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1. Procedury

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

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy w ramach dziatan objetych Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartym w Programie Operacyjnym
"Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy dotyczy nastepujacych dziatan:
1. 4.1 Wsparcie przygotowawcze,

2. 4.2 Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spotecznos¢

3. 4.3 Dzialania prowadzone w ramach wspotpracy

4. 4.4 Koszty biezace i aktywizacja

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy, pracownikow
zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Przyjecie wniosku o zmiane umowy
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1.1.4.2. Rozgatrzenie wniosku o zmiane umowy
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1.1.4.3. Podpisanie aneksu do umowy
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1.1.4.4. Zmiana umowy na wniosek instytucji posredniczace;j
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy o dofinansowanie
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Procedura ma zastosowanie w nastepujacych przypadkach:
a. zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiane umowy,
b. wystgpienia przestanek do zmiany umowy na wniosek instytucji posredniczacej,
c. zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwigzanie umowy,
d. wystapienia przestanek do wypowiedzenia umowy przez instytucje posredniczacq —
przestanki do wypowiedzenia umowy zawarte s3 w umowie o dofinansowanie.

Przed rozpoczeciem procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy wszystkie osoby
uczestniczace w procesie zapoznaja sie i podpisuja Deklaracje bezstronnosci, ktéra jest
zalacznikiem do ksigzki procedur dot. obstugi wniosku o dofinansowanie lub wniosku o
ptatnos¢ dla danego poddziatania (o ile dokument nie zostal podpisany podczas procesu
weryfikacji wniosku o dofinansowanie) i skladajq ja w teczce wniosku.

Na obstuge procesu zwigzanego ze zmiang lub wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy
przewidziano 30 dni kalendarzowych. W przypadku wniosku beneficjenta o zmiane lub
rozwigzanie umowy termin ten liczony jest od dnia zlozenia wniosku, za dzien zlozenia
wniosku uwaza sie dzien jego rejestracji w instytucji posredniczace;j.

Sposob oraz terminy wypowiedzenia/rozwigzania umowy musza by¢ zgodne z warunkami
zawartymi w tej umowie.

Jezeli wniosek o zmiane umowy wymaga uzupetnien/wyjasnien beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zlozenia w terminie 14 dni kalendarzowych od doreczenia wezwania.

W przypadku kiedy wniosek o zmiane umowy wymaga uzupelnien/wyjasnien lub
zasiegniecia opinii, termin rozpatrzenia wniosku zostaje wydluzony o czas zlozenia
wymaganych uzupehien/wyjasnien lub otrzymania opinii.

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

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

W przypadku, gdy beneficjent zlozyl wniosek o zmiane umowy dotyczacy przesuniecia
terminu ztozenia wniosku o ptatnos¢, nalezy wstrzymac sie z trybem postepowania zgodnie
z procedurg KP-611-448-ARiMR. Po zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowac
o tym fakcie pracownika monitorujacego terminy sktadania wnioskéw o ptatnosc.

Na kazdym etapie procesu postepowania zwigzanego ze zmiang lub
wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy moze wystgpi¢ podejrzenie wystgpienia lub
stwierdzenie nieprawidlowosci. W takich przypadkach nalezy postepowa¢ zgodnie z
ksigzka procedur KP-611-446-ARiMR.

W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, dla ktérej byly skladane
dokumenty zwigzane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajacych 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 ptatnosci nalezy postepowac zgodnie z ksigzkq procedur KP-611-
449-ARiIMR.

W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy o dofinansowanie, zgodnie z
ktora wyptacono Srodki finansowe wyplacone na podstawie wniosku o platnos¢, ktore
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R14.

R15.

R16.

R17.

R18.

R19.

podlegaja zwrotowi w czesci lub calosci nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu nadmiernie
wyplaconej pomocy zgodnie z ksigzka procedur KP-611-449-ARiMR.

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

W przypadku rozwigzania umowy na wniosek Beneficjenta za date rozwigzania umowy
nalezy przyjac¢ date wptywu do instytucji posredniczacej wniosku o rozwigzanie umowy, w
ktérym Beneficjent ztozyt osSwiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku ostatecznego
wypowiedzenia umowy przez instytucje posredniczacq za dzien rozwigzania umowy,
bedacy skutkiem ostatecznego wypowiedzenia uznaje sie dzien odbioru pisma P-8/445
przez Beneficjenta.

Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy osoba
upowazniona do podpisu dokumentow/ podpisywania anekséw do uméw moze wyznaczy¢
pracownika sprawdzajacego, ktéry dokona sprawdzenia czynnoSci dokonanych przez
pracownika weryfikujacego.

Dopuszcza sie zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posredniczacej, niezbedne jest dodanie informacji, ktérej
nie ma we wzorze pisma, nalezy jg zamieSci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku
braku wzoréw pism proceduralnych nalezy stosowa¢ pisma zgodnie ze wzorem
stosowanym

w danej instytucji. W nagldwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo w sposdb zgodny
z ,,Ksiega Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” PO RYBY
2014 — 2020”. Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem fragmentdw, co do ktoérych jest
wskazanie niepotrzebne usungc¢) lub zmieniac istniejagcych we wzorach pism zapisow oraz
stopki, ktora identyfikuje obowigzujaca procedure.

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

Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynno$ci zwigzane z dolaczeniem dokumentéw do juz istniejacej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak réwniez elektronicznej, ktdrej wzory stanowia zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisaCc 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-1/445

Pismo o koniecznosci ztozenia Wzér pisma
uzupetnien/wyjasnien do wniosku o zmiane
umowy

P-2/445

Pismo do instytucji zewnetrznej o zasiegniecie Wz4r pisma
opinii

P-3/445

Pismo informujace beneficjenta o Wz6r pisma
koniecznosci zasiegniecia opinii i wydtuzeniu
terminu rozpatrzenia wniosku
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P-4/445 Pismo do komérki kontrolnej wraz z lista Wzor pisma
elementow do sprawdzenia podczas kontroli

P-5/445 Pismo przekazujace aneks do umowy z prosba Wzér pisma
o0 podpisanie

P-6/445 Pismo informujace beneficjenta o Wz6r pisma
koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy
wraz z prosba o podpisanie aneksu do umowy

P-7/445 Pismo informujace beneficjenta o braku Wzér pisma
akceptacji wniosku o zmiane umowy

P-8/445 Pismo informujgce beneficjenta o Wzor pisma
wypowiedzeniu/rozwigzaniu umowy

P-9/445 Pismo informujace o zaistnieniu przestanek do Wz6r pisma
wypowiedzenia umowy

A-1/445 Aneks do umowy Wzér aneksu do umowy
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2. CzynnosSci 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 ARiIMR) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie,
takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjq w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt - dot. spraw prowadzonych w ARiMR.
W przypadku dotaczonych do sprawy dokumentéw, w ktérych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak pola na znak sprawy, nalezy

manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na nosniku papierowym i elektronicznym.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Osoba upowazniona do Zmiana i Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z P-5/445
podpisania dokumentéw wypowiedzenie/rozwiazani Podpisanie aneksu do pisma pro$ba o podpisanie. A-1/445
e l%mo"/vy W ramaCh ul’nowy S d . . } . P d . . . . f . b f. . b k
dziatari objetych porzadzenie i wystanie odpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P_7/445
Priorytetem 4 pisma akceptacji wniosku o zmiane umowy.
‘.'Zw'i.(gks'ze.nie Zatrgdnie.nia Przyjecie wniosku o Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P-7/445
i spojnosci terytorialnej”, zmiane umowy pisma akceptacji wniosku o zmiane umowy.
zawartym w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma do komérki kontrolnej wraz z lista P-4/445
Morze" na lata 2014-2020. pisma element6w do sprawdzenia podczas kontroli.
Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma o konieczno$ci ztozenia P-1/445
pisma uzupehieri/wyjasnien do wniosku o zmiane umowy.
Ro;patrzenie wniosku o Podpisanie pisma do instytucji zewnetrznej o
Zmiang umowy Sporzadzenie i wystanie zasiegniecie opinii oraz pisma informujacego P-2/445
pisma beneficjenta o koniecznos$ci zasiegniecia opinii i P-3/445
wydhuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P_7/445
pisma akceptacji wniosku o zmiane umowy.
Rozwiazanie umowy o Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-8/445
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
dofinansowanie pisma wypowiedzeniu/rozwigzaniu umowy.
Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku P-7/445
pisma akceptacji wniosku o zmiane umowy.
Zmiana umowy na Sporzadzenie i wystanie Podpisanie pisma informujacego o zaistnieniu przestanek P-9/445
whiosek instytucji pisma do wypowiedzenia umowy
posredniczace] Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o
Sporzadzenie i wystanie P P ntormujaces ) P-6/445
isma koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy wraz z Ac/445
P prosba o podpisanie aneksu do umowy.
Zmiana i Podpisanie aneksu do Podpisanie aneksu do -
. . . . Podpisanie aneksu do umowy.
wypowiedzenie/rozwigzani | umowy umowy
e umowy w ramach
dziatan objetych
Osoba upowazniona do Priorytetem 4 )
podpisania umowy "Zwiekszenie zatrudnienia | Zmiana umowy na Podpisanie aneksu do
i sp6jnosci terytorialnej", whniosek instytucji umowy Podpisanie aneksu do umowy.
zawartym w Programie posredniczacej
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020.
Pracownik kancelaryjny Zmiana i Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta P-7/445
wypowiedzenie/ro}zlwiqzani Podpisanie aneksu do pisma o braku akceptacji wniosku o zmiane umowy.
€ umowy w ramac
dziatari E)ij etych umowy Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma przekazujgcego aneks do P-5/445
Priorytetem 4 pisma umowy z prosba o podpisanie. A-1/445
"Zwigkszenie zatrudnienia o Woisanie daty wptywu wniosku. )
i spéjnosci terytorialnej", Whisanie daty wptywu Wvdani : : " iosku (Kopi Whiosek o
whiosku ydanie potwierdzenia wptywu wniosku (kopia zmiane umowy

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

Przyjecie wniosku o
zZmiane umMowy

pierwszej strony).

Sporzadzenie i wystanie

Rejestracja i wyslanie pisma informujgcego beneficjenta

pisma o braku akceptacji wniosku o zmiane umowy. P-7/445
Rozpatrzenie wniosku o Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma do komorki kontrolnej wraz P-4/445
zmiane umowy pisma z lista elementéw do sprawdzenia podczas kontroli.

Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma o koniecznosci ztozenia P-1/445

pisma

uzupeknieni/wyjasnient do wniosku o zmiane umowy.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Rejestracja i wystanie pisma do instytucji zewnetrznej o
Sporzadzenie i wystanie zasiegniecie opinii oraz pisma informujacego P-2/445
pisma beneficjenta o koniecznosci zasiegniecia opinii i P-3/445
wydhuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneficjenta P-7/445
pisma o braku akceptacji wniosku o zmiane umowy
T . . Whiosek o
Przyjecie i zarejestrowanie S . . . . .
: Przyjecie i zarejestrowanie wniosku rozwigzanie
whniosku
umowy
Kopia pierwszej
] ) Wydanie potwierdzenia Wrdanie potwierdzenia przviecia wniosku strony wniosku o
Rozwigzanie umowy o przyjecia wniosku y P prayje rozwigzanie
dofinansowanie umowy
Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wyslanie pisma informujacego o zaistnieniu P-9/445
pism przestanek do wypowiedzenia umowy
Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneficjenta P-8/445
pisma 0 wypowiedzeniu/rozwigzaniu umowy.
Sporzadzenie i wystanie Re]esFraCJa 1,V\{ys}an1‘e pisma informujacego beneficjenta | p_¢ 445
Zmiana umowy na : o koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy wraz z
pisma . o A-1/445
whiosek instytucji prosba o podpisanie aneksu do umowy
posredniczacej Sporzadzenie i wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta | | . /o
pisma o braku akceptacji wniosku o zmiane umowy.
Pracownik weryfikujacy Zmiana i Podpisanie aneksu do Notatka
wypowiedzenie/rozwigzani | umowy stuzbowa dot.
e umowy w ramach Sporzadzenie notatki o W sytuacji, gdy beneficjent/LLGD nie odesle podpisanego | niepodpisania
dziatan objetych niepodpisaniu aneksu do aneksu do umowy - sporzadzenie notatki o niepodpisaniu | aneksu do
Priorytetem 4 umowy aneksu do umowy. umowy przez
"Zwiekszenie zatrudnienia Beneficjenta/
i sp6jnodci terytorialnej"”, LGD
zawartym w Programie Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma informujgcego P-7/445

Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020.

pisma

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiane
umowy.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przekazanie podpisanego
aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD.
beneficjenta/LGD
Parafowanie aneksu.
Sporzadzenie i wystanie W l, . 4 L . P-5/445
: Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazujacego aneks
pisma . L A-1/445
do umowy z prosba o podpisanie.
Uakt.ualnleme. tabe@l . Uaktualnienie tabeli monitorowania wnioskéw o
monitorowania wnioskow PO . . e
. platnos¢ (jesli wystapi taka koniecznosc).
o platnos¢
Sprawdzenie terminu Sprawdzenie terminu ztozenia wniosku o zmiane Whiosek o

Przyjecie wniosku o
zmiane umowy

ztozenia wniosku o zmiane
umowy

umowy.

Zmiane umowy

Analiza wniosku o zmiane
umowy

Analiza wniosku o zmiane umowy

Whiosek o
Zmiane umowy

Sporzadzenie i wystanie

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujgcego

isma beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiane P-7/445
P umowy.
Rozpatrzenie wniosk Rozpatrywanie wniosk . . . .
ozpatrzenie wniosku o ozpatrywanie wniosku o Rozpatrywanie wniosku o zmiane umowy o Whiosek o

Zmiane umMowy

zZmiane umowy o
dofinansowanie

dofinansowanie

zZmiane umowy

Analiza ztozonego
wniosku

Analiza ztozonego wniosku. Podjecie decyzji o
konieczno$ci ztozenia uzupeier/wyjasnien lub
konieczno$ci zlecenia kontroli lub koniecznos$ci
uzyskania dodatkowych opinii.

Whiosek o
zZmiane umowy

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

Sporzadzenie i wystanie

Sporzadzenie i parafowanie pisma do komérki kontrolnej

pisma wraz z lista elementéw do sprawdzenia podczas kontroli. P-4/445
Przyjecie i analiza raportu Lo . .
2 kontroli Przyjecie i analiza raportu z kontroli.
Sporzadzenie i wystanie Okreslenie zakresu uzupehier/wyjasnien. P-1/445

pisma
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie i parafowanie pisma o koniecznosci
zlozenia uzupetnier/wyjasnien do wniosku o zmiane
umowy.
Analiza przekazanych Analiza przekazanych dokumentéw w wyniku
dokumentow uzupelnieni/wyjasnien.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do instytucji
Sporzadzenie i wystanie zewnetrznej o zasiegniecie opinii oraz pisma P-2/445
pisma informujacego beneficjenta o koniecznos$ci zasiegniecia P-3/445
opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Ocena wniosku — okre$lenie czy wniosek wymaga
Ocena wniosku przeprowadzenia kontroli lub ztozenia
uzupehien/wyjasnien lub uzyskania opinii.
Wskazanie oceny wniosku . . .
. Wskazanie oceny wniosku o zmiane umowy o
0 zmiane umowy o . .
. . dofinansowanie
dofinansowanie
Odrzucenie wniosku o
Zmiane umowy o Odrzucenie wniosku o zmiane umowy o dofinansowanie.
dofinansowanie
L . Sporzadzenie i parafowanie pisma informujgcego
rzadzenie i tani Lo .. .
Sii(r)nan e Lwystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiane P-7/445
P umowy.
Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego P-8/445
Rozwigzanie umowy o pisma beneficjenta o0 wypowiedzeniu/rozwigzaniu umowy.
dofinansowanie Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pism informujacego o P-9/445
pisma zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy
Zmiana umowy na Sporzadzenie i wystanie S dzenie i paraf o A-1/445
whiosek instytucji pisma porzadzenie i parafowanie pisma P6/445

posredniczacej

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

Uaktualnienie tabeli
monitorowania wnioskéw

Uaktualnienie tabeli monitorowania wnioskow o
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
o platnos¢ platnos¢ (jesli wystapita taka koniecznosc).
Notatka
stuzbowa dot.
Sporzadzenie notatki o W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odesle podpisanego | niepodpisania
niepodpisaniu aneksu do aneksu do umowy - sporzadzenie notatki o niepodpisaniu | aneksu do
umowy aneksu do umowy. UmowYy przez
Beneficjenta/
LGD
. . Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sporzadzenie i wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiane P-7/445

pisma

umowy.
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3. Zalaczniki
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