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PROCEDURY

1.1. Procedura zmiany umowy dla działań PROW 2007-2013:

· Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej – 321.

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

· Wdrażanie lokalnych strategii rozwoju 4.1/413 

- dla projektów kwalifikujących się do udzielenia pomocy w ramach działania 
Odnowa i rozwój wsi, 

- dla projektów, które nie kwalifikują się do wsparcia w ramach działań Osi 3, 
ale przyczyniają się do osiągnięcia celów tej osi tzw. małych projektów.

· Wdrażanie projektów współpracy - 4.21

· Funkcjonowanie lokalnej grupy działania - 4.31

oraz procedur wyboru lokalnej grupy działania do realizacji lokalnej strategii rozwoju.

1.1.1. Przebieg procesu – Sporządzenie, wysłanie pisma.
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1.1.2. Przebieg procesu - Przyjęcie wniosku Beneficjenta o zmianę Umowy
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1.1.3. Przebieg procesu – Rozpatrzenie wniosku Beneficjenta o zmianę Umowy
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1.1.4. Przebieg procesu – Podpisanie Aneksu do Umowy 
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1.1.5. Przebieg procesu – Zmiana Umowy na wniosek Samorządu Województwa 
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1.1.6. Przebieg procesu – Przekazanie Aneksu do DF 
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2. LEGENDA – zastosowane symbole

	Typ obiektu
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	Grafika - przykład
	Komentarz
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	[image: image8.wmf]Nota Korygująca

NK01/08


	Dokument np. Wniosek, Karta weryfikacji.
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	Ogólnie Dyrektor, Kierownik, Naczelnik; pracownik komórki organizacyjnej



	Osoba zewnętrzna
	Osoba
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	Instytucja zewnętrzna: MRiRW; Urząd Marszałkowski, Wnioskodawca, itp.


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

Na obsługę Wniosku o zmianę Umowy przewidziano 21 dni kalendarzowych w przypadku kiedy wniosek nie wymaga uzupełnień/ wyjaśnień oraz nie skierowano wniosku 
o przeprowadzenie kontroli w miejscu.
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	Sporządzenie i parafowanie pisma zapraszającego na podpisanie Aneksu do Umowy oraz przygotowanie projektu Aneksu 
	P-5/004

A-1/004

	
	
	Parafowanie Aneksu
	A-1/004

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

A-1/004

	
	
	Parafowanie Aneksu 
	Aneks 

	
	
	Ustalenie nowego terminu podpisania Aneksu
	P-6/004

	
	
	Sprawdzenie terminowości stawienia się na podpisanie Aneksu
	

	
	
	Parafowanie Aneksu
	Aneks

	
	Przekazanie Aneksu do DF
	Sporządzenie/parafowanie pisma
	P-7/004

	
	
	Odnotowanie faktu niepodpisania Aneksu w dokumentacji sprawy.
	

	Osoba upoważniona do podpisania pisma
	Rozpatrzenie wniosku Beneficjenta o zmianę Umowy
	Podpisanie pisma z prośbą o uzupełnienie
	P-1/004

	
	
	Podpisanie pisma o odrzuceniu wniosku Beneficjenta o zmianę Umowy
	P-8/004

	
	
	Podpisanie pisma do Beneficjenta 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 wizytacji w miejscu
	P-4/004
	

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

	
	
	Podpisanie pisma o odrzuceniu wniosku Beneficjenta o zmianę Umowy
	P-8/004

	
	
	Podpisanie Aneksu
	Aneks

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

	
	Przekazanie Aneksu do DF
	Podpisanie pisma przekazującego aneks do DF
	P-7/004

	Osoba upoważniona do podpisania Aneksu


	Rozpatrzenie wniosku Beneficjenta o zmianę Umowy
	Podpisanie Aneksu do Umowy
	Aneks

	
	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 przyznania pomocy
	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 do Beneficjenta o konieczności zasięgnięcia opinii

	4.
	P-4/004
	Pismo wnioskujące o przeprowadzenie wizytacji w miejscu

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

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

	7.
	P-7/004
	Pismo przekazujące Aneks do DF ARiMR

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

	9.
	A-1/004
	Projekt Aneksu


Wnioskodawca





Pracownik 


zatwierdzający
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