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1. Procedury 

 

1.1. Zmiana i wypowiedzenie/rozwiązanie umowy w ramach działań objętych 

Priorytetem 4 "Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej", zawartego w 

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

 

1.1.1. Przedmiot procedury 

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwiązania umowy w ramach działań objętych Priorytetem 4 

"Zwiększenie zatrudnienia i spójności terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym 

"Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020. 

 

1.1.2. Obszar procedury 

Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwiązania umowy dotyczy następujących działań: 

1. Wsparcie przygotowawcze, 

2. Koszty bieżące i aktywizacja. 

 

 

1.1.3. Funkcja procedury 

Procedura przedstawia przebieg zmiany i wypowiedzenia/rozwiązania umowy, pracowników 

zaangażowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentów. 

 

1.1.4. Przebieg procesu 
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1.1.4.1. Przyjęcie wniosku o zmianę umowy 
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1.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o zmianę 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 pośredniczącej 
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwiązanie umowy o dofinansowanie 
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1.1.5. Reguły związane z przebiegiem procesu 

R1. Procedura uruchamiana jest w następujących przypadkach: 

a. złożenia przez beneficjenta wniosku o zmianę umowy, 

b. wystąpienia przesłanek do zmiany umowy na wniosek instytucji pośredniczącej, 

c. złożenia przez beneficjenta wniosku o rozwiązanie umowy, 

d. wystąpienia przesłanek do wypowiedzenia umowy przez instytucję pośredniczącą – 

przesłanki do wypowiedzenia umowy zawarte są w umowie o dofinansowanie. 

R2. Przed rozpoczęciem procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwiązania umowy wszystkie osoby 

uczestniczące w procesie zapoznają się i podpisują Deklarację bezstronności, która jest 

załącznikiem do książki procedur dot. obsługi wniosku o dofinansowanie dla danego 

poddziałania (o ile dokument nie został podpisany podczas procesu weryfikacji wniosku o 

dofinansowanie) i składają ją w teczce wniosku.  

R3. Na obsługę procesu związanego ze zmianą lub wypowiedzeniem/rozwiązaniem umowy 

przewidziano 30 dni kalendarzowych. W przypadku wniosku beneficjenta o zmianę lub 

rozwiązanie umowy termin ten liczony jest od dnia złożenia wniosku, za dzień złożenia 

wniosku uważa się dzień jego rejestracji w instytucji pośredniczącej. 

R4. Sposób oraz terminy wypowiedzenia/rozwiązania umowy muszą być zgodne z warunkami 

zawartymi w tej umowie. 

R5. Jeżeli wniosek o zmianę umowy wymaga uzupełnień/wyjaśnień beneficjent wzywany jest 

pisemnie do ich złożenia w terminie 14 dni kalendarzowych. Termin na złożenie wniosku o 

płatność biegnie od następnego dnia po dniu doręczenia pisma beneficjentowi. 

R6. W przypadku kiedy wniosek o zmianę umowy wymaga uzupełnień/wyjaśnień lub 

zasięgnięcia opinii, termin rozpatrzenia wniosku zostaje wydłużony o czas złożenia 

wymaganych uzupełnień/wyjaśnień lub otrzymania opinii.  

R7. 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. 

R8. Beneficjent ma możliwość wycofania wniosku o zmianę, rozwiązanie umowy do momentu 

zmiany lub rozwiązania umowy. 

R9. 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 KP-611-448-ARiMR. Po zawarciu aneksu do umowy należy poinformować  

o tym fakcie pracownika monitorującego terminy składania wniosków o płatność. 

R10. Na każdym etapie procesu postępowania związanego ze zmianą lub 

wypowiedzeniem/rozwiązaniem umowy może wystąpić podejrzenie wystąpienia lub 

stwierdzenie nieprawidłowości. W takich przypadkach należy postępować zgodnie z 

książką procedur KP-611-446-ARiMR. 

R11. W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwiązania umowy, dla której były składane 

dokumenty związane z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań wynikających z 

umowy należy postępować zgodnie z książką procedur KP-611-444-ARiMR. 

R12. W przypadku, gdy beneficjent wystąpi z wnioskiem o rozwiązanie umowy po przekazaniu 

do ARiMR zatwierdzonego do wypłaty zlecenia płatności i wystąpi konieczność 

wstrzymania zlecenia płatności należy postępować zgodnie z książką procedur KP-611-

449-ARiMR. 
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R13. W przypadku zmiany lub wypowiedzenia/rozwiązania umowy o dofinansowanie, zgodnie z 

którą wypłacono środki finansowe wypłacone na podstawie wniosku o płatność, które 

podlegają zwrotowi w części lub całości należy wezwać beneficjenta do zwrotu nadmiernie 

wypłaconej pomocy zgodnie z książką procedur KP-611-449-ARiMR.  

R14. W przypadku złożenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy  

w zakresie rozstrzygnięcia dotyczącego wypowiedzenia umowy należy postępować zgodnie 

z książką procedur KP-611-366-ARiMR.  

R15. Na każdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwiązania umowy osoba 

upoważniona do podpisu dokumentów/ podpisywania aneksów do umów może wyznaczyć 

pracownika sprawdzającego, który dokona sprawdzenia czynności dokonanych przez 

pracownika weryfikującego.  

R16. Dopuszcza się zmiany w pismach będących załącznikami do procedury. W przypadku, gdy 

w ocenie pracownika instytucji pośredniczącej, niezbędne jest dodanie informacji, której 

nie ma we wzorze pisma, należy ją zamieścić na końcu pisma. Natomiast w przypadku 

braku wzorów pism proceduralnych należy stosować pisma zgodnie ze wzorem 

stosowanym  

w danej instytucji. W nagłówku pisma należy umieścić odpowiednio logo w sposób zgodny 

z „Księgą Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego „Rybactwo i Morze” PO RYBY 

2014 – 2020”. Nie należy usuwać (z wyłączeniem fragmentów, co do których jest 

wskazanie niepotrzebne usunąć) lub zmieniać istniejących we wzorach pism zapisów oraz 

stopki, która identyfikuje obowiązującą procedurę. 

R17. Proces wypowiedzenia/rozwiązania, zmiany umowy powinien być udokumentowany. 

Wszelkie wykonywane czynności powinny mieć odzwierciedlenie w aktach sprawy. 

R18. Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwiązania umowy, wyznaczony pracownik 

merytoryczny wykonuje czynności związane z dołączeniem dokumentów do już istniejącej 

teczki aktowej sprawy. Każdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarówno w formie 

papierowej, jak również elektronicznej, której wzory stanowią załączniki do niniejszej 

procedury, jak również w innej dokumentacji dołączonej do sprawy, należy wpisać znak 

sprawy.  

W przypadku braku pola na znak sprawy, na dołączane dokumenty znak sprawy nanoszony 

jest manualnie. 

 

1.1.6. Załączniki 

 
1 2 3 

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu 

P-1/445 Pismo o konieczności złożenia 

uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę 

umowy 

Wzór pisma 

P-2/445 Pismo do instytucji zewnętrznej o zasięgnięcie 

opinii 
Wzór pisma 

P-3/445 Pismo informujące beneficjenta o konieczności 

zasięgnięcia opinii i wydłużeniu terminu 

rozpatrzenia wniosku 

Wzór pisma 

P-4/445 Pismo do komórki kontrolnej wraz z listą 

elementów do sprawdzenia podczas kontroli 
Wzór pisma 

P-5/445 Pismo przekazujące aneks do umowy z prośbą 

o podpisanie 
Wzór pisma 
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P-6/445 Pismo informujące beneficjenta o konieczności 

podpisania aneksu do umowy wraz z prośbą o 

podpisanie aneksu do umowy 

Wzór pisma 

P-7/445 Pismo informujące beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmianę umowy 
Wzór pisma 

P-8/445 Pismo informujące beneficjenta o 

wypowiedzeniu/rozwiązaniu umowy 

Wzór pisma 

A-1/445 Aneks do umowy  Wzór aneksu do umowy 



KP-611-445-ARiMR/1/z 

Strona 13 z 18 

 

2. Czynności wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy 

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynności 

Wzory 

dokumentów 

obsługiwanych 

na danym 

stanowisku 

Osoba upoważniona do 

podpisania dokumentów 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwiązani

e umowy w ramach działań 

objętych Priorytetem 4 

"Zwiększenie zatrudnienia 

i spójności terytorialnej", 

zawartego w Programie 

Operacyjnym "Rybactwo i 

Morze" na lata 2014-2020. 

Podpisanie aneksu do 

umowy 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma przekazującego aneks do umowy z 

prośbą o podpisanie. 

P-5/445 

A-1/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informującego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Przyjęcie wniosku o 

zmianę umowy 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informującego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Rozpatrzenie wniosku o 

zmianę umowy 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma do komórki kontrolnej wraz z listą 

elementów do sprawdzenia podczas kontroli. 
P-4/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma o konieczności złożenia 

uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę umowy. 
P-1/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma do instytucji zewnętrznej o zasięgnięcie 

opinii oraz pisma informującego beneficjenta o 

konieczności zasięgnięcia opinii i wydłużeniu terminu 
rozpatrzenia wniosku. 

P-2/445 

P-3/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informującego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Rozwiązanie umowy o 

dofinansowanie 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informującego beneficjenta o 

wypowiedzeniu/rozwiązaniu umowy. 
P-8/445 

Zmiana umowy na wniosek 

instytucji pośredniczącej 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informującego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informującego beneficjenta o 

konieczności podpisania aneksu do umowy wraz z prośbą 

o podpisanie aneksu do umowy. 

P-6/445 

A-1/445 

Osoba upoważniona do 

podpisania umowy 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwiązani

e umowy w ramach działań 

objętych Priorytetem 4 

Podpisanie aneksu do 

umowy 

Podpisanie aneksu do 

umowy  
Podpisanie aneksu do umowy.  

Zmiana umowy na wniosek 

instytucji pośredniczącej 

Podpisanie aneksu do 

umowy  
Podpisanie aneksu do umowy.  
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynności 

Wzory 

dokumentów 

obsługiwanych 

na danym 

stanowisku 

"Zwiększenie zatrudnienia 

i spójności terytorialnej", 

zawartego w Programie 

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

Pracownik kancelaryjny 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwiązani

e umowy w ramach działań 

objętych Priorytetem 4 

"Zwiększenie zatrudnienia 

i spójności terytorialnej", 

zawartego w Programie 

Operacyjnym "Rybactwo i 

Morze" na lata 2014-2020. 

Podpisanie aneksu do 

umowy 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informującego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma przekazującego aneks do 

umowy z prośbą o podpisanie. 

P-5/445 

A-1/445 

Przyjęcie wniosku o 

zmianę umowy 

Wpisanie daty wpływu 

wniosku 

Wpisanie daty wpływu wniosku. 

Wydanie potwierdzenia wpływu wniosku (kopia 
pierwszej strony). 

Wniosek o 

zmianę umowy 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informującego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Rozpatrzenie wniosku o 

zmianę umowy 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma do komórki kontrolnej wraz 

z listą elementów do sprawdzenia podczas kontroli. 
P-4/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma o konieczności złożenia 

uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę umowy. 
P-1/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma do instytucji zewnętrznej o 

zasięgnięcie opinii oraz pisma informującego beneficjenta 

o konieczności zasięgnięcia opinii i wydłużeniu terminu 
rozpatrzenia wniosku. 

P-2/445 

P-3/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informującego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmianę umowy 
P-7/445 

Rozwiązanie umowy o 

dofinansowanie 

Przyjęcie i zarejestrowanie 

wniosku 
Przyjęcie i zarejestrowanie wniosku 

Wniosek o 

rozwiązanie 

umowy 

Wydanie potwierdzenia 

przyjęcia wniosku 
Wydanie potwierdzenia przyjęcia wniosku 

Kopia pierwszej 

strony wniosku o 

rozwiązanie 
umowy 
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynności 

Wzory 

dokumentów 

obsługiwanych 

na danym 

stanowisku 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informującego beneficjenta o 

wypowiedzeniu/rozwiązaniu umowy. 
P-8/445 

Zmiana umowy na wniosek 

instytucji pośredniczącej 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informującego beneficjenta o 

konieczności podpisania aneksu do umowy wraz z prośbą 
o podpisanie aneksu do umowy 

P-6/445 

A-1/445 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informującego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmianę umowy. 
P-7/445 

Pracownik weryfikujący 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwiązani

e umowy w ramach działań 

objętych Priorytetem 4 

"Zwiększenie zatrudnienia 

i spójności terytorialnej", 

zawartego w Programie 

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

Podpisanie aneksu do 

umowy 

Sporządzenie notatki o 

niepodpisaniu aneksu do 

umowy 

W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odeśle podpisanego 

aneksu do umowy - sporządzenie notatki o niepodpisaniu 

aneksu do umowy. 

Notatka 

służbowa dot. 

niepodpisania 

aneksu do 

umowy przez 

Beneficjenta/ 
LGD 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Sporządzenie i parafowanie pisma informującego 

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmianę 

umowy. 

P-7/445 

Przekazanie podpisanego 

aneksu do 
beneficjenta/LGD 

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD.  

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Parafowanie aneksu. 

Sporządzenie i parafowanie pisma przekazującego aneks 
do umowy z prośbą o podpisanie. 

P-5/445 

A-1/445 

Uaktualnienie tabeli 

monitorowania wniosków 
o płatność 

Uaktualnienie tabeli monitorowania wniosków o płatność 

(jeśli wystąpi taka konieczność). 
 

Przyjęcie wniosku o 

zmianę umowy 

Sprawdzenie terminu 

złożenia wniosku o zmianę 
umowy 

Sprawdzenie terminu złożenia wniosku o zmianę umowy. 
Wniosek o 

zmianę umowy 

Analiza wniosku o zmianę 
umowy 

Analiza wniosku o zmianę umowy 
Wniosek o 
zmianę umowy 

Sporządzenie i wysłanie Sporządzenie i parafowanie pisma informującego P-7/445 
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Wzory 

dokumentów 

obsługiwanych 

na danym 

stanowisku 

pisma beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmianę 
umowy. 

Rozpatrzenie wniosku o 

zmianę umowy 

Rozpatrywanie wniosku o 

zmianę umowy o 

dofinansowanie 

Rozpatrywanie wniosku o zmianę umowy o 

dofinansowanie 

Wniosek o 

zmianę umowy 

Analiza złożonego wniosku 

Analiza złożonego wniosku. Podjęcie decyzji o 

konieczności złożenia uzupełnień/wyjaśnień lub 

konieczności zlecenia kontroli lub konieczności uzyskania 
dodatkowych opinii. 

Wniosek o 

zmianę umowy 

Zlecenie przeprowadzenia 

kontroli 
Zlecenie przeprowadzenia kontroli  

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Sporządzenie i parafowanie pisma do komórki kontrolnej 

wraz z listą elementów do sprawdzenia podczas kontroli. 
P-4/445 

Przyjęcie i analiza raportu 

z kontroli 
Przyjęcie i analiza raportu z kontroli.  

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Określenie zakresu uzupełnień/wyjaśnień. 

Sporządzenie i parafowanie pisma o konieczności 

złożenia uzupełnień/wyjaśnień do wniosku o zmianę 

umowy. 

P-1/445 

Analiza przekazanych 

dokumentów 

Analiza przekazanych dokumentów w wyniku 

uzupełnień/wyjaśnień. 
 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Sporządzenie i parafowanie pisma do instytucji 

zewnętrznej o zasięgnięcie opinii oraz pisma 

informującego beneficjenta o konieczności zasięgnięcia 

opinii i wydłużeniu terminu rozpatrzenia wniosku. 

P-2/445 

P-3/445 

Ocena wniosku 

Ocena wniosku – określenie czy wniosek wymaga 

przeprowadzenia kontroli lub złożenia 
uzupełnień/wyjaśnień lub uzyskania opinii.  

 

Wskazanie oceny wniosku 

o zmianę umowy o 
dofinansowanie 

Wskazanie oceny wniosku o zmianę umowy o 

dofinansowanie 
 

Odrzucenie wniosku o Odrzucenie wniosku o zmianę umowy o dofinansowanie.  
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Wzory 

dokumentów 

obsługiwanych 

na danym 

stanowisku 

zmianę umowy o 
dofinansowanie 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Sporządzenie i parafowanie pisma informującego 

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmianę 

umowy. 

P-7/445 

Rozwiązanie umowy o 

dofinansowanie 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Sporządzenie i parafowanie pisma informującego 

beneficjenta o wypowiedzeniu/rozwiązaniu umowy. 
P-8/445 

Zmiana umowy na wniosek 

instytucji pośredniczącej 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 
Sporządzenie i parafowanie pisma  

A-1/445 

P-6/445 

Przekazanie podpisanego 

aneksu do 
beneficjenta/LGD 

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD  

Uaktualnienie tabeli 

monitorowania wniosków 
o płatność 

Uaktualnienie tabeli monitorowania wniosków o płatność 

(jeśli wystąpiła taka konieczność). 
 

Sporządzenie notatki o 

niepodpisaniu aneksu do 
umowy 

W sytuacji, gdy beneficjent/LGD nie odeśle podpisanego 

aneksu do umowy - sporządzenie notatki o niepodpisaniu 
aneksu do umowy. 

Notatka 

służbowa dot. 

niepodpisania 

aneksu do 

umowy przez 

Beneficjenta/ 
LGD 

Sporządzenie i wysłanie 

pisma 

Sporządzenie i parafowanie pisma informującego 

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmianę 
umowy. 

P-7/445 
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