UCHWALA NR (7724547
ZARZADU WOJEW()DZTWA 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 dziatan objetych
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez
podmioty wdrazajace/ARIMR”.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 486 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 562), a takze § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadan Agenciji Platnicze;
Samorzadowi Wojewddztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku
uchwala sig, co nastepuie:

§ 1. Zalgcznik do uchwaly nr 47/568/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2015
roku w sprawie przyjecia opracowanej przez Agencje Restrukturyzaciji i Modernizacji Rolnictwa Ksigzki
Procedur KP-611-359-ARiMR/3/z ,Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
0 przyznaniu pomocy w ramach dziatar objgtych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARIMR” otrzymuje brzmienie nadane zatgcznikiem nr 1

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

§ 3. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik Nr 1 do

Uchwaty Nr M 4 4//9/# .....
Zarzadu Wojewodztwa

Lubuski%o s
7 dnia/ £97CT40 & 2017 roku

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia
umowy w ramach dzialan PROW na lata 2014-2020,
obshugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARIMR

KP-611-359-ARiMR/3/z

Wersja zatwierdzona 3



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgl
Osoby przygotowujace dokument
Dyrektor Departamentu Dzialan

Delegowanych
Zatwierdzil Data zlozenia podpisu Podpis i pieczeé
Zastgpea Prezesa ARIMR
Wprowadzenie KP w zycie
. 4 Data wprowadzenia Wprowadzajgcy KP w 3 5 B .3
Zakres obowigzywania KP w zycie Sycie Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé

KP obowigzuje w

Zastgpca Prezesa

pelnym zakresie ARIMR
Metryczka zmian:

Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji

1 |30/03/2015 Anna Krajewska 1.1/r Utworzenie pierwszej wersji roboczej

Magdalena Zdunek

2 |21/04/2015 Magdalena Zdunek 1.2/r Utworzenie drugiej wersji roboczej
3 |07/07/2015 Magdalena Zdunek 1/z Zatwierdzenie KP

4 | 15/02/2016 Magdalena Zdunek 2.1/r Utworzenie drugiej wersji roboczej
5 | 11/04/2016 Magdalena Zdunek 2.2/r Utworzenie drugiej wersji roboczej
6 |29/07/2016 Magdalena Zdunek 2.3/r Utworzenie trzeciej wersji roboczej

Anna Krajewska
7 |22/09/2016 Anna Krajewska 2z Zatwierdzenie KP
27/02/2017 Dariusz Ozga 3.0/ Utworzenie pierwszej wersji roboczej

9 |13/03/2017 Dariusz Ozga 3.2r Utworzenie drugiej wersji roboczej
10 |23/03/2017 Dariusz Ozga 3z Zatwierdzenie KP
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1. Procedury

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

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przyjmowania, przechowywania, wydawania lub zwrotu dokumentéw zwigzanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy w ramach dzialan
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 stanowigcych zabezpieczenie umowy,
ustanowione dla realizacji uméw zawieranych przez podmioty wdrazajace/ARiMR w ramach PROW
na lata 2014-2020. Procedura okresla takze tryb przenoszenia praw z weksla oraz zwalniania
gwarancji, jak rowniez zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy, a takze prowadzenie
rejestru ich przechowywania.
Dokumentami prawnego zabezpieczenia moga by¢:
e porgczenie bankowe:
e gwarancja bankowa;
e gwarancja ubezpieczeniowa:
e weksel z porgczeniem wekslowym banku;
e weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracja wekslowa.
Procedura dotyczy dzialan:
e Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna;
e Uslugi doradcze, ustugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu
zaslgpstw:
e Inwestycje w Srodki trwale, poddzialanie: Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem,
modernizacja i dostosowywaniem rolnictwa i lesnictwa:
Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich:
Wspotpraca:
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER.

1.1.3. Funkcja procedury

Funkcjg procedury jest okreslenie zasad oraz trybu postgpowania pracownikéw podmiotow
wdrazajagcych/ARIMR  w zakresie przyjmowania. przechowywania i wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy oraz przeniesienia praw z weksla i zwalniania gwarancji, jak
réwniez tryb zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy oraz prowadzenia rejestru tych
dokumentow w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-359-ARiMR/3.z
Strona 5z 47




1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.2. Monitorowanie waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.3. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.4. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego in blanco

Wplynela prodba
DZN ARIMR o
przkekazanie
praw z weksla
Postgpow. zgodnie
E weryimdacy 7 Rl zwotycznymi
6
Udzielono Nie udzielono
zezwolenia zexwolenia
na przeniesienie na przeniesienie
praw z weksla praw z weksla
1.1.4.3. Wydanie —
nou:u*q-m Swﬁuﬂ- — . P-7/359
umowy wyslarie poms =
| ——
Postgpowanie wyslane
zgodnie z
wytyczoymi
radcy prawnego

KP-611-359-ARiIMR/3.z
Strona 10 z 47



1.1.4.5. Zwrot weksla niezupelnego 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 dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy.

L.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia umowy powinny by¢ przechowywane w szafach
pancernych zlokalizowanych w pomieszczeniach komérek dedykowanych do obstugi PROW
na lata 2014-2020 lub innych komorkach organizacyjnych podmiotéw wdrazajacych/ARiIMR
albo w skrytkach bankowych.

Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli w sposob ciagly sa spelnione lgcznie
nastepujgce warunki:
jest zapewniona jego dostgpnos¢ wylacznie dla 0s6b uprawnionych,
jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

sa zastosowane metody i $rodki ochrony dokumentéw. ktorych skuteczno$¢ w czasie ich
zastosowania jest powszechnie uznawana,

spelnia wymagania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2016 poz.793).

Zabezpieczenie dokumentow wymaga w szczeg6lnosci:

systematycznego dokonywania analizy zagrozen,

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

stosowania $rodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,

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

Zaleca si¢ sporzadzanie jednej karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359) dla umow w ramach
poszczegolnych dzialan, ktorg nalezy na biezaco aktualizowac.

_Obliczania i oznaczania terminéw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postepowania dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny(Dz.U . z 2017 r. poz. 459) dotyczacymi terminéw™, tj.: terminy liczone sg w dniach
kalendarzowych, poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest dzien nastepujacy po dniu,
w ktérym wystapilo okreslone zdarzenie. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci
przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobotg, termin uplywa
nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota Termin wykonania
okreslonych czynnosci w toku postgpowania uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego
uplywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego.

Po zlozeniu dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki nalezy przekaza¢ do Departamentu
Ksiegowosci ARIMR wraz z dokumentem finansowo-ksiegowym pismo P-4/308 informujace
o przyjeciu gwarancji lub innych papierow wartosciowych wraz z zalacznikiem P-5/308,
stanowiacych zalaczniki do ksiazki procedur ARIMR Procedury Ksiegowe w ramach PROW
na lata 2014-2020 — KP-611-308-ARiMR.

W przypadku dzialan obstugiwanych w Centrali ARIMR nalezy postepowac zgodnie z
ksigzkq procedur KP-611-305-ARiMR, dokumenty prawnego zabezpieczenia nalezy
przekazywa¢ do Departamentu Finansowego na wzorze (P-1/359) wraz z pismem
przewodnim.

R2. Wydawanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy moze nastgpi¢ w przypadku
koniecznosci przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco.

1.

Pracownik weryfikujacy przekazuje uzupelniong Kart¢ wydania dokumentow (P-3/359) do
pracownika odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentow. ktory uzupelnia kartg
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ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
(P-2/359), wydaje dokumenty oraz potwierdza swoim podpisem ich odbior i zalacza P-3/359
do P-2/359. Ponadto, pracownik odbierajacy dokument prawnego zabezpieczenia umowy
potwierdza odbior sktadajac podpis na dokumencie P-3/359.

W przypadku dzialan obstugiwanych w Centrali ARIMR nalezy postgpowac¢ zgodnie z
ksigzkq procedur KP-611-305-ARiMR, nalezy zwroci¢ si¢ do Departamentu Finansowego o
przekazanie dokumentu prawnego zabezpieczenia P-3/359 wraz z pismem przewodnim.

R3. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego in blanco.

1.

Przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco nastgpuje na skutek pisemnej prosby
Departamentu Zarzadzania Nalezno$ciami ARIMR (DZN) w przypadku koniecznosci
dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem weksla niezupelnego in blanco.

W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco (dotyczy podmiotoéw
wdrazajacych), pracownik weryfikujacy postgpuje zgodnie z wytycznymi Radcy Prawnego,
ktory ustala wzor, wedlug ktérego nalezy dokonaé przeniesienia praw z weksla niezupelnego
in blanco (nadzoruje sporzadzanie indosu).

Podmiot wdrazajacy moze nie wyrazi¢ zgody na przeniesienie praw z weksla niezupeinego in
blanco wylacznie w przypadku uzyskania informacji bezposrednio od beneficjenta o
dokonanej przez niego wplacie naleznosci. W takim przypadku nalezy przeslta¢ do DZN
ARIMR pismo P-7/359 z uzasadnieniem podj¢tej decyzji wraz z zalaczonym potwierdzeniem
zaplaty naleznosci przez beneficjenta.

Podmiot wdrazajagcy/departament obstugujagcy w ARiIMR przekazuje do DZN ARiMR
dokumenty prawnego zabezpieczenia umowy osobiscie, 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 ARiMR
odpowiedzialnemu za odebranie dokumentéw. Drugi egzemplarz dokumentu (z
potwierdzeniem pracownika DZN ARiIMR upowaznianego do odbioru dokumentow) nalezy
dolaczy¢ do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz ze sporzadzong kopig (za zgodnos¢
z oryginalem) dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy przekazywanych do DZN
ARiIMR.

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

W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco i osobistego przekazania
oryginaléw dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (pismem P-
8/359), w Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia (P-2/359) w kolumnie ,,Uwagi”, nalezy odnotowa¢ stosowng informacj¢ w
tym zakresie, wpisujgc w szczego6lnosci: dat¢ dokonania przeniesienia praw z weksla
niezupelnego in blanco, datg¢ osobistego przekazania dokumentu P-8/359 do DZN ARiMR
oraz date i znak sprawy pisma P-8/359.

R4. Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy.

1,

rDoe o e

Podmiot wdrazajagcy/ARIMR zwraca Beneficjentowi niezwlocznie weksel niezupelny in
blanco wraz z deklaracjg wekslowa, w szczegdlnosci 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 koncowej przez Agencj¢. w przypadku
wypelnienia przez Beneficjenta zobowigzan okreslonych w umowie;

uplywu terminu na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone:

wypelnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan.

rozliczenia calosci wyplaconej kwoty zaliczki.

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa. gdy:

KP-611-359-ARiMR/3.z
Strona 15z 47



Agencja, przed uplywem terminu jego waznosci. nie zglosila zadania zaplaty:

zrealizowane $wiadczenia gwaranta osiagna maksymalna kwotg gwarantowang:

przed terminem jego wygasnigcia nastapi zwrot przez podmiot wdrazajacy/ ARIMR oryginalu
przedlozonego przez Beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki.

3. Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki, zwraca sie niezwlocznie
Beneficjentowi, jednoczesnie o tym fakcie nalezy poinformowac¢ gwaranta, w szczegblnosei
w przypadku:
uplywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone:
wypelnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan;
zwolnienia Beneficjenta z zabezpieczonych zobowigzan przed uptywem terminu waznosci
zabezpieczenia;

e gdy $wiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki osiagnely kwotg gwarantowang;

e zwrotu calosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami.

4. Po przekazaniu Beneficjentowi oryginalu gwarancji lub innego dokumentu bedacego
prawnym zabezpieczeniem zaliczki nalezy niezwlocznie (maksymalnie nast¢pnego dnia)
przekazaé¢ do Departamentu Ksiggowosci ARIMR informacj¢ w tym zakresie, tj.: pismo
P-4/308 wraz ze specyfikacja P-5/308 stanowiacych zalaczniki do ksiazki procedur ARiIMR
Procedury Ksiggowe w ramach PROW na lata 2014-2020.

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

Zwrot weksla niezupelnego (in blanco).

1. W przypadku, gdy beneficient nie zglosil si¢ po odbior dokumentow 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 wehodzi minimum pracownik weryfikujacy i Dyrektor komorki, w ktorej
dokonuje si¢ zniszczenia komisyjnego/osoba upowazniona do zniszczenia komisyjnego.

2. Nastgpnie sporzadza si¢ i podpisuje protokél odbioru/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-11/359, informujace o fakcie zwolnienia gwarancji i zwrdceniu gwarancji
Beneficjentowi. Obligatoryjnym zalacznikiem jest kopia pisma ARiIMR dotyczacego zgody
na zwolnienie gwarancji. Ww. pismo jest przekazywane do wiadomosci Beneficjenta.

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

RS5. Zwolnienie gwarancji.

1. Podmiot wdrazajacy pisemnie wystepuje do ARIMR, bedacej podmiotem uprawnionym do
otrzymania $wiadczenia z tytulu ustanowionego zabezpieczenia, z pisemna prosba
o wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji i zwrocenie jej Beneficjentowi, P-9/359. Pisemna
prosbe w powyzszym zakresie nalezy kierowa¢ do Departamentu Dzialan Delegowanych.

2. W przypadku dziatan obstugiwanych w ARIMR zgodg na zwolnienie gwarancji i zwrocenie
jej Beneficjentowi wydaje Dyrektor Departamentu Dzialan Delegowanych (P-12/359)

R6. Ogolne zasady post¢powania.

1. W przypadku, gdy doszlo do zawarcia umowy przed zmiang warunkéw zwrotu weksla
i mozliwosci jego Zniszczenia, do czasu zmiany uméw o przyznaniu pomocy w ramach
PROW na lata 2014-2020, nalezy wysta¢ do beneficjenta pismo z informacja o mozliwosci
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odebrania w terminie 30 dni weksla wraz z deklaracja wekslowa, badz o mozliwosci
odstgpienia od osobistego odbioru weksla co w konsekwencji prowadzi do koniecznosci
wyrazenia zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia dokumentéow. W przypadku, gdy
beneficjent nie odebral weksla wraz z deklaracjg 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 do zwrotu weksla, pozostawiajac jednoczesnie w aktach sprawy protokol ze
zniszczenia powyzszych dokumentow. W sytuacji, gdy przed uptywem wskazanego terminu
beneficjent poinformowal. iz nie odbierze osobiscie powyzszych dokumentow i wyraza zgode
na dokonanie komisyjnego zniszczenia, pracownik merytoryczny dokonuje komisyjnego
zniszczenia powyzszych dokumentow, pozostawiajagc w aktach sprawy protokol ze
zniszczenia wraz z informacja od beneficjenta o wyrazeniu zgody na dokonanie takiego
zniszczenia.

Proces wykupu weksla niezupelnego in blanco zawiera procedura ARiMR Ksigga Dluznikow
KP-611-425-ARiMR.. W takiej sytuacji DZN ARIMR, zwréci si¢ o przekazanie weksla
niezupelnego in blanco wraz z deklaracja wekslowa (w przypadku OR ARiMR/Departamentu
ARiIMR) albo wystapi o przeniesienie praw z weksla niezupelnego in blanco (w przypadku
pozostatych podmiotéw wdrazajacych).

Proces odzyskiwania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych platnosci z tytulu zaliczki
odbywa si¢ m.in. na podstawie pozyskania srodkéw z porgczenia bankowego lub gwarancji
(bankowej/ubezpieczeniowej). zostal uwzgledniony w procedurze ARIMR Ksiega diuznikow
KP-611-425-ARiMR.

Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW na lata 2014-2020, w ktorej
zgodnie z obowigzujaca ksigzka procedur ARIMR Procedury ksi¢gowe w ramach PROW na
lata 2014-2020, Departament Ksiggowosci ARiIMR przeprowadzi na koniec danego roku
obrotowego, tj. 31 grudnia proby zgodnosci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARIMR
gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW
na lata 2014-2020 za pomoca ,EBSUE-Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia
majatkowe™. Podmiot wdrazajacy/departament obstugujacy w ARiMR, ktory otrzyma Raport
do weryfikacji, jest zobowiazany w ciggu 3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskazac
roznice lub potwierdzi¢ zgodnosci danych i odesta¢ skorygowany dokument do Departamentu
Ksiggowosci ARIMR.

Proba zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych przez ARIMR gwarancji i innych
papierow wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020,
w ktoérej podmiot wdrazajacy/ departament obslugujacy w ARIMR jest zobowigzany do
przekazywania do Departamentu Ksiggowosci ARIMR dokumentu .. Tabela monitorowania
(T-1/359) waznosci gwarancji” dwa razy w roku, tj. :

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

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

Pomimo przekazywania dwa razy do roku Tabeli monitorowania do DK monitorowanie
waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia powinno si¢ odbywaé¢ na biezaco i co
najmniej raz w miesigcu. W przypadku zblizajgcego si¢ terminu wygasni¢cia waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia nalezy wysla¢ do beneficjenta pismo monitorujgce
(P-13/359). W ARiIMR osobg odpowiedzialng za monitorowanie waznos$ci dokumentéw
prawnego zabezpieczenia jest pracownik merytoryczny.

W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW na lata 2014-2020 nalezy na biezaco
uzupelnia¢ rejestr specyfikacji gwarancji i papieréw wartosciowych.
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10.

B

Wyznaczony pracownik wykonuje czynnoéci zwigzane z dolgczaniem, dokumentow
w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ..Wykazu dokumentéw™ w ramach sprawy
wniosku (z chwilg wpltywu dokumentow).

Dokumenty stanowiace zalaczniki do niniejszej procedury nalezy odpowiednio dostosowac
w przypadku zaistnienia nastgpstwa prawnego dotychczasowego beneficjenta (wyniku
$mierci, rozwigzania lub przeksztalcenia beneficjenta, polaczenia beneficjenta z innym
podmiotem lub innego zdarzenia, w wyniku ktérego zaistnieje nastgpstwo prawne, albo
nabycia calosci lub czgsci przedsigbiorstwa beneficjenta przez inny podmiot).

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosdci lub stwierdzenia wystapienia
bledéw administracyjnych/systemowych nalezy stosowa¢ 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, umozliwiajac latwe ich odszukanie
i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. W przypadku
dotaczonych dokumentéw do sprawy, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku
sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument
na no$niku papierowym lub elektronicznym, ktory odnosi si¢ do pracownikéw na wszystkich
stanowiskach pracy, a nie tylko do pracownika weryfikujacego.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posredniczacej, niezbgdne jest dodanie informacji, ktorej nie
ma we wzorze pisma, nalezy ja zamie$ci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku
wzoréw pism proceduralnych nalezy stosowaé pisma zgodnie ze wzorem stosowanych w
danej instytucji. W nagléwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo w sposéb zgodny z
.Ksiega Wizualizacji Znaku PROW 2014 — 2020”. Nie nalezy usuwac (z wylgczeniem
fragmentéw. co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne usung¢) lub zmieniac istniejacych we
wzorach pism zapiséw oraz stopki, ktora identyfikuje obowigzujacg procedure.

1.1.6. Zalgczniki

1 2 3
Symbol 5

dokumentu Nazwa Opis dokumentu

P-1/359 Protokol przekazania dokumentow e oty

prawnego zabezpieczenia umowy

Karta ewidencyjna przechowywania i
P-2/359 wydawania dokumentéw prawnego Wzo6r dokumentu
zabezpieczenia umowy

Karta wydania dokumentéw prawnego

P-3/359 : :
zabezpieczenia umowy

Wzor dokumentu

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

Protokdé! odbioru/zniszczenia dokumentow

P-5/359 : ; Wzér dokumentu
prawnego zabezpieczenia umowy

P-6/359 Rejestr zmszczonych do_kumentéw Wizt rejéstru
prawnego zabezpieczenia umowy
Pismo do DZN ARiMR informujace o Wzér dokumentu

P-7/359 przyczynie odmowy przeniesienia praw z

weksla niezupelnego in blanco

Wzor potwierdzajacy osobiste
przekazanie przez podmiot
wdrazajacy/departament obstugujacy w
ARiIMR i odebranie przez DZN ARIMR

Dokument potwierdzajacy przekazanie
P-8/359 oryginaléw dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR
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dokumentéw prawnego zabezpieczenia

umowy

P-9/359 Pismo z pisemng proéb‘z? o wyrazenie zgody Wzér pisma
na zwolnienie gwarancji

P-10/359 Pismo W sprawie zwrotu gwarancji do Wikt pitina
Beneficjenta

P-11/359 Pismo do Gwaranta w sprawie zwrotu W2z6r pisma
gwarancji

P-12/359 Zgoda na zwolnienie z gwarancji Wz6r dokumentu

P-13/359 Pismo monitorujace w_aZnoéé dokumentu Wz6r Pisma
prawnego zabezpieczenia

T-1/359 Tabela monitorujaca Wzor tabeli
Pismo informujace o przyjeciu/zwolnieniu

P-4/308 gwarancji i innych papierow Wzor pisma
wartosciowych

P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papieréw Wzbr pisma

warto$ciowych
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2. Czynnosci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

ramach dzialan PROW
2014-2020, obstugiwanych
przez podmioty
wdrazajace

prawnego zabezpieczenia
zaliczki

Wzory
dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Podpisanie protokotu
odb!oru/ Podpisanie dokumentéw P-5/359
odbioru pocztowego/
do 53 zniszczenia
Zwolnienie gwarancji
Wydanie Dokumenty
; 2 X prawnego
dokumentow Odbiér dokumentow
. ’ zabezp.umowy
Beneficjentowi
, . Dokumenty
Postgpowanie z Wydanie pr(;\:leZo :
) dokumentami prawnego dokumentow Odbior dokumentow be "
Beneficjent zabezpieczenia umowy w | Zwrot dokumentu Beneficjentowi Zabezp.umowy

Podpisanie protokolu

-5/359
odbioru/ Podpisanie dokumentow P=3i33
zniszczenia
Podpisanie protokotu

i -5/359
odh!oru/ Podpisanie dokumentow P-5/35
odbioru pocztowego/
Zwrot weksla in blanco it

. Dokumenty

Wydanie
. prawnego

dokumentow Odbior dokumentow

; : zabezp.umowy
Beneficjentowi

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentéw

Postgpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w

Monitorowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

P-13/359
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Wzory

dokumentbw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
ramach dziatan PROW P-1/359
2014-2020. obstugiwanych Kopie dokum.
przez podmioty Sporzadzani tokotu Sporzadzani kotu kazania dok 5 2
wdraZaiace Plsvimowsis p Zanic pro Spo 1€ protokotfu prze nia dokumentow prawn. zabez.
' d oi)l]lm et PaWERD przekazania dokumentéw | prawnego zabezpieczenia umowy umowy
zabezpieczenia umowy PEIWIERO Dokumenty
zabezpieczenia umowy prawnego

zabezp.umowy

Pracownik kancelaryjny

Postgpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w

Monitorowanie

Wystanie pisma

o v -13/359
ramach dziatan PROW dokumentéw prawnego Wyslanie pisma ealyns
2014-2020, obstugiwanych | zabezpieczenia
przez podmioty
wdrazajace

.13/
) Podpisanie pisma Podpisanie pisma S
Monitorowanie
dokumentéw prawnego Przekazywanie T-1/359 do
. . o~ v » v 3 22, 1. » y - "
zabezpieczenia DK dwa razy w roku (do 2 ;ri:c:neli?i\xde:,nlzel'il' :;)359 do DK dwa razy w roku (do 2
stycznia i do 2 lipca) y P
) Postgpowanie Postgpowanie
Postcpowamg Z zgodnie z wytycznymi zgodnie z wytycznymi
) ] dokumentami prawnego e . o
Pracownik weryfikujacy zabezpicczenia umowy w Przemcsn'eme praw z radcy prawnego radcy prawnego
ramach dzialain PROW weksla niezupeinego Postepow. zgodnie sty e
2014-2020. phslugnvanych z wytycznymi radcy SRPOW. :g il '
przez podmioty prawnego z wytycznymi radcy prawnego
wdrazajace Dok '
Przyjecie dok. Przyjecie dok. pr(;“‘:zzgt)
Przyjmowanie prawnego prawnego

dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy

zabezpieczenia umowy

zabezpieczenia umowy

zabezp.umowy

Sporzadzanie protokohu
przekazania dokumentéw

Sporzadzanie protokotu
przekazania dokumentow

P-1/359
Kopie dokum.
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Stanowisko

Funkcja

Zakres czynnosci

prawnego
zabezpieczenia umowy

prawnego
zabezpieczenia umowy

prawn. zabez.
umowy

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

za zgodno$¢ z orginalem

P-1/359
Zlozenia protokotu Zlozenia protokotu . dok:m.
do teczki wniosku do teczki wniosku ke
umowy
Przygotowanie i wyslanie
i ji P-4/308
gfonna::‘:)l:::& Przygotowanie i wyslanie informacji do Departamentu P-5/308
Ksilggowo éci ARIMR (nie Ksiggowosci ARIMR (nie dot. weksli)
dot. weksli)
Dokumenty
. . . prawnego
Przekazanie dokumentéw | Przekazanie dokumentow
wnego rawnego ZARCZRIMOWY
Pr:e o P - & P-1/359
za ZplCCLCHI? za zp:eczemz.a Kopledokii
umowy zgodnie umowy zgodnie
prawn. zabez.
z protokolem z protokolem
umowy
Kopie dokum.
s prawn. zabez.
SporzadmrTle I.\opu Sporzadzanie kopii umowy
dokumentow ) dokument6ow i potwierdzenie ;
potwierdzenie pot . Dokumenty
za zgodnos¢ z orginalem prawnego

zabezp.umowy
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przekazanie karty Przekazanie karty P-3/359
wydania dokumentéw wydania dokumentow
Potwierdzenie wydania ; ; . :
Wydawanie dokumentow | odbioru : Potwierdzenie wydania odbioru P-3/359
prawnego zabezpieczenia : dokumentéw prawnego i
) dokumentéw prawnego ) )
umowy . A , zabezpieczenia umowy
zabezpieczenia umowy
Sporzadzanie karty Sporzadzanie karty P-3/359
wydania dokumentéw wydania dokumentow
Wydanie Wydanie Dok:]n;cnty
aw ()
dokumentow dokumentow f;be immw
Beneficjentowi Beneficjentowi = ’

Zwolnienie gwarancji

Podpisanie protokotu

Podpisanie protokotu

odbiorw/ odbioru/ P-5/359
odbioru pocztowego/ odbioru pocztowego/
zniszczenia zniszczenia
Podpisanie protokotu Podpisanie protokolu %9
odbiornw/ odbiorw/ B33
zniszczenia zniszczenia
, VR P-4/308
Zwrot dokumentu :rz[))goto“amc Atocuacs) Przygotowanie informacji do Departamentu Ksiggowosci
prawnego zabezpieczenia | U0 Departamentu ARIMR P-5/308
zaliczki Ksiggowosci ARIMR
Wydanie Wydanie D;l:‘:n;egty
dokumentow dokumentéw Eabc im
Beneficjentowi Beneficjentowi = b
Spprz;;dz;mc p,“""""'?‘ ;c Sporzadzenie protokolu ze zniszczenia dokumentow Eeasd
zniszczenia dokumentow
Zwrot weksla in blanco —1 - .
wpisanie do rejestru wpisanie do rejestru zniszczonych P-6/359

zniszczonych

dokumentow
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dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
Sndwiad
dokumentow
Podpisanie protokofu Podpisanie protokotu
odbiorw/ odbiorw/ P-5/359
odbioru pocztowego/ odbioru pocztowego/
zniszczenia zniszczenia
Wydanie Wydanie Dokumenty
dokumentow dokumentow prawncgo
A : : . zabezp.umowy
Beneficjentowi Beneficjentowi

Dokumenty
Dokonanie zniszczenia Dokonanie zniszczenia prawnego
dokumentow dokumentow zabezp.umowy
) ) Podpisanie pisma Podpisanie pisma k=lfpad
Monitorowanie
dokumentow prawnego Przekazywanie T-1/359 do y
zabezpieczenia DK dwa razy w roku (do 2 Przeka;xwamc T-I/359 do DK dwa razy w roku (do 2
= s . stycznia i do 2 lipca)
stycznia i do 2 lipca)
Posl?POWanie A Przvi et Pf;}gO‘OWZﬂle I “)'Slanie P-4/308
. o dokumentami prawnego driyij\w’mle ' '[; EeEILee Przygotowanie i wyslanie informacji do Departamentu
Pracownik zatwierdzajacy | zabezpieczenia umowy w | dOKUMERIOW prawncgo epartamentu | g qeoqwosci ARIMR (nie dot. weksli) P08
ramach dziatan PROW zabezpieczenia umowy Ksncgowos‘.»cn ARiMR (nie
2014-2020. obstugiwanych dot. weksli)
pracz podinioty Wydawanie dokumentow | pgpicanie karty Podpisanie karty P-3/359
wdrazajace prawnego zabezpieczenia . . P .
: wydania dokumentow wydania dokumentoéw
umowy s
Podpisanie protokotu Podpisanie protokotu
odbioru/ odbioru/ P-5/359

Zwolnienie gwarancji

odbioru pocztowego/
zniszczenia

odbioru pocztowego/
zniszczenia
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Stanowisko

Procedura

Funkeja

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentbéw
obstugiwanych
na danym
stanowisku

Wydanie
dokumentéw
Beneficjentowi

Wydanie
dokumentéw
Beneficjentowi

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

Podpisanie protokotu Podpisanie protokotu 59
odbiorw/ odbioru/ AR
zniszczenia zniszczenia
Zwrot dokumentu Wydanie Wydanie Dokumenty
prawnego zabezpieczenia | dokumentéw dokumentow s;:‘:nei(;owv
zaliczki Beneficjentowi Beneficjentowi i :
Przygotowanie informacji , e o " X ... | P-4/308
do Departamentu I;rl:iyﬁcgm\ anie informacji do Departamentu Ksiggowosci P-5/308
Ksiggowosci ARIMR
Spp rzadz;mc protokol}l gc Sporzadzenie protokotu ze zniszczenia dokumentéw T
zniszczenia dokumentow
wpisanie do rejestru o 3 ; ‘
aniszezonych wpisanie do rejestru zniszczonych P-6/359
: dokumentéw
dokumentéw
Wydanie Wydanie Dol;umenl_v
dokumentow dokumentéw pr:cnego
Beneficjentowi Beneficjentowi eI

Zwrot weksla in blanco

Podpisanie protokotu

Podpisanie protokolu

odbiorw/ odbioru/ P-5/359
odbioru pocztowego/ odbioru pocztowego/
zniszczenia zniszczenia

Dokumenty
Dokonanie zniszczenia Dokonanie zniszczenia prawnego
dokumentow dokumentow zabezp.umowy
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dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Uzupelnienie tabeli Uzupehienie tabeli 111339
xfg:::fda :a?vhr;:“o Weryfikacja wplywu dokumentu prawnego
Al ieczezia & zabezpieczenia
Postgpowanie z ?
dokumentami prawnego monitorowanie terminu it S tprmin wadnoil zibiczri . T-1/359
Pracownik merytoryczny | zabezpieczenia umowy w | Monitorowanie waznoéci zabezpieczenia | MO OroWanic terminu waznosci zabezpieczenta
ramach dzialan PROW dokumentow prawnego P-137359
2014-2020, obstugiwanych | zabezpieczenia Sporzadzenie pisma Sporzadzenie pisma
przez podmioty
wdrazajace Monitorowanie
ity waz:}o$c1 Monitorowanie terminowosci waznosci
gwarancji/porgczen ” i b ch/wek . T-1/359
bankowyeh/wekala z gw;:nc_u pol:e,cien ankowych/weksla z por¢czeniem
porgczeniem wekslowym WeKBIoWYT banial
banku
Uzupehnienie tabeli Uzupehienie tabeli L
;Y»Eﬁ::g ap:‘agw':::o Weryfikacja wptywu dokumentu prawnego
zabezpieczenia zabezpieczenia
Postepowanie monitorowanie terminu : e : o ’ : T-1/359
Prsoviik cdpowadintiv dokurl:;mami < Monitorowanie wasnosci zabezpieczenia monitorowanie terminu waznosci zabezpieczenia
za przechowywanie zabezpieczenia umowy w dokumentéw prawnego e e P-13/359
dokumentow ramach dzialan PROW zabezpieczenia Sporzadzenie pisma Sporzadzenie pisma
2014-2020. obstugiwanych = -
przez podmioty MOH.IIOI’OWEI?lC I
wdrazajace tc:narl:::.vic;éclr \::z;igosm Monitorowanie terminowosci waznosci T-17359
ﬁankow 3'cl?/(:& 'f:kéla . gwarancji/porgczen bankowych/weksla z porgczeniem
porccze;\iem wekslowym ki beal
banku
g s : g2 Dokumenty
Podpisanie protokotu Podpisanie protokotu prawnego
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Stanowisko

Procedura

Funkcja

Zakres czynno$ci

Wzory
dokument6éw
obstugiwanych
na danym
stanowisku

Przyjmowanie
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy

zabezp.umowy
Kopie dokum.
prawn. zabez.
umowy
P-1/359

Przekazanie protokotu

Przekazanie protokolu

P-1/359
Kopie dokum.
prawn. zabez.
umowy

Rejestracja dokumentow
prawnego zabez.umowy

Rejestracja dokumentow
prawnego zabez.umowy

P-2/359

Przyjecie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy zgodnie z
protokolem

Przyj¢cie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

zgodnie z protokolem

Kopie dokum.
prawn. zabez.
umowy

Dokumenty
prawnego
zabezp.umowy

Zlozenie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
W Wyznaczonym miejscu

Ztozenie dokumentéw prawnego zabezpieczenia w
wyznaczonym miejscu

Dokumenty
prawnego
zabezp.umowy

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Zalaczenie karty

Zalgczenie karty

wydania dolf. o wydania dok, P-2/359

do karty f:\Vldency.|ne_| do karty ewidencyjnej P-3/359
przech. i wydaw. )

doksitnetéw przech. i wydaw. dokumentéw

Wydanie dokumentéw Wydanie dokumentéw Dokumenty
prawnego zabez.umowy prawnego zabez.umowy prawnego
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zabezp.umowy

Urapelaicgic katy. Uzupehnienie karty
ewidencyjnej przech. i ) NN . P-2/359
wydaw, dok ewidencyjnej przech. i wydaw. dok.
prawnego zab. umowy prawnego zab. umowy
Pracownik upowazniony | POStgpowanie z
do osobistego przek. dok, | dokumentami prawnego Osobiste Osobiste D,‘;"w“é‘i“"
prawnego zabezpieczenia zabezpieczenia umowy w Procaiesients peaw 2 SO SO p 20
ramach dzialat PROW : przekaz. oryginalu przekaz. oryginatu zabezp.umowy
umowy : weksla niezupetnego
2014-2020, obstugiwanych dokum.praw. zabez. dokum.praw. zabez. P-9/359
przez podmioty
wdrazajace
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3. Zalaczniki

3.1. Protokoét przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-
1/359)

l P-1/359

. dnia

Znak sprawy:

Protokoél przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

WY SEBWIODY PEECZ covvsvssmensvvesssssssonssvsnsssessassssessossssinssssestassess ussssssthss W AN s csvemomusinsioisniosessianashnnss ;
przekazany pracownikowi dnia .........ccccoeviiiiiieennns P RN OWVARDIE: - ccsassssssssssmmasvsnassssssssuassonssssgisshsd

zawarte] Z BenefiCIeNtem ........ooiiiiiiiii e e e e e e e e e ennaeeeenneean
/mazwisko i imi¢/nazwa Beneficjenta/

w ramach PROW na lata 2014-2020, dzialanie/poddzialanie: ..................ccooiiiiiiiiiiiiniiiinn..

/data, imig¢ i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego
przekazujacego dokumenty prawnego zabezpieczenia /

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

POtWIErdZam ODBIOT........cc..iiiiiiiii ettt e s e et e e e e nnaaeesnsaeeessaaeennaeennnes
/rodzaj dokumentu/
WYSTAWIOMEEZO PIZEZ..eeeueiteeiteeeeeeeaseeeuaseesteeeaseeasaseesssesassaeensseasassteeesseeeabaeeensaeesasssaeenssaeesssaaessasseessasesns
/imie i nazwisko/nazwa/
W ANIU i
Niniejszy dokument zostal wpisany pod pozycCja NI'......ceceeeeriieiiieeeeiiireeecenae do Karty ewidencyjnej

przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
i zZtozony w wyznaczonym miejscu.

/data, imi¢ i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego
za przechowywanie dokumentéw/
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3.2. Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentoéw prawnego zabezpieczenia umowy) (P-2/359)

Dzialanie:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

| P-2/359

]

Lp.

Znak
sprawy

Nr umowy

Nazwisko i imi¢/
Nazwa beneficjenta
Adres

Data wystawienia
dokumentu

Potwierdzenie zlozenia
dokumentu

(imig i nazwisko, data i
podpis)

Cel wydania
dokumentéw
(imig i nazwisko, data i

podpis)°

UWAGI

* Wypehi¢ w przypadku wydania dokumentéw, wpisujac powdd wydania, imig i nazwisko, date oraz ztozy¢ podpis.
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3.3. Karta wydania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-3/359)

| P-3/359
, dnia
Znak sprawy:
Karta wydania dokumentu Nr........ccceaeeen.

Prosze 0o wydanie dokumentil. ... sismsserissssvisesossmismonsssassmmasasees wystawionego przez
............................................................. w dniu......................, podpisanego wraz z
UINOWA Bl e oo mimmmmmmsnmns snsisesommesosssssnmsefios ZAWEAKTA'Z vousssnomasasdis Sveione o rions seashsems

(imig¢ i nazwisko/nazwa beneficjenta)
w ramach dzialania/poddZialania) .: . sosesessessisss e vsesisssasssvadsas PROW 2014-2020.
Cel, przyczyna wydania dokumentui.....«. cocmesevromanamanersnsvnmmasasosmosssnsnsmsseseosasseve

 (imig i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imig i ﬁaZ\u'isK(-).-[v)()d[V)is osoh\miwlud/amcq)

Potwierdzam wydanie w/w dokumentu v
(data oraz imi¢ i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow)

Potwierdzam odebranie w/w dokumentu
(data oraz podpis pracownika odbierajacego dokument0
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3.4. Pismo do Beneficjenta zapraszajace po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy (P-4/359)

l P-4/359
, dnia
Znak sprawy:
- ﬁic i nazwisko/Nazwa B‘c‘ncﬁcjé‘ﬁia
Adres: ulica, nr
" Kod pocztowy, migjscowos¢
Uprzejmie informujg, iZ w zwigzKu z ... zapraszam, do odebrania

weksla niezupelnego (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa**/dokumentu prawnego zabezpieczenia

zaliczki***/*

DTS TOADIORNYS x5 s asorscarrarasssstarsroaressrsisrssers:o0s 151 15250808181015815161808 5750605561658 178-61G0620 616 TG T i o BT o e ot

w przypadku braku mozliwosci odbioru dokumentow prawnego zabezpieczenia
w okreslonym terminie, prosze o informacje¢ w terminie 21 dni od otrzymania niniejszego pisma o odstapieniu
od odbioru oraz wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia powyzszych dokumentow.

W przypadku, gdy Beneficjent nie podejmie zadnych z ww. dzialan we wskazanych terminach lub nie ustali
innego terminu odbioru wskazanych dokumentow, po ich uplywie Agencja dokona komisyjnego zniszczenia
weksla wraz z deklaracja wekslowa pozostawiajac w aktach sprawy protokol ze zniszczenia powyzszych

dokumentow.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

*nalezy wybra¢ wlasciwe

**Beneficjent, zgodnie z umowa o przyznaniu pomocy, ma prawo odebra¢ weksel wraz z deklaracja w Urzedzie Marszalkowskim/ARIMR w
terminie 30 dni od dnia zaistnienia przeslanck zwiazanych z koniecznoscia zwrotu weksla wraz z deklaracja wekslowa.

*#* dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki jest zwracany w Urzedzie Marszalkowskim/ARIMR w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma
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3.5. Protokot odbioru/zniszczenia dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy
(P-5/359)

| P-5/359

, dnia

Znak sprawy:
Protokél odbioru/zniszczenia' dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

Potwierdzam odbi6r/odbiér pocztowy/zniszczenie' weksla niezupelnego (in blanco)/dokumenty

prawnego  zabezpieczenia  zaliczki*  zlozonego w  dniu......................... przez
...................... tytulem zabezpieczenia zobowigzan wynikajacych z umowy o przyznanie pomocy
Nisvssssenesses s 2 A svssmse svvnmes . okreslajgcej warunki i tryb udzielania pomocy finansowej w
ramach dzialania/poddzialania............ PROW 2014-2020, realizowanej w ramach operacji

(imig i nazwisko, podpis pracownika (podpis pracownika potwierdzajacego
wydajacego/niszczacego ' dokument) odbioér pocztowy)

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

(imig¢ i nazwisko. podpis osoby zatwierdzajgcej)

' Niepotrzebne usungé
? Dotyczy przypadku. gdy dokument jest odbierany przez beneficjenta, wéwczas nalezy sprawdzi¢ jego tozsamo$é¢ (odebra¢

upowaznienie do odbioru dokumentoéw).
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3.6. Rejestr zniszczonych dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-6/359)

Rejestr Zniszczonych dokumentow

Imig i nazwisko

. Imie i nazwisko osoby Podpis osoby
L.p. Data Nr umowy Znak sprawy Beneficjent Radedj Selkampnts dokonujgcej zniszczenia dokonujgcej osoby I:py;::‘::;i.éne' &
(weryfikujacy) zniszczenia podpisania 1
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3.7. Pismo do DZN ARiMR informujace o przyczynie odmowy przeniesienia
praw z weksla niezupetnego (P-7/359)

I P-7/359

., dnia

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Zarzgdzania Nalezno$ciami
ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, mi?jscowoﬁé

Uprzejmie informujg, iz nie wyrazono zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego (in blanco)

ZEOBONERT PATRE rvvrs sesinsans s n s s i SR il S S Ve SRR e TSNSy S S ST S SRS e BT A A RS
imi¢ i nazwisko/nazwa i adres beneficjenta

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych

W umowie O przyznaniu pomocy Nr............. R 1 TR w  zakresie

dzialania/poddzialania ... objetego

Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

02 T e 1111 ) =

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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3.8. Dokument potwierdzajacy przekazanie oryginaléw dokumentoéw prawnego
zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (P-8/359)

| P-8/359

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Zarzadzania Naleznosciami ARIMR

Adres: ulica, nr

 Kod pocztowy, micjscowosé

Uprzejmie informujg, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarzadzania Naleznosciami ARiMR
/A1) E— 5 20K o - dokonano przeniesienia praw z weksla niezupelnego (in blanco) zlozonego

(imi¢ i nazwisko/nazwa i adres beneficjenta)
w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych w

umowie O przyznaniu pomocy nr............. Z dnia.......ooooiiiiiiiinnn. w zakresie dzialania
........................... objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Wobec powyzszego przekazuje¢ stosownie uzupetiony weksel niezupelny in blanco oraz deklaracj¢
wekslowa, zlozong w dniu ...... przez powyzej wskazanego beneficjenta.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

/data. imi¢ i nazwisko. podpis pracownika
DZN ARIMR upowaznionego do odebrania dokumentow
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3.9. Pismo do DDD z pisemna prosba o wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji
(P-9/359)

| P-9/359 |

., dnia

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Dzialan Delegowanych ARIMR

Adres: ulica, nr B i
Kod pocztowy. 'micjsa)wost: .

Uprzejmie prosze o akceptacje w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi

(tmig § nazwisko nazwa Beneficjenta)

(adres)
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczKi ustanowionej narzecz ARIMR
)22 TP RETRE

(nazwa gwaranta)

przedioZonej W SPrawie ZNAK: ..........ceuuuerimiiiiin ittt e e s przez

ww. Beneficjenta.

Zaistnialy nastepujace okolicznosci umozliwiajace zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki:

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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3.10. Pismo w sprawie zwrotu gwarancji (P-10/359)

[ P-10/359 |

, dnia

Znak sprawy:

(imi¢ i nazwisko nazwa Iienq[)(yx-;ticl)

" adres: ulica. nr)

" (kod ,mr:'luu'_r, miejscowosc)

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

T U UV N SN S zdnia ...
(nazwa dokumentu)

ustanowionego na rzecz ARIMR PIzez .........ooviiiiiiiiiiiiiiiii e jako
(nazwa banku)

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

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

(imig¢ 1 nazwisko’nazwa Beneficjenta)

w ramach PROW na lata 2014-2020, dzialanie/poddzialanie...................ccooeiiiiiiinnninnn.

zgodnie 'z UmMowg Nr....cc.cooqeumonvassvsans z dnia A ..., niniejszym
zwracam oryginal dokument prawnego zabezpieczenia zahczkl

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

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

Do wiadomosci:

tkod pocziowy, miejscowosé)

*dotyczy wylacznie gwarancji
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3.11. Pismo do Gwaranta w sprawie zwrotu gwarancji (P-11/359)

| P-11/359 |

, dnia

Znak sprawy:

Nazwa gwaranta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé¢

Uprzejmie informuje, iz w zwiazku 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—gwarancjinr......................... AL |11 R ustanowionej na rzecz ARIMR przez..................cccevveenen.

(nazwa banku)

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

(imig i nazwisko nazwa Beneficjenta)

w ramach PROW na lata 2014-2020, dzialanie/poddzialanie............. ..o e,
na podstawie UmMOWY NI.......oouiuiiniiiiiniiiiieitieiieinetieeneenenaes ZAAMIB s omomsmmcmamsssemmaeanesesnss o sl BWROCH
Beneficjentowi wdniu ............ceiieiinnnn. oryginal ww. dokumentu.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1. Kopia pisma ARIMR zdnia .................... dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji

Do wiadomosci:

tkod pocztowy, miejscowosc)
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3.12. Pismo informujace o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierow
wartosciowych (P-4/308)

nazwa i adres nadawcy

Dyrektor Departamentu Ksiggowosci '
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo zdnia  Znak Nasz znak: Data:

........................................... informuje o  przyjeciu/zwolnieniu®>  gwarancji i innych  papierow
wartoéciowych/aneksu gwarancji i innych papieréw warto$ciowych® stanowigcych zabezpieczenie

w ramach platnosci PROW 2014-2020 wg specyfikacji bedacej zalacznikiem nr 1 do niniejszego pisma.

zal.1

(podpis i piec=¢¢ dyrektora lub osoby upowaznionej)

' W przypadku obslugi przyjecia zabezpicczenia majatkowego w ramach dzialania autoryzowanego przez DDD pismo P-4/308
wraz z zalacznikiem P-5/308 nalezy skierowa¢ do Dyrektora komérki organizacyjnej w ARIMR autoryzujacej zlecenia platnosci dla
ww. dzialania,

% Niepotrzebne skreslic.

3 Niepotrzebne skresli¢
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3.13. Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych (P-5/308)

.................................. P-5/308

nazwa jednostki zal. do pisma z dnia........... znak.sss

.......... o G

Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych
Beneficient Umowa, z ktérej wynika
i Rodzaj pomocy | Rodzaj/opis | wierzytelnos¢ lub inny =y
£ N Gwariata EFRROW 2014- dokumentu dpk’tu’vlieiltrmrnomcy' Suoct Kwta
D Nazwa beneficjenta i 2020 (poziom cel — :twierdn]qeegg podmw;mbowlmnh zabezpieczenia zabezpieczenia
kod) zabezpieczenie podlegajacego ' -
zabezpieczeniu
*odpowiednio wypelni¢: gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa lub inny dokument.
CzynnoS$ci Imie, nazwisko i stanowisko pracownika | Podpis pracownika Data

Sporzadzit

Sprawdzit

Zatwierdzil
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3.14. Zgoda na zwolnienie z gwarancji — P-12/359

[ P-12359 |

,dnia

Znak sprawy:

Wyrazam zgode w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi

(adres)
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki ustanowionej narzecz ARIMR
DEZOZ 3 s iavssasisniss s saanss oo s s s 63 606545 50 TS TS 0068 S0 4o A S S S RS RSSO YL SSY VUSRS SRR

(nazwa gwarania)
przedioZOne] W SPraWIe ZNAK: .........iitiiiiiet ettt przez

ww. Beneficjenta.
Zaistnialy nastepujace okolicznosci umozliwiajace zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki:

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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3.15. Tabela monitorowania waznosci gwarancji T-1/359
1 2 3 4 5 6 7 8
Data uptywu Data sprawdzenia ; Data wystania ;
Numer Umowy waznosci Dartaacio:’t::::;s waznosci r:::vszk a pismal pism r:: :J::‘?k i
gwarancji P gwarancji P P-6/311 P

L.p.
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3.16. Pismo monitorujace wazno$é dokumentu prawnego zabezpieczenia — P-13/359

[ P-13/359

|

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta
Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Wasze pismo z dnia:  Znak Nasz znak: Data

Sprawa: Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — waznosc dokumentu prawnego

zabezpieczenia

W zwigzku z:

- rozpatrywanym wnioskiem o platnos¢/aneks' z tytutu

- monitoringiem terminéw waznosci zabezpieczen przedlozonych w ramach'

UMOWY O PIZyZNanill POMOCY  Ml..ccocurueiiriesesssssesesssnsssestasstsasetsa s ss st s s w ramach

AZAANIR, oy ivsrvessssrssassensoananene

................................ PROW na lata 2014-2020, uprzejmie informuj¢, ze w dniu .......cocovivennins

uplywa termin waznosci zlozonego dokumentu prawnego zabezpieczenia wykonania

umowy/wydatkowania ZalicZKi' ... ...o.oueriiimiiiiiii

Termin waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia:

1) w przypadku zaliczki musi by¢ o co najmniej 4 miesigce diuzszy od planowanego terminu zlozenia
wniosku o platnosé, skladanego w celu rozliczenia zaliczki wyplaconej w jednej
transzy/rozliczenia 100% zaliczki w sytuacji, gdy zaliczka wyplacana bedzie w transzach'. Jednak
w zwiazku z zaistnieniem okoliczno$ci wplywajgcych na wydluzenie terminu konieczne jest
ustanowienie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki obejmujacego okres
niezbedny na uzupelnienie brakoéw formalnych, zloZenie wyjasnien przez beneficjenta/ uzyskanie
dodatkowych wyjasnien lub opinii innego podmiotu lub gdy zajdg nowe okolicznosci budzace
watpliwosci, co do mozliwosci wyplaty pomocy'.

2) w przypadku operacji etapowych, gdy ustanawiane jest dodatkowe zabezpieczenie
wykonania umowy w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej termin

obowiazywania gwarancji obejmuje okres od dnia zlozenia pierwszego wniosku o platnosc
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do dnia dokonania przez Agencj¢ platnosci koncowej albo zawiera¢ termin obowiazywania
obejmujacy okres od dnia zlozenia wniosku o platnos¢ dla danego etapu realizacji operacji

do dnia dokonania przez Agencj¢ platnosci koncowe;j.

W zwigzku z powyzszym, uprzejmie prosz¢ o niezwloczne dostarczenie, jednak nie pozniej niz w
terminie do 60 dnia poprzedzajacego dzien wygasnigcia waznosci dotychczas obowigzujacego
dokumentu prawnego zabezpieczenia, nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia
umowy/wydatkowania zaliczki, tzn. .......... lub aneksu do .......... obejmujgcego okres
< [ LR .

Niedostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy/wydatkowania zaliczki moze
stanowi¢ podstawe przystapienia przez Agencj¢ do realizacji uprawnien wynikajacych z ww.

dokumentu.

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

.........................................................................................................................
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-359-ARiMR/3/z

Znak sprawy: DDD-WOKiP0.611.4.2017.DO

Opis zmian:

Wejscie w zycie ustawy z dnia 15 grudnia 2016 . o
zmianie ustawy o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udzialem $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu

Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata 2014-2020 oraz

innych ustaw.

Cala KP

Tytul i zakres ksiazki procedur zostal poszerzony o
ARIMR. Wdrazanie dzialan Transfer wiedzy i
dziatalno$¢ informacyjna, Ustugi doradcze, ustugi z
zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i ustugi z
zakresu zastepstw oraz Wspolpraca zostalo powierzone
ARIMR.  Poszczegélne procesy oraz reguly
postepowania, zakresy czynnosci oraz pisma zostaly
uzupelione w zwiazku z obsluga ww. dzialan w
ARiIMR-DDD

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

2. Ujednolicenie z podejsciem w pozostatych ksiazkach 1.1.4.1 Sporzadzenie, | Diagram zostal usuniety. Sposdb sporzadzania, | Zmiana nie ma wplywu na
procedur przygotowywanych w DDD. podpisanie pisma podpisywania, wysylania pisma zostal przedstawiony na | inne KP
poszczegdInych diagramach.
3 Zmiany redakcyjne stylistyczne oraz w numeracji, w Cala KP Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wplywu na
procesach oraz nazewnictwie i symbolice. inne KP

* Nalezy poda¢ przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAW (raport z dnia ..., strona. ..., tre$¢ uwagi); uwaga Departamentu/SW/ARR/FAPA ... (pismo znak:..., z dnia..., tres¢

uwagi);

w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy poda¢ numer konkretnego zgloszenia
zmiany do systemu jezeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy podac¢

pelna nazwe ustawy, rozporzadzenia, itp.

5 Nalezy poda¢ na przyklad rozdzial, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.

® Nalezy scharakteryzowac rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwi¢ jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposob: skreslono nastepujace stowa .....", dodano
nastepujace stowa ,....", stowa ....." zastapiono nastgpujacymi stowami .,...".

7 Nalezy poda¢ numer i tytul KP, na ktéra ma wplyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okresli¢, w jaki sposéb proponowana zmiana wptywa na KP i jakich zmian nalezy
w niej dokona¢ w celu zapewnienia spojnosci migdzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisac stowa ,.zmiana nie ma

wplywu na inne KP".
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(data. imi¢ i nazwisko)
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4. Regula 6 pkt 9 Nalezy zamieni¢ ,blad systematyczny” na | Cala KP Wprowadzono zmiang Zmiana nie ma wplywu na
..blad systemowy inne KP
5. Dostosowaé KP Zgodnie z Zatacznikiem 3.4 do KZP-611- | Cala KP Dostosowano KP Zmiana nie ma wplywu na
01-ARiIMR/7/z inne KP
6. Brak procesu monitorowania waznosci dokumentow Diagram 1.1.4.2 Opracowano i dodano proces Zmiana nie ma wplywu na
prawnego zabezpieczenia. inne KP
7 Proponujemy wskazanie przepiséw ustawy z dnia 23 Reguly Dodano ,.Obliczania i 0znaczania terminéw zwiazanych | Zmiana nie ma wplywu na
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny regulujacych kwestig z wykonywaniem czynnosci w toku postgpowania | inne KP
oznaczania i obliczania terminéw dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny(Dz.U . z 2017 r. poz.
459) dotyczacymi terminow”
8 wskazanie oznaczenia ksiazki procedur ksiggowych KP-611-359- Dodano nr Ksiazki Procedur Zmiana nie ma wplywu na
ARIMR/3.1/r: - 1.1.5 inne KP
Reguly zwiazane z
przebiegiem
procedury- pkt 6
9 przeredagowac cale pismo i dostosowac do wszystkich P-13/359 Przeredagowano Zmiana nie ma wplywu na
dziatan objetych obszarem procedury wymienionych w pkt inne KP
1.1.2 KP
10 W regule R.4 Nie uwzgledniono wszystkich przypadkéw | KP-611-359- Uwzgledniono Zmiana nie ma wplywu na
zwrotu weksla beneficjentowi np. w przypadku zwrotu ARIMR/3.1/r:R .4 inne KP
przez beneficjenta calosci otrzymanego wyprzedzajacego
finansowania wraz z naleznymi odsetkami
11 Wzér pisma jest nieczytelny dla beneficjenta, ktéry P-4/359 Przeredagowano Zmiana nie ma wplywu na
podpisal umoweg przed zmiana warunkow zwrotu weksla inne KP
jak i po tej zamianie.
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