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1. Procedury

1.1. Zmiana i 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 umiejg¢tnosci
1.2 Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.

MO02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi
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 wiasciciela
lasu)

2.3 Wsparcie dla szkolenia doradcow

M04 Inwestycje w Srodki trwale

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

MO07 Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow
matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii (budowa lub
modernizacja drég lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow
matej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii (gospodarka
wodno-scickowa)

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

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

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowa 1 poprawg stanu dziedzictwa
kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodnicze;j,
w tym dotyczace powigzanych aspektow spoteczno-gospodarczych oraz $rodkow w zakresie
swiadomosci srodowiskowej (ochrona zabytkow 1 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
spoteczno$¢ (wdrazanie lokalnych strategii rozwoju)
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19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dziatania (wdrazanie

projektéw wspotpracy)
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji oraz procedur wyboru lokalnej grupy

dziatania do realizacji lokalnej strategii rozwoju

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesow zmiany i Wypowiedzenia/rozwigzania umowy, przez
pracownikow zaangazowanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

KP-611-358-ARiMR/4/z
Strona 6 z 28



1.1.4. Przebieg procesu
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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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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwigzanie umowy 0 przyznaniu pomocy
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R1

R2

R3.

R4.

RS.
R6.

RY.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

. Procedura uruchamiana jest w nastepujacych przypadkach:

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o zmiang umowy,

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

e wystgpienia przestanek do zmiany umowy w nast¢pstwie weryfikacji postgpowania 0
udzielenie zamowienia publicznego,

e zlozenia przez beneficjenta wniosku o rozwigzanie umowy/wniosku o rozwigzanie umowy za

porozumieniem stron,

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

. W zwigzku z decyzja Prezesa ARIMR z dnia 03.06.2020 r. (znak: P-667.DAW.0221.1.2020)

oraz wprowadzeniem Zarzadzenia nr 124/2020 Prezesa ARiMR z dnia 26.10.2020 r. w sprawie
Polityki antykorupcyjnej w ARiIMR, zrezygnowano z obowiazku podpisywania Deklaracji
bezstronnos$ci przez pracownikow Agencji bioracych udziat w procesie obstugi wnioskow.

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

osoby biorgce udziat w procesach opisanych w niniejszej ksigzce procedur, zapoznaja sig,
podpisuja 1 umieszczajg W teczce aktowej 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 wdrazajagcym/ARIMR.

W przypadku, gdy wniosek o zmiang umowy oraz wniosek o rozwigzanie umowy/wniosek o
rozwigzanie umowy za porozumieniem stron nie zostat 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 uzupetlien/wyjasnien Beneficjent wzywany jest
pisemnie do ich ztozenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma.

W przypadku, gdy wniosek wymaga uzupehlien/wyjasnien lub zasiegniecia opinii, termin
rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany i wydtuzony o czas niezbedny do ich uzyskania, tj. czas
od dnia wystania ,,wezwania” do dnia nastgpujacego po dniu wptyniecia uzupetnien/wyjasnien
lub opinii.
W przypadku dziatah 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 komorce organizacyjnej oraz zgodnie z zarzadzeniem nr
91/2020 z dnia 20 lipca 2020 r sprawdzeniem w bazie opinii prawnych w aplikacji EWIN
dostgpnej pod adresem https://ewin.zszik.pl/#/repo/wyszukiwarka-opinii czy nie istnieje juz
podobna interpretacja prawna, ktora rozwigzuje zaistniaty problem natury prawnej. W przypadku,
jesli pracownik weryfikujacy wniosek o zmiang umowy znajdzie opini¢ prawng, ktdéra w catosci
wyczerpuje problem prawny nalezy odstapi¢ od wysylania pisma P-2/358.

W przypadku dzialan wdrazanych poza ARIMR, czynnos$cig wstgpna powinno by¢ rozpoznanie
problemu przez wlasne shuzby prawne organu wdrazajacego. Dopiero wowczas, gdy uzyskana
opinia wewnetrzna nie rozwieje wszystkich watpliwosci, a problem nadal bedzie aktualny,
nalezaloby rozwazy¢ wystapienie 0 opini¢ do Departamentu Dziatan Delegowanych Agencji,
przedstawiajac przy tym stanowisko wtasnych stuzb prawnych.
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W  przypadku, gdy wniosek o =zmiang umowy dotyczy zmian wynikajacych
z przeprowadzonego przez beneficjenta postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmian¢ umowy nastepuje do czasu zakonczenia
oceny postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W sytuacji, gdy zmiana umowy zwigzana jest ze zmiang zakresu rzeczowego, nalezy
zweryfikowa¢ postulowane zmiany w umowie pod katem kontroli krzyzowej, kwalifikowalno$ci
kosztow, oceny zasadnosci 0oraz 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 i poddziatan PROW na lata 2014-2020 objetych niniejszg procedurs.

W przypadku, gdy beneficjent ztozyt wniosek o zmiang umowy dotyczacy zmiany terminu
ztozenia wniosku o platno§¢, nalezy wstrzymaé postepowanie W zakresie monitorowania
terminowosci ztozenia wniosku o ptatno$¢ zgodnie z procedurg KP-611-362-ARIMR. Po
zawarciu aneksu do umowy nalezy poinformowac¢ o tym fakcie pracownika monitorujacego
terminy sktadania wnioskow o ptatnoscé.

W przypadku rozwigzania umowy na wniosek Beneficjenta, za dat¢ rozwigzania umowy nalezy
przyja¢ date wpltywu do podmiotu wdrazajacego/ARiIMR wniosku o rozwigzanie umowy, w
ktorym Beneficjent zlozyl o$wiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku zaistnienia
przestanek powodujacych, iz termin ten powinien by¢ pdzniejszy (rozwigzanie umowy za
porozumieniem stron), w pis$mie informujagcym o rozwigzaniu Umowy za porozumieniem stron
nalezy wskaza¢ 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  postepowania  zwigzanego ze  zmiang lub
wypowiedzeniem/rozwigzaniem umowy moze Wwystapi¢ podejrzenie wystgpienia lub
stwierdzenie nieprawidtowosci. W takich przypadkach nalezy postgpowaé zgodnie z ksigzka
procedur KP-611-367-ARIMR.

W przypadku wystgpienia beneficjenta o zawarcie aneksu do umowy, okreSlajacego
pozniejszy termin realizacji operacji, dla ktérej ustanowiono prawne zabezpieczenie inne
niz weksel, gdy podmiot wdrazajacy/ARIMR uznaje zasadnos¢ 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/ARIMR uzna zasadno$¢ przedluzenia terminu realizacji operacji
na wniosek beneficjenta, nalezy bezwzglednie zweryfikowac¢ 1 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 wydtuzenia realizacji operacji przed wygasnigciem waznos$ci
zabezpieczenia.

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

W przypadku, gdy beneficjent wystgpi z wnioskiem o rozwigzanie umowy po przekazaniu do
ARIMR zatwierdzonego do wyplaty zlecenia platnosci i wystapi konieczno$¢ wstrzymania
zlecenia ptatnosci nalezy postepowaé zgodnie z ksigzkg 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 $rodki
finansowe wyptacone na podstawie wniosku o ptatnos$¢ podlegaja zwrotowi w czesci lub catoscei,
nalezy wezwac beneficjenta do zwrotu srodkéw oraz sporzadzi¢ dokument zgloszenia naleznosci
Z\W-1/425, zgodnie z ksiazka procedur KP-611-363-ARIMR.

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

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okre§lonych w umowie o
przyznaniu pomocy stosuj¢ sie:

- w odniesieniu do dziatan/poddziatan wdrazanych w podmiotach wdrazajacych — obowigzujaca
wersja ksigzki procedur KP-611-359-ARIMR ,, Postepowanie z dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w ramach dziatan obstugiwanych przez Samorzgdy Wojewddztw,
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 dziatan obstugiwanych przez Samorzgdy Wojewodztw objetych
PROW 2007-2013"”, wdrazanych przez podmioty wdrazajgce/ARIiMR ",

- W odniesieniu do dziatan/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¢ pracownika
sprawdzajacego, ktory dokona sprawdzenia czynnosci 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 udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 20142020 (Dz. U. z 2021 r. poz.
182, z p6zn. 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
i kontroli, sSrodkéw rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnos$ci (Dz. Urz. UE
L 227 2 31.07.2014, poz. 69 z pdzn. zm.).

W razie wystapienia koniecznosci, podmiot wdrazajacy/ARIMR ma mozliwos¢ podjecia
dodatkowych czynno$ci 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 wdrazajagcego/ARIMR, niezbedne jest dodanie informacji, ktorej
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R28.

nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamie$ci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzorow pism proceduralnych nalezy stosowa¢ pisma zgodnie ze wzorem stosowanym w danej
instytucji.

Proces wypowiedzenia/rozwigzania, zmiany umowy powinien by¢ udokumentowany. Wszelkie
wykonywane czynnosci 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 rozwigzanic umowy za porozumieniem stron,
uzupetien/wyjasnien w sprawie wniosku o zmiang umowy oraz innych dokumentoéw w ramach
niniejszej procedury) na elektroniczng skrzynke podawczaw formie dokumentu elektronicznego,
ktéry powinien:

1) by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym lub uwierzytelniony w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ potwierdzenia
pochodzenia i integralno$ci 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/ARiMR.

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 wdrazajacy/ARIMR, konieczne jest przekazanie go
rOwniez W postaci papierowej, przesylka rejestrowang w placoéwce 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 przewidujg 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 przyznat
pomoc, na adres do doreczen elektronicznych, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpisany do bazy adresow
elektronicznych, o ktére} mowa w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
publicznych, a beneficjent otrzymat dowod otrzymania, o ktorym mowa w art. 41 tej ustawy.

W przypadku dziatan i poddziatan wskazanych w art. 42b ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkow 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 pézn. zm.), dokumenty przedktadane Agencji lub
do podmiotu wdrazajgcego moga by¢ 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 ktorej mowa w art. 25 tej ustawy,
jezeli 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 zostala przewidziana taka mozliwos¢.

Dokumenty sktadane w postaci elektronicznej na adres do doreczen 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 ktorej mowa w art. 25 tej ustawy, sg sporzadzane na
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formularzach i w formacie danych udostgpnionych na stronie internetowej administrowanej
przez Agencj¢ lub w formatach danych okreslonych w ogloszeniu o naborze wnioskéw o
przyznanie pomocy albo w ogloszeniu o zamdwieniu 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 dor¢czeniach elektronicznych, wpisany
do bazy adresoéw elektronicznych, o ktérej] mowa w art. 25 tej ustawy, powinien by¢ opatrzony
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub
kwalifikowang pieczecig elektroniczng organu administracyjnego ze wskazaniem w treSci
dokumentu osoby opatrujacej dokument pieczecia.

R29. Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwigzania umowy, wyznaczony pracownik
merytoryczny wykonuje czynno$ci zwigzane z dotaczeniem dokumentéw do juz istniejacej
teczki aktowej sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarbwno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowig zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotgczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy.
W przypadku braku pola na znak sprawy, na dotgczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest
manualnie.

R30. W okresie trwania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku z
zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, o ktérym 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 pdzn. zm.), przepisy szczegOlne, majace zastosowanie podczas stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego, wprowadzone w
zwigzku z wystgpowaniem wirusa SARS-CoV-2, a zwigzane z zakresem niniejszej KP, stosuje
si¢ odpowiednio.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wzbr aneksu

P-1/358 Plsmo 0 kome.cznosm zlozenia uzupehien/wyjasnien do Wzbr pisma
wniosku 0 zmian¢ umowy

P-2/358 Pismo do instytucji zewngtrznej o zasiggnigcie opinii Wzbr pisma

P-3/358 Pismo informujace beneficjenta o koniecznosci
zasiggniecia opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia Wzor pisma
wniosku

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

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

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

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

P-9/358 Pismo informujace beneficjenta o rozwigzaniu umowy Wz6r pisma

P-10/358 PlsmF) qurmujqce Departament' Finansowy ARiIMR o Wzor pisma
I0ZWigzaniu umowy o przyznaniu pomocy

P-11/358 Plsmp pr_zekazu]qce aneks do umowy z prosba o W2zér pisma
podpisanie
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P-12/358 Pismo informujace o koniecznosci podpisania aneksu do
umowy wraz z prosbg o odestanie podpisanego aneksu Wzor pisma
do umowy
P-13/358 Pismo informujace o zaistnieniu przestanek do
wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia Wz6r pisma
prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy
P-14/358 Pismo informujqce 0 rozwigzaniu umowy za Wazor pisma
porozumieniem stron
ZW-1/425 Wzor dokumentu publikowany

Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/425

w KP-611-363-ARIMR
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Czynno$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy, pod tytulem rozdzialu powinien zosta¢ umieszczony wzor zapisu o nastgpujacym
brzmieniu: Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezgco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed
osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych i sktadnic akt ARIMR. W przypadku dotaczonych do sprawy dokumentow,
w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na
nos$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 obowiazujacych w urzedzie podmiotu wdrazajacego,
umozliwiajac tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt. W kazdym przypadku na dotaczonych do sprawy dokumentach
i zalacznikach 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 P-5/358
wypowiedzenie/rozwigzan pisma do umowy. A-1/358
. ie umowy w ramach Podpisanie aneksu do . . Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
Osob d A : - S
pOS((i)p ias ;ﬂg“éiﬁ;gf; t(;v dziatan objetych PROW umowy o przyznaniu Sif;(r’;?dzeme’ wyslanie akceptacji wniosku o zmiang umowy/niepodpisaniu P-7/358
2014-2020, obstugiwanych | pomocy P aneksu do umowy przez beneficjenta.
przez podmioty - - dpisanie pi Kazui K
wdrazajace/ARIMR S_porzqdzeme, wyslanie Po ,plsanle pisma przekazujacego aneks do umowy z P-11/358
pisma prosba o podpisanie

* dotyczy dziatan/poddziatan wdrazanych w ARIMR
™ dotyczy dziatafi/poddziatan wdrazanych poza ARIMR
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przyjecie wniosku o Sporzadzenie, wyslanie Podpisanie pisma informujgcego beneﬁ_cjenta o br_aku
Jmiane Umow isma ’ akceptacji wniosku o zmiane umowy/niepodpisaniu P-7/358
¢ y P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma do komorki kontrolnej wraz z listg P-4/358
pisma elementow do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma o koniecznosci ztozenia P_1/358
pisma uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
Rozpatrzenie wniosku o Podpisanie pisma do instytucji zewngtrznej o
zmiang umowy Sporzadzenie, wystanie zasiegnigcie opinii oraz pisma informujacego P-2/358
pisma beneficjenta o koniecznosci zasiggnigcia opinii i P-3/358
wydhuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Sporzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
ir;maq WY akceptacji wniosku o zmiane umowy/niepodpisaniu P-7/358
P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-0/358
pisma rozwigzaniu UMowy.
Sporzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujacego Departament
) ] ] porza WY Finansowy ARiMR o rozwigzaniu umowy o przyznaniu P-10/358
Wypowiedzenie/rozwigzan pisma pomocy
ie umowy o przyznaniu - - — - - - -
pomocy S_porzqdzeme, wystanie Podpisanie pisma informujacego o rozwigzaniu umowy P-14/358
pisma za porozumieniem stron
Sporzadzenic. wyslanic Podpisanie pisma informujace o zaistnieniu przestanek
iI; maq WY do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci ztozenia P-13/358
P prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy.
. . Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o P-6/358
] Sips(r);quzeme, wystanie koniecznosci podpisania aneksu do umowy z A-1/358
Zmiana umowy na P zaproszeniem do podpisania aneksu do umowy. ]
whniosek podmiotu Podicanio o e - o —
wdrazajacego/ARIMR . . odpisanie pisma informujacego o koniecznosci
Sporzadzenie, wyslanie podpisania aneksu do umowy wraz z prosba o odestanie P-12/358

pisma

podpisanego aneksu do umowy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie. wyslanic Podpisanie pisma informujacego beneficjenta o braku
iI; maq WY akceptacji wniosku o zmiane umowy/niepodpisaniu P-7/358
P aneksu do umowy przez beneficjenta.
Zmianai Podpisanie aneksu do
wypowiedzenie/rozwigzan | umowy 0 przyznaniu Podpisanie aneksu Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Osoba upowazniona do le umowy w ramach pomocy
00 dpisar?ia umowy dziatan objetych PROW -
2014-2020,0bstugiwanych | ZMiana umowy na Podpisanie aneksu do o
przez podmioty wn|o§eI_< podmiotu umowy Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
wdrazajace/ ARIMR wdrazajacego/ARIMR
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma zapraszajacego na P-5/358
pisma podpisanie aneksu do umowy. A-1/358
Podpisanie aneksu do S_porzqdzenie, wystanie Rejestracja i \jvyslanie pi.sma. przekazujacego aneks do P-11/358
umowy o przyznaniu pisma umowy z prosba o podpisanie
pomocy Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie 0 braku akceptacji wniosku o zmiang P_7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Zmiana i Whiosek o

Pracownik kancelaryjny

wypowiedzenie/rozwigzan
ie umowy w ramach
dziatan objetych PROW
2014-2020,0bstugiwanych
przez podmioty
wdrazajace/ ARIMR

Whisanie daty wptywu
whniosku

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

zmiang umowy
Kopia pierwszej
strony wniosku

Przyjecie wniosku o 0 zmiang
zmiang umowy umowy
Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiane P-7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Sporzadzenie, wyslanie Rejestracja i wystanie pisma do komorki kontrolnej wraz
. ’ z listg elementow do sprawdzenia podczas P-4/358
Rozpatrzenie wniosku o pisma wizyty/kontroli.
zZmiang umowy - — — - - -
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma o koniecznosci ztozenia P-1/358

pisma

uzupehien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Rejestracja i wystanie pisma do instytucji zewnetrznej o
Sporzadzenie, wystanie zasiegniecie opinii oraz pisma informujacego P-2/358
pisma beneficjenta o konieczno$ci zasiegniecia opinii i P-3/358
wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta
Sporzadzenie, wystanie o braku akceptacji wniosku o zmiang P_7/358
pisma umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Przyjecie, zarejestrowanie Whiosek o

whniosku

Przyjecie, zarejestrowanie wniosku.

zmiang umMowy

Woydanie potwierdzenia

Wydanie potwierdzenia przyjgcia wniosku.

Kopia pierwszej
strony wniosku

przyjecia wniosku 0 rozwigzanie
umowy
) ) ) Sporzadzenie. wyslanic Rejestracja i wystanie pisma informujacego o zaistnieniu
Wypowiedzenie/rozwigzan ir;maq WY przestanek do wypowiedzenia umowy oraz mozliwosci P-13/358
1€ UMOwY 0 przyznaniu P ztozenia prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy
pomocy - . . . .
Sporzadzenie. wyslanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego Departament
ips maa( WY Finansowy ARIMR o rozwigzaniu umowy o przyznaniu P-10/358
P pomocy.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie informujgcego o rozwigzaniu P-14/358
pisma umowy za porozumieniem stron.
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujacego beneficjenta P-0/358
pisma 0 rozwigzaniu UMOWY.
Sporzadzenie, wyslanie ReJest'raCJa 1’v&{ys1an1.e pisma informujacego beneficjenta P-6/358
isma o konleczr_losm podplsz_mla_aneksu do umowy, z A-1/358
P zaproszeniem do podpisania aneksu.
Zm.lana umowy na . . Rejestracja i wystanie pisma informujacego o
wniosek podmiotu Sporzgdzenie, wystanie . . L
L. . . koniecznos$ci podpisania aneksu do umowy wraz z P-12/358
wdrazajacego/ARIMR pisma . . -
prosba o odestanie podpisanego aneksu do umowy
Sporzadzenie, wystanie Rejestracja i wystanie pisma informujgcego beneficjenta | p_7/35g

pisma

o braku akceptacji wniosku o zmiang
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.
Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu d
aneksu do umowy poprzez P y Przewldu)e zawarcle ane s,u 0
korespondencyjny obieg umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentow
dokumentow
Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma zapraszajacego na P-5/358
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.
Zmianai ) Uaktualnienie tabeli
wypowiedzenie/rozwigzan o monitorowania sktadania Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wnioskow
ie umowy w ramach Podpisanie aneksu do wnioskow o ptatnoéé o platnos¢ (jezeli dotyczy).
Pracownik weryfikujacy dziatan objetych PROW umowy 0 przyznaniu (jezeli dotyczy)
2014-2020,0bstugiwanych | pomocy - - ——
przez podmioty Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
wdrazajace/ ARIMR W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mogt stawi¢ si¢
na podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i Notatka dot.
wnioskowat 0 jego zmiang, nalezy sporzadzi¢ na tg nowego terminu
Ustalenie nowego terminu | okoliczno$¢ 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 nowy termin
czynnosci powinny mie¢ odzwierciedlenie w
sporzadzonej notatce.
Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazujacego aneks P-11/358
pisma do umowy z prosba o podpisanie
Przekazanie podpisanego
aneksu do Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD
beneficjenta/LGD
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sprawdzenie terminu Whiosek o

Przyjecie wniosku o
zmiang umowy

ztozenia wniosku o zmiang

umowy

Sprawdzenie terminu ztoZenia wniosku o zmiang umowy

zmiang umowy

Analiza wniosku

Analiza wniosku

Whiosek o
zmiang umowy

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

P-7/358

Rozpatrzenie wniosku o
zmiang umowy

Rozpatrywanie wniosku o
zmiang umowy

Rozpatrzenie wniosku 0 zmian¢ umowy.

Whiosek o
zmiang umowy

Analiza wniosku oraz
sprawdzenie czy zmiany
nie spowodujg zmiany
terminu wazno$ci
gwarancji

Analiza wniosku oraz sprawdzenie czy zmiany nie
spowoduja zmiany terminu wazno$ci gwarancji ( w
przypadkach kiedy beneficjent korzysta z zaliczki
zabezpieczonej gwarancjg bankowg lub rownowazng).

Whiosek o
zmiang UMoOwy

Zlecenie przeprowadzenia
wizyty/kontroli

Zlecenie przeprowadzenia wizyty/kontroli.

Sporzadzenie, wystanie

Sporzadzenie i parafowanie pisma do komorki kontrolnej

isma wraz z lista elementdw do sprawdzenia podczas P-4/358
P wizyty/kontroli.
Przyjecie i analiza raportu Lo . . .
2 wizyty/kontroli Przyjecie i analiza raportu z wizyty/kontroli.
Okreslenie zakresu uzupehien/wyjasnien.
Sporzadzenie, wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma o koniecznosci P-1/358

pisma

zlozenia uzupetnien/wyjasnien do wniosku o zmiang
umowy.

Analiza przekazanych
dokumentow

Analiza przekazanych dokumentow w wyniku
uzupehien/wyjasnien.
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie i parafowanie pisma do instytucji
Sporzadzenie, wystanie zewnetrznej o zasiegniecie opinii oraz pisma P-2/358
pisma informujgcego beneficjenta o konieczno$ci zasiggnigcia P-3/358
opinii i wydtuzeniu terminu rozpatrzenia wniosku.
Przyjecie i analiza opinii Przyjecie i analiza opinii instytucji zewngtrzne;.
Whiosek o

Ocena wniosku

Ocena wniosku o zmiang umowy.

zmiang umowy

Ocena wniosku o zmiang
umowy

Ocena wniosku o zmiang umowy — okreslenie
koncowego wyniku.

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmiang
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez
beneficjenta.

P-7/358

Wypowiedzenie/rozwigzan

ie umowy 0 przyznaniu
pomocy

Weryfikacja konieczno$ci wypowiedzenia umowy lub

rozpatrzenie wniosku beneficjenta o rozwigzanie umowy.

Przeprowadzenie analizy koniecznosci odzyskania
wyptaconych srodkéw finansowych na rzecz
beneficjenta.

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego
beneficjenta 0 rozwigzaniu umowy.

P-9/358

Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego o
zaistnieniu przestanek do wypowiedzenia umowy oraz
mozliwosci ztozenia prosby o ponowne rozpatrzenie

sprawy

P-13/358

Sporzgdzenie i parafowanie pisma informujgcego o
rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron.

P-14/358

Sporzadzenie i parafowanie pisma do DF ARIMR
informujacego o rozwigzaniu umowy z beneficjentem

P-10/358

Sprawdzenie czy umowa
przewiduje zawarcie
aneksu do umowy poprzez

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
korespondencyjny obieg
dokumentow
. . Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego P-6/358
SiI; %zqdzenle, wystanie beneficjenta o koniecznosci podpisania aneksu do A-1/358
P umowy, z zaproszeniem do podpisania aneksu. g
Parafowanie aneksu Przygotowanie i parafowanie aneksu. A-1/358
Ustal_enle_ nowego terminu Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu.
podpisania aneksu
Odnotowanie faktu . . -
ijana umowy na niepodpisania aneksu w (?:knuor:]c;vr\]/ta:ﬁ fsalgu niepodpisania aneksu w
wniosek podmiotu dokumentacji sprawy J1 Sprawy.
wdrazajgcego/ARIMR
vacee Sporzadzenie. wyslanie Sporzadzenie i parafowanie pisma informujacego o
porzy WY koniecznosci podpisania aneksu do umowy wraz z P-12/358

pisma

prosba o odestanie podpisanego aneksu do umowy

Przekazanie podpisanego
aneksu do
beneficjenta/LGD

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD

Uaktualnienie tabeli
monitorowania sktadania
wnioskow o platnosé
(jezeli dotyczy)

Uaktualnienie tabeli monitorowania sktadania wnioskoéw
o platnos¢ (jezeli dotyczy).
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3. Zataczniki

A-1/358 Projekt aneksu do umowy

P-1/358 Pismo o konieczno$ci ztozenia uzupetnien/wyjasnien do wniosku o zmiang umowy
P-2/358 Pismo do instytucji zewnetrznej o zasiggniecie opinii

P-3/358 Pismo informujace beneficjenta o konieczno$ci zasiggnigcia opinii i wydtuzeniu terminu
rozpatrzenia wniosku

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

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

P-6/358 Pismo informujgce beneficjenta o konieczno$ci podpisania aneksu do umowy, z
zaproszeniem do podpisania aneksu

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

P-9/358 Pismo informujgce beneficjenta o rozwigzaniu umowy

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

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

P-12/358 Pismo informujace o konieczno$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 informujgce o rozwigzaniu umowy za porozumieniem stron

Karta aktualizacji do KP-611-358-ARiMR/4/z
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