UCHWALA NR /28[2u25001

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

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

w sprawie przyjecia procedury dotyczacej postgpowania z dokumentami
prawnego zabezpieczenia na operacje w ramach Priorytetu 4 ,Zwigkszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym
»Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2016 r., poz. 486, z p6zn. zm.), art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 10 lipca 2015 roku
0 wspieraniu zréwnowazonego rozwoju Sektora rybackiego z udzialem Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. U. z 2015 r., poz. 1358, z pdzn. zm.) oraz § 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 19 pazdziernika 2016 roku w sprawie warunkow
i sposobu wykonywania przez samorzad wojewddztwa zadan instytucji zarzadzajacej Programem
Operacyjnym ,Rybactwo i Morze" oraz warunkéw finansowania samorzadu wojewodztwa w zwigzku

z wykonywaniem tych zadari (Dz. U. z 2016 r., poz. 1768), uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie do stosowania ksiazkg procedur dotyczaca postgpowania z dokumentami
prawnego zabezpieczenia na operacje w ramach Priorytetu 4 ,Zwigkszenie zatrudnienia i spéjnosci
terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym ,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020: KP-611-
444-ARiIMR/1/z, zatwierdzong przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w dniu 9 marca
2017 roku.

§ 2. Ksigzka Procedur, o ktérej mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Zmiany ksigzki procedur, wymienionej w § 1, wprowadza sie automatycznie z dniem
wplywu informacji w tym zakresie do Wydzialu Rybactwa Departamentu Rolnictwa, Zasobow
Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi. Nie wymagaja one zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa.
Do aktualizacji procedury upowaznia si¢ Dyrektora Departamentu Rolnictwa, Zasobéw Naturalnych,
Rybactwa i Rozwoju Wsi.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr 1 _‘

do uchw;z?' ;
z dnia A4, ki etnua. 2041%

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020

Post¢gpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia na
operacje w ramach Priorytetu 4 "Zwi¢kszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej'", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze'" na lata 2014-2020

KP-611-444-ARiMR/1/z

Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

07.03.2017 r. Magdalena Kalkosinska
07.03.2017 r. Dariusz Ozga
Osoby przygotowujace dokument
Y PEYBOiOMIARe-aakumen 07.03.2017 ¢ Anna Krajewska
07.03.2017 r. Marcin Skorski
Z-ca Dyrektora DDD
Dyrektor Departamentu 08.03.2017 r. Dorota Chilik
(Wiasciciel KP) Dyrektor DDD
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Maria Fajger
Z-ca Prezesa ARIMR

KP obowiazuje w
peinym zakresie

14.04.2017 r. Z-ca Prezesa ARIMR 09.03.2017 r.

Metryczka zmian:

Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
1. 30.01.2017 r. Magdalena Kalkosirfiska 1.1/r
: Wprowadzenie uwag zgloszonych przez
25 23.02.2017 1. Magdalena Kalkosifiska 1.2/r dep enty ARIMR oraz podmioty wdrazajace
3. 06.03.2017 r. Magdalena Kalkosinska 1/z Zatwierdzenie ksiazki procedur




Zatwierdzenie KP

odpis i pieczeé
ﬂl,ax?’,é(&’ lewrr S22 /(ofm;é’az,

07, 0520471,

Thod 2ot DA x)ﬁ%
A
Osob towujgce dokument o700 ot %%‘72330(‘%&/0 s
soby przygotowujgce dokumer i
(%-0__%20/:?‘" ment Dzia

;ﬂéw%am

/ey Marcin Skorski

Dyrektor Departamentu
(Wilascicicl KP)

Ipis | picezed
s eara e e g
Prezes ARIMR Jub FRIELESA
Zastgpca Prezesa ARIMR 4. 03 Zett

Moz Foicenr

Wprowadzenie KP w zycie

KP obowigzuje w
pelnym zakresie

///f_ 04 2otdv

Z-ca Prezesa ARIMR
Malia Falder

Metryczka zmian:

.

Lp. Data Imi¢ i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
1. 30.01.2017r. Magdalena Kalkositiska L1/
§ Wprowadzenie uwag zgloszonych przez
2 23.02.2017r. Magdalena Kalkositiska 1.2/r departamenty ARIMR oraz podmioty wdrazajace
3. 06.03.2017 r. Magdalena Kalkosiliska /2 Zatwierdzenie ksigzki procedur
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1. Procedury

1.1. Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach dziatan
objetych Priorytetem 4 "Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przyjmowania, przechowywania, wydawania lub zwrotu dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy o dofinansowanie oraz prawnego zabezpieczenia zaliczki, zwanych dalej
dokumentami prawnego zabezpieczenia, w ramach dziatan objg¢tych Priorytetem 4 "Zwigkszenie
zatrudnienia i spéjnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze"
na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie oraz zwrot dokumentow stanowigcych
zabezpieczenie, ustanowione dla operacji w ramach dziatan objetych Priorytetem 4 "Zwigkszenie
zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze"
na lata 2014-2020:

1. Wsparcie przygotowawcze,

2. Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznos¢,

3. Dzialania prowadzone w ramach wspotpracy,

4. Koszty biezace i aktywizacja.

1.1.3. Funkcja procedury

Funkcjg procedury jest okreslenie zasad oraz trybu postgpowania pracownikéw instytucji
posredniczacych w zakresie przyjmowania, przechowywania, wydawania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia, przeniesienia praw z weksla niezupetnego in blanco oraz tryb zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczenia.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-444-ARiMR/1/z
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1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentoéw prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.2. Wydawanie dokumentdéw prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.3. Przeniesienie praw z weksla niezupelego in blanco
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1.1.4.4. Zwrot weksla niezupetnego in blanco
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej w sprawie
warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw skladania
wnioskow o ptatno$¢ w ramach programu finansowanego z udzialem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. U. poz. 189 z 2017 r.), zabezpieczenie w formie
weksla niezupelnego (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa jest ustanawiane m.in. gdy
warto$¢ zaliczki nie przekracza 5 000 000 zt. W przypadku, gdy warto$é¢ zaliczki przekracza 5
000 000 zl., zabezpieczenie wyplaty zaliczki moze byé ustanowione w jednej lub kilku
wymienionych  form: porgczenia bankowego, gwarancji bankowej, gwarancji
ubezpieczeniowej, weksla
z porgczeniem wekslowym banku, zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez
Skarb Panstwa, hipoteki.

Tryb udzielania i rozliczania zaliczek zostal uregulowany w Rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlqdowej w sprawie warunkéw i trybu udzielania
i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw skladania wnioskéw o platno$é w ramach
programu finansowanego z udzialem s$rodkéw Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz. U. poz. 189 z 2017 r.).

Przechowywanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny byé przechowywane w szafach pancernych
zlokalizowanych w pomieszczeniach komérek dedykowanych do obstugi dziatan objetych
Priorytetem 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spojnodci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020 lub innych komérkach organizacyjnych
instytucji posredniczacej albo w skrytkach bankowych.
Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli w sposéb ciagly sa spelnione tgcznie
nastgpujace warunki:
a. jest zapewniona jego dostgpnos¢ wylacznie dla oséb uprawnionych,
b. jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
c. sg zastosowane metody i $rodki ochrony dokumentéw, ktérych skutecznos$é w czasie
ich zastosowania jest powszechnie uznawana,
d. spelnia wymagania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 7 wrzes$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow
1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 poz.793).
Zabezpieczenie dokumentéw wymaga w szczegdlnosci:
a. systematycznego dokonywania analizy zagrozen,
b. opracowania i stosowania procedur zabezpieczania dokumentéw i systemow ich
przetwarzania, w tym procedur dostepu,
c. stosowania srodkéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,
d. biezacego kontrolowania funkcjonowania wszystkich organizacyjnych
1 technologiczno-informatycznych sposobéw zabezpieczenia, a takze okresowego
dokonywania oceny skutecznosci tych sposobéw.
Zaleca si¢ sporzadzanie jednej karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia (P-2/444) w ramach poszczegblnych dziatan, ktérg
nalezy na biezgco aktualizowad.
Obliczania i oznaczania terminéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postgpowania dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotyczacymi terminéw,
tj.: terminy liczone s w dniach kalendarzowych, poczatkiem terminu okreslonego w dniach
jest dzien nastgpujacy po dniu, w ktérym wystapilo okreslone zdarzenie. Jezeli koniec

KP-611-444-ARiMR/1/z
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terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub
na sobotg, termin uplywa nastgpnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.
Termin wykonania okreslonych czynnosci w toku postepowania uwaza si¢ zachowany, jezeli
przed jego uplywem pismo zostalo zlozone osobiscie albo przez upowazniong osobe albo
nadane przesylka rejestrowang w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego w
rozumieniu przepisOw prawa pocztowego albo ztozone w polskim urzedzie konsularnym.

Wydawanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia moze nastapi¢ w przypadku koniecznosci
przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco. Pracownik weryfikujacy przekazuje
uzupelniong Karte wydania dokumentéw (P-3/444) do pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow, ktéry uzupelnia kart¢ ewidencyjng przechowywania i
wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia (P-2/444), wydaje dokumenty oraz
potwierdza swoim podpisem ich odbidr i zalacza P-3/444 do P-2/444. Ponadto, pracownik
odbierajacy dokument prawnego zabezpieczenia potwierdza odbiér skladajac podpis na
dokumencie P-3/444.

Przeniesienie praw z weksla niezupelnego in blanco.

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 niezupetlnego in blanco, pracownik weryfikujacy
postepuje zgodnie z wytycznymi Radcy Prawnego, ktéry ustala wzoér, wedtug ktoérego nalezy
dokona¢ przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco (nadzoruje sporzadzanie
indosu).

Instytucja posredniczaca moze nie wyrazi¢ zgody na przeniesienie praw z weksla
niezupelnego in blanco wylacznie w przypadku uzyskania informacji bezposrednio od
beneficjenta o dokonanej przez niego wplacie naleznosci. W takim przypadku instytucja
posredniczaca przesyla do DZN ARIMR pismo P-7/444 z uzasadnieniem podjgtej decyzji
wraz z zalaczonym potwierdzeniem zaplaty naleznos$ci przez beneficjenta.

Instytucja posredniczaca przekazuje do DZN ARiIMR dokumenty prawnego zabezpieczenia
osobiscie, z zachowaniem nalezytej starannos$ci w celu ochrony przed ich zagubieniem lub
zniszczeniem. W tym celu sporzadza si¢ dwa egzemplarze dokumentu (P-8/444), jeden z nich
przekazuje si¢ pracownikowi DZN ARiIMR odpowiedzialnemu za odebranie dokumentow.
Drugi egzemplarz dokumentu (z potwierdzeniem pracownika DZN ARiMR upowaznianego
do odbioru dokumentéw) nalezy dolaczy¢ do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz ze
sporzadzona kopia (za zgodno$¢ z oryginalem) dokumentéw prawnego zabezpieczenia
przekazywanych do DZN ARiMR.

W celu przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia, 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.

W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco i osobistego przekazania
oryginatéw dokumentéw prawnego zabezpieczenia do DZN ARIMR (pismem P-8/444), w
Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia
(P-2/444) kolumnie ,,Uwagi”, nalezy odnotowaé stosowng informacj¢ w tym zakresie,
wpisujac w szczegblnosci: date dokonania przeniesienia praw z weksla niezupeilnego in
blanco, date osobistego przekazania dokumentu P-8/444 do DZN ARiMR oraz datg i znak
sprawy pisma P-8/444.

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia.

Instytucja posredniczaca zwraca beneficjentowi niezwlocznie weksel niezupelnego in blanco
wraz z deklaracjg wekslowa, w szczeg6lnosci w przypadku:
a. wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyplaty pomocy finansowej,
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b. odmowy wyplaty pomocy finansowej w catosci,
c. zwrotu przez beneficjenta calosci otrzymanej pomocy finansowej wraz z naleznymi
odsetkami,
d. uplywu 5 lat od dnia dokonania wyplaty platnosci koncowej przez Agencje, w
przypadku wypelnienia przez beneficjenta zobowigzan okreslonych w umowie,
e. rozliczenia catosci wyplaconej kwoty zaliczki — dot. zabezpieczenia zaliczki;
W  przypadku wystapienia przestanek dotyczacych mozliwosci zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczania nalezy wysta¢ do beneficjenta pismo P-4/444.
Jezeli beneficjent nie zgtosil si¢ po odbiér weksla in blanco oraz deklaracji wekslowe;j,
pomimo wystania pisma P-4/444, dokonuje si¢ komisyjnego zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia.
W skiad komisji wchodzi minimum pracownik weryfikujacy i Dyrektor komérki, w ktorej
dokonuje si¢ zniszczenia komisyjnego/osoba upowazniona do zniszczenia komisyjnego.
Po komisyjnym zniszczeniu dokumentéw sporzadza si¢ 1 podpisuje protokét
odbioru/zniszczenia dokumentéw prawnego zabezpieczenia (P-5/444), przez osoby
upowaznione oraz uzupetnia rejestr zniszczonych dokumentéw P-6/444.

Ogo6lne zasady postgpowania.

Pracownik podlega wylaczeniu z procesu przyjecia i udostepnienia oraz zwrotu dokumentéw
prawnego zabezpieczenia w sytuacji, kiedy:
— Jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa i obowigzki,
— strona jest lub byta matzonkiem pracownika lub jego krewnym badZ powinowatym do
drugiego stopnia, osobg zwigzana z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,
— byl $wiadkiem lub biegtym w sprawie albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze
stron albo w ktérej przedstawicielem strony jest jedna z 0s6b wskazanych w tiret 2,
— strona skladajaca dokumenty prawnego zabezpieczenia byla lub jest w stosunku
nadrzgdnosci stuzbowej,
— brat udzial w przygotowaniu wniosku o dofinasowanie, wniosku o platnosé
— W przedmiotowej sprawie zostato wszczgte wobec pracownika dochodzenie shuzbowe,
postgpowanie dyscyplinarne lub karne,
— byl czlonkiem wladz ktérejs z oséb skladajacych dokumenty prawnego
zabezpieczenia.
W przypadku wylaczenia pracownika, jego bezposredni przetozony wyznacza innego
pracownika do przyjecia, udostgpnienia oraz zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia.
Ponadto bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub zadanie
strony albo z urzgdu wylaczy¢ go od udziatu w postepowaniu, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci nie wymienionych powyzej, ktére moga wywotaé
watpliwos¢ co do bezstronnosci pracownika.
Przed rozpoczqmem procesu obstugi dokumentéw prawnego zabezpieczenia wszystkle osoby,
ktére nie uczestniczyly w procesie weryfikacji wniosku o dofinasowanie i nie podpisaty
deklaracji bezstronnosci po zapoznaniu z dokumentem podpisuja deklaracje (D-1) i skladajg
ja w teczce wniosku.
Proces wykupu weksla niezupeinego in blanco zawiera procedura ARiMR Ksiega Diuznikéw.
W takiej sytuacji DZN ARIMR, zwréci si¢ do instytucji posredniczacej o przeniesienie praw z
weksla niezupetnego in blanco.
Wyznaczony pracownik wykonuje czynnosci zwigzane z dolaczaniem, dokumentéw w
sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,Wykazu dokumentéw” w ramach sprawy
wniosku (z chwila wptywu dokumentéw).
W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci nalezy
stosowac tryb i zasady postgpowania okre$lone w ksigzce procedur KP-611-446-ARiMR.
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6. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna byé
na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac latwe ich odszukanie
i sprawdzenie, takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. W przypadku
dotaczonych dokumentéw do sprawy, w ktérych system informatyczny nie generuje znaku
sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na
dokument na nosniku papierowym lub elektronicznym.

7. Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury. W przypadku, gdy
W ocenie pracownika instytucji posredniczacej, niezbedne jest dodanie informacji, ktérej nie
ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiesci¢ 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 Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” PO RYBY 2014 —
2020”. Nie nalezy usuwaé (z wylaczeniem fragmentéow, co do ktérych jest wskazanie
niepotrzebne usuna¢) lub zmieniaé istniejacych we wzorach pism zapiséw oraz stopki, ktéra
identyfikuje obowiazujaca procedure.

1.1.6. Zataczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu

P-1/444 Protokoét przekazania dokumentéw prawnego Wz6r dokumentu
zabezpieczenia

P-2/444 Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania Wzér dokumentu
dokumentéw prawnego zabezpicczenia

P-3/444 Karta wydania dokumentéw prawnego zabezpieczenia Wzér dokumentu

P-4/444 Pismo do beneficjenta zapraszajace po odbiér Wz6r dokumentu
dokumentéw prawnego zabezpieczenia

P-5/444 Protokét odbioru/zniszczenia dokumentéw prawnego Wzér dokumentu
zabezpieczenia

P-6/444 Rejestr zniszczonych dokumentéw prawnego Wzor rejestru
zabezpieczenia

P-7/444 Pismo do DZN ARiIMR informujgce o przyczynie Wzér dokumentu
odmowy przeniesienia praw z weksla niezupelnego in
blanco

P-8/444 Dokument potwierdzajacy przekazanie oryginaléw Wz6r dokumentu

dokumentéw prawnego zabezpieczenia do DZN ARIMR

KP-611-444-ARiMR/1/z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegoélnych stanowiskach pracy

Wzory
: dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
: stanowisku
Postegpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia na operacje Dokumenty
w ramach Priorytetu 4 Przeniesienie praw z Osobiste przekazanie ; ; ;
.. S : - : . . . Osobiste przekazanie oryginatu dokumentu prawnego prawnego
Osoba upowazniona Zwigkszenie zatrudnienia | weksla niezupelnego in oryginatu dokumentow il zabezpieczenia
i sp6jnosci terytorialnej", blanco prawnego zabezpieczenia ISR P-8/444
zawartego w Programie )
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020.
Dokumenty
prawnego
. Piovi . . zabezpieczenia
Postcpowam? z g Spomdm:e protol\oh'l Podpisanie protokotu przekazania dokumentéw prawnego | Kopie
dokumentami prawnego dokumentéw prawnego przekazania dokumentéw . . ;
. . y ; . : . zabezpieczenia dokumentow
zabezpieczenia na operacje | zabezpieczenia prawnego zabezpieczenia
: prawnego
: o w ramach Priorytetu 4 A .
Osoba upowazniona do i Z S iz zabezpieczenia
dpisania dokumentéw waqksze.mc zatrydmt?ma P-1/444
P 1 spéjnosci terytorialnej", 5
zawartego w P"rogramie | Przeniesienie praw z Sposzaizanie. sl Podpisanie pisma do DZN ARiMR informujacego o
Operacyjnym "Rybactwo i | weksla niezupetnego in porz A przyczynie odmowy przeniesienia praw z weksla P-7/444
Morze" na lata 2014-2020. | planco pisma niezupelnego in blanco
Zwrot weksla niezupelnego | Sporzadzenie, wystanie Podpisanie pisma do beneficjenta zapraszajacego po P-4/444
in blanco pisma odbiér dokumentéw prawnego zabezpieczenia
Postgpowanie z Przeniesienie praw z : ; Rejestracja i wystania pisma do DZN ARiMR
5 i . Sporzadzenie, wystanie . 3 & eI
dokumentami prawnego weksla niezupetnego in s informujacego o przyczynie odmowy przeniesienia praw z | P-7/444
zabezpieczenia na operacje | blanco P weksla niezupelnego in blanco
Zp 1 peracj p
Pracownik kancelaryjny Jod ramach Priorytetu 4 .
ZWI? ksze'me zatrgdnu?ma Zwrot weksla niezupelnego | Sporzadzenie, wystanie Rejestracia i ystatia pisira do beneficjenn
i spéjnosci terytorialnej", PEGED. | SROKTRAZENIS, WY zapraszajacego po odbiér dokumentéw prawnego P-4/444

zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i

in blanco

pisma

zabezpieczenia
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentéw
obslugiwanych
na danym
stanowisku

Morze" na lata 2014-2020.

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentow

Postgpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia na operacje
w ramach Priorytetu 4
"Zwigkszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020.

Przyjmowanie
dokumentdw prawnego
zabezpieczenia

Przyjecie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
zgodnie z protokolem

Przyjecie dokumentéw prawnego zabezpieczenia zgodnie
z protokotem

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia
Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie protokolu

Podpisanie protokotu

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia
Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia
P-1/444

Przekazanie protokotu

Przekazanie protokotu

P-1/444

Kopie
dokumentéw
prawnego
zabezpieczenia

Rejestracja dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Rejestracja dokument6éw prawnego zabezpieczenia w
karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokument6éw prawnego zabezpieczenia

P-2/444

Zlozenie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
W Wyznaczonym miejscu

Zozenie dokumentéw prawnego zabezpieczenia w
wyznaczonym miejscu

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Wydawanie dokumentéw
prawnego zabezpicczenia

Uzupelnienie karty
ewidencyjnej
przechowywania i
wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Uzupetnienie karty ewidencyjnej przechowywania i
wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia

P-2/444

Wydanie dokumentéw

Wydanie dokumentdw prawnego zabezpieczenia

Dokumenty

KP-611-444-ARiMR/1/z
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
: na danym
stanowisku
prawnego zabezpieczenia prawnego
zabezpieczenia
Zalaczenie karty wydania
g&lf:?nzm'zz Sy Zalaczenie karty wydania dokument6w do karty P-3/444
przechov)gy wJaniai ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw | P-2/444
wydawania dokumentéw
Postgpowanie zgodnie z
wytycznymi radcy Postepowanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego
prawnego
Przeniesienie praw z Postgpowanie zgodnie z
weksla niezupelnego in wytycznymi radcy Postgpowanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego
blanco prawnego
. . Sporzadzenie i parafowanie pisma do DZN ARiIMR
Sii: ;qdzeme, vyisiqnie informujacego o przyczynie odmowy przeniesienia praw z | P-7/444
P weksla niezupeinego in blanco
Postgpowanie z
dokumentami prawnego Przyjecie dokumentow - 1 3 Doknmenty
zabezpieczenia na operacje prawnego zabezpieczenia Przyjecie dokumentéw prawnego zabezpieczenia prawnego
w ramach Priorytetu 4 zabezpieczenia
Pracownik weryfikujacy "Zwigkszenie zatrudnienia Dokumenty
i spéjnosci terytorialne;"”, . . prawnego
zawartego w Programie Sporzz;dzafue.kopu ) . ) . . zabezpieczenia
Operacyjnym "Rybactwo i dokumentdw i Sporzadzanie kopii dokumentéw i potwierdzenie za Koni
Morze" na lata 2014-2020. y . potwierdzenie za zgodno$¢ | zgodnosé z oryginalem opie
Przyjmowanie . dokumentéw
z oryginatem
dokumentdw prawnego prawnego

zabezpieczenia

zabezpieczenia
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Dokumenty

prawnego
Sz;%’zg;zﬁﬁzgw Sporzadzanie protokolu przekazania dokumentéw zabe'zpleczema
P bezpi > prawnego zabezpieczenia Kopie
prawnego zabezpieczenia dokumentéw

prawnego

zabezpieczenia

KP-611-444-ARiMR/1/z

W

=



Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
mowy
P-1/444
Dokumenty
prawnego
Przekazanie dokumentow i il ; bezpi , zabezpieczenia
it Zabezpiecaein P:zekz}zame dokumentéw prawnego zabezpieczenia Koo
pravs zgodnie z protokolem pie
zgodnie z protokolem dokumentow
prawnego
zabezpieczenia
Kopie
o o dok )
Zlozenie protokolu do Zlozenie protokotu do teczki wniosku wraz z kopiami p?as:l:gow
teczki wniosku dokument6éw prawnego zabezpieczenia zabezpieczenia
P-1/444
Sporzadzanie karty . . .
wydania dokument6w Sporzadzanie karty wydania dokumentow P-3/444
Wydawanie dokumentow Pnekazam'e A Przekazanie karty wydania dokumentow P-3/444
. ; dokumentéw
prawnego zabezpieczenia
Potwierdzenie wydania . . . . i
T — Pothcn:dzemsa wydania odbioru dokumentéw prawnego P-3/444
: 3 zabezpieczenia
prawnego zabezpieczenia
; . Sporzadzenie i parafowania pisma do beneficjenta
Sip;?nrzqdzeme, wystanie zapraszajacego po odbiér dokumentéw prawnego P-4/444
P zabezpieczenia
: . Dokumenty
Wyd;m.e doku_mentow Wydanie dokumentéw beneficjentowi prawnego
Zwrot weksla niezupelnego beneficjentowi zabezpieczenia
in blanco Podoismi —
odpisanie protoko - ; .
Sdbicr/odbion Podpisanie prot.okoiu (?dbloru/odbloru P.5/444
: : pocztowego/zniszczenia
pocztowego/zniszczenia
Dokonanie zniszczenia Dokonanie zniszczenia dokumentéw Dokumenty
dokumentow prawnego
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
zabezpieczenia
Spp quzc;me protokol}l 8 Sporzadzenie protokotu ze zniszczenia dokumentow P-5/444
zniszczenia dokumentow
Wplsame d rjestm . Whpisanie do rejestru zniszczonych dokumentow P-6/444
zniszczonych dokumentow
Wydawanie dokumentéw Podpisanie karty wydania _— . .
prawnego zabezpieczenia dokumentbu Podpisanie karty wydania dokumentéw P-3/444
: . Dokumenty
) Wydamle dokmentow Wydanie dokumentdw beneficjentowi prawnego
Postgpowanie z beneficjentow zabezpieczenia
dokumentami prawnego =
zabezpieczeqia na operacje zggipo] :ﬁg&;ﬁomlu Podpisanie protokolu odbioru/odbioru P-5/444
] ] ' . ramach Priorytetu 4 ) S . pocztowego/zniszczenia
Pracownik zatwierdzajacy | "Zwigkszenie zatrudnienia ) Poczioweg o/ ziiszezenia
i sp6jnosci terytorialnej”, _ZWTOt weksla niezupelnego o ] Dokumenty
zawartego w Programie in blanco Dokonanie zniszczenia Dokonanie zniszczenia dokumentow prawnego

Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" na lata 2014-2020.

dokumentow

zabezpieczenia

Sporzadzenie protokolu ze
zniszczenia dokumentow

Podpisanie protokolu ze zniszczenia dokumentow

P-5/444

Whpisanie do rejestru
zniszczonych dokumentéw

Whisanie do rejestru zniszczonych dokumentow

P-6/444
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3. Zataczniki
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| P-1/444 B
? dnia .....................................................................
Znak sprawy:
Protokol przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia
/rodzaj dokumentu/
WYSLAWIONY PIZEZ..oecuverrrerrerrairsesesssesessnesessisssistisaninnssseessessesssessases WodN I scsmnusssssvisvseieny 5
przekazany pracownikowi dnia ..........ccceeevieinenenne PIZY BIOWAE T scsssssssusmaimersssassssvessummmmmsmemmssasn
Zawarte] Z BENEFICIENLEIM ......cciviiuiriiiiiiinieiee e

/nazwisko i imig¢/nazwa beneficjenta/
w ramach Priorytetu 4 , Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej”, zawartego w Programie

Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020, dzialanie: ...........................

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

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

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

2o an i lerns vl is e o L8 o)1) N T
/rodzaj dokumentu/
AUA 2-LEEA 74 100U 0T o) 27/ T PR
/imig i nazwisko/nazwa/
WD simmsscsmvessonsosssnvissessoss s aesssussnisy
Niniejszy dokument zostal wpisany pod pOzZycja NI, do Karty

ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia i ziozony
W wyznaczonym miejscu.

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

KP-611-444-ARiMR/1/z
Stronalzl



1 ——
Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia
P-2/444 |
Lp.| Znak Nr umowy Nazwisko i imig/ Potwierdzenie zloZenia Cel wydania UWAGI
sprawy Nazwa beneficjenta Rodzaj Data wystawienia dokumentéw dokumentéw
Adres zabezpieczenia dokumentu (imig i nazwisko, data i (imig i nazwisko, data
podpis) i podpis)’

" Wypelni¢ w przypadku wydania dokumentéw, wpisujac powdd wydania, imi¢ i nazwisko, datg oraz ziozy¢ podpis.
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CRCAS

| P-3/444
> dnja ................................................................
Znak SPrawy .. ciceeeeereecccsesscssasssoncsconne
Karta wydania dokumentu Nr...........cccoeieen

Prosze o wydanie dokuamentil. .. e csvssmmsosowavasons e oo mmssnsve caasves e wystawionego przez
............................................................. w dniu....................., podpisanego wraz
Z UIMNOWE NE ., evrennrrerossescssessessansssssasnssasone ZAWATTHZ) s vosmnsimsnamsmmesnySsyasssas s ie aoeewees

(imig¢ i nazwisko/nazwa beneficjenta)
w tamach dzisdania’ . cemsvemess ssossvsmeiseRsIE BeNIEe SO objetego Priorytetem 4

., Zwiekszenie zatrudnienia i sp6jnosci terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym

,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020.

Cél, przyezyna wydanis doKOIIEHI ..o vrssmmmmsnssmses e simes s e s s seam s 26 s

(imig i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imig i nazwisko, podpis osoby zatwierdzajacej)

Potwierdzam wydanie w/w dokumentu

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

Potwierdzam odebranie w/w dokumentu

(data oraz podpis pracownika odbierajacego dokument)
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[ P-4/444

|

Znak Sprawy:..c.ccceceecerieiieiiiiiisinrensannnaes

Imig¢ i nazwisko/nazwa beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Uprzejmie informuje, iz w zwiazku z ........ccooveinne..

zapraszam, do odebrania weksla niezupetnego in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.”

Adres odbioru: ......ovviiiinnnn.. s

Jednoczesnie informujg, iz w przypadku nie zgloszenia si¢ w wyzej wyznaczonym terminie,

weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracja wekslowa zostanie komisyjnie zniszczony.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowazniongj)

* Beneficjent, zgodnie z §13 ust. 3 umowy o dofinansowanie, ma prawo odebra¢ weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracja wekslowa w
Urzgdzie Marszalkowskim albo samorzadowej jednostce w terminie 30 dni od dnia zaistnienia przestanek zwiazanych z konieczno$cia
zwrotu weksla wraz z deklaracjq wekslowg

KP-611-444-ARiMR/1/z
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P-5/444

ZnaK SPrawy: .icicececeseeesessesessascssssssssnns

Protokoél odbioru/zniszczenia' dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

Potwierdzam odbi6r/ zniszczenie' weksla niezupetnego in blanco ztozonego w dniu.............
DIE 5555 e A O R B S P B G S S H S R S A S A RS SN I S SRS S S T T S R SR T oo
tytulem zabezpieczenia zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie nr............... ;
z dnia............... , okre$lajacej warunki i tryb udzielania pomocy finansowej w ramach
dzialania ............ w ramach Priorytetu 4 ,Zwigkszenie zatrudnienia i1 spdjnosci

terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020,
realizowane;j

w ramach operacji

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

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

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

(imig¢ i nazwisko, podpis osoby zatwierdzajacej)

' Nicpotrzebne usunaé
? Dotyczy przypadku, gdy dokument jest odbierany przez beneficjenta, wowczas nalezy sprawdzi¢ jego tozsamos¢ (odebra¢ upowaznienie do
odbioru dokumentow)
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Znak SPrAWY s sswessmssommesamnmnsoraves
Rejestr zniszczonych dokumentéw prawnego zabezpieczenia
Podpis osoby g i
Imig i nazwisko osoby dokonujgcej Iml._'f Ir:lftzo‘: ;s/ko
Lp. Data Nr umowy Znak sprawy Beneficjent Rodzaj dokumentu dokonujgcej zniszczenia zniszczenia — uy owiiitomel 36
(pracownik weryfikujacy) (pracownik y 3 d isani: 3
weryfikujgcy) pocp
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[ P-7/444 B

ZnaKk SPrawy c.cececcecettrececcstsosessescncssenssasaes

Dyrektor Departamentu Zarzadzania Nalezno§ciami
ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Uprzejmie informuje, iz nie wyrazono zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego in
Blance: ZHOR 0N TR . s siss i s amisemes om0 e e s 5 s s e s s as s
imig i nazwisko/nazwa i adres beneficjenta
w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych
w umowie o dofinansowanie nr............. Z A8 g eanain g i w zakresie dziatania
.................................................................. objetego Priorytetem 4 ,,Zwigkszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo

i Morze" na lata 2014-2020.

UZaSAANIENIE, wusnincnimssaiiions seesmsissems s uses i oy s sie s s e suesesmasea s

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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| P-8/444

Znak Sprawyi...c.ccecicereesccccnnss

Dyrektor Departamentu Zarzadzania Nalezno$ciami ARIMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Uprzejmie informuje, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarzadzania Naleznosciami
ARIMR z dnia ....... 5 ZNAK: s - dokonano przeniesienia praw z weksla niezupetnego in

Dlanco ZI0ZONEZO PrZEZ....ccveueerneriieietietiuieiteieeisrtenernsansassessesssommesnssnsensessssscsarens
(imig i nazwisko/nazwa i adres beneficjenta)

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych
w umowie o dofinansowanie nr............. Z dnia......ooveviiiiiiiiinnn w zakresie dzialania
........................... objetego Priorytetem 4 ,Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci
terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020.

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

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

data, imie i nazwisko, podpis pracownika
DZN ARiMR upowaznionego do odebrania dokumentéw

KP-611-444-ARiMR/1/z
Strona 1z 1



