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1. Procedury

1.1.Zmiana i wypowiedzenie/rozgzanie umowy w ramach dziatabjetych
PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wajpge/ARIMR.

1.1.1.Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozmania umowy w ramach dzia@&?ROW na lata 2014-
2020 obstugiwanych przez podmioty weksigce/ARIMR.

1.1.2.0bszar procedury
Procedura zmiany, wypowiedzenia/rogeania umowy dotyczy nagiujagcych dziata/poddziata
w ramach PROW na lata 2014-2020:
MO1 Transfer wiedzy i dziatalnas¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dzialav zakresie ksztatcenia zawodowego i nabywania jgtnici
1.2 Wsparcie dla projektéw demonstracyjnych i ggidgformacyjnych.

MO2 Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zagdzania gospodarstwem rolnym i ustugi
z zakresu zasgpstw

2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczyetigdczenie kompleksowej porady dla rolnika)

2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczyshigdczenie kompleksowej porady dla wdeiela
lasu)

2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcow

MO04 Inwestycje wsrodki trwate

4.3 Wsparcie na inwestycje zwane z rozwojem, modernizacj dostosowywaniem rolnictwa
i lesnictwa (scalanie gruntow)

MO7 Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach ya&ich

7.2 Wsparcie inwestycji zwranych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbuglowszystkich
rodzajéw maitej infrastruktury, w tym inwestycji wi@ge odnawialm i w oszczdzanie energii
(budowa lub modernizacja drég lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwranych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbuglowszystkich
rodzajéw mailej infrastruktury, w tym inwestycji wi@ge odnawial@m i w oszczdzanie energii
(gospodarka wodnéciekowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszani®awijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludncéci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powzanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
petnigce funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzaublicznej)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszani®awijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludncéci wiejskiej, w tym rekreaciji, kultury, i powkanej infrastruktury (inwestycje w targowiska
lub obiekty budowlane przeznaczone na cele pronadiinych produktéw)

7.6 Wsparcie bada i inwestycji zwgzanych z utrzymaniem, odbudgw popravg stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, kiajzu wiejskiego i miejsc o wysokiej wastd
przyrodniczej, w tym dotyexe powiazanych aspektow spoteczno-gospodarczych enadkow w
zakresiggwiadomdaci srodowiskowej (ochrona zabytkéw i budownictwa tragipego)

M16 Wspotpraca

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjaywy LEADER

19.1 Wsparcie przygotowawcze

19.2 Wsparcie na wdtanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnégerowanego przez
spotecznéc (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
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19.3 Przygotowanie i realizacja dziala zakresie wspoipracy z lokalgrupm dziatania (wdraanie
projektéw wspotpracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow deych i aktywizacji oraz procedur wyboru lokalnejupy
dziatania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3.Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesow zmiany gowiedzenia/rozwizania umowy, przez
pracownikow zaangawanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory duotow.
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1.1.4.Przebieg procesu
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1.1.4.3.Podpisanie aneksu do umowy 0 przyznaniu pomocy
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1.1.4.4.Zmiana umowy na wniosek podmiotu wgagcego/ARIMR
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1.1.4.5.Wypowiedzenie/rozwizanie umowy 0 przyznaniu pomocy
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1.1.5.Reguty zwhzane z przebiegiem procesu

R1.Procedura uruchamiana jest w rasiacych przypadkach:
» zlozenia przez beneficjenta wniosku o zngiamowy,
* wysigpienia przestanek do zmiany umowy na wniosek potimialrazajagcego/ARIMR,
e wysigpienia przestanek do zmiany umowy w rastwie weryfikacji posfpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,
» ziozenia przez beneficjenta wniosku o rozeanie umowy/wniosku o rozeaanie umowy
za porozumieniem stron,
* wysigpienia przestanek do wypowiedzenia umowy przez podnvdrazajacy/ARIMR —
przestanki do wypowiedzenia umowy znaplsg w umowie 0 przyznaniu pomocy.

R2.W zwigzku z decyzj Prezesa ARIMR z dnia 03.06.2020 r. (znak: P-66\D@221.1.2020)
oraz wprowadzeniem Zagdzenia nr 124/2020 Prezesa ARIMR z dnia 26.10.20@0sprawie
Polityki antykorupcyjnej w ARIMR, zrezygnowano z @bigzku podpisywania Deklaraciji
bezstronnéci przez pracownikéw Agencji bigcych udziat w procesie obstugi wnioskow.

W przypadku dziaka obstugiwanych przez zewtnzne podmioty wdrzjace (SW), wszystkie
osoby biogce udziat w procesach opisanych w niniejszeps procedur, zapozmagic,

podpisuj i umieszczay w teczce aktowej sprawy Deklaracpezstronngci, ktora jest
zalcznikiem do ksjzki procedur dot. obstugi wniosku o przyznanie poynaita danego
dziatania/poddziatania.

R3.Czas przewidziany na obskigrocesu zwjzanego ze zmianlub rozwpzaniem umowy
reguluje umowa. W przypadku wniosku beneficjentaroare lub rozwgzanie umowy termin
ten liczony jest od dnia wniesienia wniosku, zaeflzvniesienia wniosku uwa st dzien jego
rejestracji w podmiocie wdfajacym/ARIMR.

R4.W przypadku, gdy wniosek o zmiammowy oraz wniosek o rozgdanie umowy/wniosek o
rozwigzanie umowy za porozumieniem stron nie zostat Eaupy przez os@bupowaniong,
naleey wezwa Beneficjenta do zigenia wyja@nien.

R5.Spos6b oraz terminy rozgdania umowy musg by¢ zgodnie z warunkami zawartymi w
umowie.

R6.Jezeli wniosek o zmiag umowy wymaga uzupetniévyjasnien Beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zigenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia atrapia pisma.

R7.W przypadku, gdy wniosek wymaga uzupefitigyjasnien lub zasggniecia opinii, termin
rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany i wyghny o czas niezlny do ich uzyskania, tj. czas
od dnia wystania ,wezwania” do dnia ngsatijgcego po dniu wptyricia uzupetnié/wyjasnien
lub opinii.

W przypadku dziaka wdrazanych w ARIMR, kadorazowe wysjpienie do DPiZP z p&ba o
opinic prawrg powinno by poprzedzone konsultacjz pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku radcy prawnego w danej komorce orgagjaeforaz zgodnie z zagdzeniem nr
91/2020 z dnia 20 lipca 2020 r sprawdzeniem w bapmii prawnych w aplikacji EWIN
dostpnej pod adresem https://ewin.zszik.pl/#/repo/wkszarka-opinii czy nie istnieje ju
podobna interpretacja prawna, ktora ragwuie zaistniaty problem natury prawnej. W
przypadku, jéli pracownik weryfikupcy wniosek o zmiap umowy znajdzie opigi prawry,
ktora w catdci wyczerpuje problem prawny najeodstpi¢ od wysytania pisma P-2/358.

W przypadku dziata wdrazanych poza ARIMR, czynioig wstkpng powinno by rozpoznanie
problemu przez wiasne gly prawne organu wdiajacego. Dopiero wowczas, gdy uzyskana
opinia wewgtrzna nie rozwieje wszystkich atpliwosci, a problem nadal dolzie aktualny,
nalezatoby rozway¢ wystpienie o oping do Departamentu DziataDelegowanych Agencji,
przedstawigjc przy tym stanowisko wiasnych ghuprawnych.
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R8.W przypadku, gdy wniosek o0 zmi@an umowy dotyczy zmian wynikagych
z przeprowadzonego przez beneficjenta ¢guustania 0 udzielenie zamowienia publicznego,
wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmiamowy naspuje do czasu zakozenia
oceny posfpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

R9.W sytuacji, gdy zmiana umowy zgzana jest ze zmignzakresu rzeczowego, naje
zweryfikowa postulowane zmiany w umowie pod gtém kontroli krzyowej,
kwalifikowalnosci kosztow, oceny zasad§w oraz racjonaln&ci kosztow.

R10.Beneficjent ma mdiwos¢ wycofania wniosku o zmiagn rozwigzanie umowy do momentu
zmiany lub rozwgzania umowy.

R11.Pismo do Departamentu Finansowego infogo@jo rozwizaniu umowy — P-10/358 dotyczy
wszystkich dziata i poddziatéa PROW na lata 2014-2020 @bjch niniejsa procedus.

R12.W przypadku, gdy beneficjent zZigt wniosek o zmiag umowy dotycacy zmiany terminu
ztozenia wniosku o pfatrié, nalery wstrzyma& postpowanie w zakresie monitorowania
terminowaci ztozenia wniosku o pfatrié zgodnie z procedar KP-611-362-ARIMR. Po
zawarciu aneksu do umowy najepoinformowa& o tym fakcie pracownika monitoggego
terminy skladania wnioskéw o platsto

R13.W przypadku rozwgzania umowy na wniosek Beneficjenta, zagdakzwigzania umowy naley
przyja¢ dat wptywu do podmiotu wdrajacego/ARIMR wniosku o0 rozwgzanie umowy, w
ktérym Beneficjent ztoyt oswiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku zaestima
przestanek powodggych, i termin ten powinien ky p&zniejszy (rozwjzanie umowy za
porozumieniem stron), w gnie informugcym o rozwjzaniu umowy za porozumieniem stron
nalezy wskaza ten termin.

W przypadku ostatecznego wypowiedzenia umowy pppeimiot wdraajacy/ARIMR za dzié
rozwigzania umowy, &dacy skutkiem ostatecznego wypowiedzenia uznajedzien odbioru
pisma P-9/358 przez Beneficjenta.

R14.Na kadym etapie procesu pepbwania zwizanego ze zmian lub
wypowiedzeniem/rozvgzaniem umowy mie wyshpi¢c podejrzenie wygpienia lub
stwierdzenie nieprawidtoweoi. W takich przypadkach nalg postpowa zgodnie z ksizka
procedur KP-611-367-ARIMR.

R15.W przypadku wysipienia beneficjenta azawarcie aneksu do umowy, okrédajacego
pozniejszy termin realizacji operaciji, dla ktérej ustanowiono prawne zabezpieczenie inne
niz wekse| gdy podmiot wdrzajacy/ARIMR uznaje zasaddé przedtienia terminu realizacji
operacji,w uzasadnionych przypadkach kieruje si sprawe do przeprowadzenia kontroli
na miejscu. Celem kontroli winno b§ m.in. ustalenie, czy operacja peoby zakaiczona w
nowym terminie, wnioskowanym przez beneficjenta.

Jezeli podmiot wdraajacy/ARIMR uzna zasadisé przedtuzenia terminu realizacji operacji
na wniosek beneficjenta, nalebezwzgédnie zweryfikowa i zapewnt, ze terminwaznosci
dokumentu prawneqo zabezpieczenia umowyobejmie nowy termin realizacji oraz
rozliczenia operaciji.

R16.Kazda kontrola na miejscu, o ktérej mowa w regule nr 15, przeprowadzamaramach
niezakoiczonych operacji zabezpieczonych w formie innej naitylko wekselmusi odby sie
w terminie, ktéry zapewnize jej wyniki zostan zatwierdzone w terminie pozwalaym na
zakaiczenie oceny midiwosci wydtuzenia realizacji operacji przed wygmeciem wanaosci
zabezpieczenia.

Wynik kontroli winien by zatwierdzony niezwiocznie, a zgi skutkuje powstaniem
naleznosci, nalezy dokon& jej zgtoszenia do ARIMR/DZN ARIMR w trybie przewachnym w
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KP-611-363-ARIMR (na formularzu ZW-1/425, nie zaméej niz 14 dni przed wygai¢ciem
waznosci zabezpieczenia).

R17.W przypadku, gdy beneficjent wysti z wnioskiem o rozvézanie umowy po przekazaniu do
ARIMR zatwierdzonego do wyptaty zlecenia ptaicioi wystgpi koniecznéé wstrzymania
zlecenia ptatngri nalery postpowa: zgodnie z ksizka procedur KP-611-363-ARIMR.

R18.Zawarcie aneksu do umowy nie wymaga osobistegoiatanetwa beneficjenta w siedzibie
podmiotu wdraajacego/ARIMR i mae zostd dokonane poprzez korespondencyjny obieg
dokumentow, j&i umowa 0 przyznaniu pomocy dopuszcza ten trylz agey zmiana nie
skutkuje obowgzkiem zi@enia zabezpieczenia innega meksel.

R19.W przypadku, gdy umowa 0 przyznaniu pomocy zostajgpowiedziana/rozvgzana lub
zmieniona, w sytuacji gdy wyptacona zaliczka, wwnlzajce finansowanie lubsrodki
finansowe wyptacone na podstawie wniosku o piatnpodlegag zwrotowi w czsci lub
caldici, naleey wezwa& beneficjenta do zwrotérodkow oraz sporgizic dokument zgtoszenia
naleznosci ZW-1/425, zgodnie z kstka procedur KP-611-363-ARIMR.

R20.W przypadku zteenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpaiezsprawy w zakresie
rozstrzygng¢cia dotycacego zmiany lub wypowiedzenia umowy ralg@ostpowa zgodnie z
ksiazka procedur KP-611-366-ARIMR.

R21.W przypadku zabezpieczenia nafeego wykonania zobowzan okreslonych w umowie o
przyznaniu pomocy stosgigic:
- w odniesieniu do dziaf#poddziata wdrazanych w podmiotach wdtajacych — obowdzujgca
wersja ksizki procedur KP-611-359-ARIMR,Postgpowanie z dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w ramach dzialebstugiwanych przez Samgdy Wojewodztw,
objetych PROW na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4.gPaonu Operacyjnego ,Rybactwo i
Morze” 2014-2020. Udospnianie, zwrot oraz monitorowanie dokumentéw prayene
zabezpieczenia umowy w ramach dzialebstugiwanych przez Samgdy Wojewddztw
objetych PROW 2007-2013", wdtanych przez podmioty wdiggce/ARIMR”,
- w odniesieniu do dziat#poddziata wdrazanych w DDD ARIMR — obowgzujaca wersja
ksiagzki procedur KP-611-551-ARIMR Pagiowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia
w ramach PROW na lata 2014-2020.

R22.Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rgzamia umowy osoba upowsaona
do podpisu dokumentéw/ podpisywania anekséw do umdmze wyznaczy pracownika
sprawdzajcego, ktory dokona sprawdzenia czyfoio dokonanych przez pracownika
weryfikujacego.

R23.Kontrole/wizyty w ramach procesu zmiany, wypowiatiaérozwizywania umowy odbywaj
sie zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 20Xbwspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
Z udziatemérodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rpz®Wbszarow Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaroéw Wiejskich na 28114-2020 (Dz. U. z 2021 r. poz.
182, z pén. zm.) oraz zgodnie z art. 48 ust. 5 rozpdeenia wykonawczego Komisji (UE) nr
809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanagaajzasady stosowania rozpgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesiemio zintegrowanego systemu
zarzdzania i kontrolisrodkéw rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady waajej zgodnéci
(Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, poz. 69 Zpdzm.).

R24.W razie wysipienia konieczngi, podmiot wdraajacy/ARIMR ma maliwos¢ podgcia
dodatkowych czynn@i na etapie podpisywania aneksu z inicjatywy padmi
wdrazajacego/ARIMR — analogicznych jak w przypadku z#aia wniosku beneficjenta o
Zmiarg umowy.

R25.Dopuszcza gizmiany w pismach dalagcych zagcznikami do procedury. W przypadku, gdy w
ocenie pracownika podmiotu waegacego/ARIMR, niezbdne jest dodanie informacji, ktorej
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nie ma we wzorze pisma, najeja zamidgci¢ na kaicu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzoréw pism proceduralnych nalestosowé pisma zgodnie ze wzorem stosowanym w danej
instytucji.

R26.Proces wypowiedzenia/rozgziania, zmiany umowy powinien byidokumentowany. Wszelkie
wykonywane czynnixi powinny mi€ odzwierciedlenie w aktach sprawy.

R27.Liczba egzemplarzy podpisywanych aneksow uzatma jest od liczby egzemplarzy zawartej
umowy.

R28.Istnieje maliwos¢ ztozenia dokumentdéw przez Beneficjenta (tj. wnioskunoiare umowy,
wniosku 0 rozwgzanie umowy/ wniosku O rozeZanie umowy za porozumieniem stron,
uzupetnié/wyjasnien w sprawie wniosku o zmignumowy oraz innych dokumentow w
ramach niniejszej procedury) na elektroniczskrzynke podawcz w formie dokumentu
elektronicznego, ktory powinien:

1) by opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznymodpisem zaufanym albo
podpisem osobistym lub uwierzytelniony w sposoberapagcy mazliwos¢ potwierdzenia
pochodzenia i integraldoi weryfikowanych danych w postaci elektronicznej,

2) zawierg adres elektroniczny wnagzego dokument.

W przypadku zteenia dokumentu dragelektroniczg o terminowdci ztozenia decyduje dzfe
wprowadzeniaadania do systemu teleinformatycznego podmiotu wajgaego/ARIMR.

Korespondencja z beneficientem imo by¢ prowadzona w formie elektronicznej za
pasrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w pagku, gdy beneficjent wyrazi zgod
na ten tryb w zawartej umowie. W przypadku przekamya podpisanego aneksu do umowy
przez beneficjenta oraz przez podmiot wdfgcy/ARIMR, konieczne jest przekazanie go
rowniez w postaci papierowej, przesytkrejestrowan w placoOwce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listepadl2 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z
2020 r. poz. 1041 i 2320).

Od dnia 01.07.2021 r., w przypadku, gdy przewjdtp postanowienia umowy, istnieje
mozliwosé¢ ztozenia dokumentéw przez Beneficjenta (tj. wnioskunbare umowy, wniosku o
rozwigzanie umowy Wwniosku O rozeZanie umowy za porozumieniem  stron,
uzupetnié/wyjasnien w sprawie wniosku o zmignumowy oraz innych dokumentow w
ramach niniejszej procedury) poprzez wystanie wtamselektronicznej do podmiotu, ktory
przyznat pomoc, na adres do ¢ren elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 usta
dnia 18 listopada 2020 r. o @doeeniach elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpysda bazy
adresOw elektronicznych, o ktdrej mowa w art. 25awy z dnia 18 listopada 2020 r. o
doreczeniach publicznych, a beneficjent otrzymat dowtdymania, o ktdrym mowa w art. 41
tej ustawy.

W przypadku dziatai poddziata wskazanych w art. 42b ust. 1 ustawy z dnia 20015 r.

0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialdrodkdéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramBecogramu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2021 r. pd82, z paén. zm.), dokumenty
przedktadane Agencji lub do podmiotu wikpcego mog by¢ sktadane w postaci
elektronicznej na adres do goren elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 uwstez
dnia 18 listopada 2020 r. o d@oeeniach elektronicznych, wpisany do bazy adreséw
elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustayeyeli w ogtoszeniu o naborze wnioskow o
przyznanie pomocy albo w ogtoszeniu o zamdwieniblippnym, albo w komunikacie
Zzamieszczonym na stronie internetowej agencji aép lub podmiotu wdrzajacego zostata
przewidziana taka nitiwosc.
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Dokumenty skladane w postaci elektronicznej nasadeedogczen elektronicznych, o ktérym
mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 dorczeniach elektronicznych,
wpisany do bazy adreséw elektronicznych, o ktoreyva w art. 25 tej ustawya sporadzane
na formularzach i w formacie danych udgstionych na stronie internetowej administrowanej
przez Agengj lub w formatach danych olglenych w ogtoszeniu o naborze wnioskéw o
przyznanie pomocy albo w ogtoszeniu o zaméwienilblippnym, albo w komunikacie
zamieszczonym na stronie internetowej agencji paén lub podmiotu wdrzajgcego.

Dokument zigony w postaci elektronicznej na adres dog¢dper elektronicznych, o ktérym

mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 dorczeniach elektronicznych,

wpisany do bazy adresow elektronicznych, o ktéreyvan w art. 25 tej ustawy, powinien by

opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznynmgdpisem zaufanym albo podpisem
osobistym lub kwalifikowasy pieczcig elektronicza organu administracyjnego ze
wskazaniem w tiei dokumentu osoby opathgej dokument pieezia.

R29.Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rgzamia umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czyndoi zwigzane z dajczeniem dokumentéw do juistniegce]
teczki aktowe] sprawy. Kaorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowndonmie
papierowej, jak rownie elektronicznej, ktorej wzory stanawizahczniki do niniejszej
procedury, jak rownie w innej dokumentacji dgézonej do sprawy, natg wpisa znak
sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy, olacdane dokumenty znak sprawy
nanoszony jest manualnie.

R30.W okresie trwania na obszarze Rzeczypospolite] Hglsstanu epidemii w zwiku z
zakaeniami wirusem SARS-CoV-2, o ktorym mowa w rozpozeniu Ministra Zdrowia z
dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na obszRzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii (Dz. U. poz. 491, z pn. zm.), przepisy szczegolne, awg zastosowanie podczas
stanu zagrzenia epidemicznego lub stanu epidemii lub stanwwsdzajnego, wprowadzone
w zwigzku z wysgpowaniem wirusa SARS-CoV-2, a zwane z zakresem niniejszej KP,
stosuje si odpowiednio.

1.1.6.Zalgczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wz6r aneksu

P-1/358 Pismo o konlgczrum ztozenia uzupetni@wyjasnien do W2z6r pisma
wniosku 0 zmiaa umowy

P-2/358 Pismo do instytucji zewtnznej o zasigniecie opinii Wz6r pisma

P-3/358 Pismo informujce beneficjenta o konieczém
zaskgniecia opinii i wydtweniu terminu rozpatrzenia Wz6r pisma
whiosku

P-4/358 Pismo do Komorkl kontrqlnej wraz z .lqselementow do Wz6r dokumentu
sprawdzenia podczas wizyty/kontroli

P-5/358 Pismo zapraszagge na podpisanie aneksu do umowy Wz6r pisma

P-6/358 Pismo informugce beneficjenta o konieczéw
podpisania aneksu do umowy, z zaproszeniem do Wz6r pisma
podpisania aneksu

P-7/358 Pismo informujce beneficjenta o braku akceptacji
wniosku 0 zmiaa umowy/niepodpisaniu aneksu do Wzér pisma
umowy przez beneficjenta

P-9/358 Pismo informujce beneficjenta o rozezaniu umowy Wz6r pisma

P-10/358 Pismo informujce Departament Finansowy ARIMR o Wz6r pisma
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rozwigzaniu Umowy 0 przyznaniu pomocy

P-11/358 Pismo pr;ekaque aneks do umowy z pim o W2z6r pisma
podpisanie

P-12/358 Pismo informujce o konieczngi podpisania aneksu do
umowy wraz z préba o odestanie podpisanego aneksu do Wz6r pisma
umowy

P-13/358 Pismo informugce o zaistnieniu przestanek do
wypowiedzenia umowy oraz mlwosci ztozenia préby Wzér pisma
0 ponowne rozpatrzenie sprawy

P-14/358 Pismo informujce o rozwizaniu umowy za W2z6r pisma
porozumieniem stron

ZW-1/425 Wz6r dokumentu publikowany

Dokument zgtoszenia nafeosci ZW-1/425

w KP-611-363-ARIMR
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2. Czynnaci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Czynndci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach prpoy, tytutem rozdziatu powinien zostamieszczony wzor zapisu 0 ngafjagcym
brzmieniu: Dokumentacja aktowa prowadzonych spraavwszystkich stanowiskach pracy, powinng bhg biegaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnpostanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelagyji Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejndsci chronologicznej, wynikarej z zasad prowadzenia akt, uiiiwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, azéakhronienie ich
przed osobami nieupowaionymi. Archiwizacja odbywa sizgodnie z aktuakninstrukcp Kancelaryja, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
Instrukcp w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwaektadowych i sktadnic akt ARIMR. W przypadku gitdonych do sprawy
dokumentow, w ktérych system informatyczny nie gajgeznaku sprawy lub brak jest pola na znak spraaiezy manualnie nani€ znak sprawy na
dokument na rimiku papierowym lub elektronicznym.

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wsastistanowiskach pracy, powinna ¢byha bigaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych, w kolgpgiachronologicznej, wynikagej z zasad prowadzenia akt obgauijgcych w urzdzie podmiotu
wdrazajgcego, umaliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie,z&alkchronienie ich przed osobami nieupamianymi. Archiwizacja odbywa si
zgodnie z aktuatlninstrukcp w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdaktadowych i sktadnic akt. W kdym przypadku na de¢zonych
do sprawy dokumentach i aaznikach musi by naniesiony znak sprawy.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych

na danym
stanowisku

Sporzdzenie, wystanie Podpisanie pisma zaprasgago na podpisanie aneksu { P-5/358

Zmiana | pisma umowy. A-1/358

wypowiedzenie/rozwizani
e umowy w ramach dziata| Podpisanie aneksu do

Podpisanie pisma informugego beneficjenta o braku

Osoba upowaniona do Sporzdzenie, wystanie

P . objetych PROW 2014- umowy o przyznaniu . akceptacji wniosku o zmigrumowy/niepodpisaniu P-7/358
d doki t .
podpisania dokUMENtoW 1 5020, obstugiwanych prze] pomocy pisma aneksu do umowy przez beneficjenta.
podmioty ; ; - -
wdrazajace/ARIMR Sporzdzenie, wystanie Podpisanie pisma przekazoggo aneks do umowy z P.11/358
pisma prosba o podpisanie

" dotyczy dziaté/poddziata wdrazanych w ARIMR
" dotyczy dziaté/poddziata wdrazanych poza ARIMR
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
. . . . Podpisanie pisma informygego beneficjenta o braku
Pr;ypcm wniosku o S.porzaldzenle, wystanie akceptacji wniosku 0 zmigrumowy/niepodpisaniu P-7/358
Zmiarg umowy pisma -
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporadzenie, wystanie Podpisanie pisma do komorki kontrolnej wraz zlist
! . . - . P-4/358
pisma elementéw do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli.
Sporadzenie, wystanie Podpisanie pisma o konieczeozlozenia P-1/358
pisma uzupetni@/wyjasnien do wniosku 0 zmiaaumowy.
Rozpatrzenie wniosku o Podpisanie pisma do instytucji zegtrznej o zasigniccie
zmiane umowy Sporzdzenie, wystanie opinii oraz pisma informaego beneficientao P-2/358
pisma konieczndci zasggnigcia opinii i wydtuzeniu terminu P-3/358
rozpatrzenia wniosku.
. . Podpisanie pisma informygego beneficjenta o braku
Sips)cr;r:ldzenle, wystanie akceptacji wniosku o0 zmigrumowy/niepodpisaniu P-7/358
P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporadzenie, wystanie Podpisanie pisma informagego beneficjenta o P-9/358
pisma rozwigzaniu umowy.
Sporadzenie, wystanie Podpisanie pisma informagego Departament Finansow P-10/358
Wypowiedzenie/rozwizan | Pisma ARIMR 0 rozwigzaniu umowy 0 przyznaniu pomocy
ie umowy 0 przyznaniu Sporzdzenie, wystanie Podpisanie pisma informigego o rozwjzaniu umowy za P-14/358
pomocy pisma porozumieniem stron
Sporadzenie. wystanie Podpisanie pisma informage o zaistnieniu przestanek d
igm:l - WY wypowiedzenia umowy oraz mwosci ztozenia préby | P-13/358
P 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.
Sporadzenie, wystanie Pod_plsanle_plsma_ mfo_rrrm;ego beneficjenta o P-6/358
isma konlecznét_:l podplsanla_t angksu do umowy z A-1/358
P zaproszeniem do podpisania aneksu do umowy.
Zmiana umowy ha wniose . . Podpisanie pisma informygego o konieczriei
podmiotu S.porzaldzenle, wystanie podpisania aneksu do umowy wraz zgmgoo odestanie | P-12/358
L . pisma .
wdrazajacego/ARIMR podpisanego aneksu do umowy
. . Podpisanie pisma informygego beneficjenta o braku
Sporzdzenie, wysfanie akceptacji wniosku 0 zmigrumowy/niepodpisaniu P-7/358

pisma

aneksu do umowy przez beneficjenta.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Zmiana i Podpisanie aneksu do
wypowiedzenie/rozwizani | umowy 0 przyznaniu Podpisanie aneksu Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Osoba upowaniona do e umowy w ramach dziata| pomocy
podpisanﬁa umowy objetych PROW 2014- Zmi ;
2020,0bstugiwanych przez <Mmiana Umowy Nawniose} o, ynicanie aneksu do o
podmioty podmiotu umo Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
5 ai i wdrazajacego/ARIMR Wy
wdrazajagce/ARIMR jaceg
Sporadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma zapraszapo na P-5/358
pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Podpisanie aneksu do Sporadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma przekamgigo aneks do P-11/358
umowy o przyznaniu pisma umowy z préba o podpisanie
pomocy Rejestracja i wystanie pisma informaggo beneficjenta ¢
Sigﬂqr:ldzenle, wystanie braku akceptacji wniosku o zmi@nmowy/niepodpisaniu| P-7/358
P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Whniosek o

Pracownik kancelaryjny

Zmiana i
wypowiedzenie/rozwizani
e umowy w ramach dziata
objetych PROW 2014-
2020,0bstugiwanych przez
podmioty

Przyjecie wniosku o
Zmiarg umowy

Whpisanie daty wptywu
wniosku

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

Zmiare umowy
Kopia pierwszej
strony wniosku o
Zmiare umowy

Sporzadzenie, wystanie

Rejestracja i wystanie pisma informaggo beneficjenta ¢

wdrazajace/ARIMR

; braku akceptaciji wniosku o zmi@nmowy/niepodpisaniu| P-7/358
pisma L
aneksu do umowy przez beneficjenta.
. . Rejestracja i wystanie pisma do komorki kontrowegz
S_poradzenle, wystanie z listg elementéw do sprawdzenia podczas P-4/358
pisma h -
wizyty/kontroli.
Sporadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma o konieczriatozenia P-1/358
Rozpatrzenie wniosku o | Pisma uzupetnié/wyjasnien do wniosku o zmiapumowy.
zmiarg umowy Rejestracja i wystanie pisma do instytucji zetwemnej o
Sporzdzenie, wystanie zaskgniccie opinii oraz pisma informagego beneficjentg P-2/358
pisma o koniecznéci zasegnigcia opinii i wydhwzeniu terminu | P-3/358
rozpatrzenia wniosku.
Sporadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informoggo beneficjenta ¢ P-7/358
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
pisma braku akceptacji wniosku o zmi@onmowy/niepodpisaniu
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Przykcie, zarejestrowanie Whiosek o

wniosku

Przykcie, zarejestrowanie wniosku.

Zmiare umowy

Wydanie potwierdzenia

Wydanie potwierdzenia prayia wniosku.

Kopia pierwszej
strony wniosku o

przyjecia wniosku rozwigzanie
umowy
) ) ) Sporzdzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informaggo o zaistnieniu
Wypowiedzenie/rozwizan sma ' przestanek do wypowiedzenia umowy orazzivemsci P-13/358
1€ Umowy 0 przyznaniu P ztozenia préby o ponowne rozpatrzenie sprawy
omoc
P y Sporadzenie. wystanie Rejestracja i wystanie pisma informaggo Departament
igm:l - WY Finansowy ARIMR o rozwizaniu umowy o przyznaniu | P-10/358
P pomocy.
Sporadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie informagego o rozwjzaniu P-14/358
pisma umowy za porozumieniem stron.
Sporadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informaggo beneficjenta P-0/358
pisma rozwigzaniu umowy.
Sporadzenie, wystanie Rej(.estracja'i Wstffanie.pisma informaoggo beneficjenta P-6/358
isma konleczn@q podplsanla angksu do umowy, z A-1/358
P zaproszeniem do podpisania aneksu.
Zmiana umowy ha wniose . . Rejestracja i wystanie pisma informaggo o
podmiotu Sips)cr;r:ldzenle, wystanie konieczndci podpisania aneksu do umowy wraz zspro | P-12/358
wdrazajacego/ARIMR P 0 odestanie podpisanego aneksu do umowy
. . Rejestracja i wystanie pisma informaggo beneficjenta ¢
Sporzdzenie, wysfanie braku akceptacji wniosku o zmi@nmowy/niepodpisaniu| P-7/358

pisma

aneksu do umowy przez beneficjenta.

Pracownik weryfikujcy

Zmiana i
wypowiedzenie/rozwizani
e umowy w ramach dziata
objetych PROW 2014-

2020,0bstugiwanych przez

Podpisanie aneksu do
umowy o przyznaniu
pomocy

Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie
aneksu do umowy poprzey
korespondencyjny obieg

dokumentéw

Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu
umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
podmioty i Sporadzenie, wystanie Sporadzenie i parafowanie pisma zapraszajo na P-5/358
wdrazajace/ARIMR pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Parafowanie aneksu Parafowanie aneksu. A-1/358
Sporadzenie i parafowanie pisma informoggo
Sporadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian P.7/358

pisma

umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskéw o ptatnét
(jezeli dotyczy)

Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wninsk
o ptatna@c¢ (jezeli dotyczy).

Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mogt stéveic na
podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i
wnioskowat 0 jego zmian nalezy sporadzi¢ na t

Notatka dot.
nowego terminu

Przyjecie wniosku o
Zmiarg umowy

Ustalenie nowego terminu okoliczndi¢ notatle. Po uzgodnieniu nowego terminu z | oraz fax od

podpisania aneksu beneficjentem/LGD, natg poprosé go o potwierdzenie | Ben./LGD
tego terminu poprzez wystanie faksu lub maila do pOtherdZ?f!Cy
podmiotu wdraajacego/ARIMR. Wszystkie w/w nowy termin
czynndci powinny mi€ odzwierciedlenie w
sporzdzonej notatce.

Sporadzenie, wystanie Sporadzenie i parafowanie pisma przekamgigo aneks

; o P-11/358

pisma do umowy z prébg o podpisanie

Przekazanie podpisanego

aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGL

beneficjenta/LGD

Sprawdzenie terminu Whiosek o

ztozenia wniosku 0 zmian
umowy

Sprawdzenie terminu ztenia wniosku o zmignumowy

Zmiare umowy

Analiza wniosku

Analiza wniosku

Whiosek o
Zmiarg umowy

KP-611-358-ARiIMR/4/z

Strona 24 z 28




Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporadzenie i parafowanie pisma informoggo
Sporzadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zrgian P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Rozpatrywanie wniosku o Whiosek o

Rozpatrzenie wniosku o
Zmiarg umowy

Zmiarg umowy

Rozpatrzenie wniosku 0 zmi@ammowy.

Zmiare umowy

Analiza wniosku oraz
sprawdzenie czy zmiany
nie spowoduj zmiany
terminu wanaosci
gwarancji

Analiza wniosku oraz sprawdzenie czy zmiany nie
spowodug zmiany terminu wanosci gwarancji (w
przypadkach kiedy beneficjent korzysta z zaliczki
zabezpieczonej gwaragdpankowy lub réwnowang).

Whniosek o
Zmiarg umowy

Zlecenie przeprowadzenia|
wizyty/kontroli

Zlecenie przeprowadzenia wizyty/kontroli.

Sporadzenie, wystanie

Sporzdzenie i parafowanie pisma do komorki kontroln

! wraz z listy elementéw do sprawdzenia podczas P-4/358
pisma . .
wizyty/kontroli.
Przyjecie i analiza raportu Co . . .
2 wizyty/kontroli Przykcie i analiza raportu z wizyty/kontroli.
Okreslenie zakresu uzupetnidvyjasnien.
Sporzdzenie, wystanie Sporadzenie i parafowanie pisma o koniecgrio P-1/358
pisma zlozenia uzupelnigwyjasnien do wniosku o zmian
umowy.
Analiza przekazanych Analiza przekazanych dokumentéw w wyniku
dokumentow uzupei@/wyjasnien.
Sporadzenie i parafowanie pisma do instytuciji
Sporzdzenie, wystanie zewrztrznej o zasigniccie opinii oraz pisma P-2/358
pisma informujacego beneficjenta o konieczmwbzaségniecia P-3/358
opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Przykcie i analiza opinii Przykcie i analiza opinii instytucji zewtrzne;.
Whniosek o

Ocena wniosku

Ocena wniosku 0 zmigrumowy.

Zmiare umowy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Ocena wniosku o zmign | Ocena wniosku o zmigrumowy — okrélenie kaxcowego
umowy wyniku.
Sporadzenie i parafowanie pisma informoggo
Sporadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zrgian P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Weryfikacja konieczné&i wypowiedzenia umowy lub
rozpatrzenie wniosku beneficjenta o rogazeinie umowy.
Przeprowadzenie analizy koniecZnoibodzyskania
wyptaconychsrodkéw finansowych na rzecz beneficjen
Sporadzenie i parafowanie pisma informmoggo P-9/358
beneficjenta o rozwrzaniu umowy.
Wypowiedzenie/rozvdizan . A ; )
ie umo : Sporadzenie i parafowanie pisma informaggo o
Wy O przyznaniu et . X
pomocy zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy oraz P-13/358
Sporadzenie, wystanie mozliwosci ztozenia préby o ponowne rozpatrzenie
pisma Sprawy
Sporadzenie i parafowanie pisma informgoggo o P-14/358
rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron.
Sporadzenie i parafowanie pisma do DF ARIMR P-10/358
informujacego o rozwjzaniu umowy z beneficjentem
Sprawdzenie czy umowa
ggzeeg E’g’g lfr?wvc\)/\?vr;ﬁoprzez Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu
Korespondencyjny obieg umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
] ] dokumentow
Zmiana umowy na wniose — — - -
podmiotu Sporadzenie, wystanie Sporzdzenie i parafowanie pisma informaggo P-6/358
wdrazajacego/ARIMR isma ' beneficjenta o koniecz&oi podpisania aneksu do A-1/358
P umowy, z zaproszeniem do podpisania aneksu. :
Parafowanie aneksu Przygotowanie i parafowanie aneksu. A-1/358

Ustalenie nowego terminu

podpisania aneksu

Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynngci obstugiwanych

na danym
stanowisku

anotovyanlg faktu Odnotowanie faktu niepodpisania aneksu w dokumgnt

niepodpisania aneksu w spra

dokumentacji sprawy prawy.

. . Sporadzenie i parafowanie pisma informoggo o
Sporzdzenie, wystanie konieczndci podpisania aneksu do umowy wraz zspro | P-12/358

pisma

0 odestanie podpisanego aneksu do umowy

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGIL

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskéw o ptatnét
(jezeli dotyczy)

Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wninsk
o ptatna@c¢ (jezeli dotyczy).
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3. Zalgczniki

A-1/358 Projekt aneksu do umowy

P-1/358 Pismo o konieczém ztozenia uzupetni@wyjasnien do wniosku o zmiapumowy
P-2/358 Pismo do instytucji zewtnznej o zasignigcie opinii

P-3/358 Pismo informage beneficjenta o konieczéw zasegniecia opinii i wydtuzeniu terminu
rozpatrzenia wniosku

P-4/358 Pismo do komorki kontrolnej wraz zdistementow do sprawdzenia podczas
wizyty/kontroli

P-5/358 Pismo zapraszeg na podpisanie aneksu do umowy

P-6/358 Pismo informage beneficjenta o konieczém podpisania aneksu do umowy, z
zaproszeniem do podpisania aneksu

P-7/358 Pismo informage beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zgian
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez benetfiaje

P-9/358 Pismo informag¢e beneficjenta o rozazaniu umowy

P-10/358 Pismo informgge Departament Finansowy ARIMR 0 rozmaniu umowy 0 przyznaniu
pomocy

P-11/358 Pismo przekaage aneks do umowy z pitmy 0 podpisanie

P-12/358 Pismo informgge o koniecznii podpisania aneksu do umowy wraz z$psoo
odestanie podpisanego aneksu do umowy

P-13/358 Pismo informgge o zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umonay maliwosci
ztozenia préby o ponowne rozpatrzenie sprawy

P-14/358 Pismo informage 0 rozwiazaniu umowy za porozumieniem stron

Karta aktualizacji do KP-611-358-ARiIMR/4/z
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A-1/358

ANEKS NR ............
DO UMOWY NR ........oooiiiens

zawarty W dniu .........cceevveeeeeeeeennd! 7 S PR
pomigdzy :

2810 74 R ,
reprezentowanym przez:

Na podstawie umowy....... Z dnia........ oraz ustawy z @fidutego 2015 r. 0 wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich z udziatenmérodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rpe@bszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na 26114 -2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 182, 2mo
zm.),

[a takze w zwihzku z trécia rozporadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia gda 2020 r. w
sprawie szczegotowych warunkéw i trybu przyznawaoraz wyptaty pomocy finansowej w ramach
niektérych dziata i poddziata objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na 1414422020 w
Zwigzku

z zakaeniami wirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. poz. 1196, zp&m.),]’

Strony postanawigj co nasgpuije:

§1
W przywotanej na wgpie Umowie wprowadza shastpujgce zmiany:

D8 .. OtrZymuUje Brzmienie: ...

KP-611-358-ARiIMR/4/z
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3) Zahcznik nro ... do Umowy otrzymuje brzmienie okiene w zajczniku nr............
do niniejszego Aneksu.

§2

Pozostate warunki Umowy nie ulegamianie.

§3

[Aneks  zostat spomdzony w  trzech  jednobrzggéych  egzemplarzach, z  ktdérych
jeden otrzymuje Beneficjent, a dwa otrzymuje podmidrazajacy/ARIMR’ ]

[Aneks zostat sposzizony w dwdch jednobrzmgych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu diddjaze
stron.]”

§4
Aneks obowazuje od dnia jego podpisania.
Podmiot wdraajacy/ARIMR’ BENEFICJENT/LGD
L) e ) e
2 e ) e
3 e e ) IR SUPPRPRRPTRI

" Niepotrzebne ustag

KP-611-358-ARiMR/4/z
Strona2z3



™ Usunyg, jezeli wniosek o zmiagiumowy nie dotyczy przypadkéw i dzialpoddziata, dla ktorych wydano
przywotane rozporgizenie.
™ Usumyé zbedny akapit
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscoo

\ P-1/358 |

Imie i nazwisko/NazwaBeneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Zmiana umowy 0 przyznaniu pomocy — wezwdaielazenia wyjg&nien/uzupenié.

Informuje, ze wniosek o zmian Umowy, zlwony w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie
dziatania.......... /poddziatania ................. /wyboru LGD daligacji LSR ............cccoeeeeiiiieeeeeene.
wymaga uzupelnienia/ztgenia wyjasnien’, w nas¢pujacym zakresie:

W zwiazku z powgszym, prosg o dostarczenie uzupettigvyjasniei” do Wniosku o zmian
UMOWY N OIS, ....iiiiiiiiiiiiit ettt emmmmms ettt e e e ettt et e e e e e e s e b e et e eneees e e e e e e aansbnrnneeeeeeeeannne , powaigj
sie na ww. znak sprawy. Dokumenty presdostarczy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczénie informug, ze termin na rozpatrzenie wniosku o0 zmiarumowy przewidziany
w umowie wydhia sk 0 czas niezny do uzyskania ww. uzupehiigvyjasnien’.

Termin dostarczenia uzupethievyjasnien uwaza st za zachowany, jeli przed jego uptywem nadano
pismo za pérednictwem operatora wyznaczonego albozam w polskim urgdzie konsularnym albo
ztozono w siedzibie podmiotu wdrajacego/ARIMR.

W przypadku skiadania uzupethienyjasnien” osobicie, przez osapupowaniong lub za pomog poczty
kurierskiej, o terminowsci decyduje data zi@nia dokumentow na ww. adres.

W przypadku wniesienia uzupetlewyjasnien” drog elektronicz o terminowdci ztozenia decyduje
dziea wprowadzeniaadania do systemu teleinformatycznego podmiotu wajgeego/ARIMRE.

Ponadto informujemy zipodmiot wdraajacy/ARIMR™ maze nie uwzgtdnié uzupetnié lub wyjanien dot.
wniosku o zmiag Umowy, dokonanych po wyznaczonym terminie.

Sprawe prowadzi Pan/ Pani.......... ,nrtelefonu..........ooo

" niepotrzebne usun
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Nazwa podmiotu wdajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscoo

| P-2/358
Nazwa
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscovid
Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Zmiana umowy 0 przyznaniu pomocy -$paco oping w sprawie.

W zwigzku z konieczngéria rozpatrzenia Wniosku o zmianUmowy, zi@onego
w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie dZafan................ /poddziatania
....................... Iwyboru LGD do realizacji LSRzwracam si z praiba o opink w sprawie.

Prosz o potraktowanie sprawy jako pilnej i przekazanie dp@wviedzi
w mazliwie najkrotszym terminie.

" niepotrzebne usun
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsca@o

| P-3/358

Imie i nazwisko / NazwaBeneficjenta/LGD

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Zmiana umowy 0 przyznaniu pomocy — infojaadkoniecznéci uzyskania dodatkowych opinii

Informuje, ze w trakcie weryfikacji wniosku o zmian Umowy, zl@zonego
w ramach PROW na lata 2014-2020 w zakresie dzetani....... | poddziatania
................. Iwyboru LGD do realizacji LSR ktéry wptyrat do ............cooveeeeiiiiinnns
wdnid............... , wysipita koniecznéc¢ uzyskania dodatkowych opinii.

W zwigzku z powyszym, termin przewidziany w umowie na rozpatrzemmeosku wydhia

si¢ 0 czas niezfdny do ich uzyskania.

" niepotrzebne usut
" nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajacego/ARIMR

KP-611-358-ARiMR/4z
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo

|  P-4/358 |

Biuro Kontroli/Biuro Kontroli na Miejscu OR

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie dZafan................ /poddziatania
....................... /wyboru LGD do realizacji LSR ktéry wplymt do podmiotu
wdrazajgcego/ARIMR  w dniu ................, zZwracam i z pragba o przeprowadzenie
kontroli/wizyty na zlecenie celem weryfikacji elementéw wymienionych w aniku.

Zalgcznik:
1. Lista elementow do sprawdzenia podczas kontrolityina zlecenie.

" niepotrzebne usud
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Zatacznik nr 1 , dnia

Znak sprawy

LISTA ELEMENTOW DO SPRAWDZENIA PODCZAS KONTROLI/WIZ  YTY NA

ZLECENIE
Ocena
LP Elementy kontroli/wizyty na zlecerfie zgodndci
TAK | NIE
T
(Y TR U T T ———
2 PP
L0 117> T | TP
PP
L0117 T |
Parafa osoby obecne| Pl esch .
P2V KONLOIWIZYE | 7o ereesessss s e przeprowadzaLych | .......ccoooieeiiiiiiiiiiiiiiiee | e data.....
P yl . S ORI kontrok/wizyte na | ... str. ...
na zlecenie slecenie
KP-611-358-ARIMR/4z
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Zalaczniki:

Boo~NourwNR

! Nalezy wpisa pytanie w formie zamkatej, dotycace elementu dalacego przedmiotem kontroli/wizyty na zlecenie
podajc uzasadnienie zlecenia kontroli/wizyty wraz z wgmeniem zajcznika w tabeli ,Zajczniki”, na podstawie,
ktérego dany element madyweryfikowany (o ile dotyczy), wykonaniem jego kiazataczeniem jej.

2 Nalezy zaznaczy X" wybrana odpowied. Rubryke ta wypetnia pracownik przeprowadaay kontrob/wizyte na
Zlecenie.

% Rubrylke ta wypetnia pracownik przeprowadaay kontrok/wizyte na zlecenie.

* osoba przeprowadzaja kontroé/wizyte na zlecenie wymienia inne nieprawidtoseoo ile zostaty wykryte w trakcie
jej przeprowadzania.
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscoéo

P-5/358

Imie i nazwisko/Nazwa* Beneficjent&#D"

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Zmiana umowy 0 przyznaniu pomocy — zaproez#o podpisania aneksu do umowy.

Informuje, ze Whniosek 0 zmian Umowy nr ...........ccccccvvvnnnnn zawartej wniul
.......................... W eiiiieeiirrininnsnee e eeeeeeeeeeennnnnn.. Z0Stat zaakceptowany.

W zwiazku z powyszym, zapraszam do .............cceeeeevoiiiieieeiiiiieieeeeeene. W dniu
......................... 0 godzinie ...................... w celu podpisania At do Umowy.

W zahczeniu przekazgjprojekt Aneksu do Umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD  nie mae stawé sie
W ottt e e e W WYZNACZONYM terminie, zolwgzany jest
poinformowa& 0 tym fakCie ........c.oooii i, (najpgniej w dniu
przewidzianym jako dzie podpisania Aneksu do Umowy) i ustakolejrs dat podpisania
Aneksu. Nowy termin podpisania aneksu nie powitighdtuzszy niz 21 dni kalendarzowych
liczonych od dnia, na ktory zostat wyznaczony pigtrwy termin zawarcia aneksu, okiany
w tym pimie.

Niestawienie s na podpisanie Aneksu do Umowy bez uprzedniego feairowania
.............................................. bedzie jednoznaczne z rezygnaee zmian zgtaszanych
do ww. Umowy.

KP-611-358-ARiIMR/4z
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[Jednoczénie informug, ze zmiana postanowieumowy 0 przyznaniu pomocy prowadzi do
zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z koleinamzé bedzie, ze kwota
wyprzedzajcego finansowania/zaliczki wyptacona zostata w nadmiernej wysgbio
O toviiiieiieiieiieeee ZE (StOWNIE: ). W zwjzku z tym
informuje 0 obowhzku bezzwtocznego zwrotu wskazanejzejyczsci srodkdéw otrzymanego
wyprzedzajcego finansowania/zaliczk]

_ niepotrzebne usut
nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajacego/ARIMR
™ usuné akapit jezeli nie dotyczy
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Nazwa podmiotu wdrajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsca@o

P-6/358

Imig i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Informacja o konieczéw podpisania aneksu do umowy, z zaproszeniem dordmia tej czynnizi.

Informuje, iz w zwigzku z konieczngéria podpisania Aneksu do Umowy,
WYNIKJACEUO Zi. . et e e e zapraszam/ ponoeniapraszam
AO i WANIU 0 godzinie .........ccceeeeen.

w celu podpisania Aneksu do Umowy.
W zahczeniu przekazgjprojekt Aneksu do Umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGDnie mae stawé sic w wyznaczonym miejscu i/lub terminie,
zobowizany jest poinformowa o tym fakcie podmiot wdimjacy/ARIMR™ najp&niej w dniu
przewidzianym jako dziepodpisania Aneksu do Umowy i ustakiolejrg dat dokonania tej czynriai.

Nowy termin podpisania Aneksu nie powiniertipézniejszy nz 21 dni kalendarzowych liczonych od dnia
okreslonego w niniejszym gmie.

W przypadku, gdy Beneficjent/LGDnie zamierza podpiéa Aneksu do Umowy, proszony jest
o poinformowanie nas o tym fakcie ndrpie przed wyznaczafustalon™ dat podpisania aneksu.

Zalcznik:
1.Projekt Aneksu do Umowy.

“niepotrzebne usut
nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajacego/ARIMR
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscoo

\ P-7/358

Imie i nazwisko / NazwaBeneficjenta/LGD

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Zmiana umowy 0 przyznaniu pomocy — brakeeptacji wniosku o zmianumowy/niepodpisaniu

aneksu do umowy przez beneficjenta

Informujg, iz w wyniku przeprowadzonej analizy, wniosek o zmiddmowy nr.....................
zdnia ..........cooen nie zostat zaakceptowany.

Uzasadnienie:

obowizujacej wersji.]”

" niepotrzebne usug
usuryé w sytuacji, gdy o zmianumowy wnioskowat podmiot wdzajacy/ARIMR
usunr¢ w sytuacji, gdy o zmianumowy wnioskowat beneficjent

KP-611-358-ARiMR/4z
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsco@o

P-9/358

Imi¢ i nazwisko/Nazwa beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Informacja o rozezaniu umowy.

{Informuj¢, ze w zwigzku z wnioskiem z dnia............................., Zzawiegaym prabe o
rozwigzanie umMowy Nr..................... zawarte] w dniu..............c.ccovevenen. , Z@dmiotowa
umowa zostata rozwkana z dniem .................

[Jednoczénie, informug o obowhzku bezzwlocznego zwrotu otrzymanycBrodkow
wyprzedzajcego finansowania/zaliczki]” }

[Informuje, ze w zwhzku z ............... umowa nr .......... zawarta w dniu ........ zostaj
rozwiazana z dniem skutecznego ezenia niniejszego pisma.|

" niepotrzebne usun

™ usunié oznaczony akapit, gdy beneficjentowi nie wyptaceryprzedzajcego finansowania/zaliczki albo dokonat
zwrotu tychsrodkéw

™ usuné oznaczon tres¢ w sytuacji, gdy wypowiedzenie umowy wynika z uatgbodmiotu wdraajacego/ARIMR

Fkk

usury¢ oznaczony akapit w sytuacji, gdy roawanie umowy odbywa siha wniosek beneficjenta
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Nazwa podmiotu wdtajgcego

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsco@o

P-10/358

Departament Finansowy ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscovid

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Informacja o rozedaniu umowy/rozwizaniu umowy za porozumieniem stron

INfOrMUje, 1Z W ZWIGZKU  Z oottt e e e e e e et e e e e ettt e e e e e aaees ,

UMOWA NI ...eeeeeenan, zawarta z benefiCcjentem ..o
(Imie i nazwisko/nazwai adres beneficjenta)

wdadniu ... zostata rozmana/rozwizana za porozumieniem strandniem...............

Zahczniki:

" Niepotrzebne usux
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscoéo

P-11/358

Imi¢ i nazwisko/Nazwa* beneficjentaZD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Informuje, ze wniosek 0 zmia UMOWY NI ......cccccevevennnnnnnnnns zawarte] Wil .........cccooeeeeeeenen.
W ittt ,.Zzostat zaakceptowany.

W zwigzku z powyszym, uprzejmie progz o podpisanie za¢zonego aneksu do umowy
w 2/3 egzemplarzach oraz odestanie ich na adres:

Brak odestania podpisanych anekséw do umowyzie jednoznaczny z rezygnacge zmian
zgtoszonych do ww. umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGDnie zamierza podpisaaneksu do umowy, proszony jest

*%

0 poinformowanie ................. o tym fakcie na gmie w terminie................coooeiii i,

[Jednoczénie informug, ze zmiana postanowie umowy O przyznaniu pomocy prowadzi do
zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolehamza bedzie, ze kwota wyprzedzagego
finansowego/zaliczkiwyptacona zostata w nadmiernej wysesioo ........................... zt (stownie:
..................................... ). W zwigzku z tym, informuj o obowjzku bezzwlocznego zwrotu
wskazanej wyej czsci srodkow otrzymanego wyprzedzapgo finansowania/zaliczkj ™

Zalgczniki:
2/3 egzemplarze aneksu do Umowy nr ................... zdnia........cooeeeee.

" niepotrzebne usun
nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajagcego/ARIMR
usuny¢ caly akapit jeeli nie dotyczy
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Nazwa podmiotu wdtajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsca@o

P-12/358

Imi¢ i nazwisko/Nazwa beneficjenta/LGD

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Informacja o konieczéw podpisania aneksu do umowy, z {irpo odestanie podpisanego aneksu do umowy.

Informujg, iz w zwigzku z konlecznsmq podpisania aneksu do umowy nr ............,
Wynlkajqcego Z:. : .\W Zzalzeniu przesyiam
2/3 egzemplarze aneksu do umowy 2sbqoo podplsanle [ odes’ranle |ch na adres:

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGDnie zamlerza podpisaaneksu do umowy, proszony jest
0 poinformowanie .............cccooviiiiiiinnnnn. "0 tym fakcie na gimie w terminie ................

Zalgcznik:
1. Aneks do Umowy (2/3egzemplarze)

“niepotrzebne usun
nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajagcego/ARIMR
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Nazwa podmiotu wdrajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsca@o

P-13/358

Imig i nazwisko/Nazwa* beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Informacja o zaistnieniu przestanek do wyipdzenia umowy.

Informuje, iz stwierdzono nasgpujace uchybienia w realizacji Umowy 0 przyznaniu posnoc
nr zawartej w dniu porulzy

*

w ramach dziatania.................../poddziatania................... /myb LGD do realizacji
K] = ST , Objego PROWha lata 2014-2020:
W zwiazku z powyszym zaistnialy przestanki do wypowiedzenia przez........................ .

ww. Umowy 0 przyznaniu pomocy.

Jednoczénie informup, iz Beneficjentowi/LGD, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania tego pisma, przystuguje prawo dazefda wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy
w zakresie wypowiedzenia umowy przez podmiot wapgy/ARIMR . Pismo w sprawie
ponownego rozpatrzenia, najeztozy¢ w podmiocie wdrzajacym/ARIMR na ww. adres.
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Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia powinno e@@&viv szczegolnsci:

1) znak sprawy,

2) dane dotycre podmiotu skiadagego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy,
Nazwa/Img

I nazwisko/ Adres: ulica, nr. / Kod pocztowy, me)svasc.

3) uzasadnienie wniosku wraz z dokumentami potwzegdymi zasadn& ponownego
rozpatrzenia sprawy,

4) podpisy i piecgtki oséb uprawnionych do reprezentaciji.

Pisma ztgone po terminie nieddlg rozpatrywane.

Ponadto, w przypadku niezienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawyzeahia go po
terminie ldz negatywnego rozpatrzenia ww. wniosku podmiot wagy/Agencja
ostatecznie wypowie Umawo przyznaniu pomocy i wezwie do zwrotu wyptacokejpty
wraz z nalenymi odsetkami, o czym Pani/PanfBawo zostanie/zostan poinformowana/-
y/-i" odrebnym pismem.

Od dnia 01.07.2021 r., w przypadku, gdy przewjdtg postanowienia umowy, istnieje
mozliwos¢  ztozenia dokumentdw przez Beneficjenta poprzez wystamie postaci
elektronicznej do podmiotu wdrajacego/Agencji, na adres do deczer elektronicznych, o
ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 lis@a2020 r. o deczeniach
elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpisany do bamresow elektronicznych, o ktérej
mowa w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020do®czeniach publicznych, a beneficjent
otrzymat dowdd otrzymania, o ktérym mowa w art tdjlustawy.

Dokumenty przedktadane Agencji/podmiotowi widiigcemu mogs byé sktadane w postaci
elektronicznej na adres do gozen elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 uwsta
dnia 18 listopada 2020 r. o doeeniach elektronicznych, wpisany do bazy adresow
elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustayeyeli w ogtoszeniu o naborze wnioskow
0 _przyznanie pomocy albo w ogtoszeniu o zaméwigmiblicznym, albo w komunikacie
zamieszczonym na stronie internetowej agenciji jsaéiypodmiotu wdrzajacego zostata
przewidziana taka natiwosé.

Dokumenty skladane w postaci elektronicznej na sadite dogczear elektronicznych, o
ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 lis@a2020 r. o deczeniach
elektronicznych, wpisany do bazy adresow elektmmyjch, o ktérej mowa w art. 25 tej
ustawy, § sporadzane na formularzach i w formacie danych ugwsbnych na stronie
internetowej administrowanej przez Agesippdmiot wdraajacy lub w formatach danych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze wnioskéw o przyzngmenocy albo w ogtoszeniu o
zamowieniu publicznym, albo w komunikacie zamiesngz na stronie internetowej agenciji
ptatniczej/podmiotu wdtejacego.

Dokument ztgony w postaci elektronicznej na adres dogcdp& elektronicznych, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2026 doeczeniach elektronicznych,
wpisany do bazy adreséw elektronicznych, o ktoreyvwa w art. 25 tej ustawy, powiniendy
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznymgdpisem zaufanym albo podpisem
osobistym lub kwalifikowasp pieczcig elektroniczg organu administracyjnego, ze
wskazaniem w tiéei dokumentu osoby opatigej dokument pieczia.

“niepotrzebne usug
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" nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajacego/ARIMR
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Nazwa podmiotu wdrajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejsca@o

P-14/358

Imi¢ i nazwisko/Nazwabeneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowd

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Informacja o rozeZaniu umowy za porozumieniem stron.

Informuje, iz w zwigzku ze ztgonym wnioskiem o rozwgzanie Umowy 0 przyznaniu pomocy nr

................ zawarte] W dniu ............coeee POMBMUZY Looiniini it
a

.............................................. Im|¢|naZW|sk0/nazWa|adresBeneflqenta
w ramach dziatania...................[poddziatania..................obgtego PROWna lata 2014-

2020 ww. Umowa zostanie rozygana za porozumiem Stron Z dni€mM:..........couee e eeeeeeeeeeeeeeenns

Z zastrzeeniem, ze

“niepotrzebne usun
" nalezy wpisa nazwe podmiotu wdraajacego/ARIMR
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