisma
wniosku o zmian¢ umowy
P-2/358 Pismo do instytucji zewngtrznej o zasiggnigcie opinii Wzér pisma
P-3/358 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci
zasiegnigcia opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia Wzér pisma
wniosku
P-4/358 Pismo do komorki kontrolnej wraz z lista elementow do ,
sprawdzenia podczas wizyty/kontroli W2z6r dokumentu
P-5/358 Pismo zapraszajace na podpisanie ancksu do umowy Wzér pisma
P-6/358 Plsmf) 1nf0rmu] ace beneficjenta o konieczno$ci Wazor pisma
podpisania aneksu do umowy
P-7/358 Pismo informujace beneficjenta o braku akceptacji
wniosku o zmian¢ umowy/niepodpisaniu aneksu do Wz6r pisma
umowy przez beneficjenta
A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wzér aneksu
P-9/358 Pismo informujace beneficjenta o rozwigzaniu umowy Wzér pisma
P-10/358 Pismo informujace Departament Finansowy ARIMR o Wazbr pisma
rozwigzaniu umowy o przyznaniu pomocy P
P-11/358 Plsmp pr_zekazuja,ce aneks do umowy z prosba o Wz6r pisma
podpisanie
P-12/358 Pismo informujace o koniecznosci podpisania aneksu do A
, . Wz6br pisma
umowy wraz z prosba o podpisanie aneksu do umowy
P-13/358 Pismo informujace o zaistnieniu przestanek do
wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia Wzér pisma
pro$by o ponowne rozpatrzenie sprawy
P-14/358 Pismo informujace o rozwigzaniu umowy za W2ér pisma

KP-611-358-ARiMR/3/z
Strona 26 z 26




