
UCHWALA NR

WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ./4.,£ .̂?:̂ ? .̂ 7^^2016 roku

zmieniajaca uchwate. nr 47/568/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

21 lipca 2015 roku w sprawie przyj^cia Ksia^zki Procedur ,,Post$powanie z dokumentami

prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy w ramach dziaiah obj$tych

Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obsiugiwanych przez

podmioty wdrazaj^ce".

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2016 r., poz. 486) oraz art, 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na

rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349 ze zm.) oraz § 3

ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadah Agencji Platniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego

nr 04/2015_DDD_UM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si§, co nast§puje:

§ 1. Zalacznik do uchwaly nr 47/568/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2015

roku w sprawie przyje.cia opracowanej przez Agencj§ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Ksiazki

Procedur KP-611-349-ARiMR/2/z ,,Poste_powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy

o przyznaniu pomocy w ramach dziatah obje.tych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata

2014-2020 obsiugiwanych przez podmioty wdrazajace" otrzymuje brzmienie nadane zatacznikiem nr 1

do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

^ Elzbiet
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1. Procedury

1.1. Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy w ramach
dzialari PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty wdrazajace.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przyjmowania, przechowywania, wydawania lub zwrotu dokumentow zwiazanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi^zan wynikajacych z umowy dla zadari
delegowanych w ramach PROW na lata 2014-2020. Procedura dla trybu przenoszenia praw z
weksla oraz zwalniania gwarancji.

1.1.2. Obszar procedury

Przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie dokumentow stanowiacych zabezpieczenie umowy.,
ustanowione dla realizacji umow zawieranych przez podmioty wdrazajace w ramach PROW na lata
2014-2020. Procedura okresla takze tryb przenoszenia praw z weksla oraz zwolnienie gwarancji,
jak rowniez zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy, a takze prowadzenie rejestru ich
przechowywania.
Dokumentami prawnego zabezpieczenia moga^ bye:

• poreczenie bankowe;
• gwarancja bankowa;
• gwarancja ubezpieczeniowa;
• weksel z poreczeniem wekslowym banku;
• weksel niezupemy in bianco wraz z deklaracj^ wekslow^.

Procedura dotyczy dzialan:
• Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna;
• Ushigi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i usiugi z zakresu

zastepstw;
• Inwestycje w srodki trwale, poddzialanie: Wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem,

modernizacj^ i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa;
• Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich;
• Wspolpraca;
• Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER.

1.1.3. Funkcja procedury

Funkcja procedury jest okreslenie zasad oraz trybu post^powania pracownikow podmiotow
wdrazajacych w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy oraz przeniesienia praw z weksla i zwolnienie gwarancji, jak rowniez tryb
zwrotu dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy oraz prowadzenia rejestru tych dokumentow
w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Sporzadzenie, wysJanie pisma
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1.1.4.2. Przyjmowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.3. Wydawame dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.4. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego
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1.1.4.5. Zwrot weksla in bianco
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1.1.4.6. Zwolnienie gwarancji
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1.1.4.7. Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki
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1.1.5. Reguly zwiazane z przebiegiem procesu

Rl. Przyjmowanie i przechowywanie prawnego zabezpieczenia umowy.
1. Dokumenty prawnego zabezpieczenia umowy powinny bye przechowywane w szafach

pancernych zlokalizowanych w pomieszczeniach komorek dedykowanych do obshigi
PROW na lata 2014-2020 lub innych komorkach organizacyjnych podmiotow wdrazajacych
albo
w skrytkach bankowych.

2. Dokument uwaza sie za zabezpieczony, jezeli w sposob ciagly sq spelnione lacznie
nastejDuj^ce warunki:

• jest zapewniona jego dostepnosc wylaeznie dla osob uprawnionych,
• jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
• sa zastosowane melody i srodki ochrony dokumentow., ktorych skutecznosc w czasie ich

zastosowania jest powszechnie uznawana,
• spelm'a wymagania Rozporz^dzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 poz.793).

3. Zabezpieczenie dokumentow wymaga w szczegolnosci:
• systematycznego dokonywania analizy zagrozeri,
• opracowania i stosowania procedur zabezpieczania dokumentow i systemow ich

przetwarzania, w tym procedur dostepu,
• stosowania srodkow bezpieczeristwa adekwatnych do zagrozen,
• biez^cego kontrolowania funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i technologiczno-

informatycznych sposobow zabezpieczenia, a takze okresowego dokonywania oceny
skutecznosci tych sposobow.

4. Zaleca sie sporzadzanie jednej karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359) dla umow w ramach
poszczegolnych dzialah, ktora nalezy na biez^co aktualizowac.

5. Obliczania i oznaczania terminow zwi^zanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postejDOwania dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotyczacymi
terminow, tj.: terminy liczone sa w dniach kalendarzowych, poczatkiem terminu
okreslonego w dniach jest dzien nastepujacy po dniu, w ktorym wystapilo okreslone
zdarzenie. Koniec terminu oznaczonego w dniach przypada w dniu ostatnim, wynikajacym z
liczby przyznanych dni, jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien
uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.

6. Termin wykonania okreslonych czynnosci w toku postepowania uwaza sie za zachowany,
jezeli przed jego uplywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora
wyznaczonego.

7. Po zlozeniu dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy przekazac do
Departamentu Ksi^gowosci ARiMR wraz z dokumentem finansowo-ksi^gowym pismo P-
4/308 informuj^ce
o przyjeciu gwarancji lub innych papierow wartosciowych wraz z zalacznikiem P-5/308,
stanowi^cych zalqczniki do ksiazki procedur ARiMR Procedury Ksiggowe w ramach
PROWna lata 2014-2020.

R2. Wydawanic dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy nioze nastapic w przypadku
koniecznosci przeniesienia praw z weksla niezupelnego. Pracownik weryfikujqcy przekazuje
uzupelnion^ Kart^ wydania dokumentow (P-3/359) do pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow, ktory uzupelnia karte ewidencyjna przechowywania i wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359), wydaje dokumenty oraz potwierdza
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swoim podpisera ich odbior i zalacza P-3/359 do P-2/359. Ponadto, pracownik odbierajacy
dokument prawnego zabezpieczenia umowy potwierdza odbior skladaj^c podpis na dokumencie P-
3/359.
R3. Przeniesienie praw z wcksla niczupclnego.

1. Przeniesienia praw z weksla niezupelnego nastepuje na skutek pisemnej prosby
Departamentu Zarzadzania Naleznosciami ARiMR (DZN) w przypadku koniecznosci
dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem weksla niezupelnego.

2. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego, pracownik weryfikujacy postepuje
zgodnie z wytycznymi Radcy Prawnego, ktory ustala wzor, wedhig ktorego nalezy dokonac
przeniesienia praw z weksla niezupelnego (nadzoruje sporzadzanie indosu).

3. Podmiot wdrazaj^cy moze nie wyrazic zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego
wyl^cznie w przypadku uzyskania informacji bezposrednio od beneficjenta o dokonanej
przez niego wplacie naleznosci. W takim przypadku podmiot wdrazajqcy przesyla do DZN
ARiMR pismo P-7/359 z uzasadnieniem podjetej decyzji wraz z zalqczonym
potwierdzeniem zaptaty naleznosci przez beneficjenta.

4. Podmiot wdrazajacy przekazuje do DZN ARiMR dokumenty prawnego zabezpieczenia
umowy osobiscie, z zachowaniem nalezytej starannosci w celu ochrony przed ich
zagubieniem lub zniszczeniem. W tyin celu sporz^dza si$ dwa egzemplarze dokumentu
(P-8/359), jeden z nich przekazuje si$ pracownikowi DZN ARiMR odpowiedzialnemu za
odebranie dokumentow. Drugi egzemplarz dokumentu (z potwierdzeniem pracownika DZN
ARiMR upowaznianego do odbioru dokumentow) nalezy dolqczyc do teczki aktowej
sprawy danego wniosku wraz ze sporzadzona kopiq (za zgodnosc z oryginalem)
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy przekazywanych do DZN ARiMR.

5. W celu przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy, pracownik
odpowiedzialny za osobiste przekazanie dokumentow do DZN ARiMR, telefonicznie
kontaktuje sie i umawia na spotkanie z pracownikiem DZN ARiMR upowaznionym do
odebrania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy.

6. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego i osobistego przekazania
oryginalow dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (pismem P-
8/359), w Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow prawnego
zabezpieczenia
(P-2/359) kolumnie ,,Uwagi", nalezy odnotowac stosownq infonnacj^ w tym zakresie,
wpisuj^c w szczegolnosci: dat^ dokonania przeniesienia praw z weksla niezupelnego, date
osobistego przekazania dokumentu P-8/359 do DZN ARiMR oraz dat^ i znak sprawy pisma
P-8/359.

R4. Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy.
1. Podmiot wdrazajacy zwraca Beneficjentowi niezwlocznie weksel niezupelny (in bianco)

wraz
z deklaracjq wekslow^, w szczegolnosci w przypadku:

• wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyplaty pomocy;
• odmowy wyplaty calosci pomocy;
• zwrotu przez Beneficjenta calosci otrzymanej pomocy wraz z naleznymi odsetkami;
• po uplywie 5 lat od dnia dokonania wyplaty platnosci koricowej przez Agencje, w

przypadku wypelnienia przez Beneficjenta zobowiazari okreslonych w umowie;
• uplywu terminu na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone;
• wypelnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowiazan.
2. Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa, gdy:
• Agencja, przed uplywem lerminu jego waznosci, nie zglosila z^dania zaplaty;
• zrealizowane swiadczenia gwaranta osiajma^ maksymalna kwot$ gwarantowana;
• przed terminem jego wygasniecia nastapi zwrot przez podmiot wdrazajacy oryginalu

przedlozonego przez Beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki.
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3. Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki, zwraca si§ niezwlocznie
Beneficjentowi, jednoczesnie o tym fakcie nalezy poinformowac gwaranta, w szczegomosci
w przypadku:

• uptywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone;
• wypehiienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowia_zan;
• zwolnienia Beneficjenta z zabezpieczonych zobowiazan przed uplywem terminu waznosci

zabezpieczenia;
• gdy swiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia

wydatkowania zaliczki osiajmely kwote gwarantowana;
• zwrotu calosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami.
4. Po przekazaniu Beneficjentowi oryginalu gwarancji lub innego dokumentu b^dacego

prawnym zabezpieczeniem zaliczki nalezy niezwtocznie (maksymalnie nastepnego dnia)
przekazac do Departanientu Ksiegowosci ARiMR informacje w tym zakresie, tj.: pismo
P-4/308 wraz ze specyfikacj^ P-5/308 stanowi^cych zataczniki do ksiqzki procedur ARiMR
Procedury Ksiggowe w ramach PROW na lata 2014-2020.

5. W przypadku wystapienia przestanek dotycz^cych mozliwosci zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczania wynikajaeych z umowy o przyznaniu pomocy nalezy wyslac do
beneficjenta pismo P-4/359.

Zwrot weksla niezupelnego (in bianco).
1. W przypadku, gdy beneficjent nie zglosil si§ po odbior dokumentow prawnego

zabezpieczenia, pomimo wysiania pisma P-4/359, w przypadku kiedy zabezpieczeniem jest
weksel oraz deklaracja wekslowa dokonuje si$ komisyjnego zniszczenia dokumentow.
W sklad komisji wchodzi minimum pracownik weryfikuj^cy i Dyrektor komorki, w ktorej
dokonuje si$ zniszczenia komisyjnego/osoba upowazniona do zniszczenia komisyjnego.

2. Nastepnie sporzadza si^ i podpisuje protokol odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-5/359), przez osoby upowaznione oraz
uzupelnia rejestr zniszczonych dokumentow P-6/359.

Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.
1. W przypadku, gdy Beneficjent odebral gwarancj? osobiscie, nalezy wystosowac do

gwaranta pismo P-l 1/359, informujq.ce o fakcie zwolnienia gwarancji i zwroceniu gwarancji
Beneficjentowi. Obligatoryjnym zal^cznikiem jest kopia pisma ARiMR dotyczacego zgody
na zwolnienie gwarancji. Ww. pismo jest przekazywane do wiadomosci Beneficjenta.

2. Jezeli Beneficjent nie odebral gwarancji osobiscie, nalezy sporz^dzic pismo P-10/359
i zwrocic Beneficjentowi oryginal gwarancji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Obligatoryjnym zalacznikiem jest kopia pisma ARiMR dotyczqcego zgody na zwolnienie
gwarancji

R5. Zwolnienie gwarancji.
1. Podmiot wdrazajacy pisemnie wystepuje do ARiMR, bedqcej podmiotem uprawnionym do

otrzymania swiadczenia z tytulu ustanowionego zabezpieczenia, z pisemn^ prosbq
0 wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji i zwrocenie jej Beneficjentowi, P-9/359.
Pisemna prosb? w powyzszym zakresie nalezy kierowac do Departamentu Dzialan
D el egowanych.

R6. Ogolne zasady post^powania.
1. W przypadku, gdy doszlo do zawarcia umowy przed zmiana^ warunkow zwrotu weksla

1 mozliwosci jego niszczenia, do czasu zmiany umow o przyznaniu pomocy na okres 2014-
2020, nalezy wyslac do beneficjenta pismo z informacja_ o mozliwosci odebrania
w terminie 30 dni weksla wraz z deklaracja wekslowa, ba_dz o mozliwosci odstapienia od
osobistego odbioru weksla co w konsekwencji prowadzi do koniecznosci wyrazenia zgody
na dokonanie komisyjnego zniszczenia dokumentow. W przypadku, gdy beneficjent nie
odebral weksla wraz z deklaracj^ oraz nie ustalil innego terminu odbioru ani nie przekazal
informacji o wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia weksla i deklaracji
wekslowej, pracownik merytoryczny dokonuje zniszczenia komisyjnego po uplywie terminu
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do zwrotu weksla, pozostawiajac jednoczesnie w aktach sprawy protokol ze zniszczenia
powyzszych dokumentow. W sytuacji, gdy przed uptywem wskazanego terminu beneficjent
poinformowat, iz nie odbierze osobiscie powyzszych dokumentow i wyraza zgode na
dokonanie komisyjnego zniszczenia, pracownik merytoryczny dokonuje komisyjnego
zniszczenia powyzszych dokumentow, pozostawiajac w aktach sprawy protokol ze
zniszczenia wraz z informacja^ od beneficjenta o wyrazeniu zgody na dokonanie takiego
zniszczenia.

2. Proces wykupu weksla zawiera procedura ARiMR Ksigga Dluznikow. W takiej sytuacji
DZN ARiMR, zwroci sie do podmiotu wdrazajacego albo o przekazanie weksla in bianco
wraz
z deklaracja^ wekslow^ (w przypadku OR ARiMR) albo wystapi o przeniesienie praw z
weksla (w przypadku pozostalych podmiotow wdrazajacych).

3. Proces odzyskiwania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych platnosci z tytulu zaliczki
odbywa si$ m.in. na podstawie pozyskania srodkow z poreczenia bankowego lub gwarancji
(bankowej/ubezpieczeniowej), zostal uwzgledniony w procedurze ARiMR Ksigga
dluznikow.

4. Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowia_cych zabezpieczenie w ramach PROW na lata 2014-2020, w ktorej
zgodnie z obowiazuj^cq. ksi^zka^ procedur ARiMR Procedwy ksiggowe w ramach PROW na
lata 2014-2020, Departament Ksiegowosci ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku
obrotowego, tj. 31 grudnia proby zgodnosci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARiMR
gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowi^cych zabezpieczenie w ramach PROW
na lata 2014-2020 za pomocq ,,EBSUE-Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia
majqtkowe". Podmiot wdrazaj^cy, ktory otrzyma Raport do weryfikacji, jest zobowi^zany w
ci^gu 3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskazac roznice lub potwierdzic zgodnosci
danych i odeslac skorygowany dokument do Departamentu Ksiegowosci ARiMR.

5. Proba zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiMR gwarancji i innych
papierow wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020,
w ktorej podmiot wdrazajacy jest zobowi^zany do przekazywania do Departamentu
Ksiegowosci ARiMR dokumentu ,,Tabela monitorowania waznosci gwarancji" dwa razy
w roku, tj. :
- w terminie do 2 stycznia, prezentuj^cego waznosc nie zwolnionych gwarancji wg stanu na
dzien 31 grudnia poprzedniego roku oraz
- w terminie do 2 lipca, prezentuj^cego waznosc nie zwolnionych gwarancji wg stanu na
dzien 30 czerwca biezacego roku.

6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW na lata 2014-2020 nalezy na biezaco
uzupelniac rejestr specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych.

7. Wyznaczony pracownik wykonuje czynnosci zwiqzane z dolqczaniem, dokumentow
w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,,Wykazu dokumentow" w ramach sprawy
wniosku (z chwila^ wplywu dokumentow).

8. Dokumenty stanowiqce zalqczniki do niniejszej procedury nalezy odpowiednio dostosowac
w przypadku zaistnienia nastepstwa prawnego dotychczasowego beneficjenta (wyniku
smierci, rozwiazania lub przeksztalcenia beneficjenta, polqczenia beneficjenta z innym
podmiotem lub innego zdarzenia, w wyniku ktorego zaistnieje nastepstwo prawne, albo
nabycia calosci lub czi^sci przedsiebiorstwa beneficjenta przez inny podmiot).

9. W przypadku podejrzenia wystajnenia nieprawidlowosci lub stwierdzenia wysta_pienia
bledow administracyjnych/systematycznych nalezy stosowac tryb i zasady postepowania
okreslone w Ksiazce Procedur KP-611 -367-ARiMR.

10. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna
bye na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych w
kolejnosci chronologicznej, wynikaj^cej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajae Jatwe ich
odszukanie
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i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. W przypadku
dolaczonych dokumentow do sprawy, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku
sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie naniesc znak sprawy na
dokument na nosniku papierowym lub elektronicznym, ktory odnosi sie do pracownikow na
wszystkich stanowiskach pracy, a nie tylko do pracownika weryfikujapego.

1.1.6. Zal^czniki
1

Symbol
dokumentu

P-l/359

P-2/359

P-3/359

P-4/359

P-5/359

P-6/359

P-7/359

P-8/359

P-9/359

P- 10/359

P-l 1/359

P-4/308

P-5/308

2

Nazwa

Protokof przekazania dokument6w
prawnego zabezpieczenia umowy
Karta ewidencyjna przechowywania i
wydawania dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy
Karta wydania dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy
Pismo do Beneficjenta zapraszajace po
odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy
Protokbl odbioru/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
Rejestr zniszczonych dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
Pismo do DZN ARiMR informujace o
przyczynie odmowy przeniesienia praw z
weksla niezupemego

Dokument potwierdzajacy przekazanie
oryginaiow dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR

Pismo do DDD z pisemng prosbg o
wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji
Pismo w sprawie zwrotu gwarancji do
Beneficjenta
Pismo do Gwaranta w sprawie zwrotu
gwarancji
Pismo informujace o przyjeciu/zwolnieniu
gwarancji i innych papierow
warto^ciowych
Specyfikacja gwarancji i innych papierow
wartosciowych

3

Opis dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor rejestru

Wzor dokumentu

Wz6r potwierdzajqcy osobiste
przekazanie przez podmiot wdrazajacy

i odebranie przez DZN ARiMR
dokumentow prawnego zabezpieczenia

umowy

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wzor pisma
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Beneficjent

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Pracownik kancelaryjny

Procedura

Post^powanie z
dokumcntami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatan PROW
2014-2020, obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatan PROW
2014-2020, obshigiwanych
przez podmioty wdrazajace

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramacb dzialaii PROW
2014-2020, obshigiwanych

Proces

Zwolnienie gwarancji

Zwrot dokumentu
prawnego zabezpieczenia
zaliczki

Zwrot weksla in bianco (z
wylaczeniem prawnego
zabezpieczenia zaliczki)

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Funkcja

Podpisanie protokolu odbioru/odbioru pocztowego/
zniszczenia

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Podpisanie protokohi odbioru/ zniszczenia

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Podpisanie protokohi odbioru/ odbioru pocztowego/
zniszczenia

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Sporzadzanie protokolu przekazania dokumentow

prawnego zabezpieczenia umowy

Rejestracja i wyslanie pisma

Zakres
czynnoici

Wzory dokumentow
obstugiwanych na
danym stanowlsku

P-5/359

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-5/359

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-5/359

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-1/359

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

umowy

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P- 11/359

P-7/359

P-9/359
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Stanowisko

Pracownik weryfikujacy

Procedura

przez podmioty wdrazajace

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatari PROW
2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty wdrazajace

Proces

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Fankcja

Postepowanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego

Post^powanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego

Przekazanie dokumentow prawnego zabezpieczenia

umowy zgodnie z protokolem

Przygotowanie i wyslanie informacji do ARiMR (nie dot.
weksli)

Przyjecie dok. prawnego zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie kopii dokumentow i potvvierdzenie

za zgodnosc z oryginatem

Sporzadzanie protokolu przekazania dokumentow

prawnego zabezpieczenia umowy

Ztozenia protokoSu do teczki wniosku

Zakres
czynno&i

Wzory dokumentow
obslugiwanych na
danym stanowisku

-

-

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy P-
1/359

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

P-4/308

P-5/30S

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Kopie dokumenty
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-l/359

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-l/359
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Stanowisko Procedure Proces

Sporzadzenie, wysfanie
pisma

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczertia
umowy

Zwolnlenie gwarancji

Zwrot dokumentu
prawnego zabezpieczenia
zaliczki

Zwrot weksla in bianco (z

Funkcja

Sporzadzanie pisma

Potwierdzenie wydania odbioru dokumentow prawnego

zabezpieczenia umowy

Przekazanie karty wydania dokumentow

Sporzadzanie karty wydania dokumentow

Podpisanie protokoru odbioru/ odbioru pocztowego/

zniszczenia

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Podpisanie protokohu odbioru/ zniszczenia

Przygotowanie informacji do ARiMR

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Dokonanie zniszczenia dokumentow

Zakres
czynnoki

Wzory dokumentow
obslugiwanych na
danym stanowlsku

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

P-4/359

P-3/359

P-3/359

P-3/359

P-5/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-5/359

P-4/308

P-5/308

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
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Stanowisko

Pracownik zatwierdzajacy

Procedura

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zabczpieczenia umo\vy w
ramach dziatari PROW
2014-2020, obslugiwanych
przez podmioty wdrazajace

Proces

wytaczeniem pra\vnego
zabezpieczenia zaliczki)

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Wydawanie dokumentow
prawncgo zabezpieczenia
umowy

Zwolnienie gwarancji

Zwrot dokumentu

Fnnkcja

Podpisanie protokolu odbioru/odbioru pocztowego/

zniszczenia

Sporzadzenie protokotu ze zniszczenia dokumentow

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Wpisanie do rejcstru zniszczonych dokumentow

Przygotowanie i wyslanie informacji do ARiMR (nie dot.
weksli)

Podpisanie pisma

Podpisanie karty wydania dokumentow

Podpisanie protokolu odbioru/ odbioru pocztowego/

zniszczenia

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Podpisanie protokolu odbioru/ zniszczenia

Zakres
czynnoki

Wzory dokumentow
obslugiwanyeh na
danym stanowisku

zabezpieczenia umo\vy

P-5/359

P-5/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-6/359

P-4/308

P-5/308

P-4/359

P-7/359

P-9/359

P-l 0/359

P-3/359

P-5/359

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-5/359
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Stanowisko

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentow

Procedure

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatati PROW
2014-2020. obsiugiwanych
przez podmioty wdrazaj^ce

Proces

prawnego zabezpieczenia
zaliczki

Zwrot weksla in bianco (z
wyl^czeniem prawnego
zabezpieczenia zaliczki)

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Fuukcja

Przygotowanie informacji do ARiMR

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Dokonanie zniszczenia dokumentow

Podpisanie protokotu odbioru/ odbioru pocztowcgo/

zniszczenia

Sporzqdzenie protokotu ze zniszczenia dokumentow

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Wpisanie do rejestru zniszczonych dokumcntow

Podpisanie protokotu

Przckazanie protokolu

Zakres
czynnosci

Wzory dokumentow
obstugiwanych na
danyrn stanowisku

P-4/308

P-5/308

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-5/359

P-5/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-6/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy P-l/359

P-l/359

(Copie dokumentow
pra\vnego zabezpieczenia
umowy
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Stanowisko

Pracownik upowazniony
do osobistego przckazania
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Procedure

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziataii PROW
2014-2020, obstogiwanych
przez podmioty wdrazajace

Proces

Wydawanie dokumentow
pra\vnego zabezpieczenia
umowy

Przeniesienicprawz
weksla niezupcfnego

Funkcja

Przyjecie dokumentow prawnego zabezpieczenia

umowy zgodnie z protokokm

Rejestracja dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Ztozenie dokumentow prawnego zabezpieczenia w
wyznaczonym miejscu

Uzupemienie karty ewidencyjnej przechowywania i
wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Wydanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Zataczenie karty

wydania dokumentow do karty ewidencyjnej
przechowywania i wydawania dokumentow

Osobiste przekazanie oryginahi dokumentu prawnego
zabezpieczenia umowy

Zakres
czynnoici

Wzory dokumentow
obstugiwanych na
danym stanowisku

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-2/359

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-2/359

Dokumenty prawnego

zabezpieczenia umowy

P-2/359

P-3/359

Dokumenry prawnego

zabezpieczenia umowy

P-9/359
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3. Zalaczniki
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P-l/359

, dnia

Znak sprawy:

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

/rodzaj dokumentu/

wystawiony przez w dniu.

przekazany pracownikowi dnia przy umowie nr

zawartej z Beneficjentem
/nazwisko i imie/nazwa Beneficjenta/

w rainach PROW na lata 2014-2020, dzialanie/poddzialanie:

/data, imi§ i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego
przekazujacego dokumenty prawnego zabezpieczenia /

/data, imie i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajacego/
osoby upowaznionej do podpisania/

Potwierdzam odbior
/rodzaj dokumentu/

wystawionego przez
/imie i nazwisko/nazwa/

wdniu

Niniejszy dokument zostal wpisany pod pozycjq nr do Karty
ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
i zlozony w wyznaczonym miejscu.

/data, imi? i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego
za przechowywanic dokumentow/
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Znak sprawy:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Lp. Znak
sprawy

Nr umowy Nazwisko i imie/
Nazwa beneficjenta

Adres
Data wystawienia

dokumentu

Potwierdzenie zlozenia
dokumentu

{imie i nazwisko, data i
podpis)

Cel wydania
dokumentow

(imi? i nazwisko, data i
podpis)*

UWAGI

Wypehlic w przypadku wydania dokumentow, wpisuj^c powod wydania, imi$ i nazwisko, dat§ oraz zlozyc podpis.
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P-3/359

dnia

Znak sprawy:

Karta wydania dokumentu Nr.

Prosze o wydanie dokumentu wystawionego przez

w dniu , podpisanego wraz

z umow^nr zawart^ z

(imicj i nazwisko/naxwa bencficjenta)

w ramach dzialania/poddzialania PROW 2014-2020.

Cel, przyczyna wydania dokumentu

itdi? i nazwisko, podpis pracownika wcryfikujacego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imi^ i nazwisko, podpis osoby zatwicrdzajacej)

Potwierdzam wydanie w/w dokumentu
(data oraz imi? i nazwisko. podpis pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow)

Potwierdzam odebranie w/w dokumentu
(data oraz podpis pracownika odbierajacego dokumentO
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P-4/308
nazwa i adres nadawcy

Pan/i

Dyrektor Departamentu Ksi^gowosci '
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

\Vasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data:

Sprawa:.

informuje o przyj^ciu/zwolnieniu2 gwarancji i innych papierow

wartosciowych/aneksu gwarancji i innych papierow wartosciowych3 stanowiqcych zabezpieczenie

w ramach platnosci PROW 2014-2020 wg specyfikacji bed^cej zat^cznikiem nr 1 do niniejszego

pisma.

zai.l

(potlpis i piec~$c dyrektora tub osoby upowaznionej)

1 W pr/ypadku ohslugi przyj^cia zahczpicc?.cnia majatkowcgo w rarnach dzialania autoryzowanego przez DOPI pismo P-
4/308 wraz z zalacznikicm P-5/308 nale/.y skicrowac do Dyreklora komorki organizacyjnej C^cntrali ARiMR anloryzujqcej
zlecenia platnosci dlaww. dzialania,

Niepolr/,ebne skrc^lic,
N icpotr/cbne skrcslic
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P-4/359

dnia

Znak sprawy:

i nazwisko/NazwaBeneficjenla

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuje., iz w zwiazku z

zapraszam, do odebrania weksla wlasnego in bianco wraz z deklaracjq.

wekslow^**/dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki***/*.

Adres odbioru:

Jednoczesnie informuje, iz w przypadku nie zgloszenia sie w wyzej wyznaczonym terminie,

weksel in bianco wraz z deklaracj^ wekslowcj. zostanie komisyjnie zniszczony/dokunient

prawnego zabezpieczenia zaliczki zostanie przekazany za pomocq. operatora wyznaczonego.*

Z powazaniem,

{podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

*nalezy wybrac wlasciwc
**Bcneficjent, zgodnic z §16 ust. 4 umowy o przyznaniu pomocy, ma prawo odebrai weksel wraz z deklaracj^ w Urzedzic
Marszatkowskim w tcrminie 30 dni od dnia zaistnicnia przeslanek zwiazanych z koniecznosci;; zwrolu weksla wraz z deklaracja
wckslowa,
*** dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki jcsl zwracany w Urzedzie Marszalkowskim w lerminie 14 dni kalcndarzowych od
dnia olrzymania niniejszego pisma
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P-5/359

, dnia

Znak sprawy:

Protokol odbioru/zniszczenia1 dokumentow prawnego zabezpicczenia umowy

Potwierdzam odbior/odbior pocztowy/zniszczenie1 weksla in blanco/dokumenty prawnego

zabezpieczenia zaliczki* ztozonego w dniu tytulem zabezpieczenia

zobowiazan wynikajacych z umowy o przyznanie pomocy nr , z dnia ,

okreslajacej warunki i tryb udzielania pomocy fmansowej w ramach

dzialania/poddzialania PROW 2014-2020, realizowanej w ramach operacji

* nale±y wybrad wlasciwe

(imit; i nazwisko/nazwa. podpis beneficjeiila odbierajacego dokument2)

(imi? i nazwisko, podpis pracownika (podpis pracownika potwierdzajaccgo odbior
wydajaccgo/niszczaccgo ' dokument) pocztowy)

(imi<; i nazwisko, podpis osoby zatwicrd/ajacej)

1 Nicpotrzebne usunac
2 Dotyczy przypadku, gdy dokumcni jest odbierany przcz bcneficjenla, wowczas nale/y sprawd/ic jego lo/,samosc (odebrac
upowaznicnie do odbioru dokumentow). __^^__^
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Rejestr zniszczonych dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

L.p.DataNr umowyZnak sprawyBeneficjent
Rodzaj dokumentu

Imi$ i nazwisko osoby
dokonujacej zniszczenia

(weryfikujacy)

Podpis osoby
dokonujacej
zniszczenia

Imii; i nazwisko
Dyrektora/

osoby upowaznionej do
podpisania

KP-611-359-ARiMR/2/z
Strona 1 z 1



P-7/359

, dnia

Znak sprawy:

Dyrcktor Dcpartamcntu Zarzqdzania Nalc£no$cianii
ARiMR

Adrcs: ulica, nr

Kod pocztowy, micjscowosc

Uprzejmie informuje, iz nie wyrazono zgody na przeniesienie praw z weksla zlozonego

przez

imii; i nazwisko/nazwa i adres beneflcjenta

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowiazan okreslonych

w umowie o przyznaniu pomocy nr z dnia w zakresie

dzialania/poddzialania objetego

Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Uzasadnienie:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

KP-61 l-3S9-ARiMR/2//,
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P-8/359

, dnia

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Zarzadzania Naleznosciami ARiMR

Adrcs: ulica, nr

Kod pocztowy. miejscowoSd

Uprzejmie informuje, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarzadzania Naleznosciami
ARiMR z dnia , znak - dokonano przeniesienia praw z weksla ztozonego
przez

(imi^ i nazwisko/nazwa i adrcs beneficjenta}

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowiazan okreslonych
w umowie o przyznaniu pomocy nr z dnia w zakresie dzialania

objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Wobec powyzszego przekazuj^ stosownie uzupemiony weksel in bianco oraz deklaracj§
wekslow^, zlozona w dniu przez powyzej wskazanego beneficjenta.

Z powazaniem,

(podpis Dyrcklora lub osoby upowa^.nioncj)

Potwierdzam odbidr
/opis dokumentu/

w dniu

/data. inii$ i na7,wisko, podpis pracownika
DZN ARiMR upowaznionego do odebrania dokumcntow
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P-9/359

, dnia

Znaksprawy:

Dyrektor DC part a men lu Dzialan Delegowanych ARiMR

Adres: ulica, nr

Kod poc/towy, micjscowosc

Uprzejmie prosze o akceptacje w zakresie zwolnienia i zwrolu Beneficjentowi

(miif i iKKM'ixko ncKwa Benqftcjenta)

(adres)

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki ustanowionej na rzecz

ARiMR przez
(nazwa gwaranta)

przedtozonej w sprawie znak: przez

ww. Beneficjenta.

Zaistnialy nastepuj^ce okoliczno^ci umozliwiajqce zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia

zaliczki:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowainionej)
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P-10/359

dnia

Znak sprawy:

iiu~Hi<l/'i Hfl-Tirin,'n\''flcjenia)

fadfes: illicit, nr)

Uprzejmie informuje, iz w zwiqzku ze zgoda^ Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa. Al. Jana Pawla II nr 70, 00-175 Warszawa na zwolnienie dokumentu prawnego
zabezpieczenia umowy, tj.: z dnia

(nazwa dokumentu)

ustanowionego na rzecz ARiMR przez jako
(nazwa banku)

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

(imi$ i nazwisko/nazwa Bcneficjenta)

w ramach PRO W na lata 2014-2020, dzialanie/poddziaianie

zgodnie z Umowa nr z dnia , niniejszym
zwracam oryginat dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowainionej)

Zalacznik:
1. Kopia pisma ARiMR z dnia dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji.'

Do wiadomosci:

A'fllBvi f-ntirunta

(adn-s- ii//co. nr)

K P-611 -3 59-ARiM R/2/z
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P-l 1/359

dnia

Znak sprawy:

Nazwa gwaranta

Adrcs: ulica, nr

Kod poc/.towy. micjscowo^c

Uprzejmie informuje, iz w zwi^zku z otrzyinan^ od Agencji Restruktwyzacji i Modcmizacji Roinictwa. Al. Jana
Pawla II nr 70, 00-175 Warszawa (beneficjenta gwarancji) zgodq na zwolnienie dokumcntu prawnego
zabezpieczenia zaliczki - gwarancji nr z dnia ustanowionej na rzecz ARiMR przez

jako
(na:wa banhi)

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

(imif i UQtwtskofiiaxwo BuneficjeMa)

w ramachPROW na Jata 2014-2020, dziatanie/poddzialanie

na podstawie Umowy nr z dnia
zwr6cil Beneficjentowi w dniu oryginat ww. dokumentu.

Z powazaniem,

{podpis Dyrektora lub osoby upowaZnionej)

Zat^czniki:
1. Kopia pisma ARiMR z dnia

Do wiadomosci:

if i nntwlska/nagwa Benqftcy'enta)Q

.dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji
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P-5/308
nazwajednostki zat. do pisma z dnia znak..

Znak sprawy

Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych

Lp.

Beneficjent

ID Nazwa beneficjenta
Nazwa Gwaranta

Rodzaj pomocy
EFRROW2014-

2020 (poziom eel -
kod)

Rodzaj / opis
dokumentu

stwierdzajqcego
zabezpieczenie*

Umowa, z ktdrej wynlka
wierzytelno^ lub inny
dokument stanowiqcy

podstaw? zobowiqzania
podlegajqcego
zabezpieczeniu

Termin
wainoici

zabezpieczenia

Kwota
zabezpieczenia

*odpo\viednio \v\pelnic: gwarancja bankoua. g\varancja ubezpieczeniowa lub inny dokument.

Czynnosci
Sporzadzil
Sprawdzil
Zatwierdzil

Imi?, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data
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