UCHWALA NR /39/4815/46.
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zmieniajaca uchwate nr 47/568/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia
21 lipca 2015 roku w sprawie przyjecia Ksiazki Procedur ,,Postepowanie z dokumentami
prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy w ramach dziata objetych
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez

podmioty wdrazajace”.

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.
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz. 349 ze zm.) oraz § 3
ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadan Agencji Platnicze] Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego

nr 04/2015_DDD_UMO4 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Zalacznik do uchwaly nr 47/568/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2015
roku w sprawie przyjecia opracowanej przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Ksigzki
Procedur KP-611-349-ARiIMR/2/z ,Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
0 przyznaniu pomocy w ramach dziatan objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce” otrzymuje brzmienie nadane zafacznikiem nr 1

do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1. Procedury

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

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przyjmowania, przechowywania, wydawania lub zwrotu dokumentow zwigzanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajagcych z umowy dla zadan
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 dokumentéw stanowiacych zabezpieczenie umowy,
ustanowione dla realizacji uméw zawieranych przez podmioty wdrazajace w ramach PROW na lata
2014-2020. Procedura okre$la takze tryb przenoszenia praw z weksla oraz zwolnienie gwarancji,
jak réwniez zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy, a takze prowadzenie rejestru ich
przechowywania.
Dokumentami prawnego zabezpieczenia mogg by¢:
poreczenie bankowe;
gwarancja bankowa;
gwarancja ubezpieczeniowa,
weksel z porgczeniem wekslowym banku;
e weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracjg wekslows.
Procedura dotyczy dzialan:
e Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna;
e Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzgdzania gospodarstwem rolnym i ustlugi z zakresu
zastepstw;
e Inwestycje w $rodki trwale, poddzialanie: Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa i le$nictwa;
Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich;
Wspdlpraca;
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER.

1.1.3. Funkcja procedury

Funkcjg procedury jest okreslenie zasad oraz trybu postepowania pracownikow podmiotéw
wdrazajacych w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy oraz przeniesienia praw z weksla i zwolnienie gwarancji, jak rowniez tryb
zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy oraz prowadzenia rejestru tych dokumentéow
w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-359-ARiIMR/2/z
Strona 4 z 24
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1.1.4.4. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego
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1.1.4.5. Zwrot weksla in blanco
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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 zwigzane z przebiegiem procesu

R1. Przyjmowanie i przechowywanie prawnego zabezpieczenia umowy.

1.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia umowy powinny by¢ przechowywane w szafach
pancernych zlokalizowanych w pomieszczeniach komoérek dedykowanych do obshugi
PROW na lata 2014-2020 lub innych komérkach organizacyjnych podmiotéw wdrazajacych
albo

w skrytkach bankowych.

Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli w sposob ciagly sa spelnione lgcznie
nastepujgce warunki:

jest zapewniona jego dostepnos$¢ wylacznie dla oséb uprawnionych,

jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

sg zastosowane metody i $rodki ochrony dokumentéw, ktérych skuteczno$é w czasie ich
zastosowania jest powszechnie uznawana,

spetnia wymagania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 poz.793).

Zabezpieczenie dokumentéw wymaga w szczego6lnosci:

systematycznego dokonywania analizy zagrozen,

opracowania 1 stosowania procedur zabezpieczania dokumentéw i systemoéw ich
przetwarzania, w tym procedur dostepu,

stosowania $rodkéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,

biezgcego kontrolowania funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i technologiczno-
informatycznych sposobéw zabezpieczenia, a takze okresowego dokonywania oceny
skutecznosci tych sposobow.

Zaleca si¢ sporzgdzanie jednej karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359) dla uméw w ramach
poszczegoOlnych dzialan, ktérg nalezy na biezgco aktualizowag.

Obliczania i oznaczania termindw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postgpowania dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotyczacymi
terminéw, tj.: terminy liczone s3 w dniach kalendarzowych, poczatkiem terminu
okreslonego w dniach jest dzien nastgpujacy po dniu, w ktéorym wystgpilo okreslone
zdarzenie. Koniec terminu oznaczonego w dniach przypada w dniu ostatnim, wynikajagcym z
liczby przyznanych dni, jezeli koniec terminu do wykonania czynnos$ci przypada na dzien
uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nast¢pnego.

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

Po zlozeniu dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy przekazaé do
Departamentu Ksiggowosci ARIMR wraz z dokumentem finansowo-ksiggowym pismo P-
4/308 informujace
o przyjeciu gwarancji lub innych papieréw wartosciowych wraz z zatgcznikiem P-5/308,
stanowigcych zalgczniki do ksigzki procedur ARIMR Procedury Ksiggowe w ramach
PROW na lata 2014-2020.

R2. Wydawanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy moze nastgpi¢ w przypadku
koniecznosci przeniesienia praw z weksla niezupelnego. Pracownik weryfikujacy przekazuje
uzupetniong Kart¢ wydania dokumentow (P-3/359) do pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentéw, ktéry uzupeinia kart¢ ewidencyjng przechowywania i wydawania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359), wydaje dokumenty oraz potwierdza
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swoim podpisem ich odbiér i zalgcza P-3/359 do P-2/359. Ponadto, pracownik odbierajacy
dokument prawnego zabezpieczenia umowy potwierdza odbiér sktadajac podpis na dokumencie P-
3/359.

R3. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego.

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

2. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupetnego, pracownik weryfikujacy postepuje
zgodnie z wytycznymi Radcy Prawnego, ktory ustala wzor, wedlug ktérego nalezy dokonac
przeniesienia praw z weksla niezupetlnego (nadzoruje sporzadzanie indosu).

3. Podmiot wdrazajgcy moze nie wyrazi¢ zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego
wylgcznie w przypadku uzyskania informacji bezposrednio od beneficjenta o dokonanej
przez niego wplacie naleznosci. W takim przypadku podmiot wdrazajacy przesyta do DZN
ARIMR pismo P-7/359 2z wuzasadnieniem podjetej decyzji wraz z zalgczonym
potwierdzeniem zaplaty nalezno$ci przez beneficjenta.

4. Podmiot wdrazajgcy przekazuje do DZN ARiIMR dokumenty prawnego zabezpieczenia
umowy osobiécie, z zachowaniem nalezytej starannosci w celu ochrony przed ich
zagubieniem lub zniszczeniem. W tym celu sporzadza si¢ dwa egzemplarze dokumentu
(P-8/359), jeden z nich przekazuje si¢ pracownikowi DZN ARiIMR odpowiedzialnemu za
odebranie dokumentéw. Drugi egzemplarz dokumentu (z potwierdzeniem pracownika DZN
ARIMR upowaznianego do odbioru dokumentéw) nalezy dolaczyé do teczki aktowej
sprawy danego wniosku wraz ze sporzadzona kopig (za zgodno$¢ z oryginatem)
dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy przekazywanych do DZN ARiMR.

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

6. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego i osobistego przekazania
oryginatow dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (pismem P-
8/359), w Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia
(P-2/359) kolumnie ,,Uwagi”, nalezy odnotowaé stosowna informacj¢ w tym zakresie,
wpisujac w szczegolnosci: date 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 dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy.
1. Podmiot wdrazajgcy zwraca Beneficjentowi niezwlocznie weksel niezupelny (in blanco)
wraz
z deklaracjg wekslowa, w szczego6lnosci w przypadku:
wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyptaty pomocy;
odmowy wyplaty catosci pomocy;
zwrotu przez Beneficjenta calo$ci otrzymanej pomocy wraz z naleznymi odsetkami;
po uplywie 5 lat od dnia dokonania wyplaty platnosci koncowej przez Agencjg, W
przypadku wypelnienia przez Beneficjenta zobowigzan okreslonych w umowie;
uplywu terminu na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone;
wypelnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan.
Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa, gdy:
Agencja, przed uplywem terminu jego waznosci, nie zglosita zgdania zapflaty;
zrealizowane $wiadczenia gwaranta osiggng maksymalng kwote gwarantowanag;
przed terminem jego wygasniecia nastgpi zwrot przez podmiot wdrazajacy oryginalu
przedtozonego przez Beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki.
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Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki, zwraca si¢ niezwlocznie
Beneficjentowi, jednoczesnie o tym fakcie nalezy poinformowaé gwaranta, w szczego6lnosci
w przypadku:

uplywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone;

wypelnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan;

zwolnienia Beneficjenta z zabezpieczonych zobowigzan przed uptywem terminu wazno$ci
zabezpieczenia;

gdy $wiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki osiagnety kwotg¢ gwarantowana;

zwrotu cato$ci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami.

Po przekazaniu Beneficjentowi oryginalu gwarancji lub innego dokumentu begdacego
prawnym zabezpieczeniem zaliczki nalezy niezwlocznie (maksymalnie nastgpnego dnia)
przekaza¢ do Departamentu Ksiggowosci ARIMR informacj¢ w tym zakresie, tj.: pismo
P-4/308 wraz ze specyfikacja P-5/308 stanowigcych zalaczniki do ksigzki procedur ARiMR
Procedury Ksiggowe w ramach PROW na lata 2014-2020.

W przypadku wystapienia przestanek dotyczacych mozliwosci zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczania wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy nalezy wysta¢ do
beneficjenta pismo P-4/359.

Zwrot weksla niezupelnego (in blanco).

L

W przypadku, gdy beneficjent nie zglosil si¢ po odbior dokumentéw prawnego
zabezpieczenia, pomimo wyslania pisma P-4/359, w przypadku kiedy zabezpieczeniem jest
weksel oraz deklaracja wekslowa dokonuje si¢ komisyjnego zniszczenia dokumentow.
W sklad komisji wchodzi minimum pracownik weryfikujacy i Dyrektor komorki, w ktorej
dokonuje si¢ zniszczenia komisyjnego/osoba upowazniona do zniszczenia komisyjnego.
Nastepnie sporzadza si¢ i podpisuje protokél odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia
dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-5/359), przez osoby upowaznione oraz
uzupetnia rejestr zniszczonych dokumentéw P-6/359.

Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.

1.

W przypadku, gdy Beneficjent odebral gwarancj¢ osobiscie, nalezy wystosowaé do
gwaranta pismo P-11/359, informujace o fakcie zwolnienia gwarancji i zwréceniu gwarancji
Beneficjentowi. Obligatoryjnym zalacznikiem jest kopia pisma ARiMR dotyczacego zgody
na zwolnienie gwarancji. Ww. pismo jest przekazywane do wiadomosci Beneficjenta.

Jezeli Beneficjent nie odebral gwarancji osobiscie, nalezy sporzadzi¢ pismo P-10/359
i zwr6ci¢ Beneficjentowi oryginal gwarancji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Obligatoryjnym zalgcznikiem jest kopia pisma ARiMR dotyczacego zgody na zwolnienie
gwarancji

RS. Zwolnienie gwarancji.

1;

Podmiot wdrazajacy pisemnie wystepuje do ARiMR, bgdacej podmiotem uprawnionym do
otrzymania $wiadczenia z tytulu ustanowionego zabezpieczenia, z pisemng prosba
o wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji i zwrdcenie jej Beneficjentowi, P-9/359.
Pisemng prosbe w powyzszym zakresie nalezy kierowa¢ do Departamentu Dziatan
Delegowanych.

R6. Ogoélne zasady post¢gpowania.

L

W przypadku, gdy doszto do zawarcia umowy przed zmiang warunkéw zwrotu weksla
i mozliwosci jego niszczenia, do czasu zmiany umow o przyznaniu pomocy na okres 2014-
2020, nalezy wystaé do beneficjenta pismo z informacjg o mozliwosci odebrania
w terminie 30 dni weksla wraz z deklaracjg wekslowa, bagdZz o mozliwosci odstgpienia od
osobistego odbioru weksla co w konsekwencji prowadzi do koniecznosci wyrazenia zgody
na dokonanie komisyjnego zniszczenia dokumentéw. W przypadku, gdy beneficjent nie
odebral weksla wraz z deklaracjg oraz nie ustalil innego terminu odbioru ani nie przekazat
informacji o wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia weksla i deklaracji
wekslowej, pracownik merytoryczny dokonuje zniszczenia komisyjnego po uplywie terminu
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10.

do zwrotu weksla, pozostawiajgc jednoczesnie w aktach sprawy protokét ze zniszczenia
powyzszych dokumentéw. W sytuacji, gdy przed uptywem wskazanego terminu beneficjent
poinformowat, iz nie odbierze osobiscie powyzszych dokumentéw i wyraza zgodg¢ na
dokonanie komisyjnego zniszczenia, pracownik merytoryczny dokonuje komisyjnego
zniszczenia powyzszych dokumentéw, pozostawiajac w aktach sprawy protokol ze
zniszczenia wraz z informacjg od beneficjenta o wyrazeniu zgody na dokonanie takiego
zniszczenia.

Proces wykupu weksla zawiera procedura ARIMR Ksiega Diuznikéw. W takiej sytuacji
DZN ARiMR, zwréci sie do podmiotu wdrazajgcego albo o przekazanie weksla in blanco
wraz

z deklaracja wekslowg (w przypadku OR ARIMR) albo wystapi o przeniesienie praw z
weksla (w przypadku pozostatych podmiotéw wdrazajacych).

Proces odzyskiwania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych platnosci z tytutu zaliczki
odbywa sie m.in. na podstawie pozyskania $rodkéw z porgczenia bankowego lub gwarancji
(bankowej/ubezpieczeniowej), zostal uwzgledniony w procedurze ARIMR Ksigga
diuznikow.

Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW na lata 2014-2020, w ktore;j
zgodnie z obowigzujgcy ksigzka procedur ARIMR Procedury ksiegowe 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 papier6w warto$ciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW
na lata 2014-2020 za pomocg ,EBSUE-Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia
majatkowe”. Podmiot wdrazajacy, ktory otrzyma Raport do weryfikacji, jest zobowigzany w
ciagu 3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskaza¢ réznice lub potwierdzi¢ zgodnosci
danych i odesta¢ skorygowany dokument do Departamentu Ksiggowosci ARiMR.

Préba zgodnos$ci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiMR gwarancji i innych
papieréw wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020,

w ktérej podmiot wdrazajacy jest zobowigzany do przekazywania do Departamentu
Ksiegowosci ARIMR dokumentu ,,Tabela monitorowania waznos$ci gwarancji”” dwa razy

w roku, tj. :

- w terminie do 2 stycznia, prezentujgcego waznos$¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na
dzien 31 grudnia poprzedniego roku oraz

- w terminie do 2 lipca, prezentujagcego waznos$¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na
dzien 30 czerwca biezacego roku.

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

Wyznaczony pracownik wykonuje czynnosci zwigzane z dolaczaniem, dokumentow
w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,,Wykazu dokumentéw” w ramach sprawy
wniosku (z chwilg wptywu dokumentow).

Dokumenty stanowigce zatgczniki do niniejszej procedury nalezy odpowiednio dostosowaé
w przypadku zaistnienia nastepstwa prawnego dotychczasowego beneficjenta (wyniku
émierci, rozwigzania lub przeksztalcenia beneficjenta, polaczenia beneficjenta z innym
podmiotem lub innego zdarzenia, w wyniku ktérego zaistnieje nastepstwo prawne, albo
nabycia calosci lub czesci przedsiebiorstwa beneficjenta przez inny podmiot).

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci lub stwierdzenia wystgpienia
bledéw administracyjnych/systematycznych nalezy stosowaé tryb i zasady postgpowania
okreslone w Ksigzce Procedur KP-611-367-ARiMR.

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna
by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych w
kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajgc tatwe ich
odszukanie
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i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. W przypadku
dotgczonych dokumentéw do sprawy, w ktérych system informatyczny nie generuje znaku
sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na
dokument na nosniku papierowym lub elektronicznym, ktéry odnosi si¢ do pracownikéw na
wszystkich stanowiskach pracy, a nie tylko do pracownika weryfikujacego.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol !

dokumentu Nazwa Opis dokumentu

P-1/359 Protokét przekazania dokumentow Wabr do i

prawnego zabezpieczenia umowy

Karta ewidencyjna przechowywania i
P-2/359 wydawania dokumentéw prawnego Wzér dokumentu
zabezpieczenia umowy

Karta wydania dokumentéw prawnego

: . Wzér dokumentu
zabezpieczenia UmMowy

P-3/359

Pismo do Beneficjenta zapraszajace po
P-4/359 odbiér dokumentéw prawnego Wzér dokumentu
zabezpieczenia umowy

Protokél odbioru/zniszczenia dokumentow

P-5/359 . . Wzér dokumentu
prawnego zabezpieczenia umowy

P-6/359 Rejestr zniszczon_ych quumentéw Widie Fejestin
prawnego zabezpieczenia umowy
Pismo do DZN ARiMR informujace o Wz6r dokumentu

P-7/359 przyczynie odmowy przeniesienia praw z
weksla niezupelnego

Wzér potwierdzajacy osobiste

Dokument potwierdzajacy przekazanie przekazanie przez podmiot wdrazajacy

P-8/359 oryginatéw dokumentéw prawnego i odebranie przez DZN ARiIMR
zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR dokumentéw prawnego zabezpieczenia

umowy

P-9/359 Eisnig c:lo o pise:ml?q proébq" < Wzér pisma
wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji

P-10/359 ll;ismo w sprawie zwrotu gwarancji do Widrpisma

eneficjenta

P-11/359 Pismo do Gwaranta w sprawie zwrotu Wi i
gwarancji
Pismo informujace o przyjeciu/zwolnieniu

P-4/308 gwarancji i innych papieréw Wz6r pisma
warto$ciowych

P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papieréw Wizbr priina

warto$ciowych

KP-611-359-ARIMR/2/z
Strona 17 z 24



2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

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

Przyjmowanie
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie protokolu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy

Zakres Wzory dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja czynnofcl obslugiwanych na
danym stanowisku
Podpisanie protokotu odbioru/odbioru pocztowego/ P-5/359
zniszczenia
Zwolnienie gwarancji
Dokumenty prawnego
Wydanie dokumentéw Beneficjentowi zabezpieczenia umowy
Postgpowanie z ot ; ; : P-5/359
. . Podpisanie protokotu odbioru/ zniszczenia
Beneficent Cabesprecsni umowy w | 22Tt dokument
5 5 7 rawnego zabezpieczenia
ramach dziatan PRQW sa]iczkig i Dokumenty prawnego
2014-2020, 9bs!ug1wanych Wydanie dokumentow Beneficjentowi zabezpieczenia umowy
przez podmioty wdrazajace
Podpisanie protokotu odbioru/ odbioru pocztowego/ P-5/359
Zwrot weksla in blanco (z | ZMSZezema
wylaczeniem prawnego
zabezpieczenia zaliczki) Dokumenty prawnego
Wydanie dokumentéw Beneficjentowi zabezpieczenia umowy
P-1/359

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

umowy
Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Pracownik kancelaryjny

Postgpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatan PROW
2014-2020, obstugiwanych

Sporzadzenie, wystanie
pisma

Rejestracja i wystanie pisma

P-11/359

P-7/359
P-9/359
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Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja z“?":;el obstugiwanych na
e danym stanowisku
przez podmioty wdrazajace
Postepowanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego -
Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego
Postgpowanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego -
Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy P-
Przekazanie dokumentow prawnego zabezpieczenia 1/35 9 .
umowy zgodnie z protokolem Kopie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia
umowy
: P-4/308
Postgpowanie z Przygotowanie i wystanie informacji do ARiIMR (nie dot. 5,905
Pracownik weryfikujacy dokumentami prawnego weksli) z
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatan PROW Dolutietity pawiisgn
20142026, 2 biftigiwanyeh Przyjgcie dok. prawnego zabezpieczenia umowy zabezpieczenia umowy
przez podmioty wdrazajace | przyjmowanie '
dokumentéw prawnego

zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie kopii dokumentdw i potwierdzenie
za zgodno$¢ z oryginalem

Kopie dokumenty
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie protokotu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy

P-1/359

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Ztozenia protokotu do teczki wniosku

P-1/359
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Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zal:lrgd obslugiwanych na
S - danym stanowisku
Kopie dokumentow

prawnego zabezpieczenia
umowy

Sporzqdzeme, wystanie Sporzadzanie pisma P-4/359
pisma
Potwierdzenie wydania odbioru dokumentéw prawnego P-3/359
zabezpieczenia umowy
Wydawanie dokumentéw P-3/359
prawnego zabezpieczenia Przekazanie karty wydania dokumentow
umowy
Sporzadzanie karty wydania dokumentow P-3/359
Podpisanie protokotu odbioru/ odbioru pocztowego/ P-5/359
zniszczenia
Zwolnienie gwarancji
Dokumenty prawnego
Wydanie dokumentoéw Beneficjentowi zabezpieczenia umowy
Podpisanie protokotu odbioru/ zniszczenia F-3la53
Zwrot dokumentu P-4/308
prawnego zabezpieczenia Przygotowanie informacji do ARIMR P-5/308
zaliczki
Dokumenty prawnego
Wydanie dokument6w Beneficjentowi zabezpieczenia umowy
Zwrot weksla in blanco (z | Dokonanie zniszczenia dokumentow Dokumenty prawnego

KP-611-359-ARIMR/2/z
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Wzory dokumentow

obstugiwanych na
danym stanowisku

wylaczeniem prawnego
zabezpieczenia zaliczki)

zabezpieczenia umowy

Podpisanie protokotu odbioru/ odbioru pocztowego/ P-5/359
zniszczenia
Sporzadzenie protokotu ze zniszczenia dokumentow ol
Dokumenty prawnego

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

zabezpieczenia umowy

Whisanie do rejestru zniszczonych dokumentow P-61359
. . P-4/308
brzyjmowasic Przygotowanie i wyslanie informacji do ARiMR (nie dot.
dokumentow prawnego : P-5/308
; ; weksli)
zabezpieczenia umowy
P-4/359
Sporzadzeni tani P-7/359
porzadzenie, wystanie o E %
plama Podpisanie pisma P-9/359
; P-10/359
Postgpowanie z
Pracownik zatwierdzajacy | dokumentami prawnego ) >
zabezpieczenia umowy w Wydawanie dokumentow P-3/359
ramach dziatan PROW prawnego zabezpieczenia Podpisanie karty wydania dokumentéw
2014-2020, obstugiwanych | umowy
przez podmioty wdrazajace
Podpisanie protokotu odbioru/ odbioru pocztowego/ P-5/359
zniszczenia
Zwolnienie gwarancji
Dokumenty prawnego

Wydanie dokumentéw Beneficjentowi

zabezpieczenia umowy

Zwrot dokumentu

Podpisanie protokotu odbioru/ zniszczenia

P-5/359

KP-611-359-ARiMR/2/z
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Wzory dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja z"::d obslugiwanych na
-t danym stanowisku
prawnego zabezpieczenia
zaliczki
P-4/308
Przygotowanie informacji do ARIMR P-5/308

Wydanie dokumentow Beneficjentowi

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Dokonanie zniszczenia dokumentow

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentéw

Postgpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dzialan PROW
2014-2020, obstugiwanych

przez podmioty wdrazajace

Podpisanie protokotu odbioru/ odbioru pocztowego/ P-5/359
zniszczenia
Zwrot weksla in blanco (z
; : : . . P-5/359
wylaczeniem prawnego Sporzadzenie protokotu ze zniszczenia dokumentow
zabezpieczenia zaliczki)
Dokumenty prawnego
Wydanie dokumentéw Beneficjentowi zabezpieczenia umowy
Woisanie do rejestru zniszczonych dokumentow Eepasd
Dokumenty prawnego

Podpisanie protokotu

Przyjmowanie
dokumentow prawnego

zabezpieczenia umowy
Kopie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia
umowy P-1/359

zabezpieczenia umowy

Przekazanie protokotu

P-1/359

Kopie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia
umowy

KP-611-359-ARiMR/2/z
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Stanowisko

Procedura

Funkeja P o

Wzory dokumentéw
obstugiwanych na
danym stanowisku

Przyjgcie dokumentow prawnego zabezpieczenia
umowy zgodnie z protokotem

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Rejestracja dokumentoéw prawnego zabezpieczenia umowy

P-2/359

Ztozenie dokumentow prawnego zabezpieczenia w
wyznaczonym miejscu

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Uzupelnienie karty ewidencyjnej przechowywania i
wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

P-2/359

Wydanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Zalaczenie karty

wydania dokumentow do karty ewidencyjnej
przechowywania i wydawania dokumentow

P-2/359
P-3/359

Pracownik upowazniony
do osobistego przekazania
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy

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

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Osobiste przekazanie oryginatu dokumentu prawnego
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy
P-9/359

KP-611-359-ARiIMR/2/z
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3. Zataczniki
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P-1/359

Znak sprawy:

Protoko! przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

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

/rodzaj dokumentu/
WYSLAWIONY PIZEZ...cuveureurerrriensessessessessesessesstssestsssssas s WA ssvmsscammsmmasissisass ;
przekazany pracownikowi dnia ..........ccceceeiieniinnnns PrZY UIOWAC DT csssssssessssamsussnsmmmamconusnnassavssanss
zawarte] Z BENEfiCIENLEIM .......ccccoceviriiiciiniinieninenisenssieissessssessssessssessssssssssestsassssssssssssnsssnsansssansasssssssas
/nazwisko i imi¢/nazwa Beneficjenta/
w ramach PROW na lata 2014-2020, dziatanie/poddzialanie: .............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininn.n.
/data, imi¢ i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego
przekazujacego dokumenty prawnego zabezpieczenia /
/data, imig i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajgcego/
osoby upowaznionej do podpisania/
O YA' 4 Tos s azYe s Ro Y6 Lo s L) SUUUU OO PSP PPPPPPPN
/rodzaj dokumentu/
WYSTAWIOTEZO PIZEZ....eueienririiseesieiseessesesstsseet e ees et saese e E e d e R b E e h e s e s e s e b b et
/imie i nazwisko/nazwa/
W AT coceeiiiiiiireeeeeereeeeeseee e s aaaae
Niniejszy dokument zostal wpisany pod pPOZYyCja Nlu.....ccoviiiiimiinininn do Karty

ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy
i ztozony w wyznaczonym miejscu.

/data, imie i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego
za przechowywanie dokumentéw/

KP-611-359-ARiMR/2/z
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Znak sprawy:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

[

P-2/359

Lp.

Znak
sprawy

Nr umowy

Nazwisko i imig/
Nazwa beneficjenta
Adres

Data wystawienia
dokumentu

Potwierdzenie zlozenia
dokumentu
(imig i nazwisko, data i
podpis)

Cel wydania
dokumentow
(imig i nazwisko, data i
podpis)’

UWAGI

* Wypelnié w przypadku wydania dokument6éw, wpisujac powdd wydania, imig i nazwisko, date oraz ziozy¢ podpis.

KP-611-359-ARiIMR/2/z
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Znak sprawy:

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

[ P-3/359
,dnia
Karta wydania dokumentu Nr....................
.................................................... wystawionego przez
............. wdniu....................., podpisanego wraz

w ramach dzialania/poddzialania

Cel, przyczyna wydania dokumentu

Zgoda na wydanie dokumentu

........

(imig i nazwisko/nazwa beneficjenta)

.......................................... PROW 2014-2020.

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

(imie i nazwisko, podpis pracownika weryfikujgcego)

(imi¢ i nazwisko, podpis osoby zatwierdzajacej)

Potwierdzam wydanie w/w dokumentu

Potwierdzam odebranie w/w dokumentu

(data oraz imig i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow)

(data oraz podpis pracownika odbierajgcego dokument0

KP-611-359-ARIMR/2/z
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.................. P-4/308

nazwa i adres nadawcy

Dyrektor Departamentu Ksiggowosci '
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia  Znak Nasz znak: Data:

........................................... informuje o przyjeciu/zwolnieniv> gwarancji i innych papieréw
wartosciowych/aneksu gwarancji i innych papieréw warto$ciowych® stanowigcych zabezpieczenie
w ramach ptatnoéci PROW 2014-2020 wg specyfikacji bedacej zatacznikiem nr 1 do niniejszego

pisma.

zal.l

(podpis i pieczgé dyrektora lub osoby upowaznionej)

"' W przypadku obslugi przyj¢cia zabezpieczenia majgtkowego w ramach dzialania autoryzowanego przez DOPI pismo P-
4/308 wraz z zalgcznikiem P-5/308 nalezy skierowa¢ do Dyrcktora komorki organizacyjnej Centrali ARIMR autoryzujgcej
zlecenia platnosci dla ww. dzialania,

2 Niepotrzebne skresli¢,

3 Nicpotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARIMR/2/z
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l P-4/359

3 dnia eassanssasar s s e e e e
Znak sprawy:
Imi¢ i nazwisko/Nazwa Beneficjenta
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Uprzejmie informujg, iz w zwigzku z ......... S S SR S R SRR W——

zapraszam, do odebrania weksla wilasnego in blanco wraz z deklaracja

wekslowa**/dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki™***/*,
IATEE ADTOT .o ernisiornse i sinsesoisseoisossis s 60 585858 8 B B ST T S T T R T B S

Jednoczeénie informuje, iz w przypadku nie zgloszenia si¢ w wyzej wyznaczonym terminie,
weksel in blanco wraz z deklaracjg wekslowa zostanie komisyjnie zniszczony/dokument

prawnego zabezpieczenia zaliczki zostanie przekazany za pomoca operatora wyznaczonego. ¥

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznione;j)

*nalezy wybra¢ wlasciwe

**Beneficjent, zgodnie z §16 ust. 4 umowy 0 przyznaniu pomocy, ma prawo odebra¢ weksel wraz z deklaracja w Urzedzic
Marszalkowskim w terminie 30 dni od dnia zaistnienia przestanek zwigzanych z konieczno$cia zwrotu weksla wraz z deklaracjg
wekslowa.

**% dokument prawnego zabezpicczenia zaliczki jest zwracany w Urzgdzie Marszalkowskim w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania ninicjszego pisma

KP-611-359-ARiMR/2/z
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P-5/359

, dnia

Znak sprawy:

Protokoél odbioru/zniszczenia' dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

Potwierdzam odbiér/odbiér pocztowy/zniszczenie' weksla in blanco/dokumenty prawnego
zabezpieczenia zaliczki* zlozonego w dniu......................... tytulem zabezpieczenia
zobowigzan wynikajacych z umowy o przyznanie pomocy nr.............. + 2 A8 svesn svman
okre$lajgcej  warunki i tryb  udzielania pomocy  finansowej w  ramach

dzialania/poddziatania............ PROW 2014-2020, realizowanej w ramach operacji

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

(imig i nazwisko, podpis pracownika (podpis pracownika potwierdzajacego odbiér
wydajacego/niszczacego | dokument) pocztowy)

(imig i nazwisko, podpis osoby zatwicrdzajgcej)

' Niepotrzebne usungé
2 Dotyczy przypadku, gdy dokument jest odbierany przez beneficjenta, wowczas nalezy sprawdzi¢ jego tozsamos¢ (odebraé
upowaznicnie do odbioru dokumentéw).

KP-611-359-ARIMR/2/z
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Rejestr zniszczonych dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko osoby Podpis osoby
L.p. Data Nr umowy Znak sprawy Beneficjent N dokonujgcej zniszczenia dokonujjcej Dyrektor?/ .
3 A osoby upowaznionej do
(weryfikujacy) zniszczenia
podpisania

KP-611-359-ARiMR/2/z
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"

| P-7/359

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Zarzadzania NaleZnoSciami
ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

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

imi¢ i nazwisko/nazwa i adres bencficjenta

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych

W umowie 0 przyznaniu pomocy nr..... eeenns A0 11T I e .. w zakresie
dzialania/poddzialania ...............ooooiiiiiiiiii objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

Uzasadnienie: ......ccevseseisisssssanasoeonrosnns soinie minimeseiaieins SR SR AT R B

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

KP-611-359-ARiMR/2/z
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| P-8/359

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Zarzgdzania Naleznosciami ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Uprzejmie informujg, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarzadzania Nalezno$ciami
ARIMR  z dnia ....... , znak....... - dokonano przeniesienia praw z weksla zlozonego

(imig i nazwisko/nazwa i adres beneficjenta)

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych
W umowie 0 przyznaniu pomocy nr............. Z AN Hssnvsscnisvessoneonvevs w zakresie dziatania
........................... objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

Wobec powyzszego przekazuj¢ stosownie uzupelniony weksel in blanco oraz deklaracje
wekslowa, ztozong w dniu ...... przez powyzej wskazanego beneficjenta.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

/opis dokumentu/

/data, imi¢ i nazwisko, podpis pracownika
DZN ARiIMR upowaznionego do odebrania dokumentow

KP-611-359-ARiIMR/2/z
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| P-9/359 |

, dnia

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Dziatan Delegowanych ARiIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, micjscowosé

Uprzejmie prosze o akceptacj¢ w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki ..................ccoccccciiieiiiiiiiiievee ... UStanoOwionej na rzecz

G L 2 o T —

(na=wa gwaranta)
przedloZonej] W SPrawie ZNaK: ... ...c.uiiiiitiitiit it et e e e eaaaa przez
ww. Beneficjenta.
Zaistnialy nastgpujace okolicznoéci umozliwiajace zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki:

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

KP-611-359-ARIMR/2/z
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| P-10/359 |

, dnia

Znak sprawy:

(1mig 1 nazwisko/nazwa Beneficjenta)

(adres: ulica, nr)

(kod pocziowy, miejscowosc)

Uprzejmie informuje, iz w zwiagzku ze zgoda Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa. Al. Jana Pawla Il nr 70, 00-175 Warszawa na zwolnienie dokumentu prawnego

zabezpieczenia UmMOWY, t].: ...ceevieiuiieriiinneeeiannnnenn. S SR veeee.. Z dnia
(mmm dokumentu)

ustanowionego na rzecz ARIMR przez ..... Y T jako
(nazwa banku)

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez
(imig i na:w:sko/nazwa Bcne/‘ cjenta)

w ramach PROW na lata 2014-2020, dziatanie/poddzialanie............ et

zgodnie z UmOwg Nl.....ccovvvvviinnnnnennn. zdnia ........... eeteeeeeeeenenneeaeees, NINIGJSZYM
zwracam oryginal dokument prawnego zabezpieczenia zallczkl

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

Zalacznik:
1. Kopia pisma ARIMR zdnia ............cccooeeennnnnn. dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji.*

Do wiadomosci:

*dotyczy wylacznie gwarancji

KP-611-359-ARiMR/2/z
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| P-11/359

|

Znak sprawy:

, dnia

Nazwa gwaranta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowos¢

Uprzejmie informujg, iz w zwigzku z otrzymana od Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Al. Jana
Pawla Il nr 70, 00-175 Warszawa (beneficjenta gwarancji) zgoda na zwolnienie dokumentu prawnego
zabezpieczenia zaliczki - gwarancji nr

...................... z dnia

ustanowionej na rzecz ARiIMR przez
(nazwa banku)
zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

jako
....................................................................... s e e RS R S
w ramach PROW na lata 2014-2020, dziatanie/poddzialanie..............coooiuiiiiiiiiieiiii e e
na podstawie UmMOWY NI.....ccciiiiiuiiieiiiiiiiiiiiie e eneeineeaneans z dnia "
zwrécit Beneficjentowi w dniu ..., oryginal ww. dokumentu.

Zalaczniki:

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
1. Kopia pisma ARiMR z dnia

dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji
Do wiadomo$ci:

(kod pocztowy, micjscowosc)

KP-611-359-ARiMR/2/z
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zat. do pisma z dnia

Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych

P-5/308

*odpowiednio wypelni¢: gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa lub inny dokument.
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