
UCHWALA
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zdnia ..fi..ftjfil6ftfc^l».. 2021 roku

w sprawie przyj^cia Ksiqzki Procedur ,,Post§powanie z dokumentami prawnego

zabezpieczenia umowy w ramach dziatan obstugiwanych przez Samorzady Wojewodztw,

obj^tych PROW na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4. Program Operacyjnego ,,Rybactwo

i Morze" 2014-2020. Udost^pnienie, zwrot oraz monitorowanie dokumentow prawnego

zabezpieczenia umowy w ramach dziatari obstugiwanych przez Samorzady Wojewodztw,

objejych PROW na lata 2007-2013".

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

(t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1668 z pozn. zm.) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

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

Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (t.j.

Dz. U. z 2021 r., poz. 182), a takze § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadah Agencji Platniczej

Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDDJJM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala sie., co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si§ opracowana_ przez Agencj§ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Ksiajzke.

Procedur ,,Post?powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy w ramach dzialah

obstugiwanych przez Samorzady Wojewodztw, objejych PROW na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4.

Program Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze" 2014-2020. Udostepnienie, zwrot oraz monitorowanie

dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy w ramach dziatari obstugiwanych przez Samorzady

Wojewodztw, objetych PROW na lata 2007-2013 (KP-611-359-ARiMR/4/z), stanowiaca.zalacznik nr 1 do

niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwafa nr 47/568/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 lipca 2015 roku

w sprawie przyj^cia Ksiazki Procedur ,,Post§powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy

o przyznaniu pomocy w ramach dziatah objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata

2014-2020 obslugiwanych przez podmioty wdrazajace" zmieniona uchwala_ Nr 139/1815/16 z dnia

18 pazdziernika 2016 roku oraz uchwala^Nr 177/2419/17 z dnia 11 kwietnia 2017 roku.



§ 3. W uchwale Nr 168/1146/09 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 10 marca 2009 roku

w sprawie przyjecia procedur dla Dzialah delegowanych samorzadom wojewodztw w ramach Programu

Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, zmienionej uchwaly Nr 184/1324/09 z dnia 28 maja

2009roku, uchwala^Nr 190/1384/09zdnia23czerwca 2009 roku, uchwal^Nr250/2051/10zdnia 18 maja

2010 roku, uchwaly Nr 263/2284/10 z dnia 30 lipca 2010 roku oraz uchwala. Nr 77/1179/20 z dnia

28 stycznia 2020 roku uchyla si§ § 1 ust. 1 pkt 5 wprowadzajacy Zatacznik nr 5 - Ksiazk§ Procedur

KP-611-187-ARiMR/1/z Zwrot beneficjentom dokumentow zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem

wykonanta zobowiazah wynikajacych z umowy dla dzialah 313, 322, 323 Odnowa i rozwoj wsi, 321

Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej oraz Osi 4 LEADER w ramach PROW 2007-2013.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania.
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PROGRAM6W RQZWOJUOBSZAROW WIEJSKICl

Arkadiusz Dabrow



Zah^cznik Nr
UchwaIyNr..f
ZarzadiLWojewodztwa Lufeuskiego

.&^.'.'$#fc& 2021 roku

ARIMR
Agencja RestrukturyZQCJi i Modernizacji Rolnictwa

KSI4ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 — 2020

Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze" na lata 2014 — 2020
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013

Post^powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
w ramach dziatan obslugiwanych przez Samorz^dy

Wojewodztw, objetych PROW na lata 2014-2020 oraz
Priorytetem 4. Programu Operacyjnego "Rybactwo i Morze"

2014-2020.
Udost^pnienie, zwrot oraz monitorowanie dokumentow

prawnego zabezpieczenia umowy w ramach dziatan
obslugiwanych przez Samorzqdy Wojewodztw objetych

PROW 2007-2013.

KP-611-359-ARiMR/4/z

Wersja zatwierdzona 4/z



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opraeowali

Osoby przygotowujace dokumenl

Dyrcktor Dcpartamcntu Dzialaii
Delegowanych

Zalwierdzil

/astepca Pre/,csa ARiMR

Data zlozenia podpisu

25.01.2021
26.01.2021

26.01.2021

Data zlozenia podpisu

26.01.2021

Podpis i piuczec

Zbigniew Roragiewicz
Agnieszka Charatynowicz

Dcpartament Dzialari Dclegowanych
p.o. Zaslepcy Dyrektora

Bogusiaw U3ciriski

Podpis i picczec

p.o. Zast£pcy Prczcsa
Tomasz Kusnierek

Wprowadzenie KP w zycie

Zakres obowiazywania

KP obowiij/uje w
pelnym zakresie

Data wprowadzenia KP
\ zycie

01.02.2021

Wprowadzajacy KP w
zycie

Zastepca Prcxcsa
ARiMR

Data /.lozenia podpisu

26.01.2021

Podpis i pieczeii

p.o. Zastepcy I'rczcsa

Tomasz Kus'niorek

Metryczka zmiaii:

Lp.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12.

Data

30/03/2015

21/04/2015

07/07/2015

15/02/2016

11/04/2016

29/07/2016

22/09/2016

27/02/2017

13/03/2017

23/03/2017

17.12.2020

25.01.2021

Imie i nazwisko

AnnaKrajewska
Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek
Anna Krajewska

Anna Krajewska

Dariusz Ozga

Dariusz O/ga

Dariusz Ozga

Zbigniew Roragiewicz
Agnieszka Charalynowicz
Magdalena Kalkosiiiska

Zbigniew Roragiewicz

Wersja

l.l/r

1.2/r

1/z

2.1/r

2.2/r

2.3/r

2z

3.1/r

3.2/r

3z

4.1/r

4/2

Opis zmiaii do poprzedniej wersji

Ulworzenie pierwsz,ej wersji roboczej

Utworzenie drugiej wersji roboczej

Zatwierdzenie KP

Utworzenie drugiej wersji roboczej

Ulworzcnic drugiej wersji roboczej

Utworzenic trzccicj wersji roboczej

Zatwierdzenie KP

Utworzenie picrwszcj wersji roboczej

Utworzenie drugiej wersji roboczej

Zatwierdzenie KP

Ulwor/,enic wersji roboczej

Utworzenic wersji do zatwierd/cnia



ARIMR
Agenda Kestrukturyzacft i Modernizacji Rolnict\va

KSI4ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020

Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze" na lata 2014 - 2020
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 — 2013

Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
w ramach dziatan obshigiwanych przez Samorz^dy

Wojewodztw, obj^tych PROW na lata 2014-2020 oraz
Prioryteteni 4. Programu Operacyjnego "Rybactwo i Morze11

2014-2020.
Udost^pnienie, zwrot oraz monitorowanie dokumentow

prawnego zabezpieczenia umowy w ramach dzialan
obslugiwanych przez Samorzqdy Wojewodztvi^ objftych

PROW 2007-2013.

KP-611-359-ARIMR/4/Z

Wersja zatwierdzona 4/z



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali Fodpis i pieczec

Osoby przygotowujqce dokijment

-w

Dyrekior Departamentu DziaJari
Delegowanych

-,,..,."•' • .:•
"v'

' _ _ . _

Zat-.vicrdzif Data xloicriia podpisu Podpiy i piecz^c

P.O. ZASTEPOVTR

Zaslcpca Pi-czssa ARiMR

;.f'

Zukres o
D.ita wprowadz.cnia Kl*

w iycie

Lp.

!

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1 '!

12.

Data

30/03/2015

21/04/2015

07/07/2015

S 5/02/20 16

11/04/2016

29/07/2036

22/09/2016

27/02/2017

13/03/2017

23/03/2017

17.12,2020

25.01.2021

limit; i Eaarrwcskc'

Anna Krajewska
Magdaiena Zduoek

Magdalena Zdunek

Magdaiena Zdunek

Magdaiena Zdunek

Magdaiena Zdunek

Magdaiena Zdunek
Anna Krajewska

Anna Krajewska

Dariusz Ozgs

Dariusz Ozga

Dariusz Ozga

Zhignievv Roragievvicz
Agnieszka Charatynowicz
Magdaiena ICalkosinskfl

Zbignicw Roragiewicz

Wersja

l.l/r

l,2/r

1/z

2.1/r

2.2/1-

2.3/r

2z

3.1/r

3,2'r

3z

4.1/r

4/z

Opis smEaEi do poprzedniej weirsji

Utworzenie drugiej vversji robcczej

Zatv/ierdzenie KP

Utworzenie drugiej v;ersji roboczcj

Ufwoczenie drugiej wersji roboczej

Utv-/orzcnie trzeciej vversji roboczcj

Zatwierdzenie KP

Utworzenie pierv/szej v/ersji robcczej

Utworzsnie drugiej vversji roboczej

Zatwicii'dzeniy KP

Utworzenie wersji roboczej

Zatwierdzenie KP



Spis tresci

1. Procedury 4

1.1 Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach dziaiari
obsfugiwanych przez samorz^dy wojewodztw (jako podmioty wdrazaj^ce/instytucje
posredniczace) objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 oraz
Priorytetem 4 "Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej" Programu Operacyjnego
Rybactwo i Morze na lata 2014-2020, a takze przekazanie lub zwrot dokumentow zwiazanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazari wynikajacych z umowy dla dziaiari 313,
322, 323 Odnowa i rozwoj wsi, 321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej
oraz Osi 4 Leader, objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 4

1.1.1. Przedmiot procedury 4

1.1.2. Obszar procedury 6

1.1.3. Funkcja procedury 6

1.1.4. Przebieg procesu 7

1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (dot. PROW
2014-2020 iPORiM 2014-2020) 7

1.1.4.2. Monitorowanie waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia 8

1.1.4.3. Udostepnianie dokumentow prawnego zabezpieczenia 9

1.1.4.4. Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy — weksel niezupelny in
bianco wraz z deklaracja wekslowa 10

1.1.4.5. Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki - gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa) 11

1.1.5. Reguiy zwiazane z przebiegiem procesu 12

1.1.6. Zalaczniki 32

2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy 34
3. Zaiaczniki 44

KP-61 l-359-ARiMR/4/z
Strona 3 z 48



1. Procedury

1.1 Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach dzialan obslugiwanych
przez samorz^dy wojewodztw (jako podmioty wdrazajace/instytucje posrednicz^ce)
objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4
"Zwiekszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej" Programu Operacyjnego Rybactwo
i Morze na lata 2014-2020, a takze przekazanie lub zwrot dokumentow zwiazanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi^zari wynikajqcych z umowy dla dzialan
313, 322, 323 Odnowa i rozwqj wsi, 321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci
wiejskiej oraz Osi 4 Leader, objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013.

1.1.1. Przedmiot procedury

Ksiazka procedur KP-611 -359-ARiMR od 4 wersji zatwierd?,onej (4/z) jest zgodna z horyzontama
Ksiazka procedur KP-611-551-ARiMR Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w
ramach PROW 2014-2020. Przypadki zastosowania regul odrniennych niz opisane w horyzontalnej
ksiazce procedur lub nie majace w niej zastosowania, wynikajq ze specyfiki
dzialari/poddzialan/typow operacji objetych KP-611-359-ARiMR, polegajacej na tym, ze sa
wdrazane (pod nadzorem DDD ARiMR) przez Samorzady Wojewodztw, tj. podmioty nie posiadaj^ce
dostepu do Rejestru Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR.

Niniejsza ksiazka procedur dedykowana jest dla:

A. Dzialan/poddzialan/typow operacji objetych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020 (dalej PROW 2014-2020):

• Dzialanie M04 - Inwestycje w srodki trwale
- Poddzialanie 4.3 - Typ operacji: Scalanie gruntow;

• Dzialanie M07 - Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich:
- Poddzialanie 7.2 - Typ operacji: 7.2.1 Budowa lub modernizacja drog lokalnych;
- Poddzialanie 7.2 - Typ operacji: 7.2.2 Gospodarka wodno-sciekowa;
- Poddzialanie 7.4 -Typ operacji: 7.4.1.1 Inwestycje wobiekty pelniace funkcje kulturalne;
- Poddzialanie 7.4 - Typ operacji: 7.4.1.2 Ksztaltowanie przestrzeni publicznej;
- Poddzialanie 7.4 - Typ operacji: 7.4.2 Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane

przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow;
- Poddzialanie 7.6 - Typ operacji: 7.6.1 Ochrona zabytkow i budownictwa tradycyjnego;

• Dzialanie M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader:
- Poddzialanie 19.2 - Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spolecznosc (projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD);
- Poddzialanie 19.2 - Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spolecznosc (projekty grantowe);
- Poddzialanie 19.2 - Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spolecznosc (projekty wlasne LGD);
- Poddzialanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna

grupa dzialania (przygotowanie projektow wspolpracy);

Kl>-611-359-ARiMR/4/z
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- Poddziaiame 19.3 - Przygotowanie i realizacja dziafari w zakresie wspolpracy z lokalna
grupa dzialania (realizacja projektow wspolpracy);

- Poddzialanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalnq.
grupa dzialania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspolpracy);

- Poddzialanie 19.4 - Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji,

w zakresie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia.

B. Dzialan objetych Priorytetem 4. "Zwiekszenie zatrudnicnia i spojnosci terytorialnej"
Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze na lata 2014-2020 (dalej: Priorytet 4. PO RiM
2014-2020):

• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.2 - realizacja
lokalnych strategic rozwoju kierowanych przez spolecznosc, z wylqczeniem projektow
grantowych

• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.2 - realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc - projekty grantowe

• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.3 - prowadzone w
ramach wspolpracy

• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej, w zakresie dzialania 4.4 - koszty biezace
i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze

w zakresie postepowania z dokumentami prawncgo zabezpieczenia.

C. Dzialari/poddzialan/typow operacji objftych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2007-2013 (dalej: PROW 2007-2013)

• 313, 322, 323 - Odnowa i rozwqj wsi;

• 321 - Podstawowe ushigi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej;

• 413 - Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju:

- dla projektow kwalifikuj^cych sie do udzielenia pomocy w ramach dzialania
Odnowa i rozwoj wsi,

- dla projektow, ktore nie kwalifikuj^ si? do wsparcia w ramach dzialan Osi 3,
ale przyczyniaja si? do osi^gniecia celow tej osi tzw. mafychprojektow;

• 421 - Wdrazanie projektow wspolpracy;

• 431 - Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja,

w zakresie przekazania lub zwrotu dokumentow zwiazanych z prawnvm zabezpieczeniem
wvkonania zobowiazan wynikaiacvch z umowv.

W zwiqzku koniecznoscia zapewnienia jednolttej i pelncj ewidencji, aktualizacji i monitoringu
AV Rejestrze Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR wszystkich posiadanych
dokumentow prawnego zabezpieczenia przyjetych przez samorzady wojewodztw (jako
podmioty wdrazaj^ce/instytucje posredniczace) w zwiqzku z obslugq dzialan nadzorowanych
przez Departament Dzialan Delegowanych ARiMR, niezaleznie od Programu, w ramach
ktorego zabezpieczenie zostalo ustanowione - ksi^zka procedur KP-611-359-ARiMR od wersji
zatwierdzonej 4/z zastepuje nizej wymienione ksi^zki procedur:

KP-611-359-ARiMR/4/z
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KP-611-444-ARiMR/l/z - Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia na
operacje w ramach Priorytetu 4 "Zwi^kszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej",
zawartego w Programme Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020;

KP-611-187-AR1MR/4/Z - Przekazanie lub zwrot dokumentow zwiazanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowiazan wynikaj^cych z umowy dla dzialan 313, 322, 323
Odnowa i rozwqj wsi, 321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej oraz Osi 4
Leader w ramach PROW 2007-2013 fprzy zachowaniu obowmzujqccj wersji Ksiqzki
proccdur KP-007 Postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o
przyznanie pomocy Program Rozwoju Obszarow Wieiskich na lata 2007-2013 i bez
naruszania icj zapisow).

1.1.2. Obszar procedury

1) Czynnosci post^powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach
dzialan/poddzialan/typow operacji PROW 2014-2020 - wykonywane w SW;

2) Czynnosci post^powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach ww. dzialan
Priorytetu 4. PO RiM 2014-2020 - wykonywane w SW;

3) Czynnosci przekazania (do DZN ARiMR) i zwrotu (beneficjentowi) dokumentow
zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan wynikaj^cych z umowy
zawartej w ramach ww. dzialan/poddzialan PROW 2007-2013 - wykonywane przez SW;

4) Czynnosci w Rejestrze Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia: rejestracji, aktualizowania,
przekazywania do DZN, monitorowania stanu zabezpieczeh przyjetych przez Samorzady
Wojewodztw w ramach objetych niniejszq. procedure dzialan/poddzialan/typow operacji
niezaleznie od Programu - wykonywane w DDD ARiMR.

1.1.3. Funkcj a procedury

Procedura, w zakresie objetych niq dzialan/poddzialari/typow operacji PROW 2014-2020 i Priorytetu
4. PO RiM 2014-2020, okresla zasady oraz przedstawia przebieg procesu postepowania
z dokumentami zwiqzanymi z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan przez
beneficjentow (prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy oraz zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki), od zlozenia zabezpieczenia do jego: udostejmienia (z przekazaniem do DZN
ARiMR), zwolnienia i zwrotu beneficjentowi, lub skasowania nieodebranych dokumentow.

Procedura w odniesieniu do objetych nia^ dzialan/poddzialan/typow operacji PROW 2007-2013,
okresla zasady i przedstawia przebieg procesu postepowania z dokumentami zwiazanymi z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowiazan przez beneficjentow, w zakresie czynnosci nie opisanych
w Ksi^zce procedur KP-007 Postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
o przyznanie pomocy. Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013.

Procedura okresla zasady i przedstawia przebieg czynnosci wykonywanych w Rejestrze
Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia (lub z wykorzystaniem tej aplikacji) w zakresie
rejestrowania, przekazywania, monitoringu stanu zabezpieczeti oraz aktualizacji danych w RDPZ.

Procedura zawiera tez wzory wykorzystywanych dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (dot.
PROW 2014-2020 i PO RiM 2014-2020)
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1.1.4.2. Monitorowanie waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.3. Udostepnianie dokumentow prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.4. Zwrol dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy - weksel
niezupelny in bianco wraz z deklaracj^ wekslow^
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1.1.4.5. Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki - gwarancja
(bankowa, ubezpieczeniowa)
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1.1.5. Reguly zwiazane z przebiegiem procesu

R.I Procedura opisuje:

A. Czynnosci w SW wykonywane z dokumentami prawncgo zabezpieczcnia umowy
o przyznaniu pomocy, w tym: przyjmowanie, przechowywanie, udost^pnianie, zwrot
dokumentow zwiqzanych zprawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan przez
beneficjentow, w zwi^zku z uplywem okresu realizacji zobowiqzan okreslonych w umowie lub
na skutek rozwiazaiiia umowy zbeneficjentem, po zakonczeniu procesu windykacji - w
przypadku, gdy przedmiotem dochodzenia naleznosci byla calosc wyplaconej kwoty pomocy

w ramach: dzialan/poddziaian/typow operacji:
• Dzialanie M04 - Inwestycje w srodki trwale

- Poddzialanie 4.3 - Typ operacji: Scalanie gruntow;
• Dzialanie M07 - Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich:

- Poddzialanie 7.2 - Typ operacji: 7.2.1 Budowa lub modernizacja drog lokalnych;
- Poddzialanie 7.2 - Typ operacji: 7.2.2 Gospodarka wodno-sciekowa;
- Poddzialanie 7.4 - Typ operacji: 7.4.1.1 Inwestycje w obiekty pelnia_ce funkcje

kulturalne;
- Poddzialanie 7.4- Typ operacji: 7.4.1.2 Ksztaltowanie przestrzeni publicznej;
- Poddzialanie 7.4 - Typ operacji: 7.4.2 Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane

przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow;
- Poddzialanie 7.6 - Typ operacji: 7.6.1 Ochrona zabytkow i budownictwa tradycyjnego;

• Dzialanic M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader:
- Poddzialanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju

lokalnego kierowanego przez spolecznosc (projekty realizowane przez podmioty inne
niz LGD)

- Poddzialanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznosc (projekty grantowe)

- Poddzialanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznosc (projekty wlasne LGD)

- Poddzialanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna
grupa dzialania (przy goto wan ie projektow wspolpracy)

- Poddzialanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna
grupa dzialania (realizacja projektow wspolpracy)

- Poddzialanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalna^
grup3 dzialania (realizacja poprzedzona przy goto wani em projektow wspolpracy)

- Poddzialanie 19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biczacych i aktywizacji

obj^tych PROW 2014-2020,

oraz

w ramach dziafari/poddzialan:
• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.2 - realizacja

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc, z wylaczeniem projektow
grantowych

• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.2 - realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc - projekty grantowe
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• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.3 - prowadzone
w ramach wspolpracy

• Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej, w zakresie dzialania 4.4 - koszty
biezace i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze

objetych Priorytetem 4. PO RiM 2014-2020,

B. Czynnosci w SW wykonywanc z dokumentami prawnego zabezpieczenia wvdatkowania
zaliczki _w tym: przyjmowanie, przechowywanie, udostepnianie, zwrot dokumentow
zwi^zanych zprawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan przez beneficjentow, w
zwiazku z uplywem terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone, wypelnieniem przez
beneficjenta zabezpieczonych zobowiqzan, zwolnieniem beneficjenta z zabezpieczonych
zobowiazan przed uplywem terminu waznosci zabezpieczenia, gdy swiadczenia dokonywane
na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki osiagnely kwote
gwarantowana, w przypadku zwrotu calosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami
lub na skutek rozwiazania umowy z beneficjentem, po zakonczeniu procesu windykacji - w
przypadku, gdy przedmiotem dochodzenia naleznosci byla kwota wyplacona na podstawie
umowy o przyznanie zaliczki na realizacje operacji.

w ramach podzialan Dzialania M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy Leader:

- Poddzialanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznosc (projekty realizowane przez podmioty inne
niz LGD)

- Poddzialanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoJecznosc (projekty grantowe)

- Poddzialanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznosc (projekty wlasne LGD)

- Poddzialanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialari w zakresie wspolpracy z lokalna
grupa dzialania (przygotowanie projektow wspolpracy)

- Poddzialanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialaii w zakresie wspolpracy z lokalna
grupa dzialania (realizacja projektow wspolpracy)

- Poddzialanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialari w zakresie wspolpracy z lokalna_
grupq dzialania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspolpracy)

- Poddzialanie 19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

PROW 2014-2020,

oraz

ramach dzialan/poddzialari:
Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.2 - realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc, z wylaczeniem projektow
grantowych
Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dzialania 4.2 - realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc - projekty grantowe
Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.3 — prowadzone
w ramach wspolpracy
Zwiekszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej, w zakresie dzialania 4.4 — koszty
biezace i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze
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objetych Priorytetem 4. PO RiM 2014-2020.

C. Czynnosci w SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpicczenia w zakresie
przekazania lub zwrotu dokumentow zwiazanych z prawnym zabezpieczcnicm wykonania
zobowiazari wynikajacych z umowy w ramach dzialari/poddzialan/typow operacji:

• 313, 322, 323 - Odnowa i rozwqj wsi;

• 321 - Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej;

• 413 - Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju:

- dla projektow kwalifikujacych si$ do udzielenia pomocy w ramach dzialania
Odnowa i rozwoj wsi,

- dla projektow, ktore nie kwalifikujtj si? do wsparcia w ramach dzialan Osi 3,
ale przyczyniaj^ si? do osiajmiecia celow tej osi tzw. mafych projektow.

• 421 - Wdrazanie projektow wspolpracy.

• 431 - Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiej^tnosci i aktywizacja.

obj^tych PROW 2007-2013.

D. Czynnosci w DDD ARiMR wykonywane w Rcjestrze Dokumentow Prawnego
Zabezpieczenia oraz w zakresie kontroli zgodnosci przvietych/zwolnionych gwarancji i
innych papierow oraz monitorowania terminu waznosci zabezpicczen - w odniesieniu do
wszystkich posiadanych zabezpieczeri przyjetych przez SW w ramach
dzialan/poddzialan/typow operacji obj^tych niniejszq Procedure.

R.2 W procesie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia zastosowanie
w szczegolnosci nastepuj^ce akty prawne:

a) ustawa z dnia 27 maja 2015 r. o fmansowaniu wspolnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018 r. poz.
719) zwana^ dalej „ ustawq o fmansowaniu WPR ";

b) rozporz^dzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagari, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pieni^znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz.
793 t.j.), zwane dalej ,,rozporzqdzeniem w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pieni$znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne ";

c) rozporz^dzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie zaliczek
w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 1857
ze zm.) zwane dalej „ rozporzqdzeniem zaliczkowym ";

d) rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlqdowej z dnia 28 lutego 2018 r.
w sprawie warunkow i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminow
skladania wnioskow o platnosc w ramach programu finansowanego z udzialem srodkow
Europe)skiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. 2018 poz. 458);

e) ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020
r. poz. 256 z pozn. zm.), zwana dalej „ KPA ";

f) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z pozn. zm.)
zwana dalej ^ustawq Kodeks cywilny ",

g) ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. - Prawo wekslowe (Dz. U. 20J6 r., poz. 160).

R3 Slownik pojec i skrotow zastosowanych w ksiazce procedur:
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• SW- Samorzad Wojewodztwa/Samorzady Wojewodztw;
• Podmiot wdrazajacy/Instytucja posrednicz^ca - Samorzqd Wojewodztwa realizujacy zadania

obshigi dzialari objetych niniejszq Ksiazka^ procedur;
• ARiMR - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;
• DDD ARiMR - Departament Dzialari Delegowanych ARiMR;
• WDS DDD - Wydzial Dzialari Samorzadowych w DDD;
• WL DDD - Wydzial Leader w DDD;
• DZN ARiMR - Departament Zarzadzania Naleznosciami ARiMR;
• DK ARiMR - Departament Ksiegowosci ARiMR;
• DF ARiMR - Departament Finansowy ARiMR;
• PROW 2014-2020 - Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020;
• PROW 2007-2013 - Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013;
• PO RiM 2014-2020 - Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020;
• Dokumenty prawnego zabezpieczenia:

- weksel niezupemy in bianco wraz z deklaracjq wekslowa^ (jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania przez beneficjenta zobowiazari okreslonych w umowie oraz, dodatkowo jako
zabezpieczenie prawidlowego wydatkowania srodkow przyznanych na wyprzedzaj^ce
fmansowanie);

- gwarancja bankowa lub ubezpieczeniowa (jako dodatkowe zabezpieczenie wykonania
umowy dla operacji etapowych);

- poreczenie bankowe, gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa, weksel z
poreczeniem wekslowym banku, zastaw na papierach wartosciowych emitowanych przez
Skarb Panstwa (jako zabezpieczenie wydatkowania zaliczki);

• RDPZ - aplikacja: Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR;
• Rejestr zabezpieczeri majatkowych - modul w aplikacji RDPZ, Rejestr dokumentow

prawnego zabezpieczenia obejmujacy: gwarancje bankowe., gwarancja ubezpieczeniowe,
poreczenia bankowe, zastawy na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb
Panstwa.

• Rejestr weksli in bianco i weksli wypelnionych - modul w aplikacji RDPZ, Rejestr
dokumentow prawnego zabezpieczenia obejmujacy: weksle in bianco z deklaracj^ wekslowa,
weksle z poreczeniem wekslowym banku.

R.4 Przed wlqczeniem sie do procesu obslugi dokumentow prawnego zabezpieczenia wszystlde
osoby uczestniczace w tym procesie musza^ zapoznac sie z deklaracj^ bezstronnosci (formularz: D-
1/359) wypeinic czytelnie drukowanymi literami, a nast$pm'e podpisac j^ i dol^czyc do teczki aktowej
wniosku. Jednoczesnie, jezeli pracownik podpisal deklaracje bezstronnosci przy weryfikacji wniosku
oprzyznanie pomocy lub na pozniejszym etapie obslugi sprawy dot. operacji, nie ma takiego
obowi^zku przy obsludze dokumentow prawnego zabezpieczenia.

R.5 Pracownik organu administracji publicznej podlega wyl^czeniu z udzialu w postepowaniu na
kazdym etapie rozpatrywania sprawy na podstawie art. 24 i 26 ustawy K.p.a. Wyznaczenie innego
pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego przelozonego b^dz odmowa wylqczenia
z postepowania nastepuje w drodze alctu administracyjnego (postanowienia), na ktore nie przysluguje
zazalenie.

R.6 Proces postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy/
wydatkowania zaliczki w zakresie przyj^cia dokumentow prawnego zabezpieczenia odbywa sie
we wjasciwej komorce organizacyjnej SW.
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Dokumenty prawnego zabezpieczenia przyjinuja wyznaczeni (co powinno wynikac z zakresow
obowiqzkow) pracownicy merytoryczni zajmujacy sie sprawa na danym etapie obslugi (wniosku o
przyznanie pomocy) badz osoby wyznaczone (pisemnym upowaznieniem) przez
Dyrektora/Kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej SW.

Pracownik przyjmujacy dokumenty prawnego zabezpieczenia sporzadza ich kopie i potwierdza
zgodnosc kopii z oryginalarai.

Nastepnie kopie dokumentow umieszcza w teczce sprawy. Oryginaly przekazuje pracownikowi
odpowiedzialnemu za przechowywanie ww. dokumentow. W zwi^zku z tyra pracownik przyjmujqcy
dokumenty sporzadza Protokot przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia (P-l/359).
Podczas przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia do przechowania, Pracownik
przyjmujqcy i Pracownik odpowiedzialny za ich przechowanie (co powinno wynikac z zakresu
obowiazkow) podpisuj^ Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia (P-l/359).

Pracownik odpowiedzialny za przechowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia uzupemia Karte^
ewidencyjn^ przechowy wania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia.

Aktualnie obowiazujacy formularz fK-1/359) Kartv ewidencyjnei przechowywania i wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia stosuie sie do wszvstkich przvimowanych zabezpieczeri w
ramach dzialan/poddzJatan objetych ninieisz^ Procedure;.. Z Kart ewidencvjnych przechowywania i
wydawania zabezpieczeii. wczesniei zalozonych nalezv korzystac tylko w przvpadku wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia na nich zaewidencjonowanych.

Nalezy prowadzic jedn^ Karte ewidencyjnq przechowywania i wydawania dokumentow prawnego
zabezpieczenia (K-1/359) dla danego dzialania/poddzialania/typu operacji, ktora^ nalezy na biezqco
aktualizowac.

W przypadku zlozenia dokumentow prawnego zabezpieczenia do niewlasciwej komorki
organizacyjnej SW, ww. komorka powinna je niezwlocznie przeslac do wlasciwej komorki
organizacyjnej zgodnie z przepisami rozporzqdzenia w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadac ochrona wartosci pieniqznych przechowywanych i transporfowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz zapisami niniejszej procedury.

Regula R.6 nie dotyczy dziatan PROW 2007-2013, w zakresie czynnosci opisanych w Ksiazce
procedur KP-007/ Postgpowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia tttnowy o przyznanie
pomocy. Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013.

R.7 Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny bye wlasciwie zabezpieczone przed dostepem
osob nieuprawnionych do czasu ich zwrocenia, zniszczenia lub wykorzystania w celu dochodzenia
naleznosci. Dokumenty prawnego zabezpieczenia nalezy przechowywac w szafach pancernych
zlokalizowanych we wlasciwej komorce organizacyjnej SW, wmiejscach do tego wyznaczonych
albo w skrytkach bankowych. Dostep do nich maja tylko pracownicy odpowiedzialni za
przechowywanie dokumentow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, a w przypadku
wyznaczenia innych pracownikow do czynnosci zwiazanych z obslugq dokumentow prawnego
zabezpieczenia, konieczne jest wystawienie im pisemnych upowaznieri przez ww. osoby
odpowiedzialne za przechowywanie dokumentow lub zawarcie tych czynnosci w ,,Zakresach
obowiazkow" tych pracownikow.

Dokument uwaza sie za zabezpieczony, jezeli w sposob ciqgly sq spelnione lacznie nastepuj^ce
warunki:

KP-61 l-359-ARiMR/4/z
Strona 16z48



• jest zapewniona jego dostejmosc wylacznie dla osob uprawnionych,
• jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
• 53. zastosowane metody i srodki ochrony dokumentow, ktorych skutecznosc w czasie ich

zastosowania jest powszechnie uznawana,
• pomieszczenia i urzadzenia wykorzy sty wane do przechowywania spehiiajq. wymagania, o

ktorych mowa w szczegolnosci w rozporzadzeniu w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadac ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i innejednostki organizacyjne. Zgodnie z

§ 12. 1 Przedsiebiorcy i kierownicy innych jednostek organizacyjnych wykorzystuj^ do
przechowywania lub transportowania wartosci pienieznych poraieszczenia i urzadzenia:

1) posiadajaee wydany przez uprawnionq jednostke certyfikujacq certyfikat zgodnosci albo
wydanq przez producenta lub importera deklaracj^ zgodnosci, potwierdzajaee zgodnosc z
zasadniczymi lub szczegolowymi wymaganiami w rozumieniu przepisow o systemic oceny
zgodnosci - w przypadku gdy dla danego wyrobu wymagania takie zostaJy ustalone;

2) posiadajace wydane przez jednostke certyfikuja^ akredytowana^ przez Polskie Centrum
Akredytacji poswiadczenie zgodnosci z odpowiednimi Polskimi Normami lub
poswiadczenie zgodnosci wydane przez akredytowan^ jednostke certyfikuja^ w innym
panstwie czlonkowskim Unii Europejskiej, Republice Turcji lub w panstwie czloakowskim
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stronie umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, albo wyprodukowane lub wprowadzone do obrotu w innym
panstwie czlonkowskim Unii Europejskiej, Republice Turcji lub w panstwie czlonkowskim
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - stronie umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, pod warunkiem, ze te pomieszczenia i urzadzenia spemiaj^
wymagania odpowiadajace wymaganiom niniejszego rozporz^dzenia - jezeli dla danego
wyrobu nie ustalono wymagan, o ktorych mowa w pkt 1

2. Pomieszczenia i urzadzenia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny bye oznaczone tabliczk^
znamionowa^ lub innym trwalym oznaczeniem, wydanym przez jednostke certyfikujaca^ ktore
zawiera nast^pujace dane:
1) nazwe wyrobu;
2) nazwe producenta lub dystiybutora wyrobu (wedlug certyfikatu lub deklaracji zgodnosci);
3) oznaczenie typu lub nazwe modelu;
4) numer fabryczny i rok produkcji;
5) klase odpornosci;
6) nurner certyfikatu, deklaracji lub poswiadczenia zgodnosci;
7) mase wyrobu;
8) nazw? jednostki certyfikujaeej.

3. Urzqdzenia stosowane w elektronicznym systemic zabezpieczeh, dla ktorych jest
wymagana klasyfikacja, powinny posiadac odpowiednie do wymaganej klasyfikacji certyfikaty
lub deklaracje zgodnosci w rozumieniu przepisow o systemic oceny zgodnosci, zas
elektroniczny system zabezpieczen powinien posiadac wydane przez dostawce poswiadczenie
zgodnosci z wymogami okreslonymi w niniejszym rozporzqdzeniu.

Regula R.7 nie dotyczy dzialan PROW 2007-2013, w zakresie czynnosci opisanych w Ksiazce
procedur KP-007/ Postgpowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie
pomocy. Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013.
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R.8 Po zlozeniu przez beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w postaci gwarancji
bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej lub irmego zabezpieczenia majaticowego (dotyczy innych
zabezpieczeri niz weksel), SW przekazuje do DK ARiMR wraz z dokumentem fmansowo-
ksiegowym formularz pisma:

• dla dziaian objetych PROW 2014-2020 - P-4/308 Pismo informuja.ce o przyjeciu/zwolnieniu
gwarancji lub innych papierow wartosciowych wraz z zal^cznikiem P-5/308 Specyfikacja
gwarancji i innych papierow wartosciowych,

• dla dzialan objetych PROW 2007-2013 - P-4/142 Pismo informujaee o przyjeci/zwolnieniu
gwarancji i innych papierow wartosciowych z zalacznikiem P-5/142 - Specyfikacja gwarancji
i innych papierow wartosciowych,

- stanowiqcych zal^czniki do niniejszej ksiqzki procedur.
W przypadku dzialan Priorytetu 4. PO Rybactwo i Morze nie stosuje si? innych dokumentow
prawnego zabezpieczenia niz weksel niezupelny (in bianco) z deldaracja wekslow^.

Dokumenty P-4/308, P-4/142 oraz P-5/308, P-5/142 winny zostac sporzadzone i przekazane do DK
ARiMR rowniez w przypadku, gdy beneficjent sklada aneks do dokumentu zabezpieczenia (np.
wydluzenie terminu waznosci gwarancji).

R.9 Rejestrowanie zabezpieczen i aktualizacja danych w Rejestrze Dokumentow Prawnego
Zabezpieczenia

SW obowiazany jest do informowania DDD ARiMR o wszystkich zdarzeniach zwia_zanych z
dokumentem prawnego zabezpieczenia, takich jak np.: przyjecie, udostepnienie w zwiazku z
przeniesieniem praw, zwolnienie, zwrot, skasowanie (komisyjne zniszczenie).

• Przekazywanie przez SW informacji o zabezpieczeniach do DDD ARiMR

DDD ARiMR udostepnia w Chmurze ARiMR, wlasciwym komorkom organizacyjnym SW
Szablony Danych (dot zabezpieczen), uwzgledniaj^ce ostatni stan wiedzy DDD ARiMR o
posiadanych zabezpieczeniach w ramach dziafan/poddzialan/typow operacji objetych niniejsza
Procedure, osobno dla:

- zabezpieczeri majatkowych (gwarancje bankowe, gwarancja ubezpieczeniowe, poreczenia
bardcowe, zastawy na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Paristwa) - bez
podziam na Programy;

- weksli in bianco z deklaracja wekslowa, weksli z poreczeniem wekslowym banlcu -
w ramach PROW 2014-2020;

- weksli in bianco z deklaracja wekslowa^ weksli z poreczeniem wekslowym banku -
w ramach PO Rybactwo i Morze 2014-2020;

- weksli in bianco z deklaracj^ wekslowa, weksli z poreczeniem wekslowym banku -
w ramach PROW 2007-2013.

DDD ARiMR przekazuje do SW informacje o mozliwosci pobrania z ,,Chmury ARiMR" Szablonow
Danych (dot. zabezpieczeri) ze wskazaniem ich zlokalizowania (w folderach udostepnionych
wiasciwym SW) oraz o lokalizacji, w ktorej SW powinny zamiescic Szablony Danych po ich
zaktualizowaniu.
Informacj^ aktualizacyjnq z wykorzystaniem Szablonow Danych (dot zabezpieczen) nalezy
przekazywac pierwszego dnia kazdego miesiaca. a jesli przypada na dzieri wolny od pracy
(sobota Jub swieto), to pierwszego nast^pujacego po nim dnia pracy.

• Import nowych zabezpieczeri do RDPZ i aktualizacja w danych o zabezpieczeniach juz
zarejestrowanych.
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W ODD ARiMR, otrzymane z SW zaktualizowane Szablony Danych (dot. zabezpieczeri)
niezwlocznie pobierane sa z Chmury ARiMR. Wlasciwe wydzialy (tj. WDS DDD i WL ODD), po
wyselekcjonowaniu danych dotyczacych zabezpieczeri w ramach nadzorowanych
dzialari/poddzialari/ typow operacji, przeprowadzaja:

- import do RDPZ danych dotyczacych no wo przyj^tych dokumentow prawnego zabezpieczenia,
zgodnie z Instrukcj^ Uzytkownika Aplikacji RDPZ dostepn£} po zalogowaniu sie do aplikacji.

- manualn^ aktualizacje danych o zabezpieczeniach juz zarejestrowanych w RDPZ.

Rejestracja zabezpieczeri w RDPZ i aktualizacja danych powinny odbywac sie bez zbednej zwloki.

Rejestracje zabezpieczeri i aktualizacje Rejestrow RDPZ (dla zabezpieczeri majatkowych i dla
weksli) przeprowadzaj^ pracownicy wydzialow nadzoruja_cych wdrazanie dzialari delegowanych (tj.
WDS DDD i WL DDD), ktorym nadano odpowiednie uprawnienia do obslugi RDPZ (opis rol w
aplikacji RDPZ zostal zamieszczony w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji RDPZ dostepnej po
zalogowaniu sie do aplikacji).

W zakladce RDPZ: Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia - Dzialalnosc Unijna/Rejestr
weksli in bianco i weksli wypehiionych nalezy uzupemic/zaktualizowac pola informacyjne
przeznaczone na dane o zabezpieczeniach:

• ,,Data rejestracji zabezpieczenia"
• ,,Kom6rka organizacyjna przechowuj^ca zabezpieczenie" — podczas rejestrowania

dokumentu prawnego zabezpieczenia w RDPZ pole wypehriane jest automatycznie komorkq,
w ktorej dokument fizycznie sie znajduje. Poniewaz SW nie posiadajq dostepu do RDPZ, a
rejestracja lub aktualizacja przeprowadzana jest w DDD ARiMR, ,,Komorka organizacyjna
przechowuja_ca zabezpieczenie" oznaczona bedzie: DDD_UM. W przypadku przekazania w
aplikacji dokumentu do DZN ARiMR i jego przyjeciu przez te komorke, pole automatycznie
wypetniane jest symbolem/nazwa DZN;

• ,,Data przyjecia zabezpieczenia" - dat$, kiedy zabezpieczenie wptynefo do SW, wynikajaca z
dokumentow potwierdzajacych przyjecie zabezpieczenia od beneficjenta;

• ,,Imiona i nazwiska osob wystawiaj^cych weksle" - nalezy wpisac dane osob wystawiajacych
weksle;

• ,,NR EP (Ewidencji Producentow)" - nalezy wpisac nr EP beneficjenta;
• ,,Beneficjent (imi^, nazwisko/firma) - nalezy wpisac imie i nazwisko lub nazwe beneficjenta;
• ,,Adres beneficjenta" - nalezy wpisac adres beneficjenta;
• ,,Nr PESEL" - nalezy wpisac numer PESEL beneficjenta, o ile posiada;
• ,,REGON" - nalezy wpisac numer REGON beneficjenta, o ile posiada;
• ,,NIP" - nalezy wpisac NIP beneficjenta, o ile posiada;
• ,,Nazwa funduszu/Nr dzialania" - nalezy wybrac z listy rozwijalnej odpowiedni^ nazwe

funduszu i dzialania;
• ,,Nr Umowy" - nalezy wpisac numer umowy o przyznaniu pomocy;
• ,,Data podpisania umowy" — nalezy wpisac date podpisania umowy;
• ,,Data ostatecznej platno^ci" - nalezy wpisac date platnosci koricowej dokonanej w ramach

operacji (jest to data dokonania przelewu platnosci koricowej przez DF);
• ,,Data rozliczenia pomocy" - pole nieobowiqzkowe;
• ,,Rodzaj/opis dokumentu stanowiqcego zabezpieczenie" - nalezy wybrac z listy rozwijalnej

odpowiedni rodzaj dokumentu stanowiacego zabezpieczenie, tj. weksel in bianco lub weksel
wypelniony;

• ,,Ilosc" - nalezy wpisac ilosc weksli wystawionych w ramach danej operacji;
• ,,Brak deklaracji wekslowej" - w przypadku braku deklaracji wekslowej nalezy zaznaczyc

checkbox;
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• ,,Kwota umowy" - nalezy wpisac kwote pomocy wynikajaca z umowy o przyznaniu pomocy;
• ,,Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia" - nalezy wpisac kwote weksla, najaka jest

wystawiony weksel, a w przypadku, gdy jest to weksel in bianco wstawic wartosc ,,0";
• ,,PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi" - nalezy wpisac date

planowanego zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi. Nalezy sprawdzic w Umowie
o przyznaniu pomocy, po uplywie jakiego okresu SW moze zwrocic beneficjentowi
ww. zabezpieczenie;

• ,,Do wyjasnienia" - nalezy zaznaczyc checkbox, jesli w ramach sprawy konieczne jest
wyjasnienie jakiejs kwestii;

• ,,Status windykacji" — nalezy wpisac odpowiedni status, jesli sprawa b^dzie lub podlega
windykacji, np. przewidziane do windykacji;

• ,,Monitoring zabezpieczenia" - nalezy wpisac ,,TAK" (jesli zabezpieczenie nie wymaga
zaktualizowania lub uzupeinienia) lub ,,NIE" (jesli dane zabezpieczenie wymaga
zaktualizowania lub uzupeinienia w wyniku wykonania poglebionej analizy);

• ,,Data weryfikacji (przewidziane do windykacji/monitoring)";
• ,,Uwzglednij w sprawozdaniu fmansowym" - z listy rozwijalnej nalezy zaznaczyc ,,NIE";
• ,,Data Zwrotu weksla beneficjentowi" - nalezy wpisac date zwrotu weksla beneficjentowi -

(w przypadku osobistego odbioru) badz date protokolu komisyjnego zniszczenia;
• ,,Uwagi" - w przypadku skasowania weksla nalezy wpisac nr protokolu i nr pozycji z

protokolu.

W Rejestrze Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia - Dzialalnosc Unijna/Rejestr zabezpieczeri
majatkowych, nalezy uzupelnic/zaktualizowac nastepujace pola:

• ,,Data rejestracji zabezpieczenia"
• ,,Kom6rka organizacyjna przechowujaca zabezpieczenie" - podczas rejestrowania

dokumentu prawnego zabezpieczenia pole wypelniane jest automatycznie komorka, w ktorej
dokument fizycznie sie znajduje. Poniewaz SW nie posiadaj^ dostepu do RDPZ, a rejestracja
lub aktualizacja przeprowadzana jest w DDD ARiMR, ,,Kom6rka organizacyjna
przechowujaca zabezpieczenie" oznaczona bedzie: DDD_UM. W przypadku przekazania w
aplikacji dokumentu do DZN ARiMR i jego przyjeciu przez te komorke, pole automatycznie
wypehiiane jest symbolem/nazwa DZN;

• ,,Data przyjecia zabezpieczenia" - date, kiedy zabezpieczenie wptynelo do S W, wynikajaea z
dokumentow potwierdzajacych przyjecie zabezpieczenia od beneficjenta;

• ,,lmiona i nazwiska osob wystawiajacych zabezpieczenie majatkowe";
• ,,Dane beneficjenta: NR EP (Ewidencji Producentow)" - nalezy wpisac nr EP beneficjenta;
• ,,Beneficjent (imie, nazwisko/firma) - nalezy wpisac imie i nazwisko lub nazwe beneficjenta;
• ,,Adres beneficjenta" - nalezy wpisac adres beneficjenta;
• ,,Nr PESEL" - nalezy wpisac numer PESEL beneficjenta, o ile posiada;
• ,,REGON" - nalezy wpisac numer REGON beneficjenta, o ile posiada;
• ,,NIP" - nalezy wpisac NIP beneficjenta, o ile posiada;
• ,,Dane gwaranta/Zabezpieczajacego" - wpisac inne dane gwaranta/Zabezpieczajacego inne

niz wynikajace z pola ,,Nazwa gwaranta/Zabezpieczajacego oraz ,,Siedziba
gwaranta/Zabezpieczajacego", o ile wystepuja na dokumencie prawnego zabezpieczenia. Jesli
nie wystepuja, pole pozostawic puste;

• ,,Nazwa gwaranta/Zabezpieczajacego" - nalezy wpisac nazwe gwaranta/Zabezpieczajacego
widniejaca na dokumencie prawnego zabezpieczenia;

• Nr RUG;
• ,,Siedziba gwaranta/Zabezpieczaj acego" nalezy wpisac siedzibe.

gwaranta/Zabezpieczajacego widniejaca na dokumencie prawnego zabezpieczenia;
• ,,Nazwa funduszu/Nr dzialania" - nalezy wybrac z listy rozwijalnej odpowiednia nazw^

funduszu i dzialania;
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,,Nr Umowy" - nalezy wpisac nutner umowy o przyznaniu pomocy;
,,Data podpisania umowy" - nalezy wpisac dat$ podpisania umowy;
,,Kwota umowy" - nalezy wpisac kwote pomocy wynikajacq z umowy o przyznaniu pomocy;
,,Dane zabezpieczenia: Nr gwarancji/Nr zabezpieczenia/Nr aneksu";
,,Rodzaj/opis dokumentu stanowiacego zabezpieczenie" nalezy wybrac z listy rozwijalnej
odpowiedni rodzaj dokumentu stanowiacego zabezpieczenie tj. akcje, akt notarialny, akt
notarialny i hipoteka, aneks do gwarancji bankowej, aneks gwarancji ubezpieczeniowej,
gwarancja, gwarancja bankowa, gwarancja NWU, gwarancja ubezpieczeniowa, hipoteka,
inne, obligacje, polisa ubezpieczeniowa, poreczenie bankowe;
,,Ilosc" - nalezy wpisac ilosc zabezpieczeh majatkowych w ramach danej sprawy;
,,Rodzaj zabezpieczenia" - nalezy wybrac z listy rozwijalnej odpowiedni rodzaj dokumentu
tj. zwrot zaliczki, przetargowa, dobrego wykonania umowy, wykonania pozwolenia;
,,Typ gwarancji" ~ z listy rozwijalnej nalezy wybrac odpowiedni typ zabezpieczenia;
,,Data wystawienia zabezpieczenia" - nalezy wpisac datf wystawienia zabezpieczenia;
,,Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia (wystepujaca na dokumencle)" — kwota
zabezpieczajaca wynikajaca z dokumentu prawnego zabezpieczenia;
,,Kwota zabezpieczona dokumentem prawnego zabezpieczenia" — nalezy wpisac kwote
zabezpieczona dokumentem prawnego zabezpieczenia - w przypadku ubiegania sie o zaliczke
jest to 100% kwoty zaliczki;
,,Maksymalna kwota gwarantowana" - nalezy wpisac maksymalna kwote gwarantowana
wynikajacq z dokumentu;
,,Kwota dokonanej piatnosci koncowej zabezpieczonej dokumentem prawnego
zabezpieczenia" -pole nieobowiazkowe;
,,Miejsce wystawienia zabezpieczenia" - nalezy wpisac miejsce, gdzie zostalo wystawione
zabezpieczenie;
,,Data ostatecznej platnosci" - nalezy wpisac date platnosci koncowej dokonanej w ramach
operacji (jest to data dokonania przelewu platnosci koncowej przez DF);
,,Data rozliczenia pomocy" - pole nieobowiazkowe;
,,Data waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia" — nalezy wpisac date do kiedy wazne
jest zabezpieczenie;
,,Znak i data pisma o wydhizenie terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczania" -
w przypadku koniecznosci wyslania do beneficjenta pisma w sprawie wydluzenia terminu
waznosci;
,,PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi" - nalezy wpisac date
planowanego zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi. W przypadku dokumentow
zabezpieczajacych wykonanie umowy lub zaliczke^ jest to data waznosci tych zabezpieczen
(data powinna widniec na tych dokumentach);
,,Do wyjasnienia" - nalezy zaznaczyc checbox, jesli w ramach sprawy konieczne jest
wyjasnienie jakiejs kwestii;;
,,Status windykacji" - nalezy wpisac odpowiedni status, jesli sprawa bedzie lub podlega
windykacji, np. przewidziane do windykacji;
,,Monitoring zabezpieczenia" - nalezy wpisac ,,TAK" (jesli zabezpieczenie nie wymaga
zaktualizowania lub uzupelnienia) lub ,,NIE" (jesli dane zabezpieczenie wymaga
zaktualizowania lub uzupelnienia w wyniku wykonania poglebionej analizy);
,,Data weryfikacji (przewidziane do windykacji/monitoring)";
,,Uwzglednij w sprawozdaniu finansowym" - z listy rozwijalnej nalezy zaznaczyc ,,TAK";
,,Data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi" - nalezy wpisac date zwrotu zabezpieczenia
beneficjentowi, tj. dat$ pisma P-4/359;
,,Uwagi".
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Jezeli aktualizacja danych o zabezpieczeniach w RDPZ polega na dolaczeniu kolejnego dokumentu
prawnego zabezpieczenia w sprawie, ktorej numer juz figuruje w Rejestrze, to przy wprowadzaniu
danych nalezy pamietac o koniecznosci zaznaczenia pola ,,kontynuacja" i zmianie liczby
dokumentow w sprawie, niezaleznie od rodzaju wczesniej przyjetych zabezpieczeri.

Jesli kontynuacja zabezpieczenia polega na zlozeniu kolejnej gwarancji/aneksu do gwarancji
wczesniej zlozonej, nalezy w RDPZ wyszukac pierwotna (wzorcowa) gwarancj? w formatce ,,Lista
zabezpieczeri - wyszukiwanie" rejestracji aneksu do gwarancji. Uzytkownik powinien wybrac opcj?
,,kontynuacja" i dokonac edycji danych pierwotnej gwarancji lub pierwotnej polisy (np. aneks tylko
do terminu waznosci polisy/gwarancji).

W razie modyfikacji aplikacji RDPZ obejmujacej zmiane pol do wprowadzania danych o
zabezpieczeniach, nalezy wypelniac pola aktualne, korzystajac z Instrukcji Uzytkownika Aplikacji
RDPZ dostepnej po zalogowaniu si? do aplikacji.

R.10 Monitorowanie waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia:

- Monitoring w ODD ARiMR

W przypadku dzialari/poddzialan/lypow operacji objetych niniejsza procedura, monitorowanie
waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia przyjetych w ramach dziatan/poddzialan/ typow
operacji, odbywa si^ w wydzialach DDD bezposrednio nadzorujacych wdrazanie dzialan
delegowanych tj. WDS DDD i WL DDD. Czynnosci te wykonywane sa w aplikacji Rejestr
Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia (RDPZ).
W aplikacji RDPZ znajduja si? dwie zakladki wykorzy sty wane do ewidencjonowania
przedmiotowych dokumentow:

- Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia - Dzialalnosc Unijna/Rejestr weksli in
bianco i weksli wypelnionych, oraz

- Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia - Dzialalnosc Unijna/Rejestr zabezpieczeii
majatkowych.

Uzytkownik aplikacji, po wybraniu wlasciwego zabezpieczenia i nacisnieciu przycisku ,,Edytuj" w
podmenu ,,Lista zabezpieczeri - wyszukiwanie" moze w formatce ,,Modyfikacja danych
zabezpieczenia" potwierdzic dokonanie ,,Monitoringu/Kontroli". Po sprawdzeniu danych,
Uzytkownik przeprowadzajacy monitoring wybiera ,,checkbox" - Spelnia warunki TAK7NIE i
potwierdza przyciskiem ,,Potwierdzenie kontroli". Po nacisnieciu przycisku ,,Modyfikuj" dane
zostana zapisane z data i loginem Uzytkownika przeprowadzajacego weryfikacje.

Pracownicy ARiMR posiadaJ4cy dostep do RDPZ moga zapoznac sie z Instrukcja Uzytkownika
Aplikacji RDPZ dostepna po zalogowaniu sie do aplikacji.

Monitoring waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia w aplikacji RDPZ nalezy
przeprowadzac co najmniej:

- raz na pol roku w terminie do 15 czerwca oraz do 15 grudnia w odniesieniu do kazdego
dokumentu prawnego zabezpieczenia, innego niz weksel;

- raz na rok w terminie do 15 grudnia w odniesieniu do kazdego weksla.

Jednoczesnie zaleca sie. aby monitoring przedmiotowych dokumentow przeprowadzac
systematvcznie przez caty rok. tak zeby nie dopuscic do svtuacji nie obiecia monitoringiem
wszystkich dokumentow w terminach wskazanych powyzej. Monitoring powinien zapewniac, iz
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dokumenty prawnego zabezpieczenia sa na biezqco monitorowane, aktualne i wazne, oraz ze nie sa
przechowywane pomimo uplywu terminu, w ktorym powinny zostac zwrocone.

W ramach monitoringu danego dokumentu prawnego zabezpieczenia powinno sie w szczegolnosci
sprawdzic i ewentualnie zmodyfikowac pola ,,Kwota umowy", ,,Data ostatecznej ptatnosci", ,,Kwota
dokumentu prawnego zabezpieczenia" i ,,PIanowana data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi
przez Agencje".

Wyznaczony pracownik merytoryczny, obslugujacy dana sprawe i posiadajacy uprawnienia (dostep
do wlasciwych rejestrow RDPZ), monitoruje waznosc dokumentu prawnego zabezpieczenia oraz
aktualizuje ww. Rejestry, szczegolnie w przypadku, gdy:
- wystapila koniecznosc wezwania beneficjenta do uzupelnienia/poprawienia wniosku o platnosc,
- uzupemienia do wniosku o platnosc zostaly zlozone po wyznaczonym terminie,
- beneficjent skorzystal z mozliwosci wniesienia o wydluzenie terminu realizacji operacji
zabezpieczonej dokumentami prawnego zabezpieczenia,
- sprawa znajduje sie na etapie odwolawczym, przy czym beneficjenta nalezy poinformowac
o koniecznosci wydluzenia terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, gdy
wniosek zostanie przywrocony do weryfikacji po pozytywnym rozpatrzeniu odwolania.

W aplikacii RDPZ zabezpieczenia, dla ktorych minal termin wskazany przez Uzytkownika w polu
..Planowana data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi przez Agencie" w polu ..Status" oznaczone
sa kolorem czerwonvm z opisem ,,do wydania".

DDD ARiMR, niezwlocznie po monitorowaniu zabezpieczeri, powiadamia SW o zabezpieczeniach
ze statusem w RDPZ: ,,do wydania".

W terminie do 5 dnia miesiaca nastepuiacego po kwartale. komorki organizacyjne ARiMR
przechowiyace zabezpieczenia przekazuja do DK ARiMR droga_ mailowa (skan), a drogq pocztowa
(oryginat) dokumentu O-l, stanowiacy zatqcznik nr 4 do Insirukcji uzytkownika aplikacji RDPZ,
potwierdzaj^cy stan przechowywanych zabezpieczen wg. ostatniego dnia miesiqca zamykajacego
kwartal.

Szczegolowy opis potwierdzania stanu zabezpieczeri w ci^gu rolcu obrotowego znajduje sie w
Instrukcji Uzytkownika aplikacji Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia (RDPZ).

• Monitoring w SW

Nalezv prowadzic na biezaco monitoring posiadanych zabezpieczeri. z wykorzvstaniem Tabel
monitorowania waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie
pomocy/zaliczki (T-l/359). Monitoring powinien zapewniac, iz dokumenty prawnego
zabezpieczenia 34 na biezaco monitorowane, aktualne i wazne, oraz ze nie sq. przechowywane
pomimo uplywu terminu, w ktorym powinny zostac zwrocone.

W terminie do 5 dnia miesiaca nastepuiacego po kazdym kwartale roku, Dyrektor wlasciwej komorki
organizacyjnej SW lub osoba upowazniona, przesyla do DDD ARiMR, droga^ elektroniczn^,
wypelnione Oswiadczenie na formularzu O-2/359 (umieszczonym w czesci: Zal^czniki).

Ponadto, po otrzymaniu od DDD ARiMR informacji o zabezpieczeniach ze statusem w RDPZ ,,do
wydania", nalezy sprawdzic dokumentacje sprawy i wlasciwq Karte ewidencyjn^ przechowywania i
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wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia. Jesli informacja z DDD ARiMR i wynik
sprawdzenia w SW sa zgodne, a ponadto nie stwierdza sie wystapienia okolicznosci
uniemozliwiajacych zwrot zabezpieczenia, nalezy przejsc do czynnosci opisanych w Regule R.14.

R.ll Proby zgodnosci przyjetych/zwolnionych gwarancji i innych papierow wartosciowych oraz
proby monitorowania terminu waznosci zabezpieczen z tytulu zaliczki oraz nalezytego wykonania
umowy w ramach dzialari PROW na lata 2014-2020

Proba zgodnosci przyietych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych
DK ARiMR przeprowadza 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". SW /departanient obshigujacy w
ARiMR, ktory otrzyma Raport do weryfikacji, jest zobowiazany w ciagu 3 dni roboczych od
daty jego otrzymania wskazac roznice lub potwierdzic zgodnosci danych i odeslac
skorygowany dokument do DK ARiMR.

Proba zgoduosci monitorowania waznosci przvictych przez ARiMR gwarancji i innych
papierow wartosciowych

Dwa razy do roku nalezy przesylac do DK ARiMR Tabele monitorowania waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki (T-l/359) w terminie:
~ do 2 stycznia, prezentujaca waznosc nie zwolnionych dokumentow prawnego
zabezpieczenia wg stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku oraz
- do 2 lipca, prezentujac^ waznosc nie zwolnionych dokumentow prawnego zabezpieczenia
wg stanu na dzien 30 czerwca biezacego roku.

Ww. label? monitorowania SW przesyla do DK ARiMR w wersji papierowej oraz
elektronicznie w formacie .xls na adres e-mail.

R.12 Wydluzenie terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki

Jezeli z akt sprawy wynika, ze wystepuje koniecznosc wydluzenia terminu waznosci dokumentu
prawnego zabezpieczenia zaliczki (np. w przypadku, gdy beneficjent wystapi o wydJuzenie terminu
realizacji operacji), SW powinien wyslac do beneficjenta pismo (P-5/359) informujace o uplywie
terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. W przypadku dzialania Ml 9 PROW
2014 - 2020 nalezy wyslac do beneficjenta pismo (P-5/495), ktorego wzor zawarty jest w Ksiazce
procedur KP-611 -495-ARiMR Obstuga wniosku o zaliczkq dla dzialania Ml9 w ramach PROW na
lata 2014-2020.

Nalezy powiadomic DDD ARiMR o wyslaniu pisma informujacego o uptywie terminu waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, zalaczajac kserokopie/skan potwierdzenia wysiania
pisma.
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Pracownik WDS/WL DDD wpisuje w Rejestrze Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia -
Dziaialnosc Unijna/ Rejestr zabezpieczeri majatkowych, date wyslania pisma informujacego o
koniecznosci wydluzenia terminu waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia zaliczki

Po dostarczeniu przez beneficjenta dokumentow prawnego zabezpieczenia zaliczki do SW nalezy
zweryfikowac ich poprawnosc. Informacja o nowym zabezpieczeniu powinna bye przekazana do
DDD ARiMR najpozniej wraz z najblizsza aktualizacja Szablonu Danych (dot. zabezpieczen), o
ktorym mowa w Regule R.9.

R.13 Udostepnienie dokumentow prawnego zabezpieczenia i przekazanie do DZN ARiMR

W przypadku koniecznosci dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem dokumentu prawnego
zabezpieczenia DZN ARiMR wysyla pismo do S W z prosba o przeniesienie praw z weksla/przeslanie
gwarancji lub innego dokumentu zabezpieczajacego wydatkowanie zaliczki. Pismo zawiera
wytyczne, zgodnie z ktorymi powinien postepowac pracownik weryfikujacy w SW.

Po otrzymaniu ww. pisma DZN ARiMR, pracownik weryfikujacy sporzadza i przekazuje do
zatwierdzenia uzupemiona ,,Kart? udostepnienia dokumentu" K-2/359.

O zezwoleniu na wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia decyduje Dyrektor komorki
organ izacyjnej SW wlasciwej do obstugi dzialania/poddziatania, ktorego dotyczy operacja, dla ktorej
ustanowiono zabezpieczenie. W przypadkach niestandardowych/ skomplikowanych i wymagajacych
zasiegniecia opinii prawnej, nalezy rozwazyc przeprowadzenie konsultacji z udzialern radcy
prawnego SW. Z konsultacji sporzadza sie notatke sluzbowa, podpisana przez jej uczestnikow.

Jezeli Dyrektor wJasciwej komorki organizacyjnej SW zezwoli na wydanie dokumentu prawnego
zabezpieczenia, Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentow wydaje przedmiotowe
dokumenty prawnego zabezpieczenia pracownikowi weryfikujacemu i potwierdza swoim podpisem
ich wydanie na Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow (K-l/359 lub na
ktorej zaewidencjonowano przyj^cie zabezpieczenia w celu przechowania) oraz na Karcie
udostepnienia dokumentu K-2/359. Pracownik odbierajacy dokument prawnego zabezpieczenia
potwierdza odbior i sklada podpisy na obu ww. kartach.

Nalezy sporzadzic po 2 egzemplarze dokumentow P-8/359 (dokument przekazania zabezpieczenia) i
P-9/359 (protokol zdawczo-odbiorczy zabezpieczenia).

Dostarczenie do DZN ARiMR dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy
(weksla in bianco z deklaracja wekslowaj powinno nastapic z zachowaniem szczegolnej ostroznosci,
zgodnie z przeplsami rozporzqdzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartosci pieniqznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbforcow i inne jednostki
organizacyjne, po uprzednim uzgodnieniu terminu i ustaleniu osoby odpowiedzialnej za odbior
dokumentow prawnego zabezpieczenia. W tym celu pracownik SW odpowiedzialny za osobiste
przekazanie dokumentow do DZN ARiMR, telefonicznie kontaktuje si$ z pracownikiem DZN
ARiMR upowaznionym do odebrania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy. nie pozniej niz
przed uplywem 5 dni roboczych od dnia stwierdzenia koniecznosci udostepnienia tych dokumentow
i umawia na spotkanie, a nastejmie przekazuje dokumenty niezwlocznie, w ustalonym terminie.
Upowazniony pracownik SW przekazuje upowaznionemu pracownikowi DZN ARiMR dokumenty
prawnego zabezpieczenia osobiscie z zachowaniem nalezytej starannosci w celu ochrony przed ich
zgubieniem lub zniszczeniem. Ponadto upowaznionemu pracownikowi DZN ARiMR przekazuje si$
po jednym egzemplarzu sporzadzonych dokumentow P-8/359 i P-9/359. Pozostate egzemplarze ww.
dokumentow (z potwierdzeniem ich odebrania przez upowaznionego pracownika DZN ARiMR)
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nalezy dolaczyc do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz zc sporzadzona wczesniej kopia (za
zgodnosc z oryginalem) dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy przekazanych do DZN
ARiMR.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia inne niz weksle, nalezy przeslac do DZN ARiMR przesylka
polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dodatkowo, przekazanie dokumentu prawnego zabezpieczenia do DZN nalezy odnotowac w Karcie
ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia (patrz: Regula
R.6 o kartach ewidencyjnych przechowywania) w kolumnie ,,UWAGI". Nalezy w szczegolnosci
wpisac: date dokonania przeniesienia praw z weksla niezupemego in bianco, date osobistego
przekazania pisma P-8/359 do DZN ARiMR oraz date i znak sprawy z pisma P-8/359.

Z chwilq odebrania zabezpieczenia, DZN ARiMR sporzadza skan otrzymanego z SW dokumentu
przekazuj^cego P-8/359, ktory bez zwloki przesyla do DDD ARiMR informujac o fizycznym
przyjeciu zabezpieczenia.

SW uwzglednia przypadek udostepnienia/wydania zabezpieczenia w najblizszej aktualizacji
Szablonow Danych (dot. zabezpieczen) do DDD ARiMR.

DDD ARiMR niezwlocznie po uzyskaniu ww. informacji wraz ze skanem pisma P-8/359,
przeprowadza w RDPZ przekazanie do DZN ARiMR dokumentu prawnego zabezpieczenia zgodnie
zRegul^R.15.

W przypadku nie udzielenia zgody na udostepnienie dokumentow prawnego zabezpieczenia SW
przesyla do DZN ARiMR pismo P-7/359 z uzasadnieniem podjetej decyzji.

R.14 Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia

Przed dokonaniem zwrotu dokumentow prawnego zabezpieczenia pracownik merytoryczny ma
bezwzglednie obowiazek sprawdzic, czy w sprawie nie toczy sie post^powanie windykacyjne. W tym
celu w SW nalezy dokonac weryflkacji wszystkich dostepnych danych w zakresie sporzadzanych w
sprawie dokumentow zgloszen naleznosci. Jezeli jakies zgloszenie naleznosci nie jest rozliczone,
dokument prawnego zabezpieczenia nie moze zostac zwrocony, przed zakoiiczeniem tego
postepowania.

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia powinien odbywac si^ niezwlocznie po zaistnieniu
przeslanek (wskazanych ponizej) skutkuj^cych koniecznosci^ zwrotu tych zabezpieczen.

• Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy, w przypadku
weksla in bianco wraz z deklaracjq weksfowq

Terminy zwrotu ww. dokumentow olq-eslone sa w umowach zawartych z Beneficjentami
poszczegolnych dziatari obietychProgramami.
Zwrot ww. wymienionych dokumentow nastepuje:

- w ramach PROW 2014-2020 - po uplywie 2/3/5 lat od dnia dokonania piatnosci koncowej
przez Agencje (w zaleznosci od dlugosci terminu obowi^zywania zobowiazan uniownych);
- w ramach PROW 2007-2013 - po uplywie 5/7 lat od dnia podpisania umowy (w zaleznosci
od dlugosci terminu obowiazywania zobowiazan umownych);
- w ramach PO Rybactwo i Morze 2014-2020 - po uplywie 5 lat od dnia dokonania
platnosci koncowej przez Agencje.
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Ponadto, SW zwraca niezwlocznie weksel in bianco wraz z deklaracj^ weksJowa,
w szczegolnosci w przypadku:

- wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyplaty pomocy;
- odmowy wyplaty calosci pomocy;
- zwrotu przez beneficjenta calosci otrzymanej pomocy wraz z naleznymi odsetkami.

Do beneficjenta nalezy wystosowac pismo informujace o mozliwosci odebrania
zabezpieczenia, na formularzu pisma P-6/359.

Beneficjent moze odebrac weksel in bianco wraz z deklaracj^ wekslowa^ w jednostce
organizacyjnej SW, wdrazajacej dzialanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
ktoregokolwiek z wyzej wymienionych zdarzeii.

Zwrot oryginalu weksia in bianco wraz z deklaracj^ wekslow^ mozliwy jest wyfacznie w
przypadku osobistego odbioru zabezpieczenia przez wystawce lub osobe do tego
upowazniona_ (pisemne upowaznienie).

W sytuacji osobistego stawienia sic no odbior dokumentow, upowazniony pracownik
merytoryczny odbiera dokumenty prawnego zabezpieczenia od pracownika
odpowiedzialnego za ich przechowywanie. Przy wydaniu przechowywanego zabezpieczenia
obaj wykonuje czynnosci analogiczne do opisanych w Regule R.I 3.

Pracownik weryfikujqcy /merytoryczny sporzqdza Protokoi zdawczo-odbiorczy (P-3/359),
ktory podpisuje wraz z beneficjentem, przekazujac mu dokumenty.

Przy odbiorze weksia in bianco wraz z deklaracj^ wekslowa, wystawca - beneficjent lub
osoba upowazniona sklada na kserokopii weksia in bianco oswiadczenie o odbiorze
dokumentow stanowiacych zabezpieczenie realizacji umowy, opatrzone numerem umowy,

i podpisem odbiorcy.

Pracownik merytoryczny zaiacza Protokol i kserokopie dokumentow prawnego
zabezpieczenia z odpowiednimi adnotacjami do teczki sprawy.

Informacja o \vydaniu zabezpieczenia powinna zostac uwzgledniona w najblizszej informacji
aktualizacyjnej przekazywanej do ODD ARiMR z uzyciem Szablonu Danych (dot.
zabezpieczen). Kazdorazowo nalezy wskazac date, kiedy beneficjent stawil sie po odbior
weksia oraz deklaracji wekslowej i tego odbioru dokonal.

Jesli bencficient nic stawil si^ po odbior weksia in bianco wraz z deklaracj^ wekslowa_,
dokumenty prawnego zabezpieczenia podlegaj^ komisyjnemu zniszczeniu (w niszczarce). W
sklad komisji (niszcz^cej) wchodz^ Dyrektor/Kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej
SW i pracownik merytoryczny, (ktorego zakres obowiazkow/posiadane upowaznienie
przewiduje czynnosci zwiazane z niszczeniem dokumentow prawnego zabezpieczenia) lub co
najmniej 2 wyznaczone osoby, w tym pracownik merytoryczny i pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie dokumentow, (ktorych zakresy obowiazkow/posiadane upowaznienia
przewiduj^ czynnosci zwi^zane z niszczeniem dokumentow prawnego zabezpieczenia). Na te
okolicznosc sporz^dza si^ Protokof komisyjnego zniszczenia weksia niezupemego in bianco
i deklaracji wekslowej (P-2/359), ktory pozostawia sie w aktach sprawy.

Cztonek Komisji (niszczacej) wypelnia Rejestr skasowanych dokumentow zwi^zanych z
prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi^zan (K-3/359). Komisja potwierdza
podpisami na tym dokumencie skasowanie zabezpieczen w nim wymienionych.
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O fakcie skasowania weksli i deklaracji wekslowych nalezy poinformowac DDD ARiMR w
pierwszej informacji na Szablonie Danych (dot. zabezpieczen) przekazywanej po skasowaniu
zabezpieczenia, w celu zaktualizowania danych w aplikacji RDPZ.

Komisyjnego zniszczenia weksla in bianco i deklaracji wekslowej, z zastosowaniem ww.
sciezki postepowania dokonuje sie rowniez, jesli SW otrzyma informacje o smierci
beneficjenta, a jednoczesnie wygasn^ zobowiqzania uniowy o przyznaniu pomocy,

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w postaci gwarancji
lub innego zabezpieczenia majqtkowego

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki (gwarancja bankowa, gwarancja
ubezpieczeniowa, poreczenie bankowe, weksel z poreczeniem wekslowym banku, zastaw
na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Paristwa) zwraca sie niezwiocznie,
w szczegolnosci w przypadku:

- uplywu terminu, najaki zabezpieczenie zostalo udzielone;
- wypehiienia przez beneficjenta zabezpieczonych zobowiazari;
- zwolnienia beneficjenta z zabezpieczonych zobowiazan przed uplywem terminu

waznosci zabezpieczenia;
- gdy swiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia

wydatkowania zaliczki osiajmely kwote gwarantowanq;
- zwrotu cafosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami.

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa, gdy:

- Agencja, przed uplywem terminu jego waznosci, nie zglosila z^dania zapJaty;
- zrealizowane swiadczenia gwaranta osi^gn^ maksymaln^ kwote gwarantowana;
- przed terminem jego wygasniecia nastapi zwrot przez Agencje oryginahi

przedlozonego przez beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki.

Wymagana jest zgoda ARiMR na zwolnienie gwarancji i zwrot dokumentu Beneficjentowi.
SW zwraca sie o wyrazenie zgody pismem skierowanym do Dyrektora DDD ARiMR na
formularzu (P-10/359), wskazujqc na okolicznosci umozliwiaj^ce zwolnienie i zwrot
zabezpieczenia. Przed wyrazemem zgody na pismie lub jej odmow^ (formularz P-l 1/359),
nalezy sprawdzic na podstawie posiadanych danych i dostepnych rejestrow, czy zgoda taka
moze bye wydana, w szczegolnosci na podstawie danych i informacji bed^cych w posiadaniu
Wydzialu nadzorujqcego wdrazanie dzialania/poddziaJania, informacji uzyskanych z DK
ARiMR i DZN ARiMR (m.in. Rejestr Dluznikow). Patrz Regula R.I8.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczlci w formic gwarancji
(zabezpieczenia majqtkowego), nalezy przeslac do beneficjenta wraz z pismem przewodnim
(P-4/359). Pismo to wysylane jest rowniez ,,do wiadomosci" do podmiotu ktory by} wystawcq
dokumentu. Z kolei beneficjent po otrzymaniu od Agencji dokumentu prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki ma obowiazek jego niezwiocznego zwrotu
podmiotowi, ktory wystawil ten dokument.
Po przekazaniu do beneficjenta oryginaiow ww. dokumentow SW przekazuje niezwlocznie
do DK ARiMR wraz z dokumentem finansowo-ksiegowym:

- dla dzialan obietych PROW 2014-2020 - P-4/308 Pismo informujace
o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji lub innych papierow wartosciowych wraz
z zalacznikiem P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych,
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- dla dziaian obietych PROW 2007-2013 - P-4/142 Pismo informujace
o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierow wartosciowych z zaiacznikiem P-
5/142 — Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych,

Fakt zwrocenia ww. dokument powinien zostac odnotowany w aplikacji RDPZ. SW
powiadamia o zwroceniu beneficjentowi dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki
w najblizszej informacji aktualizacyjnej na Szablonie Danych (dot. zabezpieczeh)
przekazywanej do DDD ARiMR.

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia wydatkowania wyprzedzajqcego
finansowania, w postaci weksla in bianco z deklaracjq wekslowq

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania wyprzedzajacego finansowania, ktorym
jest weksel niezupemy in bianco wraz z deklaracjq wekslowa, zwraca sie niezwlocznie,
w szczegolnosci w przypadku:

- uplywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone;
— wypelnienia przez beneficjenta zabezpieczonych zobowiqzan;
- zwrotu catosci otrzymanego wyprzedzajacego finansowania wraz z naleznymi

odsetkami.

Beneficjent moze odebrac weksel in bianco wraz z deklaracja wekslowq w jednostce
organizacyjnej SW, wdrazajqcej dzialanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
ktoregokolwiek z wyzej wymienionych zdarzen.

Zwrot oryginahi weksla in bianco wraz z deklaracjq wekslowq mozliwy jest wylacznie w
przypadku osobistego odbioru zabezpieczenia przez wystawce lub osobe do tego
upowazniona (pisemne upowaznienie).

Czynnosci zwrotu weksla stanowiqcego zabezpieczenie wyprzedzajqcego finansowania w
przypadku osobistego odbioru oraz czynnosci w przypadku gdy beneficjent nie stawii sie po
odbior sa analogiczne jak w dla Zwrotu dokumentow prawnego zabezpieczenia uniowy o
przyznaniu pomocy w postaci weksla in bianco wraz z deklaracjq wekslowq.

Fakt zwrocenia dokumentu powinien zostac odnotowany w aplikacji RDPZ. SW powiadamia
o zwroceniu beneficjentowi weksla in bianco wraz z deklaracjq wekslowq w najblizszej
informacji aktualizacyjnej na Szablonie Danych (dot. zabezpieczen) przekazywanej do DDD
ARiMR.

.15 Ewidencjonowanie w aplikacji RDPZ przekazania zabezpieczenia do innej komorki
-ganizacyjnej ARiMR.

R.15
or

W aplikacji RPDZ, pracownik WDS/WL DDD, bez zbednej zwtoki ewidencjonuje fakt przekazania
przyjetego i zarejestrowanego zabezpieczenia do komorki uprawnionej do przechowywania i
zabezpieczania depozytu,.

Przekazanie zarejestrowanego dokumentu prawnego zabezpieczenia do innej komorki organizacyjnej
ARiMR odbywa si$ nastepujaco:

• Z chwilq otrzymania przez DDD ARiMR informacji o fizycznym przekazaniu zabezpieczenia
z SW do Centrali ARiMR i otrzymania z DZN ARiMR skanu dokumentu przekazujacego
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udostepnione zabezpieczenie, ,,Uzytkownik przechowujacy" - w tym przypadku uprawniony
pracownik ODD ARiMR (w aplikacji RDPZ - Uzytkownik komorki organizacyjnej aktualnie
przechowuj^cej zabezpieczenie) — ma obowiazek bez zbednej zwtoki:
a) w dedykowanym do tego folderze w aplikacji RDPZ podpiac skan pisma przekazujacego

zabezpieczenie (dotyczy to wszystkich komorek organizacyjnych ARiMR bioracych
udzial w obiegu zabezpieczenia z jednej do drugiej komorki organizacyjnej ARiMR i
wszystkich przekazywanych zabezpieczeri pomiedzy tymi komorkami),

b) odnotowac fakt przekazania zabezpieczenia w aplikacji RDPZ do DZN ARiMR;
Z chwila otrzymania w RDPZ zabezpieczenia, ktore zostaio udostepnione przez SW,
uprawniony pracownik DZN ARiMR (w aplikacji RDPZ - uzytkownik komorki
organizacyjnej przyjmujacej zabezpieczenie). Z chwila wykonania powyzszego w aplikacji
RDPZ nastapi zmiana Uzytkownika przyjmujacego zabezpieczenie na ,,Uzytkownika
przechowujacego";

Uzytkownik aplikacji RDPZ posiadajacy uprawnienia Kierownika (Naczelnik/Kierownik komorki
organizacyjnej ARiMR) moze anulowac zabezpieczenie wprowadzone do aplikacji RDPZ z blednym
nr umowy, ktore bez zbednej zwloki zostana wprowadzone ponownie z poprawnymi danymi
do rejestru RDPZ przez Uzytkownika przechowujacego.
Za rejestracje zabezpieczeii ijakosc danych w aplikacji RDPZ odpowiadaja bezposrednio komorka
organizacyjna ARiMR przyjmujaca zabezpieczenie oraz komorki organizacyjne przechowujace
zabezpieczenie.

R.16 Uprawnienia w RDPZ

Praca w aplikacji RDPZ z poziomu Uzytkownika mozliwa jest po nadaniu uprawnien w aplikacji
przez Administratora Aplikacji na pisemny wniosek Kierownika danej komorki organizacyjnej
na obowiazujacym w ARiMR formularzu wniosku o nadanie uprawnien zgodnie z przyjetym trybem.
Co do zasady dostep do danych w aplikacji powinni posiadac tylko pracownicy ARiMR zatrudnieni
na umowe o prace zgodnie z obowiazujaca w ARiMR polityka bezpieczenstwa informacji. Odebranie
uprawnien nastepuje zgodnie z przyjetym w ARiMR trybem na pisemny wniosek Kierownika danej
komorki organizacyjnej ARiMR (mozliwosc przekazania podpisanego skanu mailem) przez
Administratora Aplikacji.

W terminie i na zasadach opisanych w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji RDPZ, DDD ARiMR
dokonuje okresowego przegladu uzytkownikow aplikacji RDPZ i aktualnosci posiadanych przez nich
uprawnien.

Wszystkie czynnosci zwiazane z obsJuga aplikacji RDPZ w tym m.in. rejestracja, przekazaniem,
wydaniem zabezpieczenia w aplikacji wykonywane sa na biezaco, bez zbednej zwloki.

R.I7 Na kazdym etapie procesu postepowania z dokumeniami prawnego zabezpieczenia moze
nastapic podejrzenie wystapienia nieprawidlowosci. Rozpatrywanie informacji o podejrzeniu
wystapienia nieprawidlowosci jest integralna czescia danego postepowania i toczy sie w ramach
i trybie tego postepowania. Podstawowe defmicje i zagadnienia zwiazane z nieprawidlowosciami
oraz bledami systemowymi/bledami administracyjnymi oraz sposob postepowania z nimi znajduja
sie w Ksiazce procedur KP-611-367-ARiMR „ Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie
informacji o nieprawidlowosciach/bfydach w ramach dzialan objqtych PROW 2014-2020
obstugiwanych przez podmioty wdrazajqce/ARiMR.

KF-611-3S9-ARiMR/4/z
Strona 30 z 48



R.18 Jezeli dla danej sprawy prowadzone SEJ. czynnosci wyjasniajace, zwiazane z podejrzeniem
niewlasciwej realizacji operacji lub niedotrzymania zobowiazan umowy o przyznaniu pomocy
w okresie trwaiosci operacji lub niezgodnie z powszechnie obowia_zujacymi przepisami prawa,
dokument prawnego zabezpieczenia zostaje w dyspozycji Agencji do momentu wydania wiazacego
rozstrzygniecia. Czynnosci te nalezy odnotowac w Karcie ewidencyjnej przechowywania i
wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia (Patrz: Regula R.6 o kartach ewidencyjnych
przechowywania) w kolumnie ,,UWAGI". Nalezy wpisac przyczyny, dla ktorych nie jest mozliwe
wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia.

W sytuacji, gdy przeprowadzone wyjasnienia potwierdz^ istnienie nieprawidlowosci w danej
sprawie, zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia mozliwy bedzie po zakonczeniu procesu
dochodzenia zwrotu przez beneficjenta nienaleznie wypfaconej pomocy bez koniecznosci
zaspokojenia wierzytelnosci Agencji.

Nalezy dochowac nalezytej starannosci, aby nie dopuscic do zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy w przypadku trwaj^cych postepowari wyjasniai^cvch. W przypadku
powziecia przez pracownika SW/DDD ARiMR informacji o postepowaniach wyjasniaja_cych,
prowadzonych w danej sprawie przez inne podmioty oraz w przypadku braku informacji co do
ostatecznego ich rozstrzygniecia, nalezy bezwzglednie podjac czynnosci zmierzajace do uzyskania
stosownych informacji co do ewentualnego rozstrzygniecia przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego.

R.19 Pisma kierowane do beneficjentow powinny bye podpisane przez osobe^ upowazniona oraz
opatrzone imienna^ pieczecia sfuzbowa upowaznionego pracownika wraz z podpisem. W przypadku
ustanowienia pelnomocnika w sprawie, pisma nalezy kierowac do pelnomocnika.

Wszelka korespondencja zwi^zana z obsluga dokumentow prawnego zabezpieczenia kierowana do
podmiotu ubiegaj^cego sie o przyznanie pomocy/beneficjenta oraz poreczyciela wysyiana jest na
wskazany w umowie adres do korespondencji, listem poleconym (gdy nadawca jest ARiMR), listem
poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (gdy nadawcajest SW-jesli nie posiada systemu
powalaj^cego okreslic/potwierdzic date odbioru korespondencji przez adresata).

R.20 Obliczanie i oznaczanie terminow zwi^zanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postepowania nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy Kodeks cywilny.
Zgodnie z art. 115 ustawy Kodeks cywilny jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada
na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobot$, termin uplywa nastepnego dnia, ktory
nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

Sprawdzajqc terminowosc dokumentow skladanych przez podmioty ubiegajace sie o przyznanie
pomocy/beneficjentow za pomocy przesylek pocztowych, nalezy zwrocic szczegoln^ uwage na date
widniej^c^ na stemplu pocztowym poprzez kontrole wizualna kopert, sprawdzenie dat na
dokumentach przesylanych dana przesylk^, w celu wyeliminowania sytuacji antydatowania
przesylek.
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R.23 Niniejsza ksiazka procedur jest aktem wewnetrznym, o charakterze pomocniczym, a zawarte w
niej regulacje nie stanowia podstawy do wydania rozstrzygniecia w sprawie stanowiacej przedmiot
procedury. Osoby uczestniczace w procesie obslugi z dokumentem prawnego zabezpieczenia
zobowiazane sa do znajomosci obowiazujacych przepisow prawa majacych zastosowanie w sprawie
i ich odpowiedniego stosowania w trakcie prowadzonego postepowania.

R.24 Wszystkie czynnoscj opisane w Procedurze powinny bye wykonywane na biezaco bez zbednej
zwloki za wyjatkiem czynnosci, dla ktorych terminy sa wskazane w innych regulach.

1.1.6. Zalqczniki
1

Symbol
dokumcntu

P- 1/3 59

P-2/359

P-3/359

P-4/359

P-5/359

P-6/359

P-7/359

P-8/359

P-9/359

P- 10/3 59

P-l 1/359

T- 1/3 59

P-4/308

P-5/308

D-l/359

K-I/359

K-2/359

K-3/359

O-2/359

2

Nazwa

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Protokot kornisyjnego zniszczenia weksla niezupelnego in bianco i dcklaracji wekslowej

Protokol zdawczo-odbiorczy

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Pismo o przcdiuzenie gwarancji

Zaproszenie po odbior weksla

Pismo do DZN ARiMR informujace o przyczynic odmowy przenicsicnia praw z weksla
niezupeJnego in bianco
Dokumcnt potwierdzajacy przckazanie oryginatow dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
do DZN ARiMR

Protokol zdawczo-odbiorczy do DZN

Pismo o zgode ARiMR na zwolnienie gwarancji

Zgoda na zwolnienie gwarancji

Tabela monitoruj^ca

Pismo informujace o przyjeciu/zwolnicniu gwarancji i innych papierow wartosciowych

Specyfikacja gwarancji i innych papier6w wartosciowych

Deklaracja bezstronnosci

Karta ewidencyjna przechowywania i udostepniania dokumentow

Karta udost^pnicnia dokumentow

Rejestr skasowanych dokumentow

Oswiadczcnic o stanie zabezpieczcii
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P- 1/1 87

P-4/142

P-5/142

P-5/495

Karta wydania dokumentu

informacja o przyj^ciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierow wartosciowych w ramach platnosci
PROW 2007-2013

Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych dla PROW 2007-2013

Pismo o przedhizenie gwarancji dla Ml 9
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

1. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna bye na biezaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt - dot. spraw
prowadzonych w ARiMR) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac latwe ich odszukanie i sprawdzenie,
takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa si$ zgodnie z aktualna Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych i skiadnic akt - dot. spraw prowadzonych w ARiMR.
Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowi^ zalaczniki do
niniejszej procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczanej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy
na dolaczane dokumenty albo nosniki elektroniczne znak sprawy nanoszony jest manualnie.

2. Dopuszcza sie zmiany w pismach b^dacych zalacznikami do procedury, w przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARiMR,
niezb^dne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiescic na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku wzorow pism
proceduralnych nalezy stosowac pisma zgodnie ze wzorem stosowanych w danej instytucji. W naglowku pisma nalezy umiescic odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,,Ksi^ga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020". Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem
fragmentow, co doktorychjest wskazanieniepotrzebneusunac) lub zmieniac istniejacych we wzorach pism zapisow oraz stopki, ktoraidentyflkuje
obowiazujaca procedury.

Stanowisko

Dyrektor Departamentu
Dziatari Delegowanych

Komisja (niszczaca)

Naczelnik Wydziaiu
Dziataii Samorz^dowych

Proces

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupetay in bianco wraz z
dekiaracjq wekslowa

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Funkcja

Podpisanie oswiadczeniaO-1

Protokolarne zniszczenie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia i uzupelnienie
rejestru skasowanych dokumentow

Parafowanie oswiadczenia 0-i

Zakres czynnosci

Podpisanie oswiadczenia O-l

W przypadku, gdy beneflcjent nie stawil si^ po odbior
weksla i deklaracji wekslowej, Komisja dokonuje
protokolarnego zniszczenia dokumentow prawnego
zabezpieczenia i uzupehiia rejestr skasowanych
dokumentow.

Parafowanie oswiadczenia O-J

Wzory dokumentow
obshigiwanych na danym

stanowisku

O-l

Weksel i deklaracja
wekslowa

P-2/359
K-3/359

O-l
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Stanowisko

^aczelnik Wydzialu
LEADER

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Proces

vlonitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupelny in bianco wraz z
deklaracja weksiowa

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydalkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Udostejmianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjmowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy

Funkcja

F'arafowanie oswiadczenia 0-1

Zezwolenie na wydanie dokumentu

Sporzadzenie, wysianie pisma

Sporzadzenie i wysianie pisma
przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia

Sporzadzenie, wysianie pisma do
ODD ARiMR

Zezwolenie na wydanie dokumentu

Przygotowanie informacji do
Departamentu Ksiegowosci

Sporzadzenie, wysianie pisma

Kwartalne przekazywanie w formie
elektronicznej do DDD
wypehiionego formularza O-2

Sporzadzenie, wysianie pisma

Podjecie decyzji dot. przekazania
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zezwolenie na udostepnienie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Przygotowanie do DZN pisma
przekazujacego dokumenty i
protokol zdawczo-odbiorczy

Rejestracja dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zakres czynnosci

Parafowanie oswiadczenia 0-1

Zezwolenie na wydanie dokumentu.

Podpisanie pisma.

Podpisanie pisrna.

Podpisanie pisma.

Pracownik upowazniony do podpisania dokumentu
zezwala na wydanie dokumentu prawnego
zabezpieczenia.

Podpisanie pism.

Podpisanie pisma.

Kwartalne przekazywanie w formie elektronicznej do
DDD wypeinionego formularza O-2

Podpisanie pisma.

Podjecie decyzji dot. przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zezwolenie na udostepnienie dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie pisma.

Rejestracja dokumentow prawnego zabezpieczenia.

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

O-l

K-2/359

P-6/359

Oryginaty dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P-4/359

P- 10/3 59

K-2/359

P-4/308

P-5/142
P-4/142
P-5/308

P-5/359

O-2

P-7/359

K-2/359

P-8/359

P-9/359

K- 1/359
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Stanowislto

Pracownik merytorvczny
WDS

Pracownik merytoryczny
wydziatu LEADER

Proces

{dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupelny in bianco vvraz z
deklaracja wekslowa

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Udostepnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjrnowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel

Funkcja

Zarejestrowanie zniszczenia
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrovvanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Uzupetnienie danych dot.
monitoringu w aplikacji

Sporzadzenie oswiadczenia O-l

Cykliczne potwierdzenie stanu
zabezpieczeii

Przekazanie stosownych mformacji
do wlasciwego SW

Wygenerowanie Raportu
Monitoringu

Cykliczne monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie przyjecia
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Rejestracja dokumentow w RDPZ

Zarejestrowanie zniszczenia
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zakres czynnosci

Zarejestrovvanie zniszczenia dokumentow prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Zarejestrowanie zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczenia w aptikacji RDPZ.

Zarejestrowanie zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Uzupelnienie danych dot. monitoringu w aplikacji w
aplikacji RDPZ.

Sporzqdzenie oswiadczenia 0-1

Cykliczne potwierdzenie stanu zabezpieczeri

Przekazanie slosownych informacji do wlasciwego SW

Wygenerowanie Raportu Monitoringu

Cykliczne monitorowanie waznosci dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrowanie przyjecia dokumentow prawnego
zabezpieczenia w RDPZ przez DZN

Rejestracja dokumentow w RDPZ

Zarejestrowanie zniszczenia dokumentow prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stflnowisku

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

O-l
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Stanowisko

Pracownik weryfikujacy

Proces

niezupelny in bianco wraz z
deklaracja wekslowa^

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Udostepnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjmowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia urnowy
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupetny in bianco wraz z
deklaracja wekslowa

Funkcja

Zarejestrowanie zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Uzupemienie danych dot.
rnonitoringu w aplikacji

Sporzadzenie oswiadczeniaO-1

Cykliczne potwierdzenie stanu
zabezpieczeii

Przekazanie stosownych informacji
do wiasciwego SW

Wygenerowanie Raportu
Monitoringu

Cykliczne monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie udostepnienia
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Rejestracja dokumentow w RDPZ

Wydanie weksla in bianco i
deklaracji wekslowej

Sprawdzenie, czy w danej sprawie
nie toczy si$ postepowanie
windykacyjne

Przygotowanie protokolu zdawczo-
odbiorczego weksla i kopii
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Zakres czynnosci

Zarejestrowanie zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Zarejestrowanie zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczenia W RDPZ.

Uzupetnienie danych dot. monitoringu w aplikacji w
aplikacji RDPZ.

Sporzadzenie oswiadczenia 0-1

Cykliczne potwierdzenie stanu zabezpieczeri

Przekazanie stosownych informacji do wlasciwego SW

Wygenerowanie Raportu Monitoringu

Cykliczne monitorowanie waznosci dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrowanie udostepnienia dokumentow prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ przez DZN

Rejestracja dokumentow w RDPZ

Wydanie weksla in bianco i deklaracji wekslowej

Sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy si$
postepowanie windykacyjne

Przygotowanie protokolu zdawczo-odbiorczego weksla i
kopii dokumentow prawnego zabezpieczenia

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

Instrukcja Uzytkownika
Aplikacji RDPZ

0-1

Weksel i deklaracja
wekslowa

P-3/359
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Stanowisko Proces

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydatkowama
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Funkcja

Wypefnienie Karty dotyczacej
udost^pniania/wydawam'a
dokumentu prawnego
zabezpieczenia

Sprawdzenie, czy uprynai 30-dniowy
termin na odbior weksla in bianco i
deklaracji wekslowej

Przygotowanie protokohi
zniszczenia weksla wraz z deklaracja

Wypeinienie Karty dotyczacej
udostepniania/wydawania
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Przekazanie informacji o zniszczeniu
dokumentow prawnego
zabezpieczenia do ODD

Przekazanie informacji o zwrocie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia do DDD

Sporzadzenie, wysianie pisma

Podpisanie protokotu zdawczo-
odbiorczego dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Sporzadzenie i wyslanie pisma
przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia

Sprawdzenie, czy w danej sprawie
nie toczy sie postepowanie
windykacyjne

Przekazanie informacji o zwrocie
dokumentu oraz dacie odbioru pisrna
do DDD

Wypemienie Kart dotyczacych
wydawania dokumentu prawnego
zabezpieczenia

Zakres czynnosci

Wypemienie Karty dotyczacej udostepniania/wydawania
dokumentu prawnego zabezpieczenia

Sprawdzenie, czy uplynai 30-dniowy terrnin na odbior
weksla in bianco i deklaracji wekslowej

Przygotowanie protokolu zniszczenia weksla wraz z
dekiaracja

Wypeinienie Karty dotyczacej udostepniania/wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia

Przekazanie informacji o zniszczeniu dokumentow
prawnego zabezpieczenia do DDD

Przekazanie informacji o zwrocie dokumentow
prawnego zabezpieczenia do DDD

Sporzadzenie, parafowanie pisma

Podpisanie protokolu zdawczo-odbiorczego dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzenie, parafowanie pisma.

Sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy sie
postepowanie windykacyjne

Przekazanie informacji o zwrocie dokumentu oraz dacie
odbioru pisma do DDD

Wypetnienie Kart dotyczacych wydawania dokumentu
prawnego zabezpieczenia

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

K-2/359

P-2/359

K-2/359

P-6/359

P-3/359

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P-4/359

K- 1/3 59

K-2/359
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Stanowisko Proces

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabczpieczenia

Udostijpnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjmowanie dokurnent6w
prawnego zabezpieczenia urnowy

Funkcja

Sporzadzenie, wyslanie pisma

Przygotowanie inforrnacji do
Departarnentu Ksiegowos"ci

Weryfikacjawph/wu dokurnentu
prawnego zabezpieczenia

Monitorowanie terminowosci
waznosci dokumentow prawnego
zabezpieczenia dla DK

Sporzadzenie, wystanie pisma

Uzupelmenie tabeli T-l/359

Przygotowanie dokumentow

Sporzadzenie, wysknie pisma

Przekazanie do DZN inforrnacji
dotycz^cej osoby prowadzacej
sprawe

Sporzadzenie karty
udostepniania/wydania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Potwierdzenie odbioru dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Konsultacja radcy prawnego

Przygotowanie do DZN pisma
przekazujacego dokumenty i
protokol zdawczo-odbiorczy

Przygotowanie informacji do DK

Zakres czynnosci

Sporzadzenie, parafowanie pisma.

Sporzadzenie, parafowanie pism.

Weryfikacja wptywu dokurnentu prawnego
zabezpieczenia

Monitorowanie terminowosci waznosci dokumentow
prawnego zabezpieczenia dla DK

Sporzadzenie, parafowanie pisma

Uzupemienie tabeli T-I/359

Przygotowanie dokumentow

Sporzadzenie, parafowanie pisma.

Przekazanie do DZN inforrnacji dotyczacej osoby
prowadzacej sprawe

Sporzadzenie karty udostepniania/wydania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Potwierdzenie odbioru dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Konsultacja radcy prawnego

Sporzadzenie, parafowanie pisma.

Sporzadzenie, parafowanie pism.

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

P- 10/3 59

P-4/308

P-5/142
P-4/142
P-5/308

T- 1/359

P-5/359

T-l/359

Oryginaty dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P-7/359

K-2/359

K-2/359

K-2/359

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Notatka sluzbowa

Oryginaiy dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P-8/359

P-9/359

P-4/308

P-5/308
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Stanowisko

Pracownik zatwierdzajacy

Proces

(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupelny in bianco wraz z
deklaracja weksiowa

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Funkcja

Zfozenie protokolu przekazania i
kopii dokumentow prawnego
zabezpieczenia do teczki wniosku

Przygotowanie protokolu
przekazania dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Sporzadzenie kopii dokumentow
prawnego zabezpieczenia i
potwierdzenie ich za zgodnosc z
oryginalem

Przekazanie dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy zgodnie z
protokolem

Zapoznanie sic z deklaracja
bezstronnosci, wypelnieniejej i
podpisanie

Przyjecie dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie Karty dotyczacej
udostepniania/wydawania
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie Kart dotyczacych
udostepniania/wydawania
dokumentu prawnego
zabezpieczenia

Przekazywanie Tabcli T-l/359 do
DK dwa razy w roku

Zakres czynnosci

Ztozenie protokotu przekazania I kopii dokumentow
prawnego zabezpieczenia do teczki wniosku

Przygotowanie protokolu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzenie kopii dokumentow prawnego
zabezpieczenia i potwierdzenie ich za zgodnosc z
oryginafem

Przekazanie dokumentow prawnego zabezpieczenia
umowy zgodnie z protokolem

Przed rozpoczeciem procesu obslugi dokumentow
prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestniczace
w tym procesie musz^ zapoznac sie z deklaracja
bezstronnosci, a nastejmie podpisac ja i dolaczyc do
teczki wniosku.

Pracownik weryfikujacy przyjmuje oiyginary
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy lub
zaliczki.

Podpisanie Karty dotyczacej udostepniania/wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia

Podpisanie Kart dotyczacych udostepniania/wydawania
dokumentu prawnego zabezpieczenia

Przekazywanie Tabeli T-l/359 do DK dwa razy w roku

Wzory dokumentow
obstugiwanych na danym

stanowisku

P- 1/359

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P- 1/359

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia
Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P- 1/359

Wzor deklaracje
bezstronnosci

Oryginaiy dokumentow
prawnego zabezpieczenia

K-2/359

K-2/359

K- 1/3 59

T-I/359
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Stanowisko

Pracownik kancelaryjny

Proces

Udostepnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjmowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
{dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Zwrot dokumento w prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupelny in bianco wraz z
dekiaracj^ wekslowa

Zwrot dokument6w prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Udostepnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjmowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Funkcja

Podpisanie karty
udostepniania/wydania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zapoznanie si$ z deklaracj^
bezstronnosci, wypemienie jej i
podpisanie

Zatwierdzenie informacji do DK

Sporzadzenie, wyslanie pisma

Sporzqdzenie i wyslanie pisma
przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia

Sporzadzenie, wyslanie pisrna

Przygotowanie informacji do
Departamentu Ksiegowosci

Sporzadzenie, wyslanie pisma

Sporzadzenie, wyslanie pisma

Przygotowanie do DZN pisma
przekazujqcego dokumenty i
protokol zdawczo-odbiorczy

Przekazanie informacji do DK

Zakres czynnosci

Podpisanie karty udostepniania/wydania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przed rozpoczeciern procesu obstugi dokumentow
prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestniczace
w tyrn procesie musza. zapoznac sie z deklaracj^
bezstronnosci, a nastepnie podpisac j^ i dolaczyc do
teczki wniosku.

Zatwierdzenie pism.

Wyslanie pisma.

Wystanie pisma.

Wyslanie pisma.

Wyslanie pism do DK.

Wyslanie pisma P-5/359

Wyslanie pisma P-7/359

Wyslanie pisrna do DZN.

Wyslanie pism do DK.

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

K-2/359

Wzor deklaracje
bezstronnosci

Po/308

P-4/308

P-6/359

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P-4/359

P- 10/3 59

P-4/308
P- 5/1 42
P-4/142
P-5/308

P-5/359

P-7/359

P-8/359

P-9/359

P-4/308

P-5/308
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Stanowisko

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentow

Pracownik upowazniony
do osobistego przekazania
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umovvy

Pracownik upowazniony
do wyznaczenia skiadu
Komisji

Proces

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupelny in bianco wraz z
deklaracja wekslowa

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancjafbankowa,
ubezpieczeniowa)

Udostepnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Przyjmowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Udostepnianie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupetny in bianco wrazz
deklaracja wekslowa

Funkcja

Uzupelnienie karty ewidencyjnej
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Uzupelnienie karty ewidencyjnej
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Uzupelnienie karty ewidencyjnej
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie protokolu

Przyjecie protokohi wraz z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy

Zapoznanie si? z dekiaracj^
bezstronnosci, wypelnienie jej i
podpisanie

Ztozenie segregatora z dokumentami
prawnego zabezpieczenia umowy w
wyznaczonym miejscu

Dostarczenie dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Wyznaczenie skiadu komisji
protokolarnego zniszczenia weksla
wraz z deklaracj^ weksiowa

Zakres czynuosci

Uzupelnienie karty ewidencyjnej dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Uzupemienie karty ewidencyjnej dokumentow prawnego
zabezpieczenia.

Uzupemienie karty ewidencyjnej dokumentow prawnego
zabezpieczenia.

Podpisanie protokolu P-I/359.

Przyjecie protokolu wraz z dokumentami prawnego
zabezpieczenia od pracownika wcryfikujacego.

Przed rozpoczeciem procesu obshigi dokumentow
prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestniczace
w tym procesie musza zapoznac si$ z deklaracj^
bezstronnosci, a nast^pnie podpisac ja i dolaczyc do
teczki wniosku.

Zlozenie segregatora z dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w wyznaczonym miejscu.

Dostarczenie dokumentow prawnego zabezpieczenia do
DZN.

Wyznaczenie skladu komisji protokolarnego zniszczenia
weksla wraz z deklaracja wekslowa^

Wzory dokumentow
obslugiwanych na danym

stanowisku

K- 1/359

K- 1/3 59

K- 1/359

P-I/359

Oryginary dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P- 1/359

Oryginaty dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Wzor deklaracje
bezstronnosci

Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia

P-8/359

P-9/359
Oryginaly dokumentow
prawnego zabezpieczenia
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Stanowisko

Samodzielne stanowisko
pracy ds. kancelaryjno-
biurowych w ODD

Proces

Monitorowanie waznosci
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Funkcja

Wyslanie oswiadczenia 0-1

Zakres czynnosci

Wyslanie oswiadczenia 0-1 do DK, po zarejestrowaniu
w aplikacji RED..

Wzory dokumentow
obstugiwanych na danym

stanowisku

0-1
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3. Zal^czniki
1. D-1/3 5 9 Deklaracja bezstronnosci
2. K-l/359 Karta ewidencyjna przechowywania i udostepniania dokumentow
3. K-2/359 Karta udostepnienia dokumentu
4. K-3/359 Rejestr skasowanych dokumentow
5. O-2/359 Oswiadczenie o stanie zabezpieczeri
6. P-1/187 Karta wydania dokumentu PROW 2007-2013
7. P-l/359 Protokol przekazania
8. P-2/359 Protokol komisyjnego zniszczenia
9. P-3/359 Protok61 zdawczo-odbiorczy
10. P-4/142 Informacja o przyjetych - zwolnionych PROW 2007-2013
11. P-5/142 Specyfikacja PROW 2007-2013
12. P-4/308 Informacja o przyjetych - zwolnionych PROW 2014-2020
13. P-5/308 Specyfikacja gwarancji PROW 2014-2020
14. P-4/359 zwrot gwarancji
15. P-5/359 Pismo o przedluzenie gwarancji (bez M19)
16. P-6/359 Zaproszenie po odbior weksla
17. P-7/359 Odmowa udostepnienia
18. P-8/359 Udostepnienie do DZN
19. P-9/359 Protokol zdawczo-odbiorczy do DZN
20. P-10/359 Pismo o zgode na zwolnienie
21. P-l 1/359 Zgoda na zwolnienie gwarancji
22. T-l/359 Tabela monitorowania waznosci gwarancji
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-359-ARiMR/4/z

Znak sprawy: DDD-WPO.611.6.2020.ZR

Opis zmian:

Lp. Przyczyna zmiany1

Miejsce
wprowadzenia

zmiany2

Opis wprowadzonej zmiany3

Numer oraz
propozycja

zmiany do KP, na
kton| ma wplyw

proponowana
zmiana4

Realizacja zalecen DAW z audytu procesow
fmansowo - ksiegowych w ramach WPR nr zadania
13/18/WAPI (nr: 2.2; 3.1; 4.1; 7.1; 10.1; 10.2)

Koniecznosc zmiany zakresu dziaian objetych KP-
611-359-ARiMR, poprzez wytaczenie dziafaii
wdrazanych bezposrednio przez ODD (dla ktorych
obecnieobowiazuje KP-611-551-ARiMR/l/z
PostejDowanie z dokumentami prawnego
zabezpieczenia w ramach PROW 2014-2020).

CalaKP Po wprowadzeniu horyzontalnej ksi^zki procedur
KP-611-551-ARiMR/l/z Postepowanie z
dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach
PROW 2014-2020 uaktualniono KP dla dzialan
delegowanych (KP-611-359-ARiMR), celem
zachowania spojnosci z zapisami ksi^zki
horyzontalnej. Jednoczesnie KP uwzglednia
specyfike polegajac^ na tym, ze dotyczy dzialan
obshigiwanych przez podmioty zewnetrzne, ktore
przyjmuja^ i przechowuj^ dokumenty prawnego
zabezp^eczenia, nie pj)siadajqc dostepu do RDPZ.

KP-611-187-ARiMR/4/z
KP-611-444-ARiMR/l/z
nalezace do DDD,
przestan^ obowiazywac
w calosci od dnia wejscia
w zycie/rozpocz^cia
obowi^zywania
KP-61 l-359-ARiMR/4.

1 Nalezy podac przyczyn? zmiany, np. rekomendacja DAW (raport z dnia ..., strona. ..... tresc uwagi); uwaga Departamentu/SW ... (pismo znak:..., z dnia..., tresc uwagi);
w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu inform atyczn ego lub istnieje potrzeba modyflkacji systemu informatycznego nalezy podac numer konkretnego zgtoszenia
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
pemq nazwt? ustawy, rozporzadzenia, itp.
2 Nalezy podac na przyklad rozdzial, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
3 Nalezy scharakteryzowac rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwic jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nast^pujacy sposob: skreslono nastepujace slowa „..-", dodano
nastepujace slowa „...", stowa,,..." zast^piono nastepujacymi slowami „...".
4 Nalezy podac numer i tytul KP, na ktorfj ma wpiy w proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreslic, w jaki sposob proponowana zmiana wptywa na KP i jakich zmian nalezy
w niej dokonac w celu zapewnienia spojnosci mi^dzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisac stowa ,,zmiana nie ma
wpjywu na inne KP".
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Potrzeba opisania zadafi i czynnosci, ktorych nie
przewiduje procedura horyzontalna, z uwagi na
specyfik^ dzialari delegowanych/wdrazanych przez
Samorz^dy Wojewodztw. W tym zdan zwiazanych z
zasilaniem Rejestru Dokumentow Prawnego
zabezpieczenia aktualnymi danymi o
zabezpieczeniach przyjetych przez Samorzqdy, w
warunkach nieposiadania przez nie dostepu do RDPZ.

Koniecznosc zapewnienia aktualnej i spojnej
ewidencji w RDPZ oraz monitorowania dla
wszystkich posiadanych zabezpieczen przyjetych
przez SW w ramach dzialari nadzorowanych przez
DDD, niezaleznie od Programu w ramach ktorego s^
wdrazane.

Spod obowiazywania KP-611-359-ARiMR
wytaczono dzialania M01, M02, M16 PROW
2014-2020, dla ktorych obecnie obowiaznje
horyzontalna ksiqzka procedur KP-611-551-
ARiMR.

Poprzez zawarte w regulach opisy czynnosci i
przygotowane narzedzia przekazywania danych z
SW, zapewniono jednolita_ i peln^ ewidencje
wszystkich zabezpieczen przyjetych przez SW w
ramach dzialari objetych Procedure

Na wzor horyzontalnej KP-611-551-ARiMR/l/z
sformulowano zasady (systernatycznego i
rzetelnego wraz z biez^cym nadzorem)
wprowadzania danych do jednego rejestru
aktualnie przechowywanych dokumentow
prawnego zabezpieczenia, zapewniajace
idenryfikacj? niezb^dnych informacji
stanowi^cych wklad do ewidencji. Po
zaimportowaniu do RDPZ ponad 50 tysiecy
zabezpieczen przechowywanych przez SW, DDD
przeprowadza czynnosci zapewniajace stala
aktualizacje danych dotyczacych tych
zabezpieczeri oraz import danych o nowych
zabezpieczeniach.

Na wzor horyzontalnej KP-611-551-ARiMR/l/z
opisano zasady stalego monitoring zapewniajace,
ze wszystkie dokumenty prawnego
zabezpieczenia, w szczegolnosci gwarancje i inne
zabezpieczenia majatkowe, beda^ terminowo
ewidencjonowane i uzgadniane. Uwzgledniono tez
specyfike polegajac^ na tym, ze KP dotyczy
dzialari obslugiwanych przez podmioty
zewnetrzne, ktore przyjmuja^ i przechowuj^
dokumenty prawnego zabezpieczenia, nie
posiadaji|c dostepu do RDPZ.

Poprawic zgodnie z
uwag^ DAiS - j akw
przypisie 1

KP-6H-359-ARiMR/4/z
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LJjednolicono z KP-611-551-ARiMR zakres
lanych w label I monitorowania i na karcie

ewidencyjnej zabezpieczen. Zalaczniki do KP-611-
551-ARiMR bed^ce formularzami pism i
dokumentow przeniesiono do niniejszej KP (pod

mienionym oznaczeniem) lub zaadaptowano na
lotrzeby tej Procedury.

Z uwagi na powiazanie wiekszosci regul i
jrocesow opisanych w niniejszej KP z
iunkcjonowaniem RDPZ, uznano za zasadne objac
niniejsza procedura rowniez dziatania
nadzorowane przez DDD wdrazane przez
samorza_dy wojewodztw w ramach PROW 2007-
2013 i PO Rybactwo i Morze na lata 2014-2020, w
zakresie czynnosci zwiazanych dokumentami
prawnego zabezpieczenia umowy bedacym w
posiadaniu SW. W zwiazku z powyzszym,
niniejsza aktuaiizacja KP-611-359-ARiMR zastapi
ksiazki procedur DDD:
- KP-611-187-ARiUR/4/z Przekazanie lub zwrot
dokumentow zwiqzanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowiqzan
wynikajqcych z umowy dla dzialan 313, 322, 323
Odnowa i rozwoj wsi, 321 Podstawowe uslugi dla
gospodarki i ludnosci wiejskiej oraz Osi 4 Leader
w ramach PROW 2007-2013 (przy zachowaniu
obowiazujacej wersji Ksiazki procedur KP-007
Postepowania z dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lat
2007-2013 i bez naruszania jej zapisow).KP-611-
444-ARiMR/l/z.
- KP-611-444-ARiMR/l/z Postepowanie
dokumentami prawnego zabezpieczenia na
operacje w ramach Priorytetu 4 "Zwiekszenie
zatrudnienia i_sppjn_osci terytoriglnej", zawgrteg
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w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze " na
lata 2014-2020
Dodatkowym efektem jest zmniejszenie liczby
obowiazujacych procedur oraz ujednolicenie
procesow i regul w zakresie dzialah delegowanych,
niezaleznie od Programu, w ramach ktorych
ustanowiono dokumenty prawnego
zabezpieczenia.

KP-611-551-ARiMR jest nowa Procedura, ktora
nie powstala na wzor innych Procedur., lecz po to
aby bye wzorem, m.in. dla KP-611-359-ARiMR,
co oznaczalo koniecznosc caikowite
przeformuiowanie tej drugiej. To, wraz z
wylaczeniem dzialari wdrazanych bezposrednio
przez ODD i rozciagnieciem obowiazywania KP-
611-359-ARiMR na dzialania/poddziaiania, dla
ktorych regulacje zawarte byty w innych
procedurach i to dotyczacych Programow innych
niz PROW 2014-2020 - uzasadnia odstapienie od
szczegolowego opisu poszczegolnych zmian w
niniejszej Karcie Aktualizacji.

Sporz^dzil: 26.01.2021 Agnieszka Charatynowicz
(data, imi^ i nazvvisko)

Sprawdzil: 26.01.2021 Zbigniew Roragiewicz
(data, imi? i nazwisko)

Zatwierdzil: 26.01.2021 Boguslaw Uscinski
(data, imi§ i nazwisko)
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Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie postepowania z dokumentami prawnego
zabezpieczenia w ramach
Znak sprawy:
Nazwa podmiotu

Niniejszym oswiadczam, ze nie podlegam wylaczeniu w trybie art. 24 § 1 i § 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r., poz. 256, ze
zm.), tj.:

• Nie jestera podmiotem ubiegajacym sie o pomoc/wyplate.
• Zgodnie z posiadana przeze mnie wiedza nie pozostaje z zadnym z podmiotow

uczestniczacym w postepowaniu, w takim stosunlcu prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzic uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, w szczegolnosci nie
bralem(-am) udzialu w przygotowaniu wniosku o przyznanie pomocy/wniosku o
platnosc. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowiazuje sie do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przelozonego i
wycofania sie z oceny wniosku.

• Zgodnie z posiadana przeze mnie wiedz^ nie bylem(-am) czlonkiem wladz zadnej z
osob prawnych sldadajacych wniosek. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci
zobowiazuj? si^ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego
przelozonego i wycofania sie z postepowania.

• Podmiot, ktorego post^powanie dotyczy nie jest oraz nie byl moim malzonl<:iem, ani
krewnym, i powinowatym, do drugiego stopnia oraz osob^ zwiazan^ ze mna z tytuhi
przysposobienia, opieki lub kurateli.

• W przedmiotowej sprawie nie bylem(-am) swiadkiem lub bieglym(-a) albo nie bylem(-
am) lub nie jestem przedstawicielem podmiotu, albo w ktorej przedstawicielem
podmiotu nie jest zadna z osob wymienionych w punlccie poprzedzaj^cym.

• W przedmiotowej sprawie nie wszczeto przeciwko mnie dochodzenia sluzbowego,
postepowania dyscyplinarnego lub karnego.

• Podmiot, ktorego dotyczy wniosek nie pozostaje wobec mnie w stosunku nadrz^dnosci
sluzbowej.

• Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, jalc i tresci
dokumentow ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych
przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny wnioskow o przyznanie
pomocy/wnioskow o platnosc. Informacje te powinny bye uzyte tylko dla celow
niniejszej oceny wnioskow i nie powinny bye ujawnione osobom trzecim.
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Lp. Imi$ i nazwisko Stanowisko
sluzbowe

pracownika

Jednostka
organizacyjna

UM

Datai
miejsce

Czytelny podpis

KP-611-359-ARJMR/4/Z
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K-l/359

Znak sprawy:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia

Lp.
DziaJanie/

Poddzialanie/
Typ operacji

Mr umowy o
przyznaniu
pomocy/ o

dofmansowanie

Imi$ i nazwisko/
Nazwa beneficjenta

oraz ad res

Rodzaj
dokumentu/

numer

Podmiot
wystaw iajacy

dokument/
Data

wystawienia

Potwierdzenie
zfozenia

dokumentu
(data i podpis)

Term in
uplywu

zobowiazati
umownych

Cel i data wydania
dokumentow

(Podpis)*

Uwagi

nalezy wypelnic w przypadku wydania dokumentow wpisuj^c eel i date wydania dokumentow oraz zlozyc podpis zgodnie z upowaznieniem

KP-611-359-ARiMR/4/z
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K-2/359

, dnia

(Znak sprawy)

Karta wydania dokumentu Nr

Prosz$ o wydanie dokumentu
(rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia)

wystawionego przez w dniu ,
stanowiacego zabezpieczenie wykonania umowy nr
zawartej z beneficjentem

(imie i nazwisko/nazwa beneficjenta)

w ramach dzialania/poddzialania:,, "
typ operacji (jesli dotyczy) "
objetego

(nazwa Programu obejmujqcego dzialanie)

Cel, przyczyna wydania dokumentu:

Upowaznionym do odbiorujest
(imie i nazwisko)

legitymujacy sie
(nazwa i nwner dokumentu tozsamosci)

(data, imi$ i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajqcego)

Zezwalam na wydanie wymienionego wyzej dokumentu

(data, imie i nazwisko, podpis pracownika upowaznionego
do wydania zgody)

Potwierdzam wydanie ww. dokumentu
{data, imi$ i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za

przechowywanie dokumentow)

Potwierdzam odbior ww. dokumentu
(data, imi$ i nazwisko, podpis pracownika odbierajqcego)
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K-3/359

(Znak sprawy)

Rejestr skasowanych dokumentow prawnego zabezpieczenia

L.p. Data
Nr umowy

o przyznaniu pomocy/
o dofinansowanie

Imi§ i nazwisko/Nazwa Beneficjenta
Ad res

Rodzaj dokumentu
Imiona i nazwiska osob
wchodzgcych w skiad

Komisji

Podpisy osob
wchodz^cych

w skiad Komisji

KP-61I-359-ARiMR/4/z
Strona 1 z1



O-2/359
Pieczqtka departamentu DM/
wojewodzkiej samorza^dowej jednostki organizacyjnej

Data:

Znak sprawy:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z obowia_zuja.ca procedure KP-611-3 59-ARiMR do dnia sporz^dzenia niniejszego
oswiadczenia, przekazal do Departamentu Dzialari
Delegowanych ARiMR informacj? o wszystkich dokumentach prawnego zabezpieczenia dotyczacych
obslugiwanych przez Samorzad Wojewodztwa operacji w ramach dzialari PROW
2007-2013, PROW 2014-2020, Priorytetu PO Rybactwo i Morze 2014-2020 przyjetych, udostepnionych
(przekazanych do Centrali ARiMR) oraz zwroconych beneficjentom lub skasowanych w:

- miesi^cu roku *
- kwartale roku *

w celu wprowadzenia przez DDD ARiMR do Rejestru Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia.

Stan przechowywanych zabezpieczen nakoniec poprzedniego miesia.ca/kwartahi* - szt**.
Liczba przyjetych zabezpieczen wmiesiacu/kwartale*, ktorego dotyczy oswiadczenie - szt**.
Liczba udostepnionych (przekazanych) zabezpieczen w miesi^cu/kwartale*, ktorego dotyczy oswiadczenie
- szt**.
Liczna wydanych (zwroconych) i skasowanych zabezpieczen na koniec miesiqca/kwartalu, ktorego
dotyczy oswiadczenie - szt**.

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic
** Nalezy uzupetnic liczb^
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P-1/1S7

, dnia

Znak sprawy

Karta wydania dokumentu Nr

Prosz? o wydanie dokumentu

wystawionego przez

w dniu , podpisanego w raz z Umowa

nr zawart^ z

(imi? i nazwisko/nazwa Beneficjenta)

w ramach PROW 2007-2013 w ramach dzialania

Cel, przyczyna wydania dokumentu

(imie i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imi? i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajacego)

Potwierdzam odbior dokumentu

(imi? i nazwisko pracownika weryfikujacego)

w dniu

(podpis pracownika odbieraja_cego dokument)
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P-J/359

, dnia
(Znak sprawy)

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia

(rodzaj dokiimentu)

wystawiony przez w dniu ,

przekazany pracownikowi dnia stanowi^ce zabezpieczenie umowy

o przyznaniu pomocy/umowy o dofmansowanie/ wydatkowania zaliczki* - nr umowy

zawartej z beneficjentem

(imiif i nazwisko beneficjenta/nazwa beneficjenta*)

wramach
(nazwa Programs)

dziaianie/poddziatanie: „ ".

typ operacji „ "*,

(data, imie i nazwisko, podpis pracownika weryftkujqcego)

Potwierdzam odbior
(rodzaj dokumenlu)

wystawionego przez
(imie i nazwisko/nazwa)

w dniu

Niniejszy dokument zostai wpisany pod pozycjq nr do Karty ewidencyjnej
przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia i ziozony w wyznaczonym miejscu.

(data, imig i nazwisko, podpis osoby
odpowiedzialnej zaprzechowywanie dokumentow

prawnego zabezpieczenia)

*niepotrzebne skreslic
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, dnia
(Znak sprawy)

Protokol komisyjnego zniszczenia weksla niezupehiego in bianco
i deklaracji wekslowej

W dniu komisja w skladzie:

1

2

dokonaia komisyjnego zniszczenia dokumentow (dokument prawnego zabezpieczenia nalezy
zniszczyc w niszczarce) stanowi^cych zabezpieczenie nalezytego wykonania przez
Beneficjenta zobowi^zan wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy/ o dofinansowaniu/
wydatkowania zaliczki w ramach:

(nazwa Programu)

\ nr z dnia dziatanie/poddziaianie/typ operacji*:

zawarta z ;

2. nr z dnia dziaianie/poddzialanie/typ operacji*:

zawarta z ;

3. nr z dnia dzialanie/poddzialanie/typ operacji*

zawarta z.

Podpisy

1 (data, pieczqc imienna i czytelny podpis)

2 (data, pieczgc imienna i czytelny podpis)

*niepotrzebne skreslid
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P-3/359

, dnia
(Znak sprawy)

ProtokoJ zdawczo-odbiorczy weksia niezupelnego (in bianco)
i deklaracji wekslowej

Potwierdzam odbior weksia niezupelnego (in bianco) wraz z deklaracja wekslowa, ztozonego

w dniu tytulem zabezpieczenia: moich zobowiazan wynikajacych z

umowy o przyznaniu pomocy/umowy o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki **

nr z dnia

w ratnach dzialania/podzialania**: 3

typ operacji **

obj etego

(nazwa Progratmt obejimijqcego dzialanie).

Beneficjent/osoba upowazniona*

(imi$ i nazwisko/nazwa, podpis Beneficjenta/osoby upowaznionef)

upowazniony pracownik potwierdzajacy odbior

i nazwisko, podpis pracownika wydajqcego dokumenty)

w przypadku beneflcjentow nie b?dqcych osobami fizycznymi protokol- podpisuj^ osoby uprawnione do skladania
oSwiadczeri woli w imieniu tego podmiotu i z zachowaniem sposobu reprezentacji, na podstawie okazanego aklualnego
wypisu z Krajowego Rejestru Sqdowego, ktorego kserokopi^ pozostawia siq; w teczce.
"niepotrzebne skreslic
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nazwa i adres nadawcy
P-4/142

Pan/i

Dyrektor Departamentu Ksi^gowosci
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data:

Sprawa:.

informuje o przyjeciu/zwolnieniu* gwarancji i innych papierow wartosciowych

stanowiqcych zabezpieczenie w ramach platnosci PROW 2007-2013 wg specyflkacji b^d^cej zataeznikiem

nr 1 doniniejszego pisma.

zaJ.l

(podpis i pieczgc dyrektora/kierownikajednostki
auloiyzujqcejplatnosc lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreslic
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nazwa i adres nadawcy

Pan/i

Dyrektor Departamentu Ksi^gowosci !
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data:

Sprawa:.

informuje o przyjeciu/zwolnieniu2 gwarancji i innych papierow wartosciowych/aneksu

gwarancji i innych papierow wartosciowych1 stanowiacych zabezpieczenie w ramach phtnosci PROW 2014-2020 wg

specyfikacji b^dacej zafacznikiem nr 1 do niniejszego pisma.

zai.l

(podpis ipieczgc dyrekiora lub osoby upowasnionej)

1 W przypadku obslugi przyj^cia zabezpieczenia majatkowego w ramach dzialania autoryzowanego przcz DDD pismo P-4/308
vvraz z zalacznikiem P-5/308 nalezy skierowac do Dyrektora komorki organ izacyjnej w ARiMR autoryzujacej zlecenia platnosci dla ww.
dziafania,
2 Niepotrzebne skrcslic,
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Logo Logo Programu
Samorzqdu Wojcwodzt\va/ Zgodnie z odpowiedniq

wojewodzkiej samorzqdowej Ksiggq Wizualizacji
jednostki organizacyjnej Znaku

(pelna nazwa Funduszu)

Podmiotwdrazajqcy/Instytitcja posrednicsqca

Komorka organizacyjna

Adres

P-4/359

i nazwisko/nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

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

Sprawa; Zwrot dokumentdw prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki (gwarancji lub innych
zabezpieczeri maj^tkowych)

Zwracam w zalaczeniu oryginal
(nazwa dokumentu prawnego zabezpieczenia)

nr .................................. z dnia .......................
udzielonej/wystawionego* przez .........................................................................

(naz\va podmiotu, ktory wydal dokument)

jako zabezpieczenie umowy wydatkowania zaliczki
nr .................................. z dnia ................... zawartej z Beneficjentem

i nazwisko/Naz\va beneficjenta)

w ramach dzialania/poddzialania: ......................................................................

typ operacji .............................................................................................. *

obj^tego .......................................... wcelu dostarczenia ww. dokumentu do wystawcy.

(naz\va Programu)

Zwrot oryginalu ww. dokumentu stanowi wypetnienie ................................................

Z powazaniem

niepotrzebne skreslic
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Zalaczniki:
1. Oryginal nr z dnia

Do wiadomosci:

Nazwa podmiotu, ktoiy wydal dokument

Adres: ulica, nr

Kod poczlowy, miejscowosc

ICP-611-359-ARiMR/4/z
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P-5/142
nazwajednostki zal. do pisma z dnia znak.

Znak sprawy

Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych

Lp.

Beneficjent

ID Nazwa beneficjenta
Nazwa Gwaranta Nazwa dziaiania

Rodzaj / opis
dokumentu

stwierdzajqcego
zabezpieczenie

Umowa, z ktorej wynika
wierzytelnosc lub inny
dokument stanowia_cy

podstawf zobowi^zania
podlegaj^cego
zabezpieczeniu

Term in
waznosci

zabezpieczenia

Kwota
zabezpieczenia

Czynnosci
Sporzadzil

Sprawdzil

Zatwierdzil

Imie, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data
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P-5/308

nazwajednostki zal. do pisma z dnia znak.

Znak sprawy

Specyflkacja gwarancji i innych papierow wartosciowych

Lp.

Beneficjent

ID Nazwa beneficjenta
Nazwa Gwaranta

Rodzaj pomocy
EFRROW 2014-

2020(poziom cel-
kod)

Rodzaj / opis
dokumentu

stwierdzajjjcego
zabezpieczenie*

Umowa, z ktorej wynika
wierzytelnosc tub inny
dokument stanowi^cy

podstaw§ zobowisjzania
podlegajqcego
zabezpieczeniu

Termin
waznoSci

zabezpieczenia

1

Kwota
zabezpieczenia

*odpowjednio wypehid: gwarancja bankowa, gwarancjaubezpieczeniowalub inny dokument.

Czynnosci

Sporzadzil

Sprawdzil i zatwierdzil

Imi$, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data
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Logo
Samorzqdu Wojewodztwa/

wojew odzkiej sain orzqdowej
jednostki organisacyjnej

Logo Progratnu
Zgodnie r odpowiedmq

Ksiggq Wizualizacji
Znaka

(pelna nazwa Funduszu)

Podmiot wdrazajqcy/lnstytiicja posredniczqca

Komorka organizacyjna

Adrcs

P-5/359

Wasze pismo z dnia: Znak

Imi$ i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Nasz znak: Data

Sprawa: Post^powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia - waznosc dokumentu prawnego

zabezpieczenia

W zwiqzku z:

- rozpatrywanym wnioskiem o platnosc/aneks z tytulu*

- monitoringiem terminow waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia ztozonych do*

umowy nr w ramach dzialania/podzialania

typ operacji

objetego ....
(naz\va Progratmt)

informuje. ze w dniu uplywa termin waznosci ztozonego dokumentu
pra\vnego_ zabezpieczenia...wydatkowania zaiiczki o numeric .̂ ^

Termin waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaiiczki w formie gwarancji
bankowej/gwarancji ubezpieczeniowej, musi bye o co najmniej 4 miesiace dhizszy od planowanego
tenninu zJozenia wniosku o platnosc, skladanego w celu rozliczenia zaiiczki wyplaconej w jedncj
transzy/rozliczenia 100% zaiiczki, w sytuacji, gdy zaliczka wyplacana bedzie w transzach. Jednalc
w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci wplywajacych na wydhizenie tenninu konieczne jest
ustanowienie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaiiczki obejmujacego okres
niezb^dny na uzupelnienie brakow formalnych, ziozenie wyjasnieri przez beneficjenta/ uzyskanie

' " KP-61 l-359-ARiMR/4/z _— ~
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dodatkowych wyjasnieri lub opinii innego podmiotu lub gdy zajda^ nowe okolicznosci budzace
watpliwosci, co do mozliwosci wypiary pomocy.

W zwiazku z powyzszym, uprzejmie prosze o niezwloczne dostarczenie, jednak nie pozniej niz
w terminie do 60 dnia poprzedzajacego dzieri wygasniecia waznosci dotychczas obowiazujacego
dokumentu prawnego zabezpieczenia, nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki, tzn
lub aneksu do , obejmujacego okres do

Niedostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy/wydatkowania zaliczki moze
stanowic podstaw^ przystapienia do realizacji uprawnieri wynikajq.cych z ww. dokumentu.

Sprawe prowadzi Pan(i)
nr telefonu

Z powazaniem

*Niepotrzebnc skreslic

ICP-611 -359-AUiMR/4/z
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Logo Logo Programu
Samorzqdu Wojewodztwa/ Zgodnie 2 odpowiedniq

wojewodzkiej samorzqdowej Ksifgq Wizualizacji
jcdnostki organizacyjnej Znaku

(pelna nazwa Fundnszu)

Podmiot-ivdrazajqcy/lnstytitcjaposredmczqca

Komorka organizacyjna

P-6/359

, dnia

Znak sprawy:

Imit j i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

W zwiazku z
zapraszam, do odebrania weksla niezupelnego (in bianco) wraz z deklaracj^ wekslowq.
Adres odbioru:

Beneficjent, zgodnie z umowq o przyznaniu pornocy/o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki ma
prawo odebrac weksel wraz z deklaracj^ wekslowa. w Urzedzie Marszalkowskim w terminie 30 dni od
dnia zaistnienia przesfanek zwiazanych z koniecznoscia zwrotu ww. dokumentow.

W przypadku braku mozliwosci odbioru dokumentow prawnego zabezpieczenia
w wyzej okreslonym terminie, mozliwe jest w terminie 21 dni od otrzymania niniejszego pisma
uzgodnienie innego tenninu odbioru ww. dokumentow lub zlozenie pisemnej informacji
o odstapieniu od odbioru i wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia powyzszych
dokumentow.

Jezeli Beneficjent nie zglosi si? po odbior ww. dokumentow w terminie okreslonym w umowie lub
tenninie uzgodnionym, po jego uptywie Samorzad Wojewodztwa dokona
komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracjq wekslowa pozostawiaj^c w aktach sprawy protokol
ze zniszczenia powyzszych dokumentow.

Z powazaniem,

(podpis Dyrcktora [ub osoby upowaZnionej)

I<P-611-359-ARiMR/4/z
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Logo
Samorzqdu Wojewddzhva/

wojewodikiej samor:qdowej
jednostki organizacyjnej

Logo Prograrnit
Zgodnie z odpowiedtriq

Ksiggq Wiziialisacji
Znakii

(pelna nazwa Punduszu)

P-7/359

Dyrektor

Departamentu Zarzadzanm Naleznosciami
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

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

Sprawa: Post^powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia - informacja o przyczynie odmowy
udost^pnienia dokumentow

Informuj^, iz nie wyrazam zgody na udostepnienie dokumentu
stanowi^cego zabezpieczenie

(rodzaj dokumentu praivnego zabezpieczenia)

umowy o przyznaniu porno cy/umowy o dofmasowaniu/ wydatkowania zaliczki w ramach umowy*

nr , zawartej z beneflcjentem

(iini$ i nazwisko/nazwa beneficjenta)
w ramach dziatania/poddzialania:

typ operacji: *

objetego
(nazwa Programu)

z powodu:

Uzasadnienie:

Z powazaniem

podpis Dyrcklora lub osoby upowainionej

*nicpotrzcbnt: skrcslic
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Logo
Samorzqdu Wojewodztwa/

wojewodzkiej samorzqdowej
jednoski organizacyjnej

Logo Programu
Zgodnie 2 odpowiedniq

Wizualizacji
Znaku

(pelna nazwa Funduszu)

~ P-8/359

Dyrektor

Departamentu Zarzqdzania Naleznosciain i

Agencja Restruktiiryzacji i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia: Znak: Naszznak: Data:

Sprawa: Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia - udostepnienie dokumentow prawnego
zabezpieczenia

W zalaczeniu przekazuj $ ,
(rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia)

stanowiacy prawne zabezpieczenie umowy o przyznaniu pomocy/ o dofinansowaniu/wydatkowania

zaliczki* nr
zawartej z beneficjentem

(imi$ i nazwisko/nazwa beneficjenta)

w ramach dzialania/poddziaiania: „ "

typ operacj i „ "

obj^tego

(nazwa Programu)

Z powazaniem

Zal^czniki:
1 . Protokoi zdawczo - odbiorczy przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia

Niepotrzebne

ICP-611-359-ARiMR/4/z
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P-9/359

, dnia

(Znak sprawy)

Protokol zdawczo - odbiorczy dokumentu prawnego zabezpieczenia

Potwierdzam odbior , zlozonego w dniu

tytulem zabezpieczenia zobowiazan Beneficjenta:

wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy/o dofmansowaniu/wydatkowania zaliczki

nr z dnia okreslajacej warunld i tryb udzielenia

pomocy finansowej dla operacji realizowanej w ramach:

dzialania/poddzialania:

typ operacji *

objetego
(uaswa Programu)

osoba upowazniona do odbioru

imig i nazwisko, podpis pracownika DZN ARiMR

upowazniony pracownik przekazujacy

imi$ i nazwisko, podpis pracownikaprzekazujqcego
niepotrzebne skreslic

1 l-359-ARiMR/4/z
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Logo Logo Programu
Saniorzqdu WoJewodztWO/ Zgodnie z odpowiedriiq

wojewodzkicj samorzqdowej Ksi$gq Wizualizacji
jednoslki organizacyjnej Znaku

(pehia naz\va Fitnduszu)

Podmiotwdrazajqcy/Instytucjaposredniczqca

Komorka organizacyjna

Adres

P-10/359

dnia

SZ.P.

Dyrektor
Departamentu Dziafari Delegowanych
Agencja Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa

Uprzejmie prosz^ o akceptacje w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi

(imif i naz\viska'ncmva Beneftcjenia)

(adms)

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w formic
fnaxwa dokumentu prawnego zabezpieczenia)

ustanovvionego przez
(nazwa podmiotu wystawiajqcego/gwaranta)

przedlozonego w sprawie znak: przez ww. Beneficjenta.
Zaistniaty nastepujace okolicznosci umozliwiaj^ce zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowainionej)

Zafacznik:
1. Kopiapisma ARiMR z dnia dotyczaccgo zgody na zwolnienie gwarancji.'

Do wiadomo^ci:

fiatH-'t* fpvarattta

{todpoczlowy, micjscoii'osc)

*dotyczy wyf^cznie gwarancji

KP-611-359-ARJMR/4/Z
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P-l 1/359

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

Sprawa: Odpowiedz na pismo w sprawie wyrazenia zgody na zwolnienie gwarancji (lub innego
zabezpieczenia majatkowego)

Wyrazam/nie wyrazam* zgode/y* na zwolnienie i zwrot Beneficjentowi

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w formic
o numerze ustanowionego na rzecz ARiMR przez

przedlozonego w sprawie znak: przez ww. Beneficjenta.

Zaistniaty nastepujace okolicznosci umozliwiajace/uniemozliwiajace* zwolnienie i zwrot
ww. dokumentu prawnego zabezpieczenia:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaZnionej)

KP-611-359-ARiMR/4/z
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Znak sprawy:
T-l/359

Tabela monitorowania waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy/zaliczki

Fundusz

Miejsce przeehowywania dokumentu prawnego zabezpieczenia

L.p.
Nr umowy o przyznaniu

potnocy

Rodzaj dokumentu
prawnego

zabezpieczenia

Kwota
zabezpieczenia

Data upfywu
waznosci

dokumentu
prawnego

zabezpieczenia

Data sprawdzenia
waznosci

dokumentu
prawnego

zabezpieczenia/
podpis pracownika

Znak i data wyslania pisma o
wydhizenie terminu waznosci

zabezpieczenia

odpowiednio skresliii
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