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1. Procedury

1.1. Zmiana 1 wypowiedzenie/rozwigzanie umowy w ramach dziatan objetych
PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy w ramach dziatan PROW na lata 2014-
2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR.

1.1.2. Obszar procedury
Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwigzania umowy dotyczy nastepujacych dziatan/poddziatan
w ramach PROW na lata 2014-2020:
MO1 Transfer wiedzy i dzialalnos¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dziatan w zakresie ksztatcenia zawodowego 1 nabywania umiejetnosci
1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

MO02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ushugi
z zakresu zastepstw

2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)

2.1 Wsparcie korzystania z ustug doradczych (§wiadczenie kompleksowej porady dla wlasciciela
lasu)

2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcoéw

Mo04 Inwestycje w Srodki trwale

4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacja 1 dostosowywaniem rolnictwa
1 le$nictwa (scalanie gruntow)

MO7 Podstawowe ushlugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich

rodzajéw matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszcze¢dzanie energii
(budowa lub modernizacja drog lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajéw matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszcze¢dzanie energii
(gospodarka wodno-$ciekowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie 1 rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnos$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje w obiekty
pelniace funkcje kulturalne lub ksztattowanie przestrzeni publicznej)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie 1 rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnos$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, 1 powigzanej infrastruktury (inwestycje w targowiska
lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw)

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowa i1 poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci
przyrodniczej, w tym dotyczace powigzanych aspektow spoteczno-gospodarczych oraz srodkow w
zakresie §wiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkow i budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspolpraca

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER

19.1 Wsparcie przygotowawcze

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoleczno$¢ (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
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19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania (wdrazanie

projektow wspotpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i1 aktywizacji oraz procedur wyboru lokalnej grupy

dziatania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg proceséw zmiany i wypowiedzenia/rozwigzania umowy, przez
pracownikow zaangazowanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Przyjecie wniosku o zmiang umowy
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1.1.4.2.
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1.1.4.3 Podpisanie
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1.1.4.3. Podpisanie aneksu do umowy o przyznaniu pomocy
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1.1.4.4. Zmiana umowy na wniosek podmiotu wdrazajacego/ARIMR
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do podpisania
dokument g

Pracownik

Ksiafka procedur
KP-611-362-ARIMR

I l “F;rm;; s | I I F’ariuwaurie » . A-1/355

Oscba l
upowainiona do
podpisania umowy
Podpisanie Aneksu ’ 8
do Umnowy Ié A- 11358

Aneks do umowy
podpisany

{

Uaktualnienie tabeli
monitorowania
skiadania wnioskow
o platnosé (jezeli
doty czy)

!

Dokonano wykreslenia
w tabeli
menitorowania
skiadania wnioskiw o
platnosé

)

KP-611-362-ARIMR

-

u:“;“mm —>. P12050

©

Beneficjent/LGD
odestat
podpisany aneks
Oscba L
upov il_'iDrEdD ’ F\:d:brsameareksu “:rm ’
podpisania umowy umanary
l Pracownik
Przekazanie weryfikujacy
Pracowmil. podpisanego
weryfikujacy aneksu do
beneficjenta/L GD £ ni
= o podpiania Sporzadzerie,
l o O wy stanie pisma
Pr. ik Uaktualnienie tabeli
;. monitorowania
weryfilkujacy wnioskdw o platnosé
Dokonano wykreslenia
w tabeli
moniterowania
skiadania wnioskow o
platnosé
KP-611-362-ARIMR
KP-611-358-ARiMR/5z

Strona 12 z 30



1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy o przyznaniu pomocy
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R1.

R2.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.

1.1.5. Reguty zwigzane z przebiegiem procesu

Procedura uruchamiana jest w nastgpujacych przypadkach:

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmian¢ umowy,

e wystgpienia przestanek do zmiany umowy na wniosek podmiotu wdrazajacego/ARIMR,

e wystgpienia przestanek do zmiany umowy w nastepstwie weryfikacji postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwigzanie umowy/wniosku o rozwigzanie umowy
za porozumieniem stron,

e wystgpienia przestanek do wypowiedzenia umowy przez podmiot wdrazajacy/ARIMR —
przestanki do wypowiedzenia umowy znajduja si¢ w umowie o przyznaniu pomocy.

W zwiazku z decyzja Prezesa ARIMR z dnia 03.06.2020 r. (znak: P-667.DAW.0221.1.2020)
oraz wprowadzeniem Zarzadzenia nr 124/2020 Prezesa ARiIMR z dnia 26.10.2020 r. w sprawie
Polityki antykorupcyjnej w ARIMR, zrezygnowano z obowigzku podpisywania Deklaracji
bezstronnos$ci przez pracownikow Agencji bioragcych udziat w procesie obstugi wnioskow.

W przypadku dziatan obstugiwanych przez zewngtrzne podmioty wdrazajace (SW), wszystkie

osoby biorgce udzial w procesach opisanych w niniejszej ksigzce procedur, zapoznaja sig,
podpisuja 1 umieszczaja w teczce aktowe] sprawy Deklaracje bezstronnosci, ktéra jest
zalacznikiem do ksigzki procedur dot. obslugi wniosku o przyznanie pomocy dla danego
dziatania/poddziatania.

Czas przewidziany na obstuge procesu zwigzanego ze zmiang lub rozwigzaniem umowy
reguluje umowa. W przypadku wniosku beneficjenta o zmiang lub rozwigzanie umowy termin
ten liczony jest od dnia wniesienia wniosku, za dzien wniesienia wniosku uwaza si¢ dzien jego
rejestracji w podmiocie wdrazajacym/ARiMR.

W przypadku, gdy wniosek o zmiang umowy oraz wniosek o rozwigzanie umowy/wniosek o
rozwigzanie umowy za porozumieniem stron nie zostal podpisany przez osob¢ upowazniona,
nalezy wezwac¢ Beneficjenta do ztozenia wyjasnien.

Sposob oraz terminy rozwigzania umowy musza by¢ zgodnie z warunkami zawartymi w
umowie.

Jezeli wniosek o zmiang¢ umowy wymaga uzupeklnien/wyjasnien Beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich zlozenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma.

W przypadku, gdy wniosek wymaga uzupetien/wyjasnien lub zasiggnigcia opinii, termin
rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany 1 wydtuzony o czas niezbedny do ich uzyskania, tj. czas
od dnia wyslania ,,wezwania” do dnia nastgpujacego po dniu wptynigcia uzupelnien/wyjasnien
lub opinii.

W przypadku dzialan wdrazanych w ARiIMR, kazdorazowe wystapienie do DPiZP z prosba o
opini¢ prawng powinno by¢ poprzedzone konsultacja z pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku radcy prawnego w danej komodrce organizacyjnej oraz zgodnie z zarzadzeniem nr
91/2020 z dnia 20 lipca 2020 r sprawdzeniem w bazie opinii prawnych w aplikacji EWIN
dostepnej pod adresem https://ewin.zszik.pl/#/repo/wyszukiwarka-opinii czy nie istnieje juz
podobna interpretacja prawna, ktora rozwigzuje zaistnialy problem natury prawnej. W
przypadku, jesli pracownik weryfikujacy wniosek o zmiang umowy znajdzie opini¢ prawna,
ktoéra w calosci wyczerpuje problem prawny nalezy odstapi¢ od wysytania pisma P-2/358.

W przypadku dziatan wdrazanych poza ARIMR, czynnos$cia wstgpng powinno by¢ rozpoznanie
problemu przez wilasne stuzby prawne organu wdrazajacego. Dopiero wowczas, gdy uzyskana
opinia wewngetrzna nie rozwieje wszystkich watpliwosci, a problem nadal bedzie aktualny,
nalezaloby rozwazy¢ wystapienie o opini¢ do Departamentu Dziatan Delegowanych Agencji,
przedstawiajac przy tym stanowisko wiasnych stuzb prawnych.

KP-611-358-ARiMR/5z
Strona 14 z 30



R8.

ROY.

R10.

R11.

R12.

R13.

R14.

R15.

R16.

W przypadku, gdy wniosek o zmiang¢ umowy dotyczy zmian wynikajacych
z przeprowadzonego przez beneficjenta postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmian¢ umowy nastepuje do czasu zakonczenia
oceny postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

W sytuacji, gdy zmiana umowy zwigzana jest ze zmiang zakresu rzeczowego, nalezy
zweryfikowa¢ postulowane zmiany w umowie pod katem kontroli krzyzowe;,
kwalifikowalnosci kosztow, oceny zasadnoS$ci oraz racjonalnosci kosztow.

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

Pismo do Departamentu Finansowego informujace o rozwigzaniu umowy — P-10/358 dotyczy
wszystkich dziatan 1 poddzialan PROW na lata 2014-2020 objetych niniejsza procedura.

W przypadku, gdy beneficjent ztozyl wniosek o zmiang umowy dotyczacy zmiany terminu
zlozenia wniosku o ptatno$¢, nalezy wstrzymac¢ postepowanie w zakresie monitorowania
terminowos$ci zlozenia wniosku o ptatnos¢ zgodnie z procedurg KP-611-362-ARiMR. Po
zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowa¢ o tym fakcie pracownika monitorujacego
terminy sktadania wnioskow o ptatnos¢.

W przypadku rozwigzania umowy na wniosek Beneficjenta, za dat¢ rozwigzania umowy nalezy
przyja¢ date wptywu do podmiotu wdrazajagcego/ARIMR wniosku o rozwigzanie umowy, w
ktorym Beneficjent ztozyl o$wiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku zaistnienia
przestanek powodujacych, iz termin ten powinien by¢ pdzniejszy (rozwigzanie umowy za
porozumieniem stron), w pisSmie informujagcym o rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron
nalezy wskazac¢ ten termin.

W przypadku ostatecznego wypowiedzenia umowy przez podmiot wdrazajacy/ARiMR za dzien
rozwigzania umowy, bedacy skutkiem ostatecznego wypowiedzenia uznaje si¢ dzien odbioru
pisma P-9/358 przez Beneficjenta.

Na  kazdym  etapie  procesu  postgpowania  zwigzanego ze  zmiang lub
wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy moze Wwystgpi¢ podejrzenie wystgpienia lub
stwierdzenie nieprawidtowosci. W takich przypadkach nalezy postgpowac zgodnie z ksigzka
procedur KP-611-367-ARiMR.

W przypadku wystgpienia beneficjenta o zawarcie aneksu do umowy, okreSlajacego
pOzniejszy termin realizacji operacji, dla ktorej ustanowiono prawne zabezpieczenie inne
niz weksel, gdy podmiot wdrazajacy/ARIMR uznaje zasadno$¢ przedtuzenia terminu realizacji
operacji, w uzasadnionych przypadkach Kieruje si¢ sprawe do przeprowadzenia kontroli
na miejscu. Celem kontroli winno by¢ m.in. ustalenie, czy operacja moze by¢ zakonczona w
nowym terminie, wnioskowanym przez beneficjenta.

Jezeli podmiot wdrazajacy/ARiIMR uzna zasadno$¢ przedluzenia terminu realizacji operacji
na wniosek beneficjenta, nalezy bezwzglednie zweryfikowaé i zapewnié, ze termin waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy, obejmie nowy termin realizacji oraz
rozliczenia operacji.

Kazda kontrola na miejscu, o ktorej mowa w regule nr 15, przeprowadzana w ramach
niezakonczonych operacji zabezpieczonych w formie innej niz tylko weksel musi odby¢ si¢
w terminie, ktory zapewni, ze jej wyniki zostang zatwierdzone w terminie pozwalajagcym na
zakonczenie oceny mozliwosci wydluzenia realizacji operacji przed wygasnieciem waznosci
zabezpieczenia.

Wynik kontroli winien by¢ zatwierdzony niezwlocznie, a jezeli skutkuje powstaniem
naleznosci, nalezy dokonac jej zgtoszenia do ARIMR/DZN ARiIMR w trybie przewidzianym w
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KP-611-363-ARiMR (na formularzu ZW-1/425, nie p6zniej niz 14 dni przed wygasnigciem
waznosci zabezpieczenia).

W przypadku, gdy beneficjent wystapi z wnioskiem o rozwigzanie umowy po przekazaniu do
ARiIMR zatwierdzonego do wyptaty zlecenia ptatnosci i wystgpi konieczno$¢ wstrzymania
zlecenia ptatnos$ci nalezy postepowac zgodnie z ksigzka procedur KP-611-363-ARiMR.

Zawarcie aneksu do umowy nie wymaga osobistego stawiennictwa beneficjenta w siedzibie
podmiotu wdrazajacego/ARIMR 1 moze zosta¢ dokonane poprzez korespondencyjny obieg
dokumentow, jesli umowa o przyznaniu pomocy dopuszcza ten tryb oraz gdy zmiana nie
skutkuje obowigzkiem ztozenia zabezpieczenia innego niz weksel.

W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy zostaje wypowiedziana/rozwigzana lub
zmieniona, w sytuacji gdy wyptacona zaliczka, wyprzedzajace finansowanie lub $rodki
finansowe wyptacone na podstawie wniosku o platno$¢ podlegaja zwrotowi w czesci lub
cato$ci, nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu srodkéw oraz sporzadzi¢ dokument zgloszenia
naleznosci ZW-1/425, zgodnie z ksigzka procedur KP-611-363-ARiMR.

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

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzah okreslonych w umowie o
przyznaniu pomocy stosuj¢ si¢:

- w odniesieniu do dziatan/poddziatan wdrazanych w podmiotach wdrazajacych — obowigzujaca
wersja ksigzki procedur KP-611-359-ARiIMR |, Postepowanie z dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w ramach dziatan obstugiwanych przez Samorzgdy Wojewodztw,
objetych PROW na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4. Programu Operacyjnego ,, Rybactwo i
Morze” 2014-2020. Udostepnianie, zwrot oraz monitorowanie dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy w ramach dzialan obstugiwanych przez Samorzqdy Wojewodztw
objetych PROW 2007-2013 ", wdrazanych przez podmioty wdrazajgce/ARiMR ",

- w odniesieniu do dzialan/poddziatan wdrazanych w DDD ARiMR — obowigzujaca wersja
ksigzki procedur KP-611-551-ARiMR Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia
w ramach PROW na lata 2014-2020.

Na kazdym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy osoba upowazniona
do podpisu dokumentéw/ podpisywania aneksow do umoéw moze wyznaczy¢é pracownika
sprawdzajacego, ktory dokona sprawdzenia czynnos$ci dokonanych przez pracownika
weryfikujacego.

Kontrole/wizyty w ramach procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwigzywania umowy odbywaja
si¢ zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich
z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2021 r. poz.
182, z pdzn. zm.) oraz zgodnie z art. 48 ust. 5 rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr
809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajace zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do =zintegrowanego systemu
zarzadzania 1 kontroli, sSrodkdw rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnos$ci
(Dz. Urz. UE L 227 2 31.07.2014, poz. 69 z p6zn. zm.).

W razie wystgpienia koniecznosci, podmiot wdrazajacy/ARIMR ma mozliwo$¢ podjgcia
dodatkowych czynnosci na etapie podpisywania aneksu z inicjatywy podmiotu
wdrazajacego/ARIMR — analogicznych jak w przypadku ztozenia wniosku beneficjenta o
zmiang umowy.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury. W przypadku, gdy w
ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARiIMR, niezbgdne jest dodanie informacji, ktorej
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nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiesci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzorow pism proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem stosowanym w danej
instytucji.

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

Liczba egzemplarzy podpisywanych anekséw uzalezniona jest od liczby egzemplarzy zawartej
umowy.

Istnieje mozliwos¢ ztozenia dokumentéw przez Beneficjenta (tj. wniosku o zmiang umowy,
wniosku o rozwigzanie umowy/ wniosku o rozwigzanie umowy za porozumieniem stron,
uzupelnien/wyjasnien w sprawie wniosku o zmian¢ umowy oraz innych dokumentéw w
ramach niniejszej procedury) na elektroniczng skrzynke podawcza w formie dokumentu
elektronicznego, ktéry powinien:

1) by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym lub uwierzytelniony w sposob zapewniajagcy mozliwos$¢ potwierdzenia
pochodzenia 1 integralnosci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej,

2) zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego dokument.

W przypadku ztozenia dokumentu droga elektroniczng o terminowosci ztozenia decyduje dzien
wprowadzenia zadania do systemu teleinformatycznego podmiotu wdrazajacego/ ARiIMR.

Korespondencja z beneficjentem moze by¢ prowadzona w formie elektronicznej za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w przypadku, gdy beneficjent wyrazi zgode
na ten tryb w zawartej umowie. W przypadku przekazywania podpisanego aneksu do umowy
przez beneficjenta oraz przez podmiot wdrazajagcy/ARiIMR, konieczne jest przekazanie go
robwniez w postaci papierowej, przesytka rejestrowang w placowce pocztowej operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z
2020 r. poz. 1041 i 2320).

Od dnia 01.07.2021 r., w_przypadku, gdy przewiduja to postanowienia umowy, istnieje
mozliwos¢ ztozenia dokumentéw przez Beneficjenta (tj. wniosku o zmiang umowy, wniosku o
rozwigzanie umowy wniosku 0 rozwigzanie umowy za porozumieniem  stron,
uzupelnien/wyjasnien w sprawie wniosku o zmian¢ umowy oraz innych dokumentéw w
ramach niniejszej procedury) poprzez wystanie w postaci elektronicznej do podmiotu, ktory
przyznal pomoc, na adres do dorgczen elektronicznych, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpisany do bazy
adreséw elektronicznych, o ktoérej mowa w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o
doreczeniach publicznych, a beneficjent otrzymat dowdd otrzymania, o ktorym mowa w art. 41
tej ustawy.

W przypadku dzialan i poddziatan wskazanych w art. 42b ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 182, z pdzn. zm.), dokumenty
przedktadane Agencji lub do podmiotu wdrazajacego moga by¢ skladane w postaci
elektronicznej na adres do doreczen elektronicznych, o ktérym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych, wpisany do bazy adreséw
elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustawy, jezeli w ogloszeniu o naborze wnioskéw o
przyznanie pomocy albo w ogloszeniu o zamdwieniu publicznym, albo w komunikacie
zamieszczonym na stronie internetowej agencji platniczej lub podmiotu wdrazajacego zostata
przewidziana taka mozliwos$¢.
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Dokumenty sktadane w postaci elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych, o ktorym

mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych,
wpisany do bazy adresow elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustawy, sa sporzadzane
na formularzach 1 w formacie danych udostepnionych na stronie internetowej administrowane;j
przez Agencj¢ lub w formatach danych okre§lonych w ogloszeniu o naborze wnioskow o
przyznanie pomocy albo w ogloszeniu o zamdéwieniu publicznym, albo w komunikacie
zamieszczonym na stronie internetowej agencji ptatniczej lub podmiotu wdrazajacego.

Dokument zlozony w postaci elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych,
wpisany do bazy adresoOw elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustawy, powinien by¢
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym lub kwalifikowang pieczgcig elektroniczng organu administracyjnego ze
wskazaniem w tre$ci dokumentu osoby opatrujacej dokument pieczecia.

Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynno$ci zwigzane z dotgczeniem dokumentéw do juz istniejacej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zataczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak
sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy, na dolaczane dokumenty znak sprawy
nanoszony jest manualnie.

W okresie trwania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku z
zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, o ktorym mowa w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z
dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii (Dz. U. poz. 491, z p6zn. zm.), przepisy szczegolne, majgce zastosowanie podczas
stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego, wprowadzone
w zwigzku z wystepowaniem wirusa SARS-CoV-2, a zwigzane z zakresem niniejszej KP,
stosuje si¢ odpowiednio.

R31. Pracownicy ARIMR zobowigzani s3 realizowa¢ swoje obowigzki stuzbowe z nastawieniem na
rzetelne rozwigzywanie spraw, w sposob profesjonalny i1 odpowiedzialny, dziatajac na
podstawie 1 w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronnos$ci 1 obiektywizmu, unikajac
konfliktu interesow, a takze sytuacji, ktére obiektywnie moglyby wskazywaé na jego
wystapienie.

R32. Szczegotowe zasady definiujace konflikt interesow oraz okreslajace tryb wyltaczenia
pracownika, w przypadku mozliwosci wystgpienia konfliktu interesow zostaly okreslone w
aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu Prezesa ARIMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki Pracownikow ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR.

1.1.6. Zataczniki
1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wzér aneksu

P-1/358 P1smo 0 konle_cznoscn zlozenia uzupetnien/wyjasnien do W2zér pisma
wniosku 0 zmiang umowy

P-2/358 Pismo do instytucji zewnetrznej o zasiggnigcie opinii Wzér pisma

P-3/358 Plsmo 1_nfqrmuj_qgf_: _beneﬁq.ent.a o komecznosm . Wazbr pisma
zasiegniecia opinii i wydhuzeniu terminu rozpatrzenia
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wniosku

P-4/358 Pismo do kpmorkl kontfolnej wraz z‘hstq elementow do Wazr dokumentu
sprawdzenia podczas wizyty/kontroli

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

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

P-7/358 Pismo informujace beneficjenta o braku akceptacji
wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu aneksu do Wzor pisma
umowy przez beneficjenta

P-9/358 Pismo informujace beneficjenta o rozwigzaniu umowy Wzor pisma

P-10/358 PlSInf) 1nf9rrnu] ace Departament. Finansowy ARiMR o Wazbr pisma
rozwigzaniu umowy o przyznaniu pomocy

P-11/358 Plsmg pr;ekazujqce aneks do umowy z pro$ba o Wzbr pisma
podpisanie

P-12/358 Pismo informujace o koniecznosci podpisania aneksu do
umowy wraz z prosba o odestanie podpisanego aneksu do Wz6r pisma
umowy

P-13/358 Pismo informujace o zaistnieniu przestanek do
wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia prosby Wzor pisma
0 ponowne rozpatrzenie sprawy

P-14/358 Pismo mformuja,ce 0 rozwigzaniu umowy za W2zér pisma
porozumieniem stron

ZW-1/425 Wzér dokumentu publikowany

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/425

w KP-611-363-ARiMR
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczeg6dlnych stanowiskach pracy

Czynnos$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy, pod tytutem rozdzialu powinien zosta¢ umieszczony wzor zapisu o nastepujagcym
brzmieniu: Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich
przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcjg Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt ARIMR. W przypadku dotaczonych do sprawy
dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na
dokument na no$niku papierowym lub elektronicznym.”

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt obowigzujacych w urzedzie podmiotu
wdrazajacego, umozliwiajac tatwe ich odszukanie 1 sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢
zgodnie z aktualng instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt. W kazdym przypadku na dotaczonych
do sprawy dokumentach i zatgcznikach musi by¢ naniesiony znak sprawy.**

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Zmiana i Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma zapraszajacego na podpisanie aneksu do | P-5/358
wypowiedzenie/rozwigzani pisma umowy. A-1/358
.. e umowy w ramach dziatan | Podpisanie aneksu do . . Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
Osoba upowazniona do . .
podpis al?ia dokumentow objetych PROW 2014- umowy o przyznaniu Sip;(r)lr;qdzeme, wystanie akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
2020, obstugiwanych przez | pomocy P aneksu do umowy przez beneficjenta.
podmioty S dzeni lani Podpisanic pi Kazu ks d
wdrazajace/ ARIMR porzgdzenie, wystanie odpisanie pisma przekazujacego aneks do umowy z P-11/358
pisma prosba o podpisanie

" dotyczy dziatan/poddziatan wdrazanych w ARIMR
" dotyczy dziatan/poddzialan wdrazanych poza ARIMR
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przyjecie wniosku o Sporzadzenie, wystanie Podp 1sanie pisma 1nform}1]qceg0 beneﬁgenta o br.aku
Zmiane umow isma akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
¢ Y p aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma do komorki kontrolnej wraz z lista P-4/358
pisma elementéw do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma o konieczno$ci ztozenia P-1/358
pisma uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
Rozpatrzenie wniosku o Podpisanie pisma do instytucji zewnetrznej o zasiggnigcie
Zmiane umowy Sporzadzenie, wystanie opinii oraz pisma informujacego beneficjenta o P-2/358
pisma koniecznosci zasiggnigcia opinii i wydtuzeniu terminu P-3/358
rozpatrzenia wniosku.
Sorzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
?smaa[ WY akceptacji wniosku o zmian¢ umowy/niepodpisaniu P-7/358
p aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-9/358
pisma rozwigzaniu umowy.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego Departament Finansowy P-10/358
Wypowiedzenie/rozwigzan pisma ARiIMR o rozwigzaniu umowy o przyznaniu pomocy
ie umowy o przyznaniu Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujgcego o rozwigzaniu umowy za P-14/358
pomocy pisma porozumieniem stron
Snorzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujace o zaistnieniu przestanek do
iimaq WY wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia prosby | P-13/358
p 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.
Sporzadzenie, wyslanic Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-6/358
isma ’ koniecznosci podpisania aneksu do umowy z A-1/358
p zaproszeniem do podpisania aneksu do umowy. i
Zmiana umowy na wniosek . . Podpisanie pisma informujacego o koniecznosci
. Sporzadzenie, wystanie Lo . .
podmiotu isma podpisania aneksu do umowy wraz z prosba o odestanie P-12/358
wdrazajacego/ARIMR p podpisanego aneksu do umowy
Sporzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
porzy WY akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358

pisma

aneksu do umowy przez beneficjenta.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Zmiana i Podpisanie aneksu do
wypowiedzenie/rozwigzani | umowy o przyznaniu Podpisanie aneksu Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Osoba upowazniona do e umowy w ramach dzialan | pomocy
dpisani objetych PROW 2014- ; i
podpisania umowy 2020,0bstugiwanych przez | Zmiana umowy na wniosek Podpisanic aneksu do
podmioty podmiotu umowy Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
wdrazajace/ ARIMR wdrazajacego/ARIMR
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wyslanie pisma zapraszajacego na P-5/358
pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Podpisanie aneksu do Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma przekazujacego aneks do P-11/358
Umowy o przyznaniu pisma umowy z prosba o podpisanie )
pomocy ) . . - - .
Sporzadzenic. wyslanic Rejestracja i W)'/.s’ram'e pisma mformu]qcego b'eneﬁCJ'enta. 0
porz WY braku akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu | P-7/358
pisma .
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Whiosek o
L. Whpisanie daty wptywu wniosku. zmiang umowy
Whisanie daty wptywu . . . . . L .
Zmiana i whiosku Wydanie potwierdzenie wptywu wniosku (kopia Kopia pierwszej

Pracownik kancelaryjny

wypowiedzenie/rozwigzani
¢ umowy w ramach dziatan
objetych PROW 2014-
2020,0bstugiwanych przez
podmioty

wdrazajace/ ARIMR

Przyjecie wniosku o
zmiang umowy

pierwszej strony wniosku).

strony wniosku o
zmiang umowy

Sporzadzenie, wystanie

Rejestracja i wyslanie pisma informujacego beneficjenta o

: braku akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu | P-7/358
pisma .
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenic. wyslanic Rejestracja i wystanie pisma do komorki kontrolnej wraz
iimaq WY z lista elementéw do sprawdzenia podczas P-4/358
p wizyty/kontroli.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wyslanie pisma o koniecznosci ztozenia P-1/358
Rozpatrzenic wniosku o pisma uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
zmiang umowy Rejestracja i wyslanie pisma do instytucji zewngtrznej o
Sporzadzenie, wystanie zasiggnigcie opinii oraz pisma informujacego beneficjenta | P-2/358
pisma o koniecznosci zasiggniecia opinii i wydtuzeniu terminu P-3/358
rozpatrzenia wniosku.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta o | P-7/358
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
pisma braku akceptacji wniosku o zmian¢ umowy/niepodpisaniu
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Przyjf;cxe, zarejestrowante Przyjecie, zarejestrowanie wniosku. Wmosek 0
whniosku zmiang umowy
Kopia pierwszej
Wyd.am.e P otherdzenla Wydanie potwierdzenia przyjecia wniosku. strony wm.osku 0
przyjecia wniosku rozwigzanie
umowy
) ) ) Sporzadzenic. wyslanic Rejestracja i wystanie pisma informujacego o zaistnieniu
Wypow1edzeme/ rozwigzan iimaq WY przestanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci P-13/358
1 umowy 0 przyznaniu P zlozenia prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy
pomocy . . . - -
Sporzadzenic. wyslanic Rejestracja i wystanie pisma informujacego Departament
iimaq WY Finansowy ARIMR o rozwigzaniu umowy o przyznaniu P-10/358
p pomocy.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie informujacego o rozwigzaniu P-14/358
pisma umowy za porozumieniem stron.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta o P-9/358
pisma rozwigzaniu umowy.
Sporzadzenie, wystanic Rejc?straqa' 1hwys1a.nle pisma informujacego beneficjenta o P-6/358
isma koniecznosci podpisania aneksu do umowy, z A-1/358
p zaproszeniem do podpisania aneksu. i
Zmiana umowy na wniosek . . Rejestracja 1 wyslanie pisma informujacego o
. Sporzadzenie, wystanie . . o ,
podmiotu isma koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z prosbg | P-12/358
wdrazajacego/ARIMR p o odestanie podpisanego aneksu do umowy
Sporzadzenie, wyslanic Rejestracja i W)'/.s’ram'e pisma mformu]e}cego b'eneﬁCJ'enta. 0
. braku akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu | P-7/358
pisma .
aneksu do umowy przez beneficjenta.
Zmiana i Sprawdzenie czy umowa

Pracownik weryfikujacy

wypowiedzenie/rozwigzani
e umowy w ramach dziatan
objetych PROW 2014-

2020,0bstugiwanych przez

Podpisanie aneksu do
umowy o przyznaniu
pomocy

przewiduje zawarcie
aneksu do umowy poprzez
korespondencyjny obieg
dokumentow

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

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
podrr{iqty ) Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma zapraszajacego na P-5/358
wdrazajace/ ARIMR ; dpisani ksu d
pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Parafowanie aneksu Parafowanie aneksu. A-1/358
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sporzadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wnioskow
wnioskow o platno$é o platno$¢ (jezeli dotyczy).
(jezeli dotyczy)
Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mogt stawic si¢ na
podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i Notatka dot.
wnioskowatl o jego zmiang, nalezy sporzadzi¢ na ta nowego terminu
Ustalenie nowego terminu | okoliczno$é notatke. Po uzgodnieniu nowego terminu z oraz fax od
podpisania aneksu beneficjentem/LGD, nalezy poprosié¢ go o potwierdzenie | Ben./LGD
tego terminu poprzez wystanie faksu lub maila do potwierdzajacy

podmiotu wdrazajacego/ARIMR. Wszystkie w/w
czynnosci powinny mie¢ odzwierciedlenie w
sporzadzonej notatce.

nowy termin

Sporzadzenie, wystanie

Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazujacego aneks

Przyjecie wniosku o
zmiang umowy

umowy

ztozenia wniosku o zmiang

Sprawdzenie terminu ztozenia wniosku o zmian¢ umowy

. . L P-11/358
pisma do umowy z prosba o podpisanie
Przekazanie podpisanego
aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD
beneficjenta/LGD
Sprawdzenie terminu Whiosek o

zmiang umowy

Analiza wniosku

Analiza wniosku

Whniosek o
zZmian¢ umowy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sporzadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P.7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Rozpatrywanie wniosku o Whniosek o

Rozpatrzenie wniosku o
zmiang umowy

zmiang umowy

Rozpatrzenie wniosku o zmiang umowy.

zmiang umowy

Analiza wniosku oraz
sprawdzenie czy zmiany
nie spowoduja zmiany
terminu waznosci
gwarancji

Analiza wniosku oraz sprawdzenie czy zmiany nie
spowodujg zmiany terminu waznosci gwarancji ( w
przypadkach kiedy beneficjent korzysta z zaliczki
zabezpieczonej gwarancja bankowa lub rownowazng).

Wnhniosek o
zmiang umowy

Zlecenie przeprowadzenia
wizyty/kontroli

Zlecenie przeprowadzenia wizyty/kontroli.

Sporzadzenie, wystanie

Sporzadzenie i parafowanie pisma do komorki kontrolnej

. wraz z listg elementéw do sprawdzenia podczas P-4/358
pisma . .
wizyty/kontroli.
Przyjecie i analiza raportu Lo . . .
2 wizyty/kontroli Przyjecie 1 analiza raportu z wizyty/kontroli.
Okreslenie zakresu uzupetnien/wyjasnien.
Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma o koniecznos$ci P-1/358
pisma ztozenia uzupelnien/wyjasnien do wniosku o zmiang
umowy.
Analiza przekazanych Analiza przekazanych dokumentéw w wyniku
dokumentow uzupehien/wyjasnien.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do instytucji
Sporzadzenie, wystanie zewnetrznej o zasiggniecie opinii oraz pisma P-2/358
pisma informujacego beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia P-3/358
opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Przyjecie i analiza opinii Przyjecie i analiza opinii instytucji zewnetrzne;.
Whniosek o

Ocena wniosku

Ocena wniosku o zmiang umowy.

zmiang umowy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Ocena wniosku o zmiang Ocena wniosku o zmiang umowy — okreslenie koncowego
umowy wyniku.
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
Sporzadzenie, wystanie beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Weryfikacja koniecznos$ci wypowiedzenia umowy lub
rozpatrzenie wniosku beneficjenta o rozwigzanie umowy.
Przeprowadzenie analizy koniecznosci odzyskania
wyptaconych srodkoéw finansowych na rzecz beneficjenta.
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego P-9/358
beneficjenta o rozwigzaniu umowy.
Wypowiedzenie/rozwigzan S dzenic | f . - )
ie umowy o przyznaniu porzadzenie i parafowanie pisma informujacego o
pomocy zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy oraz P-13/358
Sporzadzenie, wystanie mozliwosci ztozenia prosby o ponowne rozpatrzenie
pisma Sprawy
Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego o P-14/358
rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do DF ARIMR P-10/358
informujacego o rozwigzaniu umowy z beneficjentem
Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie . S .
Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do
ancksu do umowy poprzez umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
korespondencyjny obieg ypop P yiny &
) ) dokumentoéw
Zmiana umowy na wniosek — — - -
podmiotu Sporzadzenie, wystanie Sporzqdzeme i pargfowaglg pisma mformuj acego P-6/358
wdrazajacego/ARIMR pisma beneficjenta o konlegznosm podplsama aneksu do A-1/358
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 czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
anotovyamg faktu Odnotowanie faktu niepodpisania aneksu w dokumentacji
niepodpisania aneksu w
. sprawy.
dokumentacji sprawy
. . Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego o
Sporzadzenie, wyslanie konieczno$ci podpisania aneksu do umowy wraz z prosbg | P-12/358

pisma

o odestanie podpisanego aneksu do umowy

aneksu do
beneficjenta/LGD

Przekazanie podpisanego

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

Uaktualnienie tabeli

wnioskow o ptatnosé
(jezeli dotyczy)

monitorowania sktadania

Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wnioskow
o ptatnos¢ (jezeli dotyczy).
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3. Zataczniki

A-1/358 Projekt aneksu do umowy

P-1/358 Pismo o koniecznos$ci ztozenia uzupelien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy

P-2/358 Pismo do instytucji zewngetrznej o zasi¢gnigcie opinii

P-3/358 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia opinii 1 wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku

P-4/358 Pismo do komorki kontrolnej wraz z lista elementow do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli

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

P-6/358 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci podpisania aneksu do umowy, z zaproszeniem do podpisania aneksu

P-7/358 Pismo informujace beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez beneficjenta
P-9/358 Pismo informujace beneficjenta o rozwigzaniu umowy

P-10/358 Pismo informujace Departament Finansowy ARiIMR o rozwigzaniu umowy o przyznaniu pomocy

P-11/358 Pismo przekazujace aneks do umowy z prosba o podpisanie

P-12/358 Pismo informujace o koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy wraz z prosba o odestanie podpisanego aneksu do umowy
P-13/358 Pismo informujace o zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy
P-14/358 Pismo informujace o rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron

Karta aktualizacji do KP-611-358-ARiMR/4/z
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-358-ARiMR/5.z

Znak sprawy: DDD-WWSiP.611.8.2022.DO

Opis zmian:
e Numer oraz propozycja
Miejsce ! propozyc)
L P 0 2 wprowadzenia Onvi d .. 4 zmiany do KP, na ktérg
p- rzyczyna zmiany . pis wprowadzonej zmiany ma wplyw proponowana
zmiany ]
zmiana
1. Dostosowanie procedury do § 3 ust. 1 Zarzadzenia nr 8/2022 Cata KP - Reguly Pracownicy ARIMR zobowiazani s3 realizowac swoje Zmiana nie ma wptywu na inne

Prezesa ARIMR z dnia 28.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etyki Pracownikow ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej
w ARIMR

obowiazki stuzbowe z nastawieniem na rzetelne
rozwigzywanie spraw, w sposéb profesjonalny i
odpowiedzialny, dziatajgc na podstawie i w granicach
prawa, z zachowaniem zasady bezstronnosci i
obiektywizmu, unikajgc konfliktu interesow, a takze
sytuacji, ktére obiektywnie mogtyby wskazywac na jego

wystapienie.

Szczegbétowe zasady definiujace konflikt intereséw oraz
okreslajace tryb wylaczenia pracownika, w przypadku
mozliwo$ci wystapienia konfliktu intereséw zostaty
okreslone w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu
Prezesa ARIMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej w
ARIMR.

KP

* Nalezy podaé przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAIK (raport z dnia ..., strona. ..., tre$¢ uwagi); uwaga Departamentu/SW/KOWR ... (pismo znak:..., z dnia..., tres¢ uwagi);
w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy poda¢ numer konkretnego zgtoszenia
zmiany do systemu jezeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy podac

pelna nazwe ustawy, rozporzadzenia, itp.

* Nalezy podaé na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
* Nalezy scharakteryzowaé rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwi¢ jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposéb: skreslono nastepujace stowa .,...”, dodano
nastepujace stowa ,,...”, stowa ,,...” zastgpiono nastepujacymi stowami ,,...”.
> Nalezy poda¢ numer i tytut KP, na ktéra ma wptyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okresli¢, w jaki sposob proponowana zmiana wptywa na KP i jakich zmian nalezy
w niej dokona¢ w celu zapewnienia spdjnosci migdzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisaé stowa ,,zmiana nie ma

wplywu na inne KP”.
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Sporzadzit: — Dariusz Ozga - Gtéwny Specjalista DDD 05.04.2022

(data, imi¢ i nazwisko)

Sprawdzil: — Radostaw Zmuda Radca Prawny DDD 06.04.2022 r.

(data, imi¢ i nazwisko)

Zatwierdzil: Marcin Zielinski — Dyrektor DDD 06.04.2022 r.

(data, imi¢ i nazwisko)
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A-1/358

zawarty W dniu ........cceeeveevveeneenneennnene. 20100 To W oetiieieeieete ettt ettt e eab e b s ab e e rb e et e e reeta e ta e raeeabeetaeeereeens
pomiedzy :

Z SIEAZIDG W 1. cvviiiiciiieie ettt ettt e ettt e b e e b e et e te e s ta e e aaeetbeeaeeerbeeabeeabeerbeeabe e st e ta e bt eeabeerbeerteeebeeebeennas ,
reprezentowanym przez:

Na podstawie umowy....... z dnia........ oraz ustawy z dnia 20 Iutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw
wiejskich z udziatem $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 -2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 182, z pdzn.
zm.),

[a takze w zwiazku z tres$cig rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 lipca 2020 r. w
sprawie szczegotowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach
niektorych dziatan i poddzialan objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 w
zwigzku

z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. poz. 1196, z pézn. zm.),]”

Strony postanawiaja, co nastepuje:

§1
W przywolanej na wstepie Umowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

D§ ., O ZYMUJE DIZIMIEIIE: .. .ttt ettt e ettt e e e e e e e

KP-611-358-ARiMR/5z
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3) Zalacznik nr ....... do Umowy otrzymuje brzmienie okre§lone w zalgczniku nr...........
do niniejszego Aneksu.

§2

Pozostate warunki Umowy nie ulegajg zmianie.

§3

[Aneks  zostat  sporzadzony @ w  trzech  jednobrzmiacych  egzemplarzach, z  ktorych
jeden otrzymuje Beneficjent, a dwa otrzymuje podmiot wdrazajacy/ARIMR".]

[Aneks zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze
stron.]”

§4
Aneks obowigzuje od dnia jego podpisania.
Podmiot wdrazajacy/ARiIMR” BENEFICJENT/LGD’
L) e 1)
2) e 2
3 e 3)

" Niepotrzebne usunaé
™ Usunaé, jezeli wniosek o zmiang umowy nie dotyczy przypadkow i dziatan/poddziatan, dla ktorych wydano
przywotane rozporzadzenie.
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" Usunaé zbedny akapit
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

P-5/358

Imie i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD"

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

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

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy — zaproszenie do podpisania aneksu do umowy.

Informuje, ze Wniosek o zmiang Umowy nr .........ccccevviennn. zawarte] w dniu
.......................... W oteeiieeeireeesinieesneeenneeennee e . ZOStat zaakceptowany.

W zwiazku z powyzszym, zapraszam dO .............coiieiiiiiiiiiiiiiiiiie " w dniu
......................... o godzinie ...................... w celu podpisania Aneksu do Umowy.

W zalaczeniu przekazuje projekt Aneksu do Umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD’ nie moze stawic sie
W e e W wyznaczonym terminie, zobowigzany jest
poinformowac o tym fakecie ... (najpdzniej w dniu
przewidzianym jako dzien podpisania Aneksu do Umowy) i ustali¢ kolejng date podpisania
Aneksu. Nowy termin podpisania aneksu nie powinien by¢ dtuzszy niz 21 dni kalendarzowych
liczonych od dnia, na ktory zostal wyznaczony pierwotny termin zawarcia aneksu, okre§lony
w tym pismie.

Niestawienie si¢ na podpisanie Aneksu do Umowy bez uprzedniego poinformowania
.............................................. bedzie jednoznaczne z rezygnacja ze zmian zglaszanych
do ww. Umowy.
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[Jednocze$nie informuj¢, Ze zmiana postanowieh umowy o przyznaniu pomocy prowadzi do
zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolei oznacza¢ bedzie, ze kwota
wyprzedzajacego finansowania/zaliczki wyptacona zostata w nadmiernej wysokosci,
O i zb (stownie: ...l ). W zwigzku z tym
informuj¢ o obowiazku bezzwlocznego zwrotu wskazanej wyzej czeéci srodkdw otrzymanego

otk

wyprzedzajacego finansowania/zaliczki ]

" niepotrzebne usunaé
nalezy wpisa¢ nazw¢ podmiotu wdrazajacego/ARiIMR
™" usuna¢ akapit jezeli nie dotyczy
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

P-6/358

Imig i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

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

Sprawa: Informacja o konieczno$ci podpisania aneksu do umowy, z zaproszeniem do dokonania tej czynnosci.

Informuje, iz W zwigzku z konieczno$cig podpisania Aneksu do Umowy,

. . . *

WYNIKAJACEZO Z:u e ntnttit ettt ettt e zapraszam/ ponownie zapraszam
ek . . .

O e wdniu ... 0 g0dzinie ..........oevvennnnns

w celu podpisania Aneksu do Umowy.
W zalaczeniu przekazuje projekt Aneksu do Umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD" nie moze stawi¢ si¢ w wyznaczonym miejscu i/lub terminie,
zobowiazany jest poinformowaé o tym fakcie podmiot wdrazajacy/ARIMR" najpdzniej w dniu
przewidzianym jako dzien podpisania Aneksu do Umowy i ustali¢ kolejng dat¢ dokonania tej czynnosci.
Nowy termin podpisania Aneksu nie powinien by¢ pdzniejszy niz 21 dni kalendarzowych liczonych od dnia
okreslonego w niniejszym pismie.

W przypadku, gdy Beneficjent/LGD" nie zamierza podpisa¢é Aneksu do Umowy, proszony jest
o poinformowanie nas o tym fakcie na pi$mie przed wyznaczona/ustalona data podpisania aneksu.

Zatacznik:
1.Projekt Aneksu do Umowy.

* niepotrzebne usunaé
nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu wdrazajacego/ARiIMR
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

\ P-7/358

Imie i nazwisko / Nazwa" Beneficjenta/LGD"

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

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

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy — braku akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu

*
aneksu do umowy przez beneficjenta .

111 SO z dnia ... , umowa jest realizowana zgodnie z brzmieniem w jej
. . . . kK
obowiazujacej wersji. ]

" niepotrzebne usunaé
usung¢ w sytuacji, gdy o zmian¢ umowy wnioskowat podmiot wdrazajacy/ARiIMR
usunaé w sytuacji, gdy o zmian¢ umowy wnioskowat beneficjent
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

\ P-9/358

Imie i nazwisko/Nazwa beneficjenta”

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢
Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
Sprawa: Informacja o rozwigzaniu umowy.
{Informuje, ze w zwigzku z wnioskiem z dnia............................. , zawierajagcym prosbe o
rozwigzanie UmMoOwy Nr..................... zawarte] w dniu...............ol , przedmiotowa

umowa zostata rozwigzana z dniem .................
[Jednoczesnie, informuje¢ o obowigzku bezzwlocznego zwrotu otrzymanych S$rodkoéw

wyprzedzajacego finansowania/zaliczki . ]}

[Informuje, ze w zwiazku z ............... umowa nr .......... zawarta w dniu ........ zostaje

. . o « e e . oKk
rozwigzana z dniem skutecznego dorgczenia niniejszego pisma. ]

" niepotrzebne usunaé

" usunaé oznaczony akapit, gdy beneficjentowi nie wyplacono wyprzedzajacego finansowania/zaliczki albo dokonat
zwrotu tych srodkoéw

" usunaé oznaczona tre§¢ w sytuacji, gdy wypowiedzenie umowy wynika z ustalen podmiotu wdrazajacego/ARIMR
" usunaé oznaczony akapit w sytuacji, gdy rozwiazanie umowy odbywa sie na wniosek beneficjenta

skt
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego

Adpres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

P-10/358

Departament Finansowy ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

. . . . . . . *
Sprawa: Informacja o rozwigzaniu umowy/rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron .

Informuje, 1Z W ZWIGZKU Z .o o

UMOWANT o.vveeeeenieennnennnen. zawarta Z benefiCientem ..........ccoccvveviivieriieeiiie e
(Imig i nazwisko/nazwa" i adres beneficjenta)

wdniu ..o, zostala rozwigzana/rozwigzana za porozumieniem stron” z dniem...............

Zataczniki: i

" Niepotrzebne usungé
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

P-12/358

Imie i nazwisko/Nazwa" beneficjenta/LGD"

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD" nie zamierza podpisa¢ aneksu do umowy, proszony jest
0 poINfOrmMOWaNIC ......vvvvvieiieiieeieeanaene o tym fakcie na pi§mie w terminie ................

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

“ niepotrzebne usunaé
nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu wdrazajacego/ARiIMR
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

P-13/358

Imie i nazwisko/Nazwa* beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

Sprawa: Informacja o zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy.

Informuje, iz stwierdzono nastgpujace uchybienia w realizacji Umowy o przyznaniu pomocy
nr . zawartej w dniu pomiedzy

w ramach dzialania................... /poddziatania................... /wyboru LGD do realizacji
LSR. cevvennenny Objetego PROW na lata 2014-2020:
W zwiazku z powyzszym zaistnialy przestanki do wypowiedzenia przez ..................cooeeeni "

ww. Umowy o przyznaniu pomocy.

Jednoczesnie informuje, iz Beneﬁcjentowi/LGD*, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania tego pisma, przystuguje prawo do ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
w zakresie wypowiedzenia umowy przez podmiot wdraZajqcy/ARiMR*. Pismo w sprawie
ponownego rozpatrzenia, nalezy ztozy¢ w podmiocie wdrazaj qcym/ARiMR* na ww. adres.
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Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) znak sprawy,

2) dane dotyczace podmiotu sktadajacego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy,
Nazwa/Imi¢

1 nazwisko/ Adres: ulica, nr. / Kod pocztowy, miejscowos¢.

3) uzasadnienie wniosku wraz z dokumentami potwierdzajagcymi zasadno$¢ ponownego
rozpatrzenia sprawy,

4) podpisy 1 pieczatki osob uprawnionych do reprezentacji.

Pisma ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Ponadto, w przypadku nieztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, ztozenia go po
terminie badz negatywnego rozpatrzenia ww. wniosku podmiot WdraZajqcy/Agencja*
ostatecznie wypowie Umowe o przyznaniu pomocy i wezwie do zwrotu wyptaconej kwoty
wraz z naleznymi odsetkami, o czym Pani/Pan/Panstwo’ zostanie/zostana poinformowana/-
y/-i  odrebnym pismem.

Od dnia 01.07.2021 r., w_przypadku, gdy przewiduja to postanowienia umowy, istnieje
mozliwos¢ ztozenia dokumentow przez Beneficjenta poprzez wystanie w postaci
elektronicznej do podmiotu wdraZajqcego/Agencji*, na adres do doreczen elektronicznych, o
ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpisany do bazy adreséw elektronicznych, o ktorej
mowa w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach publicznych, a beneficjent
otrzymal dowod otrzymania, o ktorym mowa w art. 41 tej ustawy.

Dokumenty przedkladane Agencji/podmiotowi wdrazajacemu” moga by¢ skladane w postaci
elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych, o ktéorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych, wpisany do bazy adresow
elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustawy, jezeli w ogloszeniu o naborze wnioskow
0 przyznanie pomocy albo w ogloszeniu o zamowieniu publicznym, albo w komunikacie
zamieszczonym na stronie internetowej agencii platniczej/podmiotu wdrazajacego  zostata
przewidziana taka mozliwos¢.

Dokumenty sktadane w postaci elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych, o
ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych, wpisany do bazy adresow elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej
ustawy, sa sporzadzane na formularzach 1 w formacie danych udost¢pnionych na stronie

internetowej administrowanej przez Agencje/podmiot wdrazajacy lub w formatach danych
okreslonych w ogloszeniu o naborze wnioskéw o przyznanie pomocy albo w ogloszeniu o
zamoéwieniu publicznym, albo w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej agencji
ptatniczej/podmiotu wdrazaj qcego*.

Dokument ztozony w postaci elektronicznej na adres do dorgczen elektronicznych, o ktérym
mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych,
wpisany do bazy adresow elektronicznych, o ktérej mowa w art. 25 tej ustawy, powinien by¢
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym lub kwalifikowang pieczgcig elektroniczng organu administracyjnego, ze
wskazaniem w tre$ci dokumentu osoby opatrujacej dokument pieczecia.

niepotrzebne usunaé
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* nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu wdrazajacego/ ARIMR
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

P-14/358

Imie i nazwisko/Nazwa" beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

Sprawa: Informacja o rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron.

Informuje, iz w zwigzku ze ztozonym wnioskiem o rozwigzanie Umowy o przyznaniu pomocy nr
®%

................ zawarte] W dniu ................ pOMICAZY ...oiviiiiii i
a:

Imie i nazwisko/nazwa* i adres Beneficjenta
w ramach dziatania................... /poddziatania................... , objetego PROW na lata 2014-
2020 ww. Umowa zostanie rozwigzana za porozumiem Stron Z dni€m:.........coceeceeveeveevienienenneeneens

* niepotrzebne usunaé
** nalezy wpisa¢ nazwe podmiotu wdrazajacego/ARIMR
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR™

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

| P-1/358

Imie i nazwisko/Nazwa" Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy — wezwanie do ztozenia wyjasnien/uzupetnien.

Informuje, ze wniosek o zmiang Umowy, ztozony w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie
dziatania.......... /poddziatania ................. /wyboru LGD do realizacji LSR™ ...................oumveieeeeennnnsy
wymaga uzupelnienia/zlozenia wyjasnien’, w nastgpujacym zakresie:

W zwigzku z powyzszym, prosze o dostarczenie uzupelien/wyjasnien’ do Wniosku o zmiane
UMOWY N8 AATES.c..euiiiiieieeieetete ettt st ettt be bt et be et bt et sb b s bt et e sbeebeenbeaens , powotujac
si¢ na ww. znak sprawy. Dokumenty prosz¢ dostarczy¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma.

Jednoczesnie informuje, Ze termin na rozpatrzenie wniosku o zmiang umowy przewidziany
w umowie wydhuza sie o czas niezbedny do uzyskania ww. uzupetnien/wyjasnien .

Termin dostarczenia uzupetlien/wyjasnien uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano
pismo za posrednictwem operatora wyznaczonego albo ztozono w polskim urzedzie konsularnym albo
ztozono w siedzibie podmiotu wdrazajacego/ARIMR ",

W przypadku sktadania uzupetniefi/ wyjasnien” osobiscie, przez osobe upowazniona lub za pomoca poczty
kurierskiej, o terminowosci decyduje data ztozenia dokumentéw na ww. adres.

W przypadku wniesienia uzupetnien/ wyjasnien” droga elektroniczng o terminowosci zlozenia decyduje
dzien wprowadzenia zadania do systemu teleinformatycznego podmiotu wdrazajacego/ARIMR .

Ponadto informujemy, iz podmiot wdrazajacy/ARIMR " moze nie uwzglednié¢ uzupehien lub wyjasnien dot.
wniosku o zmiang Umowy, dokonanych po wyznaczonym terminie.

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

* . ,
niepotrzebne usunac¢
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR™

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

P-2/358

Nazwa

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy — prosba o opini¢ w sprawie.

W  zwigzku z koniecznos$cig rozpatrzenia Wniosku o zmiang Umowy, zlozonego
w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie dziatania..................... /poddziatania

....................... /wyboru LGD do realizacji LSR", zwracam si¢ z prosba o opini¢ w sprawie.

Prosz¢ o  potraktowanie  sprawy jako pilnej 1  przekazanie  odpowiedzi

w mozliwie najkrotszym terminie.

*k ,
niepotrzebne usuna¢
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

P-3/358

Imie i nazwisko / Nazwa" Beneficjenta/LGD"

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy — informacja o koniecznosci uzyskania dodatkowych opinii

Informuje, ze w trakcie weryfikacji wniosku o zmiang¢ Umowy, zloZzonego
w ramach PROW na lata 2014-2020 w zakresie dziatania............ /" poddziatania
................. /wyboru LGD do realizacji LSR", ktory wptynat do ...
wdniu............... , wystapita koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych opinii.

W zwigzku z powyzszym, termin przewidziany w umowie na rozpatrzenie wniosku wydluza

si¢ o czas niezbedny do ich uzyskania.

" niepotrzebne usunaé
nalezy wpisa¢ nazw¢ podmiotu wdrazajacego/ARIMR
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosé

| P-4/358 |

Biuro Kontroli/Biuro Kontroli na Miejscu OR”

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

Sprawa: prosba o przeprowadzenie kontroli/wizyty na zlecenie

W zwigzku z analizg wniosku o zmiang Umowy nr .............. , Ztozonego przez

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta/LGD

adres
w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie dzialania..................... /poddziatania
....................... /wyboru LGD do realizacji LSR’, ktory wplynat do podmiotu
wdrazajacego/ARIMR  w dniu ................ , zwracam si¢ z prosba o przeprowadzenie

kontroli/wizyty na zlecenie, celem weryfikacji elementow wymienionych w zalaczniku.

Zakacznik:
1. Lista elementéw do sprawdzenia podczas kontroli/wizyty na zlecenie.

* . ,
niepotrzebne usunaé

KP-611-358-ARiIMR/5z
Strona 1 z3



Zalacznik nr 1 , dnia

Znak sprawy

LISTA ELEMENTOW DO SPRAWDZENIA PODCZAS KONTROLI/WIZYTY NA

ZLECENIE
Ocena
LP Elementy kontroli/wizyty na zlecenie' zgodnosci’
TAK | NIE
:3
L 0
gL e
L 0
. Parafy osob
P:raflilo(;lst(r)gl)i’ /3‘2;;1:@ ............................................. przeprowadzajacych | ... | data.....
przy . e, kontrole/wizyte na | ... Str. ..
na zlecenie i
zlecenie
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Zakaczniki:

SO PN U AW~

! Nalezy wpisaé pytanie w formie zamknigtej, dotyczace elementu bedacego przedmiotem kontroli/wizyty na zlecenie
podajac uzasadnienie zlecenia kontroli/wizyty wraz z wymienieniem zatacznika w tabeli ,,Zalaczniki”, na podstawie,
ktérego dany element ma by¢ zweryfikowany (o ile dotyczy), wykonaniem jego kopii i zalgczeniem jej.

? Nalezy zaznaczy¢ ,,X” wybrang odpowiedz. Rubryke ta wypetnia pracownik przeprowadzajacy kontrole/wizyte na
zlecenie.

* Rubryke tg wypelnia pracownik przeprowadzajacy kontrole/wizyte na zlecenie.

* osoba przeprowadzajaca kontrole/wizyte na zlecenie wymienia inne nieprawidtowosci o ile zostaty wykryte w trakcie
jej przeprowadzania.
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Nazwa podmiotu wdrazajgcego/ARIMR”

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

P-11/358

Imig i nazwisko/Nazwa* beneﬁcjenla/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

Informujg, Ze wniosek 0 zmiang UMOWY NI ......cccooceeverevenene. zawarte] W dniu ...
W oeteeereeetreereetesiresreerestaeerbesteenenas , zostat zaakceptowany.

W zwigzku z powyzszym, uprzejmie prosz¢ o podpisanie zatagczonego aneksu do umowy
w 2/3" egzemplarzach oraz odestanie ich na adres:

Brak odestania podpisanych aneksow do umowy bedzie jednoznaczny z rezygnacja ze zmian
zgloszonych do ww. umowy.

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD" nie zamierza podpisa¢ aneksu do umowy, proszony jest
o poinformowanie ................. ™ 0 tym fakcie na pismie w terminie.....................oooooiieeei...

[Jednoczesnie informujg, ze zmiana postanowien umowy o przyznaniu pomocy prowadzi do
zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolei oznacza¢ bedzie, ze kwota wyprzedzajacego
finansowego/zaliczki~ wyplacona zostala w nadmiernej wysoko$ci, 0 .................coooo.... zt (stownie:
..................................... ). W zwiazku z tym, informuj¢ o obowigzku bezzwlocznego zwrotu
wskazanej wyzej czesci $rodkow otrzymanego wyprzedzajacego finansowania/zaliczki.]

Zakaczniki:
2/3" egzemplarze aneksu do umowy nr ................... zdnia...................

" niepotrzebne usunaé
nalezy wpisa¢ nazw¢ podmiotu wdrazajacego/ARIMR
usuna¢ caty akapit jezeli nie dotyczy
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