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1. PROCEDURY

1.1. Procedura zmiany umowy:

1.1.1.
Przedmiot procedury

Procedura zmiany umowy.

1.1.2.
Obszar procedury

Procedura dotyczy zmiany umowy przyznania pomocy w ramach działań:

· Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej – 321.

· Odnowa i rozwój wsi – 313, 322, 323. 

· Wdrażanie lokalnych strategii rozwoju 413 

- dla operacji, które odpowiadają warunkom przyznania pomocy w ramach działania Odnowa i rozwój wsi,

- dla małych projektów tj. operacji, które nie odpowiadają warunkom przyznania pomocy w ramach działań Osi 3, ale przyczyniają się do osiągnięcia celów tej osi
· Wdrażanie projektów współpracy - 421

· Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiejętności i aktywizacja - 431

oraz umowy o warunkach i sposobie realizacji lokalnej strategii rozwoju.

1.1.3.
Funkcja procedury 

Procedura przedstawia przebieg procesu zmiany umowy, pracowników zaangażowanych 
w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentów.

Procedura ma zastosowanie w przypadku aneksowania umów o przyznanie pomocy oraz umowy 
o warunkach i sposobie realizacji LSR.

1.1.4.
Przebieg procesu

1.1.4.1. Przebieg procesu – Sporządzenie, wysłanie pisma.
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1.1.4.2. Przebieg procesu - Przyjęcie wniosku o zmianę Umowy
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1.1.4.3. Przebieg procesu – Rozpatrzenie wniosku o zmianę Umowy
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1.1.4.4. Przebieg procesu – Podpisanie Aneksu do Umowy 
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1.1.4.5. Przebieg procesu – Zmiana Umowy na wniosek Samorządu Województwa 
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1.1.4.6. Przebieg procesu – Przekazanie Aneksów do DF lub DDD ARiMR
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1.1.4.7. Reguły

1) Umowa może zostać zmieniona na pisemny wniosek każdej ze stron, przy czym zmiana ta nie może powodować zwiększenia kwoty pomocy i zmiany celu operacji (warunek nie dotyczy działań: 421 oraz 431).

2) Wniosek o zmianę umowy jest rozpatrywany w terminie 21 dni kalendarzowych. W przypadku kiedy wniosek wymaga uzupełnień/wyjaśnień lub zasięgnięcia opinii, termin rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany. 
3) Jeżeli wniosek o zmianę umowy wymaga uzupełnień/wyjaśnień, beneficjent jest wzywany pisemnie do ich złożenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania pisma.

4) Jeżeli beneficjent nie złożył wyjaśnień/uzupełnień w terminie, wniosek o zmianę umowy zostaje odrzucony.

5) W trakcie weryfikacji wniosku o zmianę umowy po dokonaniu analizy czy potrzebna jest opinia podmiotu zewnętrznego, należy przejść do dalszej analizy. W sytuacji gdy zmiana umowy związana jest ze zmianą zakresu rzeczowego należy zweryfikować postulowane zmiany w umowie pod kątem kontroli krzyżowej, kwalifikowalności kosztów, oceny zasadności i racjonalności kosztów. Zbadać też należy czy planowane zmiany nie skutkują koniecznością  wystąpienia LGD, która dokonała wyboru operacji do refundacji, w kwestii wpływu tych zmian na ocenę spełnienia kryteriów wyboru operacji.

6) W przypadku, gdy wniosek o zmianę umowy dotyczy zmian wynikających 
z przeprowadzonego przetargu, wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmianę umowy następuje do czasu zakończenia oceny postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

7) Jeżeli Aneks wynika z przeprowadzonej oceny postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, które oceniono po terminie złożenia wniosku o płatność to w Aneksie należy również określić nowy termin złożenia wniosku o płatność. 

8) W przypadku kiedy  zmiana postanowień umowy przyznania pomocy prowadzi do zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolei oznaczać będzie, że kwota wyprzedzającego finansowego wypłacona została w nadmiernej wysokości,  Beneficjent powinien zwrócić nadmiernie pobraną kwotę wyprzedzającego finansowania na rachunek Agencji Płatniczej lub zostać wezwany do jej zwrotu (zgodnie z KP-611-188-ARiMR). Aneks do umowy nie może być zawarty do czasu odzyskania nienależnie pobranych kwot.
9) W przypadku, gdy beneficjent złożył wniosek o zmianę umowy dotyczący przesunięcia terminu złożenia wniosku o płatność, należy wstrzymać się z trybem postępowania zgodnie z procedurą monitorowania terminowości składania wniosków o płatność od momentu;

· podpisania aneksu do umowy o przyznanie pomocy, określającego nowy termin złożenia wniosku o płatność (w przypadku kiedy wniosek o zmianę umowy został rozpatrzony pozytywnie),

· zakończenia rozpatrywania wniosku o zmianę umowy (w przypadku gdy wniosek o zmianę umowy został rozpatrzony negatywnie).

Jednocześnie należy poinformować o tym fakcie pracownika monitorującego termin składania wniosku o płatność.

10) Należy zweryfikować ważność gwarancji – prawnego zabezpieczenia zaliczki. W sytuacji gdy zaistnieje konieczność dostarczenia nowej gwarancji lub beneficjent dostarczy taką gwarancję (np. w związku ze znacznym obniżeniem kwoty pomocy zabezpieczonej gwarancją), należy dokonać weryfikacji gwarancji dokonując czynności analogicznych jak przy weryfikacji pierwotnej wersji gwarancji.  

11) W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2007-2013 należy na bieżąco uzupełniać tabelę specyfikacji gwarancji bankowych P-5/142, będącej załącznikiem do KP-611-187-ARiMR Przekazanie lub zwrot dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań wynikających z umowy dla działań (…).

12) Pracownik weryfikujący przeprowadza weryfikację krzyżową zgodnie z zakresem kontroli krzyżowych dla poszczególnych działań. Zależnie od danej sprawy należy wypełnić cześć karty weryfikacji wniosku dotyczącą kontroli krzyżowych. Karty weryfikacji zawierające kontrole krzyżowe oraz instrukcje ich wypełniania znajdują się w procedurach obsługi wniosku 
o przyznanie pomocy i obsługi wniosku o płatność dla poszczególnych działań). W celu zapewnienia śladu rewizyjnego z przeprowadzonej kontroli krzyżowej, dokumentacja 
z przeprowadzonej kontroli krzyżowej powinna zostać załączona do teczki aktowej sprawy, tj. istniejącej teczki aktowej „Wniosku o przyznanie pomocy”.

13) Beneficjent/LGD jest informowany pisemnie o terminie podpisania aneksu do umowy 
o przyznanie pomocy.

14)  W sytuacji, kiedy Beneficjent/LGD nie mógł stawić się na podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i wnioskował o jego zmianę, należy sporządzić na tą okoliczność notatkę. Kolejny termin nie powinien być dłuższy niż 21 dni licząc od dnia, na który został wyznaczony poprzedni termin zawarcia aneksu. Po uzgodnieniu nowego terminu z Beneficjentem/LGD, należy poprosić go o potwierdzenie tego terminu poprzez wysłanie faxu do UM o odpowiedniej treści. Wszystkie w/w czynności powinny mieć odzwierciedlenie w sporządzonej notatce. 

15)  W sytuacji, kiedy Beneficjent/LGD nie mógł stawić się na podpisanie aneksu na wniosek SW w wyznaczonym terminie i wnioskował o jego zmianę oraz w sytuacji, kiedy Beneficjent/LGD nie stawił się na podpisanie aneksu oraz nie wnioskował o zmianę terminu jego podpisania, kolejny termin nie powinien być dłuższy niż 21 dni licząc od dnia, na który został wyznaczony poprzedni termin zawarcia aneksu. Po ustaleniu nowego terminu należy wysłać do Beneficjenta/LGD ponownie pismo P-6/004. 
16) W przypadku, gdy korespondencja w zakresie niniejszej procedury dotyczy Osi 4, w pismach zaleca się umieścić logo Leadera.
17) Każdy dokument wchodzący lub wychodzący należy odnotować w Wykazie Dokumentów.

2. LEGENDA – zastosowane symbole
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	Dokument np. Wniosek, Karta weryfikacji.
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	Operator 'I' 
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	Ogólnie Dyrektor, Kierownik, Naczelnik; pracownik komórki organizacyjnej
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	Instytucja zewnętrzna: MRiRW; Urząd Marszałkowski, Beneficjent, itp.


3. ZAKRES CZYNNOŚCI I ODPOWIEDZIALNOŚCI NA STANOWISKACH ZWIĄZANYCH Z WYKONYWANIEM POSZCZEGÓLNYCH ZADAŃ

	Stanowisko
	Proces
	Zakres czynności
	Stosowane wzory dokumentów

	Pracownik kancelaryjny


	Przyjęcie wniosku 
o zmianę Umowy
	Wpisanie daty wpływu wniosku
	

	
	Rozpatrzenie wniosku 
o zmianę Umowy
	Wysłanie pisma o konieczności złożenia uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę Umowy
	P-1/004

	
	
	Wysłanie pisma informującego 
o konieczności zasięgnięcia opinii
	P- 3/004

	
	
	Wysłanie pisma do innej instytucji o zasięgnięcie opinii
	P-2/004

	
	
	Wysłanie pisma o konieczności przeprowadzenia wizytacji w miejscu
	P-4/004

	
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Wysłanie pisma zapraszającego na podpisanie Aneksu do Umowy na prośbę Beneficjenta
	P-5/004

	
	Zmiana Umowy na wniosek SW
	Wysłanie pisma o potrzebie podpisania Aneksu na wniosek SW
	P-6/004

	
	Przekazanie Aneksów do DF lub DDD ARiMR
	Wysłanie zestawienia zbiorczego wraz z aneksami podpisanymi w danym tygodniu do DF lub DDD ARiMR.
Aneksy do umów o przyznanie pomocy przekazywane są do DF ARiMR.

Aneksy dotyczące umowy 
o warunkach i sposobie realizacji LSR przekazywane są do DDD ARiMR. 
	Zestawienie zbiorcze + Aneksy za dany tydzień.



	
	Odrzucenie wniosku 
o zmianę Umowy
	Wysłanie pisma odrzucającego wniosek o zmianę Umowy
	P-7/004

	
	
	
	

	Pracownik weryfikujący
	Przyjęcie wniosku 
o zmianę Umowy
	Sprawdzenie terminu złożenia wniosku o zmianę Umowy
	Wniosek o zmianę Umowy

	
	
	Analiza wniosku
	Wniosek o zmianę Umowy

	
	Rozpatrzenie wniosku 
o zmianę Umowy
	Rozpatrzenie wniosku o zmianę umowy 
	

	
	
	Określenie zakresu uzupełnień/wyjaśnień


	

	
	
	Sporządzenie i parafowanie pisma o konieczności złożenia uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę Umowy
	P-1/004

	
	
	Analiza dostarczonych dokumentów
	

	
	
	Analiza wniosku
	

	
	
	Negatywna ocena wniosku 
o zmianę Umowy
	P-7/004

	
	
	
	

	
	
	Przeprowadzenie weryfikacji krzyżowej 
	

	
	
	Sporządzenie i parafowanie pisma o konieczności zasięgnięcia opinii
	P-3/004

	
	
	Sporządzenie i parafowanie pisma do odpowiedniej jednostki o opinię 
	P-2/004

	
	
	Sporządzenie i parafowanie pisma z prośbą o przeprowadzenie kontroli na miejscu
	P-4/004

	
	
	Ocena wniosku o zmianę Umowy (w tym sprawdzenie czy zmiana Umowy wywoła zmiany w celu projektu lub zwiększenia kwoty pomocy).
	

	
	
	
	

	
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Parafowanie Aneksu
	A-1/004

	
	
	Sporządzenie i parafowanie pisma zapraszającego na podpisanie Aneksu do Umowy oraz przygotowanie projektu Aneksu
	P-5/004

A-1/004

	
	
	Sporządzenie notatki w przypadku nowego terminu podpisania aneksu
	Notatka + fax od Beneficjenta

	
	
	Odrzucenie wniosku o zmianę Umowy
	P-7/004

	
	
	Uaktualnienie tabeli monitorowania składania wniosków o płatność (jeżeli dotyczy)
	T-1/182

	
	Zmiana Umowy na wniosek SW
	Sporządzenie i parafowanie pisma informującego o potrzebie podpisania Aneksu do Umowy na wniosek SW
	P-6/004

A-1/004

	
	
	Parafowanie Aneksu 
	Aneks 

	
	
	 Sporządzenie i parafowanie ponownie pisma informującego o potrzebie podpisania Aneksu do Umowy na wniosek SW
	A-1/004

P-6/004

	
	
	Uaktualnienie tabeli monitorowania składania wniosków o płatność (jeżeli dotyczy)
	T-1/182

	
	
	Odnotowanie faktu niepodpisania Aneksu w dokumentacji sprawy.
	

	
	Przekazanie Aneksów do DF lub DDD ARiMR
	Sprawdzenie czy aneks dotyczy umowy o warunkach i sposobie realizacji LSR.
	Aneks

	
	
	Przygotowanie aneksów podpisanych w danym tygodniu wraz z zestawieniem zbiorczym 
w celu przekazania do DF lub DDD ARiMR. 

Aneksy do umów o przyznanie pomocy przekazywane są do DF ARiMR.

Aneksy dotyczące umów 
o warunkach i sposobie realizacji LSR przekazywane są do DDD ARiMR. 
	Zestawienie zbiorcze + Aneksy 
za dany tydzień.

.

	
	
	Uzupełnienie istniejącej teczki aktowej sprawy o dokumentację powstałą 
w ramach przedmiotowej procedury 
	

	Osoba upoważniona do podpisania pisma
	Rozpatrzenie wniosku 
o zmianę Umowy
	Podpisanie pisma o konieczności złożenia uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę Umowy
	P-1/004

	
	
	Podpisanie pisma o odrzuceniu wniosku o zmianę Umowy
	P-7/004

	
	
	Podpisanie pisma informującego o konieczności zasięgnięcia opinii
	P-3/004

	
	
	Podpisanie pisma do innej instytucji o zasięgniecie opinii
	P-2/004

	
	
	Podpisanie pisma z prośbą o przeprowadzenie kontroli na miejscu
	P-4/004
	

	
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Podpisanie pisma zapraszającego na podpisanie Aneksu do Umowy
	P-5/004

	
	
	Podpisanie pisma o odrzuceniu wniosku o zmianę Umowy
	P-7/004

	
	
	
	

	
	Zmiana Umowy na wniosek SW
	Podpisanie pisma o potrzebie podpisania Aneksu do Umowy na wniosek SW
	P-6/004

	
	Przekazanie Aneksów do DF lub DDD ARiMR
	Podpisanie zestawienia zbiorczego do DF lub DDD ARiMR zawierającego aneksy podpisane 
w danym tygodniu. 
	Zestawienie zbiorcze + Aneksy 
za dany tydzień.



	
	
	
	

	Osoba upoważniona do podpisania Aneksu


	
	
	

	
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Aneks

	
	Zmiana Umowy na wniosek SW
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Aneks


4. ZAŁĄCZNIKI

4.1. Wykaz pism (korespondencji) związanych z obsługa procedury zmiany umowy 

	Lp.
	Symbol dokumentu
	Nazwa

	PISMA:

	1.
	P-1/004
	Pismo o konieczności złożenia uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę Umowy

	2.
	P-2/004
	Pismo do instytucji o zasięgnięcie opinii

	3.
	P-3/004
	Pismo o konieczności zasięgnięcia opinii

	4.
	P-4/004
	Pismo wnioskujące o przeprowadzenie kontroli na miejscu

	5.
	P-5/004
	Pismo zapraszające na podpisanie Aneksu do Umowy

	6.
	P-6/004
	Pismo o potrzebie podpisania Aneksu do Umowy

	8.
	P-7/004
	Pismo odrzucające wniosek o zmianę umowy

	10.
	A-1/004
	Projekt Aneksu


Pracownik 


zatwierdzający





Beneficjent
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