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1. Procedury 

1.1. Zmiana i wypowiedzenie/rozwi�zanie umowy w ramach działa� obj�tych 

PROW 2014-2020, obsługiwanych przez podmioty wdra�aj�ce/ARiMR. 

1.1.1. Przedmiot procedury 

Procedura zmiany i wypowiedzenia/rozwi�zania umowy w ramach działa� PROW na lata 2014-

2020 obsługiwanych przez podmioty wdra�aj�ce/ARiMR. 

1.1.2. Obszar procedury 

Procedura zmiany, wypowiedzenia/rozwi�zania umowy dotyczy nast�puj�cych działa�/poddziała�
w ramach PROW na lata 2014-2020: 

M01 Transfer wiedzy i działalno�� informacyjna  

1.1. Wsparcie dla działa� w zakresie kształcenia zawodowego i nabywania umiej�tno�ci  

1.2 Wsparcie dla projektów demonstracyjnych i działa� informacyjnych.  

M02 Usługi doradcze, usługi z zakresu zarz�dzania gospodarstwem rolnym i usługi  
z zakresu zast�pstw 

2.1 Wsparcie korzystania z usług doradczych (�wiadczenie kompleksowej porady dla rolnika) 

2.1 Wsparcie korzystania z usług doradczych (�wiadczenie kompleksowej porady dla wła�ciciela 

lasu) 

2.3 Wsparcie dla szkolenia doradców 

M04 Inwestycje w �rodki trwałe 

4.3 Wsparcie na inwestycje zwi�zane z rozwojem, modernizacj� i dostosowywaniem rolnictwa  

i le�nictwa (scalanie gruntów)  

M07 Podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich 

7.2 Wsparcie inwestycji zwi�zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow� wszystkich 

rodzajów małej infrastruktury, w tym inwestycji w energi� odnawialn� i w oszcz�dzanie energii 

(budowa lub modernizacja dróg lokalnych) 

7.2 Wsparcie inwestycji zwi�zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow� wszystkich 

rodzajów małej infrastruktury, w tym inwestycji w energi� odnawialn� i w oszcz�dzanie energii 

(gospodarka wodno-�ciekowa)  

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych usług lokalnych dla 

ludno�ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powi�zanej infrastruktury (inwestycje w obiekty 

pełni�ce funkcje kulturalne lub kształtowanie przestrzeni publicznej)  

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych usług lokalnych dla 

ludno�ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powi�zanej infrastruktury (inwestycje w targowiska 

lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktów)  

7.6 Wsparcie bada� i inwestycji zwi�zanych z utrzymaniem, odbudow� i popraw� stanu 

dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej warto�ci 

przyrodniczej, w tym dotycz�ce powi�zanych aspektów społeczno-gospodarczych oraz �rodków w 

zakresie �wiadomo�ci �rodowiskowej (ochrona zabytków i budownictwa tradycyjnego)  

M16 Współpraca  

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER  

19.1 Wsparcie przygotowawcze  

19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez 

społeczno�� (wdra�anie lokalnych strategii rozwoju)  
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19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln� grup� działania (wdra�anie 

projektów współpracy)  

19.4 Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji oraz procedur wyboru lokalnej grupy 

działania do realizacji lokalnej strategii rozwoju 

1.1.3. Funkcja procedury 

Procedura przedstawia przebieg procesów zmiany i wypowiedzenia/rozwi�zania umowy, przez 

pracowników zaanga�owanych w ten proces oraz wykorzystywane wzory dokumentów. 
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1.1.4. Przebieg procesu 

1.1.4.1. Przyj�cie wniosku o zmian� umowy 

Wpisanie daty
wpływu wniosku

Sprawdzenie
terminu zło�enia

wniosku o zmian�
umowy

Wniosek zło�ony
zgodnie z terminem

okre�lonym w umowie
o przyznaniu pomocy

Umowa o przyznaniu
pomocy nie reguluje

terminu dla
zaproponowanego

zakresu

Wniosek zło�ony
niezgodnie z terminem
okre�lonym w umowie
o przyznaniu pomocy

Analiza Wniosku

Wpłyn�ł wniosek
o zmian� umowy

Wniosek o
rozwi�zanie

umowy

Istnieje mo�liwo��
dalszego

rozpatrywania
Wniosku

Nie ma mo�liwo�ci
dalszego

rozpatrywania
wniosku

1.1.4.2.
Rozpatrzenie

wniosku o zmian�
umowy

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

Wniosek o
zmian� umowy

został odrzucony

Wniosek o
rozwi�zanie

umowy

Wniosek o
rozwi�zanie

umowy

P-7/358

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy
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1.1.4.2. Rozpatrzenie wniosku o zmian� umowy 

Rozpatrywanie
 wniosku

o zmian� umowy

Ocena wniosku o
zmian� umowy

Pozytywny
wynik

Negatywny
wynik

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

Wniosek o
zmian� umowy

odrzucono1.1.4.3 Podpisanie
aneksu do umowy

o przyznaniu
pomocy

Analiza wniosku oraz
sprawdzenie czy zmiany
nie spowoduj� zmiany

terminu wa�no�ci
gwarancji

Stwierdzono
konieczno��

zło�enia uzupełnie�/
wyja�nie�

Uzupełnienie/
wyja�nienie nie

wpłyneło w terminie
lub wpłyn�ło po

terminie

Uzupełnienie/
wyja�nienie
wpłyn�ło w

terminie

Analiza
przekazanych
dokumentów

Stwierdzono
konieczno��

przeprowadzenia
wizyty/kontroli

Przyj�cie i analiza
raportu z

wizyty/kontroli

Ocena wniosku

Stwierdzono
konieczno��

uzyskania
dodatkowych opinii

Stwierdzono
konieczno��

wizyty/kontroli/
uzupełnie�/opinii

Nie ma
konieczno�ci

wizyty/kontroli/
uzupełnie�/ opinii

Zlecenie
przeprowadzenia
wizyty/kontroli

Przyj�cie i analiza
opinii

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

P-4/358

Wniosek o
zmian� umowy

Ksi��ka procedur
KP-611-363-ARiMR

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

P-7/358

Wniosek o zmian�
umowy

Wniosek o zmian�
umowy

P-1/358

P-2/358

P-3/358

Wniosek o
zmian� umowy
został przyj�ty

Stwierdzenie
konieczno�ci

wizyty/kontroli,
uzupełnie�/wyja�nie�,

opinii

Raport został
przyj�ty i

dokonano jego
analizy

Opinia zostala
przyj�ta i

dokonano jej
analizy

Dokonano
analizy

przekazanych
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy
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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 wdra�aj�cego/ARiMR 
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1.1.4.5. Wypowiedzenie/rozwi�zanie umowy o przyznaniu pomocy 



KP-611-358-ARiMR/5z 

Strona 14 z 30 

1.1.5. Reguły zwi�zane z przebiegiem procesu 

R1. Procedura uruchamiana jest w nast�puj�cych przypadkach: 

• zło�enia przez beneficjenta wniosku o zmian� umowy, 

• wyst�pienia przesłanek do zmiany umowy na wniosek podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR, 

• wyst�pienia przesłanek do zmiany umowy w nast�pstwie weryfikacji post�powania o 

udzielenie zamówienia publicznego, 

• zło�enia przez beneficjenta wniosku o rozwi�zanie umowy/wniosku o rozwi�zanie umowy 

za porozumieniem stron, 

• wyst�pienia przesłanek do wypowiedzenia umowy przez podmiot wdra�aj�cy/ARiMR – 

przesłanki do wypowiedzenia umowy znajduj� si� w umowie o przyznaniu pomocy. 

R2. W zwi�zku z decyzj� Prezesa ARiMR z dnia 03.06.2020 r. (znak: P-667.DAW.0221.1.2020) 

oraz wprowadzeniem Zarz�dzenia nr 124/2020 Prezesa ARiMR z dnia 26.10.2020 r. w sprawie 

Polityki antykorupcyjnej w ARiMR, zrezygnowano z obowi�zku podpisywania Deklaracji 

bezstronno�ci przez pracowników Agencji bior�cych udział w procesie obsługi wniosków. 

W przypadku działa� obsługiwanych przez zewn�trzne podmioty wdra�aj�ce (SW), wszystkie 

osoby bior�ce udział w procesach opisanych w niniejszej ksi��ce procedur, zapoznaj� si�, 
podpisuj� i umieszczaj� w teczce aktowej sprawy Deklaracj� bezstronno�ci, która jest 

zał�cznikiem do ksi��ki procedur dot. obsługi wniosku o przyznanie pomocy dla danego 

działania/poddziałania. 

R3. Czas przewidziany na obsług� procesu zwi�zanego ze zmian� lub rozwi�zaniem umowy 

reguluje umowa. W przypadku wniosku beneficjenta o zmian� lub rozwi�zanie umowy termin 

ten liczony jest od dnia wniesienia wniosku, za dzie� wniesienia wniosku uwa�a si� dzie� jego 

rejestracji w podmiocie wdra�aj�cym/ARiMR. 

R4. W przypadku, gdy wniosek o zmian� umowy oraz wniosek o rozwi�zanie umowy/wniosek o 

rozwi�zanie umowy za porozumieniem stron nie został podpisany przez osob� upowa�nion�, 
nale�y wezwa� Beneficjenta do zło�enia wyja�nie�. 

R5. Sposób oraz terminy rozwi�zania umowy musz� by� zgodnie z warunkami zawartymi w 

umowie. 

R6. Je�eli wniosek o zmian� umowy wymaga uzupełnie�/wyja�nie� Beneficjent wzywany jest 

pisemnie do ich zło�enia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma. 

R7. W przypadku, gdy wniosek wymaga uzupełnie�/wyja�nie� lub zasi�gni�cia opinii, termin 

rozpatrzenia wniosku jest wstrzymany i wydłu�ony o czas niezb�dny do ich uzyskania, tj. czas 

od dnia wysłania „wezwania” do dnia nast�puj�cego po dniu wpłyni�cia uzupełnie�/wyja�nie�
lub opinii.  

W przypadku działa� wdra�anych w ARiMR, ka�dorazowe wyst�pienie do DPiZP z pro�b� o 

opini� prawn� powinno by� poprzedzone konsultacj� z pracownikiem zatrudnionym na 

stanowisku radcy prawnego w danej komórce organizacyjnej oraz zgodnie z zarz�dzeniem nr 

91/2020 z dnia 20 lipca 2020 r sprawdzeniem w bazie opinii prawnych w aplikacji EWIN 

dost�pnej pod adresem https://ewin.zszik.pl/#/repo/wyszukiwarka-opinii czy nie istnieje ju�
podobna interpretacja prawna, która rozwi�zuje zaistniały problem natury prawnej. W 

przypadku, je�li pracownik weryfikuj�cy wniosek o zmian� umowy znajdzie opini� prawn�, 
która w cało�ci wyczerpuje problem prawny nale�y odst�pi� od wysyłania pisma P-2/358. 

W przypadku działa� wdra�anych poza ARiMR, czynno�ci� wst�pn� powinno by� rozpoznanie 

problemu przez własne słu�by prawne organu wdra�aj�cego. Dopiero wówczas, gdy uzyskana 

opinia wewn�trzna nie rozwieje wszystkich w�tpliwo�ci, a problem nadal b�dzie aktualny, 

nale�ałoby rozwa�y� wyst�pienie o opini� do Departamentu Działa� Delegowanych Agencji, 

przedstawiaj�c przy tym stanowisko własnych słu�b prawnych.  



KP-611-358-ARiMR/5z 

Strona 15 z 30 

R8. W przypadku, gdy wniosek o zmian� umowy dotyczy zmian wynikaj�cych  

z przeprowadzonego przez beneficjenta post�powania o udzielenie zamówienia publicznego, 

wstrzymanie terminu rozpatrywania wniosku o zmian� umowy nast�puje do czasu zako�czenia 

oceny post�powania o udzielenie zamówienia publicznego. 

R9. W sytuacji, gdy zmiana umowy zwi�zana jest ze zmian� zakresu rzeczowego, nale�y 

zweryfikowa� postulowane zmiany w umowie pod k�tem kontroli krzy�owej, 

kwalifikowalno�ci kosztów, oceny zasadno�ci oraz racjonalno�ci kosztów. 

R10. Beneficjent ma mo�liwo�� wycofania wniosku o zmian�, rozwi�zanie umowy do momentu 

zmiany lub rozwi�zania umowy. 

R11. Pismo do Departamentu Finansowego informuj�ce o rozwi�zaniu umowy – P-10/358 dotyczy 

wszystkich działa� i poddziała� PROW na lata 2014-2020 obj�tych niniejsz� procedur�.  

R12. W przypadku, gdy beneficjent zło�ył wniosek o zmian� umowy dotycz�cy zmiany terminu 

zło�enia wniosku o płatno��, nale�y wstrzyma� post�powanie w zakresie monitorowania 

terminowo�ci zło�enia wniosku o płatno�� zgodnie z procedur� KP-611-362-ARiMR. Po 

zawarciu aneksu do umowy nale�y poinformowa� o tym fakcie pracownika monitoruj�cego 

terminy składania wniosków o płatno��. 

R13. W przypadku rozwi�zania umowy na wniosek Beneficjenta, za dat� rozwi�zania umowy nale�y 

przyj�� dat� wpływu do podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR wniosku o rozwi�zanie umowy, w 

którym Beneficjent zło�ył o�wiadczenie woli w tym zakresie. W przypadku zaistnienia 

przesłanek powoduj�cych, i� termin ten powinien by� pó�niejszy (rozwi�zanie umowy za 

porozumieniem stron), w pi�mie informuj�cym o rozwi�zaniu umowy za porozumieniem stron 

nale�y wskaza� ten termin. 

W przypadku ostatecznego wypowiedzenia umowy przez podmiot wdra�aj�cy/ARiMR za dzie�
rozwi�zania umowy, b�d�cy skutkiem ostatecznego wypowiedzenia uznaje si� dzie� odbioru 

pisma P-9/358 przez Beneficjenta. 

R14. Na ka�dym etapie procesu post�powania zwi�zanego ze zmian� lub 

wypowiedzeniem/rozwi�zaniem umowy mo�e wyst�pi� podejrzenie wyst�pienia lub 

stwierdzenie nieprawidłowo�ci. W takich przypadkach nale�y post�powa� zgodnie z ksi��k�
procedur KP-611-367-ARiMR. 

R15. W przypadku wyst�pienia beneficjenta o zawarcie aneksu do umowy, okre�laj�cego 
pó	niejszy termin realizacji operacji, dla której ustanowiono prawne zabezpieczenie inne 
ni� weksel, gdy podmiot wdra�aj�cy/ARiMR uznaje zasadno�� przedłu�enia terminu realizacji 

operacji, w uzasadnionych przypadkach kieruje si� spraw� do przeprowadzenia kontroli 
na miejscu. Celem kontroli winno by� m.in. ustalenie, czy operacja mo�e by� zako�czona w 

nowym terminie, wnioskowanym przez beneficjenta. 

Je�eli podmiot wdra�aj�cy/ARiMR uzna zasadno�� przedłu�enia terminu realizacji operacji
na wniosek beneficjenta, nale�y bezwzgl�dnie zweryfikowa� i zapewni�, �e termin wa�no�ci 
dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy, obejmie nowy termin realizacji oraz 

rozliczenia operacji. 

R16. Ka�da kontrola na miejscu, o której mowa w regule nr 15, przeprowadzana w ramach 
niezako�czonych operacji zabezpieczonych w formie innej ni� tylko weksel musi odby� si�
w terminie, który zapewni, �e jej wyniki zostan� zatwierdzone w terminie pozwalaj�cym na 

zako�czenie oceny mo�liwo�ci wydłu�enia realizacji operacji przed wyga�ni�ciem wa�no�ci 

zabezpieczenia. 

Wynik kontroli winien by� zatwierdzony niezwłocznie, a je�eli skutkuje powstaniem 

nale�no�ci, nale�y dokona� jej zgłoszenia do ARiMR/DZN ARiMR w trybie przewidzianym w 
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KP-611-363-ARiMR (na formularzu ZW-1/425, nie pó�niej ni� 14 dni przed wyga�ni�ciem 

wa�no�ci zabezpieczenia). 

R17. W przypadku, gdy beneficjent wyst�pi z wnioskiem o rozwi�zanie umowy po przekazaniu do 

ARiMR zatwierdzonego do wypłaty zlecenia płatno�ci i wyst�pi konieczno�� wstrzymania 

zlecenia płatno�ci nale�y post�powa� zgodnie z ksi��k� procedur KP-611-363-ARiMR. 

R18. Zawarcie aneksu do umowy nie wymaga osobistego stawiennictwa beneficjenta w siedzibie 

podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR i mo�e zosta� dokonane poprzez korespondencyjny obieg 

dokumentów, je�li umowa o przyznaniu pomocy dopuszcza ten tryb oraz gdy zmiana nie 

skutkuje obowi�zkiem zło�enia zabezpieczenia innego ni� weksel. 

R19. W przypadku, gdy umowa o przyznaniu pomocy zostaje wypowiedziana/rozwi�zana lub 

zmieniona, w sytuacji gdy wypłacona zaliczka, wyprzedzaj�ce finansowanie lub �rodki 

finansowe wypłacone na podstawie wniosku o płatno�� podlegaj� zwrotowi w cz��ci lub 

cało�ci, nale�y wezwa� beneficjenta do zwrotu �rodków oraz sporz�dzi� dokument zgłoszenia 

nale�no�ci ZW-1/425, zgodnie z ksi��k� procedur KP-611-363-ARiMR.  

R20. W przypadku zło�enia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie 

rozstrzygni�cia dotycz�cego zmiany lub wypowiedzenia umowy nale�y post�powa� zgodnie z 

ksi��k� procedur KP-611-366-ARiMR.  

R21. W przypadku zabezpieczenia nale�ytego wykonania zobowi�za� okre�lonych w umowie o 

przyznaniu pomocy stosuj� si�: 
- w odniesieniu do działa�/poddziała� wdra�anych w podmiotach wdra�aj�cych – obowi�zuj�ca 

wersja ksi��ki procedur KP-611-359-ARiMR „Post�powanie z dokumentami prawnego 

zabezpieczenia umowy w ramach działa� obsługiwanych przez Samorz�dy Województw, 

obj�tych PROW na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4. Programu Operacyjnego „Rybactwo i 

Morze” 2014-2020. Udost�pnianie, zwrot oraz monitorowanie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy w ramach działa� obsługiwanych przez Samorz�dy Województw 

obj�tych PROW 2007-2013”, wdra�anych przez podmioty wdra�aj�ce/ARiMR”, 

- w odniesieniu do działa�/poddziała� wdra�anych w DDD ARiMR – obowi�zuj�ca wersja 

ksi��ki procedur KP-611-551-ARiMR Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia 

w ramach PROW na lata 2014-2020. 

R22. Na ka�dym etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwi�zania umowy osoba upowa�niona 

do podpisu dokumentów/ podpisywania aneksów do umów mo�e wyznaczy� pracownika 

sprawdzaj�cego, który dokona sprawdzenia czynno�ci dokonanych przez pracownika 

weryfikuj�cego. 

R23. Kontrole/wizyty w ramach procesu zmiany, wypowiedzenia/rozwi�zywania umowy odbywaj�
si� zgodnie z art. 46 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich 

z udziałem �rodków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich 

w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014–2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 

182, z pó�n. zm.) oraz zgodnie z art. 48 ust. 5 rozporz�dzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 

809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiaj�ce zasady stosowania rozporz�dzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu 

zarz�dzania i kontroli, �rodków rozwoju obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodno�ci 

(Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, poz. 69 z pó�n. zm.). 

R24. W razie wyst�pienia konieczno�ci, podmiot wdra�aj�cy/ARiMR ma mo�liwo�� podj�cia 

dodatkowych czynno�ci na etapie podpisywania aneksu z inicjatywy podmiotu 

wdra�aj�cego/ARiMR – analogicznych jak w przypadku zło�enia wniosku beneficjenta o 

zmian� umowy. 

R25. Dopuszcza si� zmiany w pismach b�d�cych zał�cznikami do procedury. W przypadku, gdy w 

ocenie pracownika podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR, niezb�dne jest dodanie informacji, której 
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nie ma we wzorze pisma, nale�y j� zamie�ci� na ko�cu pisma. Natomiast w przypadku braku 

wzorów pism proceduralnych nale�y stosowa� pisma zgodnie ze wzorem stosowanym w danej 

instytucji. 

R26. Proces wypowiedzenia/rozwi�zania, zmiany umowy powinien by� udokumentowany. Wszelkie 

wykonywane czynno�ci powinny mie� odzwierciedlenie w aktach sprawy. 

R27. Liczba egzemplarzy podpisywanych aneksów uzale�niona jest od liczby egzemplarzy zawartej 

umowy.  

R28. Istnieje mo�liwo�� zło�enia dokumentów przez Beneficjenta (tj. wniosku o zmian� umowy, 

wniosku o rozwi�zanie umowy/ wniosku o rozwi�zanie umowy za porozumieniem stron, 

uzupełnie�/wyja�nie� w sprawie wniosku o zmian� umowy oraz innych dokumentów w 

ramach niniejszej procedury) na elektroniczn� skrzynk� podawcz� w formie dokumentu 

elektronicznego, który powinien: 

1) by� opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo 

podpisem osobistym lub uwierzytelniony w sposób zapewniaj�cy mo�liwo�� potwierdzenia 

pochodzenia i integralno�ci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej, 

2) zawiera� adres elektroniczny wnosz�cego dokument. 

W przypadku zło�enia dokumentu drog� elektroniczn� o terminowo�ci zło�enia decyduje dzie�
wprowadzenia ��dania do systemu teleinformatycznego podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR. 

Korespondencja z beneficjentem mo�e by� prowadzona w formie elektronicznej za 

po�rednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w przypadku, gdy beneficjent wyrazi zgod�
na ten tryb w zawartej umowie. W przypadku przekazywania podpisanego aneksu do umowy 

przez beneficjenta oraz przez podmiot wdra�aj�cy/ARiMR, konieczne jest przekazanie go 

równie� w postaci papierowej, przesyłk� rejestrowan� w placówce 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 przewiduj� to postanowienia umowy, istnieje 

mo�liwo�� zło�enia dokumentów przez Beneficjenta (tj. wniosku o zmian� umowy, wniosku o 

rozwi�zanie umowy wniosku o rozwi�zanie umowy za porozumieniem stron, 

uzupełnie�/wyja�nie� w sprawie wniosku o zmian� umowy oraz innych dokumentów w 

ramach niniejszej procedury) poprzez wysłanie w postaci elektronicznej do podmiotu, który 

przyznał pomoc, na adres do dor�cze� elektronicznych, o którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z 

dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpisany do bazy 

adresów elektronicznych, o której mowa w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o 

dor�czeniach publicznych, a beneficjent otrzymał dowód otrzymania, o którym mowa w art. 41 

tej ustawy. 

W przypadku działa� i poddziała� wskazanych w art. 42b ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 

o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem �rodków Europejskiego Funduszu 

Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów 

Wiejskich na lata 2014–2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 182, z pó�n. zm.), dokumenty 

przedkładane Agencji lub do podmiotu wdra�aj�cego mog� by� składane w postaci 

elektronicznej na adres do dor�cze� elektronicznych, o którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z 

dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych, wpisany do bazy adresów 

elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej ustawy, je�eli w ogłoszeniu o naborze wniosków o 

przyznanie pomocy albo w ogłoszeniu o zamówieniu publicznym, albo w komunikacie 

zamieszczonym na stronie internetowej agencji płatniczej lub podmiotu wdra�aj�cego została 

przewidziana taka mo�liwo��. 
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Dokumenty składane w postaci elektronicznej na adres do dor�cze� elektronicznych, o którym 

mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych, 

wpisany do bazy adresów elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej ustawy, s� sporz�dzane 

na formularzach i w formacie danych udost�pnionych na stronie internetowej administrowanej 

przez Agencj� lub w formatach danych okre�lonych w ogłoszeniu o naborze wniosków o 

przyznanie pomocy albo w ogłoszeniu o zamówieniu publicznym, albo w komunikacie 

zamieszczonym na stronie internetowej agencji płatniczej lub podmiotu wdra�aj�cego. 

Dokument zło�ony w postaci elektronicznej na adres do dor�cze� elektronicznych, o którym 

mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych, 

wpisany do bazy adresów elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej ustawy, powinien by�
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem 

osobistym lub kwalifikowan� piecz�ci� elektroniczn� organu administracyjnego ze 

wskazaniem w tre�ci dokumentu osoby opatruj�cej dokument piecz�ci�. 

R29. Na etapie procesu zmiany lub wypowiedzenia/rozwi�zania umowy, wyznaczony pracownik 

merytoryczny wykonuje czynno�ci zwi�zane z doł�czeniem dokumentów do ju� istniej�cej 

teczki aktowej sprawy. Ka�dorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarówno w formie 

papierowej, jak równie� elektronicznej, której wzory stanowi� zał�czniki do niniejszej 

procedury, jak równie� w innej dokumentacji doł�czonej do sprawy, nale�y wpisa� znak 

sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy, na doł�czane dokumenty znak sprawy 

nanoszony jest manualnie. 

R30. W okresie trwania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwi�zku z 

zaka�eniami wirusem SARS-CoV-2, o którym mowa w rozporz�dzeniu Ministra Zdrowia z 

dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogłoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu 

epidemii (Dz. U. poz. 491, z pó�n. zm.), przepisy szczególne, maj�ce zastosowanie podczas 

stanu zagro�enia epidemicznego lub stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego, wprowadzone 

w zwi�zku z wyst�powaniem wirusa SARS-CoV-2, a zwi�zane z zakresem niniejszej KP, 

stosuje si� odpowiednio.  

R31. Pracownicy ARiMR zobowi�zani s� realizowa� swoje obowi�zki słu�bowe z nastawieniem na 

rzetelne rozwi�zywanie spraw, w sposób profesjonalny i odpowiedzialny, działaj�c na 

podstawie i w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronno�ci i obiektywizmu, unikaj�c 

konfliktu interesów, a tak�e sytuacji, które obiektywnie mogłyby wskazywa� na jego 

wyst�pienie. 

R32. Szczegółowe zasady definiuj�ce konflikt interesów oraz okre�laj�ce tryb wył�czenia 

pracownika, w przypadku mo�liwo�ci wyst�pienia konfliktu interesów zostały okre�lone w 

aktualnie obowi�zuj�cym zarz�dzeniu Prezesa ARiMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu 

Etyki Pracowników ARiMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR. 

1.1.6. Zał�czniki 

1 2 3 

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu 

A-1/358 Projekt aneksu do umowy Wzór aneksu  

P-1/358 Pismo o konieczno�ci zło�enia uzupełnie�/wyja�nie� do 

wniosku o zmian� umowy 
Wzór pisma 

P-2/358 Pismo do instytucji zewn�trznej o zasi�gni�cie opinii Wzór pisma 

P-3/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o konieczno�ci 

zasi�gni�cia opinii i wydłu�eniu terminu rozpatrzenia 
Wzór pisma 
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wniosku 

P-4/358 Pismo do komórki kontrolnej wraz z list� elementów do 

sprawdzenia podczas wizyty/kontroli 
Wzór dokumentu 

P-5/358 Pismo zapraszaj�ce na podpisanie aneksu do umowy Wzór pisma 

P-6/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o konieczno�ci 

podpisania aneksu do umowy, z zaproszeniem do 

podpisania aneksu 

Wzór pisma 

P-7/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o braku akceptacji 

wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu aneksu do 

umowy przez beneficjenta 

Wzór pisma 

P-9/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o rozwi�zaniu umowy Wzór pisma 

P-10/358 Pismo informuj�ce Departament Finansowy ARiMR o 

rozwi�zaniu umowy o przyznaniu pomocy  
Wzór pisma 

P-11/358 Pismo przekazuj�ce aneks do umowy z pro�b� o 

podpisanie 
Wzór pisma 

P-12/358 Pismo informuj�ce o konieczno�ci podpisania aneksu do 

umowy wraz z pro�b� o odesłanie podpisanego aneksu do 

umowy 

Wzór pisma 

P-13/358 Pismo informuj�ce o zaistnieniu przesłanek do 

wypowiedzenia umowy oraz mo�liwo�ci zło�enia pro�by 

o ponowne rozpatrzenie sprawy 

Wzór pisma 

P-14/358 Pismo informuj�ce o rozwi�zaniu umowy za 

porozumieniem stron 
Wzór pisma 

ZW-1/425 Dokument zgłoszenia nale�no�ci ZW-1/425  
Wzór dokumentu publikowany  

w KP-611-363-ARiMR 
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2. Czynno�ci wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy 

Czynno�ci wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy, pod tytułem rozdziału powinien zosta� umieszczony wzór zapisu o nast�puj�cym 

brzmieniu: Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by� na bie��co znakowana, gromadzona oraz 

przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu 

Akt) w kolejno�ci chronologicznej, wynikaj�cej z zasad prowadzenia akt, umo�liwiaj�c łatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a tak�e chronienie ich 

przed osobami nieupowa�nionymi. Archiwizacja odbywa si� zgodnie z aktualn� Instrukcj� Kancelaryjn�, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz 

Instrukcj� w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych i składnic akt ARiMR.  W przypadku doł�czonych do sprawy 

dokumentów, w których system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nale�y manualnie nanie�� znak sprawy na 

dokument na no�niku papierowym lub elektronicznym.
*

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by� na bie��co znakowana, gromadzona oraz 

przechowywana w teczkach aktowych, w kolejno�ci chronologicznej, wynikaj�cej z zasad prowadzenia akt obowi�zuj�cych w urz�dzie podmiotu 

wdra�aj�cego, umo�liwiaj�c łatwe ich odszukanie i sprawdzenie, tak�e chronienie ich przed osobami nieupowa�nionymi. Archiwizacja odbywa si�
zgodnie z aktualn� instrukcj� w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych i składnic akt. W ka�dym przypadku na doł�czonych 

do sprawy dokumentach i zał�cznikach musi by� naniesiony znak sprawy.
**

   

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

Osoba upowa�niona do 

podpisania dokumentów 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwi�zani

e umowy w ramach działa�
obj�tych PROW 2014-

2020, obsługiwanych przez 

podmioty 
wdra�aj�ce/ARiMR 

Podpisanie aneksu do 

umowy o przyznaniu 
pomocy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma zapraszaj�cego na podpisanie aneksu do 

umowy. 

P-5/358 

A-1/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma przekazuj�cego aneks do umowy z 

pro�b� o podpisanie  
P-11/358 

                                                 
*
 dotyczy działa�/poddziała� wdra�anych w ARiMR 

**
 dotyczy działa�/poddziała� wdra�anych poza ARiMR 
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

Przyj�cie wniosku o 

zmian� umowy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 

Rozpatrzenie wniosku o 

zmian� umowy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma do komórki kontrolnej wraz z list�
elementów do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli. 

P-4/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma o konieczno�ci zło�enia 

uzupełnie�/wyja�nie� do wniosku o zmian� umowy. 
P-1/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma do instytucji zewn�trznej o zasi�gni�cie 

opinii oraz pisma informuj�cego beneficjenta o 

konieczno�ci zasi�gni�cia opinii i wydłu�eniu terminu 
rozpatrzenia wniosku. 

P-2/358 

P-3/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 

Wypowiedzenie/rozwi�zan

ie umowy o przyznaniu 

pomocy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

rozwi�zaniu umowy. 
P-9/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego Departament Finansowy 

ARiMR o rozwi�zaniu umowy o przyznaniu pomocy 
P-10/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego o rozwi�zaniu umowy za 

porozumieniem stron 
P-14/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�ce o zaistnieniu przesłanek do 

wypowiedzenia umowy oraz mo�liwo�ci zło�enia pro�by 
o ponowne rozpatrzenie sprawy. 

P-13/358 

Zmiana umowy na wniosek 

podmiotu 
wdra�aj�cego/ARiMR 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

konieczno�ci podpisania aneksu do umowy z 

zaproszeniem do podpisania aneksu do umowy. 

P-6/358 

A-1/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma  

Podpisanie pisma informuj�cego o konieczno�ci 

podpisania aneksu do umowy wraz z pro�b� o odesłanie 
podpisanego aneksu do umowy 

P-12/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Podpisanie pisma informuj�cego beneficjenta o braku 

akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 
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Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

Osoba upowa�niona do 

podpisania umowy 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwi�zani

e umowy w ramach działa�
obj�tych PROW 2014-

2020,obsługiwanych przez 

podmioty 
wdra�aj�ce/ARiMR 

Podpisanie aneksu do 

umowy o przyznaniu 
pomocy 

Podpisanie aneksu Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358 

Zmiana umowy na wniosek 

podmiotu 
wdra�aj�cego/ARiMR 

Podpisanie aneksu do 

umowy 
Podpisanie aneksu do umowy. A-1/358 

Pracownik kancelaryjny 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwi�zani

e umowy w ramach działa�
obj�tych PROW 2014-

2020,obsługiwanych przez 

podmioty 

wdra�aj�ce/ARiMR 

Podpisanie aneksu do 

umowy o przyznaniu 
pomocy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma zapraszaj�cego na 

podpisanie aneksu do umowy. 

P-5/358  

A-1/358  

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma przekazuj�cego aneks do 

umowy z pro�b� o podpisanie 
P-11/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 

Przyj�cie wniosku o 

zmian� umowy 

Wpisanie daty wpływu 

wniosku 

Wpisanie daty wpływu wniosku. 

Wydanie potwierdzenie wpływu wniosku (kopia 
pierwszej strony wniosku). 

Wniosek o 

zmian� umowy 

Kopia pierwszej 

strony wniosku o 

zmian� umowy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 

Rozpatrzenie wniosku o 

zmian� umowy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma do komórki kontrolnej wraz 

z list� elementów do sprawdzenia podczas 

wizyty/kontroli. 

P-4/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma o konieczno�ci zło�enia 

uzupełnie�/wyja�nie� do wniosku o zmian� umowy. 
P-1/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma do instytucji zewn�trznej o 

zasi�gni�cie opinii oraz pisma informuj�cego beneficjenta 

o konieczno�ci zasi�gni�cia opinii i wydłu�eniu terminu 
rozpatrzenia wniosku. 

P-2/358 

P-3/358 

Sporz�dzenie, wysłanie Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego beneficjenta o P-7/358 
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Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

pisma braku akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

Wypowiedzenie/rozwi�zan

ie umowy o przyznaniu 

pomocy 

Przyj�cie, zarejestrowanie 

wniosku 
Przyj�cie, zarejestrowanie wniosku. 

Wniosek o 

zmian� umowy  

Wydanie potwierdzenia 

przyj�cia wniosku 
Wydanie potwierdzenia przyj�cia wniosku. 

Kopia pierwszej 

strony wniosku o 

rozwi�zanie 
umowy 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego o zaistnieniu 

przesłanek do wypowiedzenia umowy oraz mo�liwo�ci 

zło�enia pro�by o ponowne rozpatrzenie sprawy 

P-13/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego Departament 

Finansowy ARiMR o rozwi�zaniu umowy o przyznaniu 
pomocy. 

P-10/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie informuj�cego o rozwi�zaniu 

umowy za porozumieniem stron. 
P-14/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

rozwi�zaniu umowy. 
P-9/358 

Zmiana umowy na wniosek 

podmiotu 

wdra�aj�cego/ARiMR 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

konieczno�ci podpisania aneksu do umowy, z 
zaproszeniem do podpisania aneksu. 

P-6/358  

A-1/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego o 

konieczno�ci podpisania aneksu do umowy wraz z pro�b�
o odesłanie podpisanego aneksu do umowy 

P-12/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Rejestracja i wysłanie pisma informuj�cego beneficjenta o 

braku akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 
aneksu do umowy przez beneficjenta. 

P-7/358 

Pracownik weryfikuj�cy 

Zmiana i 

wypowiedzenie/rozwi�zani

e umowy w ramach działa�
obj�tych PROW 2014-

2020,obsługiwanych przez 

Podpisanie aneksu do 

umowy o przyznaniu 
pomocy 

Sprawdzenie czy umowa 

przewiduje zawarcie 

aneksu do umowy poprzez 

korespondencyjny obieg 
dokumentów 

Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do 

umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentów 
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Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

podmioty 
wdra�aj�ce/ARiMR 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma zapraszaj�cego na 

podpisanie aneksu do umowy. 

P-5/358 

A-1/358 

Parafowanie aneksu Parafowanie aneksu. A-1/358 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego 

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian�
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez 
beneficjenta. 

P-7/358 

Uaktualnienie tabeli 

monitorowania składania 

wniosków o płatno��
(je�eli dotyczy) 

Uaktualnienie tabeli monitorowania składania wniosków 

o płatno�� (je�eli dotyczy). 

Ustalenie nowego terminu 

podpisania aneksu 

Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu. 

W sytuacji, kiedy beneficjent/LGD nie mógł stawi� si� na 

podpisanie aneksu w wyznaczonym terminie i 

wnioskował o jego zmian�, nale�y sporz�dzi� na t�
okoliczno�� notatk�. Po uzgodnieniu nowego terminu z 

beneficjentem/LGD, nale�y poprosi� go o potwierdzenie 

tego terminu poprzez wysłanie faksu lub maila do 

podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR. Wszystkie w/w 

czynno�ci powinny mie� odzwierciedlenie w 
sporz�dzonej notatce. 

Notatka dot. 

nowego terminu 

oraz fax od 

Ben./LGD 

potwierdzaj�cy 
nowy termin 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma przekazuj�cego aneks 

do umowy z pro�b� o podpisanie 
P-11/358 

Przekazanie podpisanego 

aneksu do 
beneficjenta/LGD 

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD 

Przyj�cie wniosku o 

zmian� umowy 

Sprawdzenie terminu 

zło�enia wniosku o zmian�
umowy 

Sprawdzenie terminu zło�enia wniosku o zmian� umowy 
Wniosek o 

zmian� umowy 

Analiza wniosku Analiza wniosku 
Wniosek o 

zmian� umowy 
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Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego 

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian�
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez 
beneficjenta. 

P-7/358 

Rozpatrzenie wniosku o 

zmian� umowy 

Rozpatrywanie wniosku o 

zmian� umowy 
Rozpatrzenie wniosku o zmian� umowy. 

Wniosek o 

zmian� umowy 

Analiza wniosku oraz 

sprawdzenie czy zmiany 

nie spowoduj� zmiany 

terminu wa�no�ci 

gwarancji 

Analiza wniosku oraz sprawdzenie czy zmiany nie 

spowoduj� zmiany terminu wa�no�ci gwarancji ( w 

przypadkach kiedy beneficjent korzysta z zaliczki 

zabezpieczonej gwarancj� bankow� lub równowa�n�). 

Wniosek o 

zmian� umowy 

Zlecenie przeprowadzenia 

wizyty/kontroli 
Zlecenie przeprowadzenia wizyty/kontroli. 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma do komórki kontrolnej 

wraz z list� elementów do sprawdzenia podczas 
wizyty/kontroli. 

P-4/358 

Przyj�cie i analiza raportu 

z wizyty/kontroli 
Przyj�cie i analiza raportu z wizyty/kontroli. 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Okre�lenie zakresu uzupełnie�/wyja�nie�. 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma o konieczno�ci 

zło�enia uzupełnie�/wyja�nie� do wniosku o zmian�
umowy. 

P-1/358 

Analiza przekazanych 

dokumentów 

Analiza przekazanych dokumentów w wyniku 

uzupełnie�/wyja�nie�. 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma do instytucji 

zewn�trznej o zasi�gni�cie opinii oraz pisma 

informuj�cego beneficjenta o konieczno�ci zasi�gni�cia 
opinii i wydłu�eniu terminu rozpatrzenia wniosku. 

P-2/358 

P-3/358 

Przyj�cie i analiza opinii Przyj�cie i analiza opinii instytucji zewn�trznej. 

Ocena wniosku Ocena wniosku o zmian� umowy. 
Wniosek o 

zmian� umowy 
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Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

Ocena wniosku o zmian�
umowy 

Ocena wniosku o zmian� umowy – okre�lenie ko�cowego 

wyniku. 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego 

beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian�
umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez 

beneficjenta. 

P-7/358 

Wypowiedzenie/rozwi�zan

ie umowy o przyznaniu 
pomocy 

Weryfikacja konieczno�ci wypowiedzenia umowy lub 

rozpatrzenie wniosku beneficjenta o rozwi�zanie umowy. 

Przeprowadzenie analizy konieczno�ci odzyskania 
wypłaconych �rodków finansowych na rzecz beneficjenta. 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego 

beneficjenta o rozwi�zaniu umowy. 
P-9/358 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego o 

zaistnieniu przesłanek do wypowiedzenia umowy oraz 

mo�liwo�ci zło�enia pro�by o ponowne rozpatrzenie 
sprawy 

P-13/358 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego o 

rozwi�zaniu umowy za porozumieniem stron. 
P-14/358 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma do DF ARiMR 

informuj�cego o rozwi�zaniu umowy z beneficjentem  
P-10/358 

Zmiana umowy na wniosek 

podmiotu 

wdra�aj�cego/ARiMR 

Sprawdzenie czy umowa 

przewiduje zawarcie 

aneksu do umowy poprzez 

korespondencyjny obieg 

dokumentów 

Sprawdzenie czy umowa przewiduje zawarcie aneksu do 

umowy poprzez korespondencyjny obieg dokumentów 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego 

beneficjenta o konieczno�ci podpisania aneksu do 
umowy, z zaproszeniem do podpisania aneksu. 

P-6/358 

A-1/358 

Parafowanie aneksu  Przygotowanie i parafowanie aneksu.  A-1/358 

Ustalenie nowego terminu 

podpisania aneksu 
Ustalenie nowego terminu podpisania aneksu. 
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Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych 
na danym 

stanowisku 

Odnotowanie faktu 

niepodpisania aneksu w 
dokumentacji sprawy 

Odnotowanie faktu niepodpisania aneksu w dokumentacji 

sprawy. 

Sporz�dzenie, wysłanie 

pisma 

Sporz�dzenie i parafowanie pisma informuj�cego o 

konieczno�ci podpisania aneksu do umowy wraz z pro�b�
o odesłanie podpisanego aneksu do umowy 

P-12/358 

Przekazanie podpisanego 

aneksu do 
beneficjenta/LGD 

Przekazanie podpisanego aneksu do beneficjenta/LGD 

Uaktualnienie tabeli 

monitorowania składania 

wniosków o płatno��
(je�eli dotyczy) 

Uaktualnienie tabeli monitorowania składania wniosków 

o płatno�� (je�eli dotyczy). 
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3. Zał�czniki 

A-1/358 Projekt aneksu do umowy 

P-1/358 Pismo o konieczno�ci zło�enia uzupełnie�/wyja�nie� do wniosku o zmian� umowy 

P-2/358 Pismo do instytucji zewn�trznej o zasi�gni�cie opinii 

P-3/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o konieczno�ci zasi�gni�cia opinii i wydłu�eniu terminu rozpatrzenia wniosku 

P-4/358 Pismo do komórki kontrolnej wraz z list� elementów do sprawdzenia podczas wizyty/kontroli 

P-5/358 Pismo zapraszaj�ce na podpisanie aneksu do umowy 

P-6/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o konieczno�ci podpisania aneksu do umowy, z zaproszeniem do podpisania aneksu 

P-7/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o braku akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu aneksu do umowy przez beneficjenta 

P-9/358 Pismo informuj�ce beneficjenta o rozwi�zaniu umowy 

P-10/358 Pismo informuj�ce Departament Finansowy ARiMR o rozwi�zaniu umowy o przyznaniu pomocy  

P-11/358 Pismo przekazuj�ce aneks do umowy z pro�b� o podpisanie 

P-12/358 Pismo informuj�ce o konieczno�ci podpisania aneksu do umowy wraz z pro�b� o odesłanie podpisanego aneksu do umowy 

P-13/358 Pismo informuj�ce o zaistnieniu przesłanek do wypowiedzenia umowy oraz mo�liwo�ci zło�enia pro�by o ponowne rozpatrzenie sprawy 

P-14/358 Pismo informuj�ce o rozwi�zaniu 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
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Lp. Przyczyna zmiany
2

Miejsce 
wprowadzenia  

zmiany
3

Opis wprowadzonej zmiany
4

Numer oraz propozycja 
zmiany do KP, na któr�
ma wpływ proponowana 

zmiana
 5

1. Dostosowanie procedury do § 3 ust. 1 Zarz�dzenia nr 8/2022 

Prezesa ARiMR z dnia 28.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia 

Kodeksu Etyki Pracowników ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej 

w ARiMR
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Zmiana nie ma wpływu na inne 

KP 

                                                 
2
 Nale�y poda� przyczyn� zmiany, np. rekomendacja DAiK (raport z dnia ..., strona. ..., tre�� uwagi); uwaga Departamentu/SW/KOWR … (pismo znak:..., z dnia..., tre�� uwagi);  

w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nale�y poda� numer konkretnego zgłoszenia 

zmiany do systemu je�eli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nale�y poda�
pełn� nazw� ustawy, rozporz�dzenia, itp. 
3
 Nale�y poda� na przykład rozdział, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp. 

4
 Nale�y scharakteryzowa� rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umo�liwi� jej identyfikacj�, je�eli jest to mo�liwe w nast�puj�cy sposób: skre�lono nast�puj�ce słowa „…”, dodano 

nast�puj�ce słowa „…”, słowa „…” zast�piono nast�puj�cymi słowami „…”. 
5
 Nale�y poda� numer i tytuł KP, na któr� ma wpływ proponowana zmiana. Nale�y jednoznacznie okre�li�, w jaki sposób proponowana zmiana wpływa na KP i jakich zmian nale�y 

w niej dokona� w celu zapewnienia spójno�ci mi�dzy dwoma KP. Je�eli proponowana zmiana nie ma wpływu na inne KP, w niniejszej rubryce nale�y wpisa� słowa „zmiana nie ma 

wpływu na inne KP”. 
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Sporz�dził: – Dariusz Ozga - Główny Specjalista DDD 05.04.2022
  (data, imi� i nazwisko) 

Sprawdził:  – Radosław �muda Radca Prawny DDD 06.04.2022 r.
  (data, imi� i nazwisko) 

Zatwierdził:  Marcin Zieli�ski – Dyrektor DDD 06.04.2022 r.
  (data, imi� i nazwisko) 
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ANEKS NR ............ 
DO UMOWY NR ………………… 

Z DNIA ................................... 

zawarty w dniu ...................................20... r. w ........................................................................................ 

pomi�dzy : 

……………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………. 

 z siedzib� w ...............................................................................................................................................,  

reprezentowanym przez: 

1).................................................................................................................................................................. 

2)………………………………..……….………………………………………………..….………….... 

a 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

z siedzib� w ................................................................................................................................................. 

NIP.............................................  

REGON
*
 ................................... 

KRS
*
 ………………………………………………………………… 

zwanym(-�) dalej „Beneficjentem”/”LGD” 
*
, reprezentowanym(-�) przez: 

1)........................................................................................................................................................ 

2)........................................................................................................................................................ 

Na podstawie umowy…….z dnia…….. oraz ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów 

wiejskich z udziałem �rodków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich 

w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014 -2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 182, z pó�n. 

zm.), 

[a tak�e w zwi�zku z tre�ci� rozporz�dzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 lipca 2020 r. w 

sprawie szczegółowych warunków i trybu przyznawania oraz wypłaty pomocy finansowej w ramach 

niektórych działa� i poddziała� obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 w 

zwi�zku 

z zaka�eniami wirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. poz. 1196, z pó�n. zm.),]
** 

Strony postanawiaj�, co nast�puje: 

§ 1 

W przywołanej na wst�pie Umowie wprowadza si� nast�puj�ce zmiany: 

1) § ………….otrzymuje brzmienie: …………………………………………………………………… 
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…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

2) §………….otrzymuje brzmienie: ……………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

3) Zał�cznik nr ……. do Umowy otrzymuje brzmienie okre�lone w zał�czniku nr………...  

do niniejszego Aneksu. 

§ 2 

Pozostałe warunki Umowy nie ulegaj� zmianie. 

§ 3 

[Aneks został sporz�dzony w trzech jednobrzmi�cych egzemplarzach, z których  

jeden otrzymuje Beneficjent, a dwa otrzymuje podmiot wdra�aj�cy/ARiMR
*
.] 

[Aneks został sporz�dzony w dwóch jednobrzmi�cych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla ka�dej ze 

stron.]
*** 

§ 4 

Aneks obowi�zuje od dnia jego podpisania. 

Podmiot wdra�aj�cy/ARiMR
*
                                                        BENEFICJENT/LGD

*

�

�

�

������������������������������������������������������������������������������������������

����������

�

���

�����������������������������������������������������������������������������������������

�

��������������������������������������������������������������������������������������������

���������������

�

����������������������������������������������������������������������������������������

�����

��

��������������������������������������������������������������������������������������������

�

���

�����������������������������������������������������������������������������������������

�

�

*
 Niepotrzebne usun��

**
 Usun��, je�eli wniosek o zmian� umowy nie dotyczy przypadków i działa�/poddziała�, dla których wydano 

przywołane rozporz�dzenie. 
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***
 Usun�� zb�dny akapit 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

P-5/358 

    

    

Imi� i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD*

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo��

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

………………… ……………………………….. ……………………………. ………………… 

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

Informuj�, �e Wniosek o zmian� Umowy nr ............................ zawartej w dniu 

..........................w .................................................. został zaakceptowany. 

W zwi�zku z powy�szym, zapraszam do ………………………………………… 
**

 w dniu 

……………………. o godzinie …………………. w celu podpisania Aneksu do Umowy.  

W zał�czeniu przekazuj� projekt Aneksu do Umowy.  

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD
*
 nie mo�e stawi� si�  

w …………………………………………………. w wyznaczonym terminie, zobowi�zany jest 

poinformowa� o tym fakcie ………………………………………………. (najpó�niej w dniu 

przewidzianym jako dzie� podpisania Aneksu do Umowy) i ustali� kolejn� dat� podpisania 

Aneksu. Nowy termin podpisania aneksu nie powinien by� dłu�szy ni� 21 dni kalendarzowych 

liczonych od dnia, na który został wyznaczony pierwotny termin zawarcia aneksu, okre�lony  

w tym pi�mie.  

Niestawienie si� na podpisanie Aneksu do Umowy bez uprzedniego poinformowania 

………………………………………. b�dzie jednoznaczne z rezygnacj� ze zmian zgłaszanych 

do ww. Umowy. 
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[Jednocze�nie informuj�, �e zmiana postanowie� umowy o przyznaniu pomocy prowadzi do 

zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolei oznacza� b�dzie, �e kwota 

wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki
*
 wypłacona została w nadmiernej wysoko�ci,  

o ……………………… zł (słownie: ………………………….……). W zwi�zku z tym 

informuj� o obowi�zku bezzwłocznego zwrotu wskazanej wy�ej cz��ci �rodków otrzymanego 

wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki
*
.]

*** 

*
 niepotrzebne usun��

**
 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR 

***
 usun�� akapit je�eli nie dotyczy 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

��������

�

Imi� i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD* 

��������	
������

��������������
����������

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

……………………. ………………………………….. ………………………………….. …………………… 

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

Informuj�, i� w zwi�zku z konieczno�ci� podpisania Aneksu do Umowy,  

wynikaj�cego z:…………………………………………………………... zapraszam/ ponownie zapraszam
*

do ………………………………………………..
**

 w dniu ………………..…. o godzinie …………………. 

w celu podpisania Aneksu do Umowy. 

W zał�czeniu przekazuj� projekt Aneksu do Umowy. 

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD
*
 nie mo�e stawi� si� w wyznaczonym miejscu i/lub terminie, 

zobowi�zany jest poinformowa� o tym fakcie podmiot wdra�aj�cy/ARiMR
*
 najpó�niej w dniu 

przewidzianym jako dzie� podpisania Aneksu do Umowy i ustali� kolejn� dat� dokonania tej czynno�ci. 

Nowy termin podpisania Aneksu nie powinien by� pó�niejszy ni� 21 dni kalendarzowych liczonych od dnia 

okre�lonego w niniejszym pi�mie. 

W przypadku, gdy Beneficjent/LGD
*
 nie zamierza podpisa� Aneksu do Umowy, proszony jest  

o poinformowanie nas o tym fakcie na pi�mie przed wyznaczon�/ustalon�
*
 dat� podpisania aneksu.  

Zał�cznik: 

1.Projekt Aneksu do Umowy. 

∗

 niepotrzebne usun��
**

 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

��������

�

Imi� i nazwisko / Nazwa* Beneficjenta/LGD*

  ��������	
������

��������������
����������

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

…………………… …………………………………….. …………………………….. …………………… 

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy – braku akceptacji wniosku o zmian� umowy/niepodpisaniu 

aneksu do umowy przez beneficjenta
*
.  

Informuj�, i� w wyniku przeprowadzonej analizy, wniosek o zmian� Umowy nr…………………  

z dnia ……………….. nie został zaakceptowany.  

Uzasadnienie:  

………………………………………………………………………………………………....... 

………………………………………………………………………………………………....... 

[Umowa jest realizowana zgodnie z brzmieniem w jej obowi�zuj�cej wersji.]
** 

[Informuj�, i� w zwi�zku z niepodpisaniem przez ………………………………. Aneksu do umowy 

nr………….z dnia ………………., umowa jest realizowana zgodnie z brzmieniem w jej 

obowi�zuj�cej wersji.]
***

* 
niepotrzebne usun��

** 
usun�� w sytuacji, gdy o zmian� umowy wnioskował podmiot wdra�aj�cy/ARiMR  

***
 usun�� w sytuacji, gdy o zmian� umowy wnioskował beneficjent 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

  

  


������

�

Imi� i nazwisko/Nazwa beneficjenta* 

Adres: ulica, nr 

Kod pocztowy, miejscowo��

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

……………………. …………………………………. ………………………………. …………………. 

Sprawa: Informacja o rozwi�zaniu umowy.  

{Informuj�, �e w zwi�zku z wnioskiem z dnia……………………….., zawieraj�cym pro�b� o 

rozwi�zanie umowy nr………………… zawartej w dniu…………………….…, przedmiotowa 

umowa została rozwi�zana z dniem …..……......  

[Jednocze�nie, informuj� o obowi�zku bezzwłocznego zwrotu otrzymanych �rodków 

wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki
*
. ]

** 
}

*** 

[Informuj�, �e w zwi�zku z …………… umowa nr ……….zawarta w dniu …….. zostaje 

rozwi�zana z dniem skutecznego dor�czenia niniejszego pisma.]
**** 

*
 niepotrzebne usun��

**
 usun�� oznaczony akapit, gdy beneficjentowi nie wypłacono wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki albo dokonał 

zwrotu tych �rodków  
***

 usun�� oznaczon� tre�� w sytuacji, gdy wypowiedzenie umowy wynika z ustale� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR 
****

 usun�� oznaczony akapit w sytuacji, gdy rozwi�zanie umowy odbywa si� na wniosek beneficjenta 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

  

  

  

��������	

	

Departament Finansowy ARiMR 

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo��

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

…………………… ……………………………………… ………………………………. …………………. 

Sprawa: Informacja o rozwi�zaniu umowy/rozwi�zaniu umowy za porozumieniem stron
*
.  

Informuj�, i� w zwi�zku z …………………………………………………………………….., 

umowa nr ……………………zawarta z beneficjentem  ...................................................................... 

(Imi� i nazwisko/nazwa* i adres beneficjenta) 

w dniu .................... została rozwi�zana/rozwi�zana za porozumieniem stron
*
 z dniem…………… 

Zał�czniki:*

*
 Niepotrzebne usun��
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

��������	

	

Imi� i nazwisko/Nazwa*  beneficjenta/LGD*

��������	
������

��������������
����������

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

………………… ………………………………………… …………………………….. …………………. 

Sprawa: Informacja o konieczno�ci podpisania aneksu do umowy, z pro�b� o odesłanie podpisanego aneksu do umowy.  

Informuj�, i� w zwi�zku z konieczno�ci� podpisania aneksu do umowy nr …………,  

wynikaj�cego z:…………………………………………………………...w zał�czeniu przesyłam 

2/3
*
 egzemplarze aneksu do umowy, z pro�b� o podpisanie i odesłanie ich na adres:

……………………………………………………………………………………………………………...…… 

……………………………………………………………………………………………………………...…… 

……………………………………………………………………………………………………………..……. 

……………………………………………………………………………………………………………..…….

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD
*
 nie zamierza podpisa� aneksu do umowy, proszony jest  

o poinformowanie …………………….……..
**

o tym fakcie na pi�mie w terminie ……………. 

Zał�cznik:  

1. Aneks do Umowy (2/3
*
 egzemplarze) 

∗

 niepotrzebne usun��
**

 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

���������

�

Imi� i nazwisko/Nazwa*  beneficjenta/LGD* 

��������	
������

��������������
����������

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

……………… ……………………………….... ……………………………. ………………….. 

Sprawa: Informacja o zaistnieniu przesłanek do wypowiedzenia umowy.  

Informuj�, i� stwierdzono nast�puj�ce uchybienia w realizacji Umowy o przyznaniu pomocy  

nr ………….… zawartej w dniu …………….. pomi�dzy 

…………………………………..………
**

  

a …….................................................................................................................................................. 

Imi� i nazwisko/nazwa
*
 i adres Beneficjenta/LGD

*

w ramach działania………………./poddziałania…………..…../wyboru LGD do realizacji 

LSR
*
…………………...................., obj�tego PROW na lata 2014-2020: 

…………………….............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

W zwi�zku z powy�szym zaistniały przesłanki do wypowiedzenia przez ………………………..
**

ww. Umowy o przyznaniu pomocy. 

Jednocze�nie informuj�, i� Beneficjentowi/LGD
*
, w terminie 21 dni kalendarzowych od dnia 

otrzymania tego pisma, przysługuje prawo do zło�enia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy 

w zakresie wypowiedzenia umowy przez podmiot wdra�aj�cy/ARiMR
*
. Pismo w sprawie 

ponownego rozpatrzenia, nale�y zło�y� w podmiocie wdra�aj�cym/ARiMR
*
 na ww. adres. 
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Pismo w sprawie ponownego rozpatrzenia powinno zawiera� w szczególno�ci:  

1) znak sprawy, 

2) dane dotycz�ce podmiotu składaj�cego wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy, 

Nazwa/Imi�  

i nazwisko/ Adres: ulica, nr. / Kod pocztowy, miejscowo��. 

3) uzasadnienie wniosku wraz z dokumentami potwierdzaj�cymi zasadno�� ponownego 

rozpatrzenia sprawy, 

4) podpisy i piecz�tki osób uprawnionych do reprezentacji. 

Pisma zło�one po terminie nie b�d� rozpatrywane. 

Ponadto, w przypadku niezło�enia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, zło�enia go po 

terminie b�d� negatywnego rozpatrzenia ww. wniosku podmiot wdra�aj�cy/Agencja
*

ostatecznie wypowie Umow� o przyznaniu pomocy i wezwie do zwrotu wypłaconej kwoty

wraz z nale�nymi odsetkami, o czym Pani/Pan/Pa�stwo
*
 zostanie/zostan�

*
 poinformowana/-

y/-i
*

odr�bnym pismem.  

Od dnia 01.07.2021 r., w przypadku, gdy przewiduj� to postanowienia umowy, istnieje 

mo�liwo�� zło�enia dokumentów przez Beneficjenta poprzez wysłanie w postaci 

elektronicznej do podmiotu wdra�aj�cego/Agencji
*
, na adres do dor�cze� elektronicznych, o 

którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach 

elektronicznych (Dz. U. poz. 2320), wpisany do bazy adresów elektronicznych, o której 

mowa w art. 25 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach publicznych, a beneficjent 

otrzymał dowód otrzymania, o którym mowa w art. 41 tej ustawy. 

Dokumenty przedkładane Agencji/podmiotowi wdra�aj�cemu
*
 mog� by� składane w postaci 

elektronicznej na adres do dor�cze� elektronicznych, o którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z 

dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych, wpisany do bazy adresów 

elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej ustawy, je�eli w ogłoszeniu o naborze wniosków 

o przyznanie pomocy albo w ogłoszeniu o zamówieniu publicznym, albo w komunikacie 

zamieszczonym na stronie internetowej agencji płatniczej/podmiotu wdra�aj�cego
*
 została 

przewidziana taka mo�liwo��. 

Dokumenty składane w postaci elektronicznej na adres do dor�cze� elektronicznych, o 

którym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach 

elektronicznych, wpisany do bazy adresów elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej 

ustawy, s� sporz�dzane na formularzach i w formacie danych udost�pnionych na stronie 

internetowej administrowanej przez Agencj�/podmiot wdra�aj�cy
*
 lub w formatach danych 

okre�lonych w ogłoszeniu o naborze wniosków o przyznanie pomocy albo w ogłoszeniu o 

zamówieniu publicznym, albo w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej agencji 

płatniczej/podmiotu wdra�aj�cego
*
. 

Dokument zło�ony w postaci elektronicznej na adres do dor�cze� elektronicznych, o którym 

mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor�czeniach elektronicznych, 

wpisany do bazy adresów elektronicznych, o której mowa w art. 25 tej ustawy, powinien by�

opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem 

osobistym lub kwalifikowan� piecz�ci� elektroniczn� organu administracyjnego, ze 

wskazaniem w tre�ci dokumentu osoby opatruj�cej dokument piecz�ci�. 

∗

niepotrzebne usun��
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∗∗

 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

��������	

	

Imi� i nazwisko/Nazwa* beneficjenta 

��������	
������

��������������
����������

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

………………… ………………………………….. ……………………………… ……………….. 

Sprawa: Informacja o rozwi�zaniu umowy za porozumieniem stron.  

Informuj�, i� w zwi�zku ze zło�onym wnioskiem o rozwi�zanie Umowy o przyznaniu pomocy nr 

………….… zawartej w dniu …………….. pomi�dzy …………………………………..………
**

a: 

................................................................................................................................................................ 
Imi� i nazwisko/nazwa* i adres Beneficjenta 

w ramach działania………………./poddziałania…………..…..
*
, obj�tego PROW na lata 2014-

2020 ww. Umowa zostanie rozwi�zana za porozumiem stron z dniem:............................................. 

z zastrze�eniem, �e*: 
................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

∗

 niepotrzebne usun��
∗∗

 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

��������
  

Imi� i nazwisko/Nazwa* Beneficjenta/LGD* 

��������	
������

��������������
����������

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

……………….... …………………………………. ………………………………. …………………… 

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy – wezwanie do zło�enia wyja�nie�/uzupełnie�. 

Informuj�, �e wniosek o zmian� Umowy, zło�ony w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie 

działania………./poddziałania ……………../wyboru LGD do realizacji LSR
*
 …………………...................., 

wymaga uzupełnienia/zło�enia wyja�nie�*
, w nast�puj�cym zakresie: 

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................. 

W zwi�zku z powy�szym, prosz� o dostarczenie uzupełnie�/wyja�nie�
*
 do Wniosku o zmian�  

Umowy na adres............................................................................................................................., powołuj�c 

si� na ww. znak sprawy. Dokumenty prosz� dostarczy� w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia 

otrzymania niniejszego pisma.  

Jednocze�nie informuj�, �e termin na rozpatrzenie wniosku o zmian� umowy przewidziany  

w umowie wydłu�a si� o czas niezb�dny do uzyskania ww. uzupełnie�/wyja�nie�
*
. 

Termin dostarczenia uzupełnie�/wyja�nie� uwa�a si� za zachowany, je�eli przed jego upływem nadano 

pismo za po�rednictwem operatora wyznaczonego albo zło�ono w polskim urz�dzie konsularnym albo 

zło�ono w siedzibie podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR
*
. 

W przypadku składania uzupełnie�/ wyja�nie�
*
 osobi�cie, przez osob� upowa�nion� lub za pomoc� poczty 

kurierskiej, o terminowo�ci decyduje data zło�enia dokumentów na ww. adres.  

W przypadku wniesienia uzupełnie�/ wyja�nie�
*
 drog� elektroniczn� o terminowo�ci zło�enia decyduje 

dzie� wprowadzenia ��dania do systemu teleinformatycznego podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR
*
. 

Ponadto informujemy, i� podmiot wdra�aj�cy/ARiMR
*
 mo�e nie uwzgl�dni� uzupełnie� lub wyja�nie� dot. 

wniosku o zmian� Umowy, dokonanych po wyznaczonym terminie. 

Spraw� prowadzi Pan/ Pani
*
…………, nr telefonu……………................ 

*
 niepotrzebne usun��
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�

Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

��������

�

    
  

Nazwa 

��������	
������

��������������
����������

  

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

……….....……. ………………………………... …………………………………..      …………………. 

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy – pro�ba o opini� w sprawie.  

W zwi�zku z konieczno�ci� rozpatrzenia Wniosku o zmian� Umowy, zło�onego  

w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie działania…………..……./poddziałania 

……..……..……./wyboru LGD do realizacji LSR
*
, zwracam si� z pro�b� o opini� w sprawie.  

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

Prosz� o potraktowanie sprawy jako pilnej i przekazanie odpowiedzi  

w mo�liwie najkrótszym terminie. 

**
 niepotrzebne usun��



�
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�

Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

  

��������

�

    

  
  

Imi� i nazwisko / Nazwa* Beneficjenta/LGD*  

��������	
������

��������������
����������

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

…………………   …………………………….. ……………………………….       ………………….. 

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy – informacja o konieczno�ci uzyskania dodatkowych opinii  

Informuj�, �e w trakcie weryfikacji wniosku o zmian� Umowy, zło�onego  

w ramach PROW na lata 2014-2020 w zakresie działania…………/ poddziałania 

……………../wyboru LGD do realizacji LSR
*
, który wpłyn�ł do …………………..……..

**

w dniu……….….., wyst�piła konieczno�� uzyskania dodatkowych opinii.  

W zwi�zku z powy�szym, termin przewidziany w umowie na rozpatrzenie wniosku wydłu�a 

si� o czas niezb�dny do ich uzyskania. 

*
 niepotrzebne usun��

**
 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR 
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Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*  

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

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

………………….   ……………………………….. ………………………………….    ………................. 

Sprawa: pro�ba o przeprowadzenie kontroli/wizyty na zlecenie  

W zwi�zku z analiz� wniosku o zmian� Umowy nr …..……… , zło�onego przez 

  

………………………………..…..........................................................................................................
Imi� i nazwisko/Nazwa Beneficjenta/LGD 

................................................................................................................................................................ 
                                                                                                                        adres 

w ramach PROW na lata 2014-2020, w zakresie działania…………..……./poddziałania 

……..……..……./wyboru LGD do realizacji LSR
*
, który wpłyn�ł do podmiotu 

wdra�aj�cego/ARiMR w dniu ……………., zwracam si� z pro�b� o przeprowadzenie 

kontroli/wizyty na zlecenie
*
, celem weryfikacji elementów wymienionych w zał�czniku.

Zał�cznik: 

1. Lista elementów do sprawdzenia podczas kontroli/wizyty na zlecenie. 

* 
niepotrzebne usun��

P-4/358 

  

  
Biuro Kontroli/Biuro Kontroli na Miejscu OR

*
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Zał�cznik nr 1   , dnia

  

Znak sprawy 

LISTA ELEMENTÓW DO SPRAWDZENIA PODCZAS KONTROLI/WIZYTY NA 
ZLECENIE 

LP Elementy kontroli/wizyty na zlecenie
1 

Ocena 

zgodno�ci
2 

TAK NIE 

1 ………………………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..…………………

………………………………………………………..…………………………

………………………………………..………………………………………… 

  

Uwagi
3
……………………………..…………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………..…………………………...

……………………………………………….……………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………… 

2 ………………………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..…………………

………………………………………………………..…………………………

………………………………………..…………………………………………. 

  

Uwagi ……………………………..…………………………………………………………… 

………………………………………………………………………..…………………………...

……………………………………………….……………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………… 

3 ………………………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..…………………

………………………………………………………..…………………………

………………………………………..………………………………………… 

  

Uwagi …………………………..……………………………………………………………… 

………………………………………………………………………..…………………………...

……………………………………………….……………………………………………………

Parafa osoby obecnej 

przy kontroli/wizyt�

na zlecenie 

……………………………………… 
……………………………………… 

Parafy osób 

przeprowadzaj�cych 
kontrol�/wizyt� na 

zlecenie 

……………………………….. 
……………………………… 

…..data….. 
str. … 
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Zał�czniki:

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

............................................................................................................................. 

.............................................................................................................................

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

UWAGI
4
: 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………… 

Data i czytelny podpis, imi� i nazwisko osób przeprowadzaj�cych kontrol�/wizyt� na zlecenie. 

…………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………........................................................ 

Data i czytelny podpis, imi� i nazwisko osoby obecnej przy kontroli/wizycie na zlecenie. 

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………….…………....................................................... 

1
 Nale�y wpisa� pytanie w formie zamkni�tej, dotycz�ce elementu b�d�cego przedmiotem kontroli/wizyty na zlecenie 

podaj�c uzasadnienie zlecenia kontroli/wizyty wraz z wymienieniem zał�cznika w tabeli „Zał�czniki”, na podstawie, 

którego dany element ma by� zweryfikowany (o ile dotyczy), wykonaniem jego kopii i zał�czeniem jej. 
2
 Nale�y zaznaczy� „X” wybran� odpowied�. Rubryk� t� wypełnia pracownik przeprowadzaj�cy kontrol�/wizyt� na 

zlecenie. 
3
 Rubryk� t� wypełnia pracownik przeprowadzaj�cy kontrol�/wizyt� na zlecenie.

4  
osoba przeprowadzaj�ca kontrol�/wizyt� na zlecenie wymienia inne nieprawidłowo�ci o ile zostały wykryte w trakcie 

jej przeprowadzania.
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�

Nazwa podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR*

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowo��

���������

�

Imi� i nazwisko/Nazwa* beneficjenta/LGD
*

��������	
������

��������������
����������

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

………………….. ………………………………….. ……………………………… ………………….. 

Sprawa: Zmiana umowy o przyznaniu pomocy – przekazanie aneksu do umowy do podpisu.  

Informuj�, �e wniosek o zmian� umowy nr ............................ zawartej w dniu .......................... 

w .................................................., został zaakceptowany. 

W zwi�zku z powy�szym, uprzejmie prosz� o podpisanie zał�czonego aneksu do umowy  

w 2/3
*
 egzemplarzach oraz odesłanie ich na adres: 

……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 

Brak odesłania podpisanych aneksów do umowy b�dzie jednoznaczny z rezygnacj� ze zmian 

zgłoszonych do ww. umowy.  

W przypadku, kiedy Beneficjent/LGD
*
 nie zamierza podpisa� aneksu do umowy, proszony jest  

o poinformowanie ……………..
**

 o tym fakcie na pi�mie w terminie………………………………. 

[Jednocze�nie informuj�, �e zmiana postanowie� umowy o przyznaniu pomocy prowadzi do 

zmniejszenia kwoty przyznanej pomocy, co z kolei oznacza� b�dzie, �e kwota wyprzedzaj�cego 

finansowego/zaliczki
*
 wypłacona została w nadmiernej wysoko�ci, o ……………………… zł (słownie: 

………………………….……). W zwi�zku z tym, informuj� o obowi�zku bezzwłocznego zwrotu 

wskazanej wy�ej cz��ci �rodków otrzymanego wyprzedzaj�cego finansowania/zaliczki
*
.]

 ***

Zał�czniki: 

2/3
*
 egzemplarze aneksu do umowy nr ……………….z dnia………………. 

*
 niepotrzebne usun��

**
 nale�y wpisa� nazw� podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR 

***
 usun�� cały akapit je�eli nie dotyczy


