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ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
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zmieniaja^ca uchwat? nr 47/568/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

21 lipca 2015 roku w sprawie przyje.cia Ksi^zki Procedur ,,Post$powanie z dokumentami

prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy w ramach dziatah obje.tych

Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obstugiwanych przez

podmioty wdrazaja.ee/ARiMR".

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

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

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

Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

(t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 562), a takze § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadah Agencji Platniczej

Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala si?, co nast^puje:

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

roku w sprawie przyj^cia opracowanej przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Ksia^zki

Procedur KP-611-359-ARiMR/3/z ,,Post§powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy

o przyznaniu pomocy w ramach dzialah objejych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-

2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/ARiMR" otrzymuje brzmienie nadane zalacznikiem nr 1

do niniejszej uchwaty.

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

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
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Zalacznik Nr 1 do
Uchwaly >
Zarzqdu Wqjewodztwa
Lubuskiego , , ,
z fafaS$L*t!f™.'.*.. 2017 roku

ARIMR
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSI4ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia
umowy w ramach dziatan PROW na lata 2014-2020,
obslugiwanych przez podmioty wdrazaj^ce/ARiMR
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1. Procedury

1.1. Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy w ramach
dzialari PROW na lata 2014-2020, obslugiwanych przez podmioty
wdrazaj ace/A Ri MR.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przyjmowania, przechowywania, wydawania lub zwrotu dokumentow zwia_zanych
z prawnym zabczpieczeniem wykonania zobowi^zari wynikaj^cych z umowy w ramach dzialari
PROW na lata 2014-2020. Procedura dla trybu przenoszenia praw z weksla oraz zwalniania
gwarancji.

1.1.2. Obszar procedury

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

• poreczenie bankowe;
• gwarancja bankowa;
• gwarancja ubezpieczeniowa;
• weksel z poreczeniem wekslowym banku;
• weksel niezupelny in bianco wraz z deklaracj;} wekslowa.

Procedura dotyczy dzialari:
• Transfer wicdzy i dzialalnosc informacyjna;
• Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzqdzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu

zastepstw;
• Inwestycje w srodki trwalc, podd/iatanie: Wsparcie na inwestycje zwi^zane z rozwojem,

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

1.1.3. Funkcja procedury

FunkcJ3 procedury jest okreslcnie zasad oraz trybu postepowania pracownikow podmiotow
wdrazaj^cych/ARiMR w zakresie przyjmowania, przechowywania i wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy oraz przeniesienia praw z weksla i zwalniania gwarancji, jak
rowniez tryb zwrotu dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy oraz prowadzenia rejestru tych
dokumentow w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.4. Pr/ebieg procesu

KP-611-359-ARiMR/3.z
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1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.2. Monitorowanic waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.3. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.4. Prz.eniesienie praw z weksla niezupeJnego in bianco
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1.1.4.5. Zwrot weksla niezupelnego in bianco
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1.1.4.6. Zwolnienie gwarancji
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1.1.4.7. Zwrot dokumcntu prawnego zabezpicczenia zaliczki
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1.1.5. Reguty zwiazane z przebiegiem procesu

Rl. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy.
1. Dokumenty prawnego zabezpiec/enia umowy powinny bye przechowywane w szafach

pancernych zlokalizowanych w pomieszczeniach komorek dcdykowanych do obslugi PROW
na lata 2014-2020 lub innych komorkach organizacyjnych podmiotow wdrazajqcych/ARiMR
albo w skrytkach bankowych.

2. Dokument uwaza sie za zabezpieczony, jezeli w sposob ci^gly 53 spefnione l^cznie
nastepujace warunki:

• jest zapewniona jego dostepnosc wytacznie 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,
• spemia wymagania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

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

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

przetwarzania. w tym procedur dostepu,
• stosowania srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozeri,
• biez^cego kontrolowania lunkcjonowania wszystkich organizacyjnych i technologiczno-

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

4. Zaleca sie sporzqdzanie jednej karty ewidencyjnej przcchowywania i wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359) dla umow w ramach
poszczegolnych dzialari, ktorq nalezy na biezqco aktualizowac.

5. ..Obliczania i oznaczania terminow zwiqzanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postepowania dokonuje si$ zgodnic z przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny(Uz.U . z 2017 r. poz. 459) dotyczacymi terminow", tj.: terminy liczone 53 w dniach
kalendarzowych, poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest dzien nastepujacy po dniu.
w ktorym wystapilo okreslone zdarzenie. Jezeli konicc terminu do wykonania czynnosci
przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobote, termin uplywa
nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota^ Termin wykonania
okreslonych czynnosci w toku postepowania uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego
uplywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego.

6. Po zlozeniu dokumentu prawnego /abezpieczenia zaliczki nalezy przekazac do Departamentu
Ksi^gowosci ARiMR wraz z dokumentem finansowo-ksiegowym pismo P-4/308 inibrmuj^ce
o przyjeciu gwarancji lub innych papierow wartosciowych wraz z /alacznikiem P-5/308.
stanowiqcych zal^czniki do ksiqzki procedur ARiMR Procedury Ksiggowe w ramach PROW
na lata 2014-2020 - KP-611-308-ARiMR.

7. W przypadku dzialari obstugiwanych w Centrali ARiMR nalezy postepowac zgodnie z
ksiqzkq procedur K.P-611-305-ARiMR, dokumenty prawnego zabezpieczenia nalezy
przekazywac do Departamentu Finansowego na wzorze (P-1/359) wraz z pismem
przewodnim.

R2. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy moze nastapic w przypadku
koniecznosci przeniesienia praw z weksla niezupelnego in bianco.

1. Pracownik weryfikuj^cy przekazuje uzupelniona Karte wydania dokumentow (P-3/359) do
pracownika odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentow, ktory u/upelnia karte
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ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
(P-2/359), wydaje dokumenty oraz potwierdza swoim podpisem ich odbior i zalacza P-3/359
do P-2/359. Ponadto, pracownik odbierajacy dokument prawnego zabezpieczenia umowy
potwierdza odbior skladajac podpis na dokumencie P-3/359.

2. W przypadku dzialan obslugiwanych w Centrali ARiMR nalezy postepowac zgodnie z
ksiqzkq procedur KP-611-305-ARiMR, nalezy zwrocic si^ do Departamentu Finansowego o
przekazanie dokumentu prawnego zabezpieczenia P-3/359 wraz z pismem przewodnim.

R3. Przeniesienie praw z wcksla niezupelnego in bianco.
1. Przeniesienia praw z weksla niezupelnego in bianco nast^puje na skutek pisemnej prosby

Departamentu Zarzadzania Naleznosciami ARiMR (DZN) w przypadku koniecznosci
dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem weksla niezupelnego in bianco.

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

3. Podmiot wdrazajacy moze nie wyrazic zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego in
bianco wylacznie w przypadku uzyskania informacji bezposrednio od beneficjenta o
dokonanej przez niego wplacie naleznosci. W takim przypadku nalezy przeslac do DZN
ARiMR pismo P-7/359 z uzasadnieniem podjetej decyzji wraz z zalaczonym potwierdzeniem
zaplaty naleznosci przez beneficjenta.

4. Podmiot wdrazajacy/departament obslugujacy w ARiMR przekazuje do DZN ARiMR
dokumenty prawnego zabezpieczenia umowy osobiscie, z zachowaniem nalezytej starannosci
w celu ochrony przed ich zagubieniem lub zniszczeniem. W tym celu sporzadza si$ dwa
egzemplarze dokumentu (P-8/359), jeden z nich przekazuje si$ pracownikowi DZN ARiMR
odpowiedzialnemu za odebranie dokumentow. Drugi cgzemplarz dokumentu (z
polwierdzeniem pracownika DZN ARiMR upowaznianego do odbioru dokumentow) nalezy
dotaczyc do teczki aktowcj sprawy danego wniosku wraz ze sporzadzona kopia (za zgodnosc
z oryginalem) dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy przekazywanych do DZN
ARiMR.

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

6. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego in bianco i osobistego przekazania
oryginalow dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (pismem P-
8/359), w Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow prawnego
zabezpieczenia (P-2/359) w kolumnie ,,Uwagr\y odnotowac stosowna informacj^ w
tym zakresie, wpisujac w szczegolnosci: date dokonania przeniesienia praw z weksla
niezupemego in bianco, date osobistego przekazania dokumentu P-8/359 do DZN ARiMR
oraz date i znak sprawy pisma P-8/359.

R4. Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy.
1. Podmiot wdrazajacy/ARiMR zwraca Beneficjentowi niezwlocznie weksel niezupelny in

bianco wraz z deklaracj^ wekslowa, w szczegolnosci w przypadku:
• wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyplaty pomocy;
• odmowy wyplaty calosci pomocy;
• zwrotu przez Beneficjenta calosci otrzymanej pomocy wraz z naleznymi odsetkami;
• po uplywie 5 lat od dnia dokonania wyplaty platnosci kohcowej przez Agencje, w przypadku

wypelnienia przez Beneficjenta zobowiazan okreslonych w umowic;
• uptywu terminu na jaki zabezpieczenie zostato udzielone;
• wypelnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowiazan.
• rozliczenia calosci wyplaconej kwoty zaliczki.
2. Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa, gdy:
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• Agencja, przed uplywem terminu jego waznosci, nie zglosila zadania zaplaty;
• zrealizowane swiadczenia gwaranta osiagn^ maksymalna^ kwott? gwarantowana;
• przed terminem jego wygasniecia nastapi zwrot przez podmiot wdrazajacy/ARiMR oryginalu

przedlozonego przez Beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki.

3. Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki, zwraca sie niezwlocznie
Beneficjentowi, jednoczesnie o tym fakcie nalezy poinformowac gwaranta, w szczegolnosci
w przypadku:

• uplywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone;
• wypetnienia przez Beneficjenta zabezpieczonych zobowiazari;
• zwolnienia Beneficjenta z zabezpieczonych zobowiazan przed uplywem terminu waznosci

zabezpieczenia;
• gdy swiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia

wydatkowania zaliczki osiagnety kwote gwarantowan^;
• zwrotu calosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami.
4. Po przekazaniu Beneficjentowi oryginatu gwarancji lub innego dokumentu bed^cego

prawnym zabezpieczeniem zaliczki nalezy niezwlocznie (maksymalnie nastepnego dnia)
przekazac do Departamentu Ksiegowosci ARiMR informacje w tym zakresie, tj.: pismo
P-4/308 wraz ze specyfikacjq P-5/308 stanowiacych zal^czniki do ksiazki procedur ARiMR
Procedury Ksiqgowe w ramach PROW na lala 2014-2020.

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

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

zabezpieczenia, pomimo wyslania pisma P-4/359, w przypadku kiedy zabezpieczeniem jest
weksel oraz deklaracja wekslowa dokonuje sie komisyjnego zniszczenia dokumentow.
W sklad komisji wchodzi minimum pracownik weryfikujacy i Dyrektor komorki, w ktorcj
dokonuje sie zniszczenia komisyjnego/osoba upowazniona do zniszczenia komisyjnego.

2. Nastepnie sporzadza sie i podpisuje protokol odbioru/zniszczenia dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy (P-5/359), przez osoby upowaznione oraz uzupemia rejeslr
zniszczonych dokumentow P-6/359.

Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki.
1. W przypadku, gdy Beneflcjent odebral gwarancje osobiscie, nalezy wystosowac do gwaranta

pismo P-l 1/359, informujace o fakcie zwolnienia gwarancji i zwroceniu gwarancji
Beneficjentowi. Obligatoryjnym zalacznikiem jest kopia pisma ARiMR dotyc/acego zgody
na zwolnienie gwarancji. Ww. pismo jest przekazywane do wiadomosci Beneficjenta.

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

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

otrzymania swiadczenia z tytulu ustanowionego zabezpieczenia, z pisemna^ prosbij
0 wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji i zwrocenie jej Beneficjentowi, P-9/359. Pisemn^
prosbe w powyzszym zakresie nalezy kierowac do Departamentu Dzialan Delegowanych.

2. W przypadku dzialan obslugiwanych w ARiMR zgode na zwolnienie gwarancji i zwrocenie
jej Beneficjentowi wydaje Dyrektor Departamentu Dzialah Delegowanych (P-12/359)

R6. Ogolne zasady postepowania.
I. W przypadku, gdy doszlo do zawarcia umowy przed zmiana warunkow zwrotu weksla

1 mozliwosci jego Zniszczenia, do czasu zmiany umow o przyznaniu pomocy w ramach
PROW na lata 2014-2020, nalezy wyslac do beneficjenta pismo z informacjij o mozliwosci
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odebrania w terminie 30 dni weksla wraz z deklaracja wekslowa, badz o mozliwosci
odstapienia od osobistego odbioru weksla co w konsekwencji prowadzi do koniecznosci
wyrazenia zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia dokumentow. W przypadku, gdy
beneficjent nie odebral weksla wraz z deklaracja oraz nie ustalrt innego terminu odbioru ani
nie przekazal informacji o wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia weksla i
deklaracji wekslowej, pracownik merytoryczny dokonuje zniszczenia komisyjnego po
uplywie terminu do zwrotu weksla, pozostawiajac jednoczesnie w aktach sprawy protokol ze
zniszczenia powyzszych dokumentow. W sytuacji, gdy przed uplywem wskazanego terminu
beneficjent poinformowal, iz nie odbierze osobiscie powyzszych dokumentow i wyraza zgod?
na dokonanie komisyjnego zniszczenia, pracownik merytoryczny dokonuje komisyjnego
zniszczenia powyzszych dokumentow, pozostawiajac w aktach sprawy protokol ze
zniszczenia wraz z informacja od beneficjenta o wyrazeniu zgody na dokonanie takiego
zniszczenia.

2. Proces wykupu weksla niezupemego in bianco zawiera procedura ARiMR Ksiqga Dfuznikow
KP-611-425-ARIMR.. W takiej sytuacji DZN ARiMR, zwroci si? o przekazanie weksla
niezupelnego in bianco wraz z deklaracja wekslowa (w przypadku OR ARiMR/Departamentu
ARiMR) albo wystapi o przeniesienie praw z weksla niezupelnego in bianco (w przypadku
pozostalych podmiotow wdrazajacych).

3. Proces odzyskiwania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych platnosci z tytulu zaliczki
odbywa si? m.in. na podstawie pozyskania srodkow z poreczenia bankowego lub gwarancji
(bankowej/ubezpieczeniowej), zostaf uwzgl?dniony w procedurze ARiMR Ksiqga dluznikow
KP-611-425-ARiMR.

4. Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW na lata 2014-2020, w ktorej
zgodnie z obowiazujaca ksiazka^ procedur ARiMR Procedury ksiggowe w ramach PROW na
lata 2014-2020, Departament Ksiegowosci ARiMR przeprowadzi na koniec danego roku
obrotowego, tj. 31 grudnia proby zgodnosci z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARiMR
gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW
na lata 2014-2020 za pomoca ,,EBSUE-Raport-nicrozliczone konta-Zabezpieczenia
majatkowe". Podmiot wdrazajacy/departament obslugujacy w ARiMR, ktory otrzyma Raport
do weryfikacji, jest zobowi^zany w ciagu 3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskazac
roznice lub potwierdzic zgodnosci danych i odestac skorygowany dokument do Departamentu
Ksiegowosci ARiMR.

5. Proba zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiMR gwarancji i innych
papierow wartosciowych stanowiacych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020,
w ktorej podmiot wdrazajacy/ departament obsfugujacy w ARiMR jest zobowiazany do
piv.ekaxvwania do Ocpartamcnlu Ksiegowosci ARiMR dokumcnlu ..Tahela monitorowania
(T-l/359) waznosci gwarancji"' dwa razy w roku, tj. :
- w terminie do 2 stycznia, prezentujacego waznosc nie zwolnionych gwarancji wg stanu na
dzien 31 grudnia poprzedniego roku oraz
- w terminie do 2 lipca, prezentujacego waznosc nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzieh
30 czcrwca biezacego roku.
Pomimo przekazywania dwa razy do roku Tabeli monitorowania do DK monitorowanie
waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia powinno si£ odbywac na biezqco i co
najmniej raz w miesiqcu. W przypadku zblizajacego si^ terminu wygasniecia waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia nalezy wyslac do heneficjenta pismo monitorujace
(P-13/359). W ARiMR osobq odpowiedzialnq za monitorowanie waznosci dokumentow
prawnego zabezpieczenia jest pracownik merytoryczny.

6. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW na lata 2014-2020 nalezy na biezaco
uzupemiac rejestr specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych.
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7. Wyznaczony pracownik wykonuje czynnosci zwi^zane z doiaczaniem, dokumentow
w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,,Wykazu dokumentow" w ramach sprawy
wniosku (z chwila wplywu dokumentow).

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

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

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

11. Dopuszcza sie zmiany w pismach bedacych zalacznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posredniczacej, niezbedne 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
,,Ksiega Wizualizacji Znaku PROW 2014 - 2020". Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem
fragmentow, co do ktorych jest wskazanie niepotrzebne usunac) lub zmieniac istniejacych we
wzorach pism zapisow oraz stopki, ktora identyfikuje obowiazujaca procedure^

1.1.6. Zal^czniki
1

Symbol
dokumentu

P- 1/359

P-2/359

P-3/359

P-4/359

P-5/359

P-6/359

P-7/359

P-8/359

2

Nazwa

Protokdt przekazania dokument6w
prawnego zabezpieczenia umowy
Karta ewidencyjna przechowywania i
wydawania dokumentbw prawnego
zabezpieczenia uinovvy
Kaila wydanui dokiiniL'ntow prinvncgo
zabezpieczenia umowy
Pismo do Beneficjenta zapraszajace po
odbior dokument6w prawnego
/abc/.piec/.enia umowy
Protok61 odbioru/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
Rcjcsir /nis/c/onych dokumcntou
prawnego zabezpieczenia umowy
Pismo do DZN ARiMR informujace o
przyczynie odmowy przeniesienia praw z
weksla niezupemego in bianco

Dokument potwierdzaj^cy przekazanie
oryginat6w dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy do DXN ARiMR

3

Opis dokumentu

Wzor dokumentu

Wz6r dokumentu

Wzor dokumentu

Wz6r dokumentu

Wzor dokumentu

Wz6r rejestru

Wzor dokumentu

Wz6r potwierdzajacy osobiste
przekazanie przez podmiot

wdrazajacy/departament obstuguj^cy w
ARiMR i odebranie przez DZN ARiMR
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P-9/359

P- 10/3 59

P- 11/359

P- 12/3 59

P- 13/3 59

T-l/359

P-4/308

P-5/308

Pismo z pisemnq proSbg o wyrazenie zgody
na zwolnienie gwarancji
Pismo w sprawie zwrotu gwarancji do
Beneficjenta
Pismo do Gwaranta w sprawie zwrotu
gwarancji

Zgoda na zwolnienie z gwarancji

Pismo monitorujace waznosc dokumentu
prawnego zabezpieczenia

Tabela monitorujaca

Pismo infonnujace o przyjeciu/zwolnieniu
gwarancji i innych papier6w
wartosciowych
Spccyfikacja gwarancji i innych papierbw
wartosciowych

dokument6w prawnego zabezpieczenia
umowy

Wz6r pisma

Wzor pisma

Wzor pisma

Wz6r dokumentu

Wzdr Pisma

Wz6r label i

Wzdr pisma

Wz6r pisma
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Benefkjent

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Procedura

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dzialari PROW
2014-2020. obslugiwanych
przez podmioty
wdrazaj a_ce

Posterjowanie z
dokumentami pra\vncgo
zahezpieczenia umowy w

Proces

Zwolnienie gwarancji

Zwrot dokumentu
prawnego zabezpieczenia
zaliezki

Zwrot weksla in bianco

Monitorowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Funkcja

Podpisanie protokotu

odbioru/

odbioni pocztowego/

zniszczenia

Wydanie

dokumentow-

Beneficjentowi

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Podpisanie protokohi

odbioru/

zniszczenia

Podpisanie protokolu

odbioru/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Podpisanie pisma

Zakres cz> n nosci

Podpisanie dokumentow

Odbior dokumentow

Odbior dokumentow

Podpisanie dokumentow

Podpisanie dokumentow

Odbior dokument6w

Podpisanie pisma

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na d a n > m

stanowisku

P-5/359

Dokument>
prauTiego

zabezp. umowy

DokumenW
prawnego

zabezp.umowj'

P-5/359

P-5/359

Dokumenty
prawnego

zabezp. umowy

P-1 3/359
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Stanowisko

Pracownik kancelaryjny

Pracownik wen, •fikujacy

Procedura

ramach dziatari PROW
2014-2020, obsiugiwanych
przez podmioty
wdra/ajacc

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

Postepowanie z
dokumentami pra\vnego
zabe/picczenia umowy w
ramach dziataii PROW
2014-2020. obsiugiwanych
przcz podmioty
w-drazajace

Proces

Przyjmowanie
dokumcntow prawnego
zabezpieczenia umowy

Monitorowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Monitorowanie
dokumcntow prawnego
zabezpieczenia

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Funkcja

Sporzadzanie protokohi

przekazania dokumentow

prawnego

zabezpieczenia umowy

W\slanie pisma

Podpisanie pisma

Przekazywanie T-l/359 do
DK dwa razy w roku (do 2
stycznia i do 2 lipca)

Post^powanie

/godnie z wytycznymi

radcy prawnego

Postepow. zgodnie

z wMycznymi radcy
prawnego

Przyj^cie dok.

prawnego

zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie protokohi

przekazania dokumentow

Zakres cz> n n o s c i

Sporzadzanie protokohi przekazania dokumentow

prawnego zabezpieczenia umowy

Wystanie pisma

Podpisanie pisma

Przekaz\wanie T-l/359 do DK dwa razy w roku (do 2
stycznia i do 2 lipca)

Postepow anie

zgodnie z wytycznymi

radcy prawnego

Postepow. zgodnie

z wytycznymi radcy prawnego

Przyj^cie dok.

prawnego

zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie protokohi

przekazania dokumentow

Wzory
dokumentow

obsiugiwanych
na danym

stanowisku

P- 1/3 59

Kopie dokum.

prawn, zabez.

umowy

DokumenU
prawnego

zabezp. umowy

P-13/359

P-13'359

Dokument)
prawnego

zabezp.umowy

P- 1/359

Kopie dokum.
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Stanowisko Procedura Proces Funkcja

prawnego

zabezpieczenia umowy

Zlozenia protokotu

do leczki wniosku

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

Przekazanie dokumentow

prawnego

zabezpieczenia

umowy zgodnie

7 protokotem

Sporzadzanie kopii

dokumentow i
potwierdzenie

/a zgodnosc 7 orginatcm

Zakres czynnosci

prawnego

zabezpieczenia umowy

Zlozenia protokolu

do teczki wniosku

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

Przekazanie dokumentow

prawnego

zabezpieczenia

umowy zgodnie

z protokolem

Sporzadzanie kopii

dokumentow i potwierdzenie

za zgodnosc z orginatem

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

prawn, zabez.

umowy

DokumentA
prawnego

zabezp.umowy

P- 1/359

Kopie dokum.

prawn, zabez.

umowy

P-4/308

P-5/308

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

P-l/359

Kopie dokum.

prawn, zabez.

umowy

Kopie dokum.

prawn, zabez.

umowy

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy
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Stanowisko Procedura Proces

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Zwolnicnie gwarancji

Zwrot dokumentu
prawnego zabezpieczenia
zaliczki

Zwrot weksla in bianco

Funkcja

Przekazanie karty

wydania dokumentow

Potwierdzenie wydania
odbiom
dokumentow prawnego

zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie karty

wydania dokumentow

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Podpisanie protokohi

odbiom/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Podpisanie protokohi

odbioru/

zniszczenia

Przygotowanie informacji
do Departamenlu
Ksiegowosci ARiMR

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Sporzadzenie protokohi ze
zniszczenia dokumentow

wpisanie do rejestru
zniszczonych

Zakres cz\nnosci

Przekazanie karty

wydania dokumentow

Potwierdzenie wydania odbioru

dokumentow prawnego

zabezpieczenia umowy

Sporzadzanie karty

wydania dokumentow

Wydanie
dokument6w

Beneficjentowi

Podpisanie protokolu

odbioru/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Podpisanie protokolu

odbioru/

zniszczenia

Przygotowanie informacji do Departamentu Ksiegowosci
ARiMR

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Sporzadzenie protokohi ze zniszczenia dokumentow

wpisanie do rejestru zniszczonych

dokumentow

Wzory
d o k u m e n t o w

obstugiwanych
na danym

stanowisku

P-3/359

P-3/359

P-3/359

Dokumenty
prawnego
zabezp. umowy

P-5/359

P-5/359

P-4/308

P-5/308

Dokumenty
prawnego

zabezp. umowy

P-5/359

P-6/359
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Stanowisko

Pracownik zatwierdzajacy

Procedura

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zahezpieczenia umowy w
ramach dzialari PROW
2014-2020. obslugiwanvch
przez podmioty
wdrazaj^ce

Proces

Monitorowanie
dokumentow pra\vnego
zahezpieczenia

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zahezpieczenia umowy

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

/wolnienie gwarancji

Funkcji

dokumentow

Podpisanie protokotu

odbiom/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Wydanie
dokumentow

Beneficjentowi

Dokonanie zniszczenia

dokumentow

Podpisanie pisma

Przekazywanie T-l/359 do
DK dwa razy w roku (do 2
stycznia i do 2 Hpca)

Przygotowanie i wyslanie
informacji do
Departamentu
Ksi?go\vosci ARiMR (nie
dot. weksli)

Podpisanie karty

\vydania dokument6w

Podpisanie protokotu
odbioru/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Zakres C7> nnosci

Podpisanie protokotu

odbioru/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Dokonanie zniszczenia

dokumentow

Podpisanie pisma

Przekazywanie T-l/359 do DK dwa razy vv roku (do 2
stycznia i do 2 tipca)

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

Podpisanie karty

wydania dokumentow

Podpisanie protokolu

odhioru/
odbioru pocztowego/

zniszczenia

Wzory
dokumentdw

obstugiwanych
na danym

stanowisku

P-5/359

Dokumentv
prawnego

zabezp.umowy

Dokumentv
prawnego

zabezp.umowy

P- 13 '3 59

P-4/308

P-5/308

P-3/359

P-5/359

KP-611-359-ARiMR/3.z
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Stanowisko Procedure Proces

Zwrot dokumentu
prawnego zabezpieczenia
zaliczki

Xwrot weksla in bianco

Funkcja

Wydanie
dokumentow

Beneficjentowi

Podpisanie protokotu

odbioru/

zniszczenia

Wydanie
dokumentow

Beneficjentowi

Przygotowanie informacji
do Departamentu
Ksiegowosci ARiMR

Sporz^dzenie protokotu ze
zniszczenia dokumentow

wpisanie do rejestru
zniszczonych

dokumentow

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Podpisanie protokolu

odbioru/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Dokonanie zniszczenia

dokumentow

Zakres cz> nnosc i

Wydanie
dokumentow

Beneficjentowi

Podpisanie protokolu

odbioru/

zniszczenia

Wydanie

dokumentow

Beneficjentowi

Przygotowanie informacji do Departamentu Ksiegowos"ci
ARiMR

Sporzadzenie protokolu ze zniszczenia dokumentow

wpisanie do rejestru zniszczonych

dokumentdw

Wydanie
dokumentow

Beneficjcntowi

Podpisanie protokotu

odbioru/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

Dokonanie zniszczenia

dokumentow

Wzory
dokumcnn 'm

obstugiwanych
na danym

stanowisku

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

P-5/359

Dokument}
pra\\nego
zabezp.umow>'

P-4/308

P-5/308

P-5/359

P-6/359

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

P-5/359

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

KP-6Il-359-ARiMR/3.z
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Stanowisko

Pracownik merytoryczny

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentow

Procedure

Posttjpowanie i.
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy vv
ramach dzialari PROW
2014-2020. obslugiwanych
przez podmioty
wdrazajace

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

Proces

Monitorowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Monitorowanie
dokumentow prawuego
zabezpieczenia

Funkcja

Uzupemienietabeli

Weryfikacja wplywu
dokumentu prawnego
zabezpieczenia

monitorowanie terminu
waznosci zabezpieczenia

Sporzadxenie pisma

Monitorowanie
terminowosci waznosci
gwarancj i/por^czen
bankowych/weksla z
poreczeniem wekslowym
banku

Uzupemienietabeli

Weryfikacja wprywu
dokumentu prawnego
zabezpieczenia

monitorowanie terminu
waznosci zabezpieczenia

Sporzadzenie pisma

Monitorowanie
terminowoSci waznosci
gwarancji/por^czeri
bankowych/weksla z
poreczeniem wekslowym
banku

Podpisanie protokolu

Zakres czyrmosci

Uzupemienietabeli

Weryfikacja wplywu dokumentu prawnego
zabezpieczenia

monitorowanie terminu waznoSci zabezpieczenia

Sporzadzenie pisma

Monitorowanie terminowosci waznosci
gwarancj i/poreczen bankowych/weksla z poreczeniem
wekslowym banku

Uzupehiienietabeli

Weryfikacja wplywu dokumentu prawnego
zabezpieczenia

monitorowanie terminu waznosci zabezpieczenia

Sporzadzenie pisma

Monitorowanie terminowosci waznosci
gwarancji/poreczeri bankowych/weksla z por^czeniem
wekslowym banku

Podpisanie protokolu

Wzory
d o k u m e n t o w

obslugiwanych
na danym

stanowisku

T-l/359

T-l/359

P- 13/359

T-l/359

T-l/359

T-l/359

P-13/359

T-l/359

Dokumentj'
prawnego

KP-61l-359-ARiMR/3.z
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Stanowisko Procedura Proces

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowv

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Funkcja

Przekazanie protokolu

Rejestracja dokumentow

prawncgo zabez.umowy

Przyjecie dokumentow
prawncgo zabezpieczenia
umowy zgodnie z
protokolem

Xlozenie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
w wyznaczonym miejscu

Zalaczenie karty

wydania dok.

do karty ewidencyjnej

przech. i wydaw.
dokumentow

Wydanie dokumentow

prawnego zabez.umowy

Zakres czynnoki

Przekazanie protokolu

Rejestracja dokumentow

prawnego zabez.umowy

Przyjijcie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
zgodnie z protokolem

Zlozenie dokumemow prawncgo zabezpieczenia w
wyznaczonym miejscu

Zataczenie kart\.

do kam ewidencyjnej

przech. i wydaw. dokumentdw

Wjdanie dokumentow

prawnego zabez.umow}

Wzory
dokument6w

obstugiwanych
na danym

stanowisku

zabezp. umowy

Kopie dokum.

prawn, zabez.
umo\\9

P- 1/359

K.opie dokum.

prawn, zabez.

umowy

P-2/359

Kopie dokum.

prawn, zabez.

umowy

Dokumenty
prawnego

zabezp. u mowy

Dokumenty
praw-nego

zabezp.umowy

P-2/359

P-3/359

Dokumentv
prawnego

KP-611-359-ARiMR/3.z
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Stanowisko

Pracownik upowazniony
do osobislego przek. dok.
praunego zabezpieczenia
umowy

Procedura

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

Proces

Przeniesienie praw z
weksla niezupetnego

Funkcja

Uzupehiienie kamr

ewidencyjnej przech. i
wydaw. dok.

pra\vnego zab. umowy

Osobiste

przekaz. oryginahi

dokum.praw. zabez.

Zakres czynnoki

Uzupemienie kart;'

ewidencyinej przech. i wydaw. dok.

prawnego zab. umowj'

Osobiste

przekaz. oryginahi

dokum.praw. xabez.

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danvm

stanowisku

zahezp.umowj

P-2/359

Dokumenty
prawnego

zabezp.umowy

P-9/359

KP-611-359-ARiMR/3.z
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3. Zai^czniki

3.1. Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-
1/359)

P-l/359

, dnia

Znak sprawy:

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

/rodzaj dokumentu/

wystawiony przez w dniu.

przekazany pracownikowi dnia przy umowie nr

zawartej z Beneficjentem
/nazwisko i imie/nazwa Beneficjenta/

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

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

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

Potwierdzam odbior
/rodzaj dokumentu/

wystawionego przez
/imie i nazwisko/nazwa/

w dniu

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

/data, imie i na/wisko, podpis pracownika odpowiedzialnego
za przechowywanie dokument6w/

6I l-J59-AKiMR/3.z
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3.2. Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy) (P-2/359)

P-2/359

Dzialanie:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Lp. Znak
sprawy

Nr umowy Nazwisko i imi$/
Nazwa beneficjenta
Adres Data wystawienia

dokumentu

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

( e l wydania
dokument6w
(imic i nazwisko, data i
podpis)*

UWAGI

Wypehlic \ przypadku wydania dokumentqu. \\pisujac powod u \dan ia . imie i na/wisko. date oraz ziozyc podpis-

KP-611-359-AR1MR/3.Z
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3.3. Karta wydania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-3/359)

P-3/359

, dnia

Znak sprawy:

Karta wydania dokumentu Nr.

Prosze o wydanie dokumentu wystawionego przez

w dniu , podpisanego wraz z

umowa nr zawart^ z

(imi? i nazwisko/naywa bencticjenla)

w ramach dzialania/poddziatania PROW 2014-2020.

Cel, przyczyna wydania dokumentu

(imie i nazwisko, podpis pracownika weryfikujaeego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imi^ i nazwisko, podpis osoby zatwierd/,ajacej)

Potwierdzam wydanie w/w dokumentu
(data ora/ imie i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumcnlow)

Potwierdzam odebranie w/w dokumentu
(data oraz podpis pracownika odbierajacego dokumcntO

KP-61 l-359-ARiMR/3./
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3.4. Pismo do Beneficjenta zapraszaj^ce po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy (P-4/359)

P-4/359

, dnia

Znak sprawy:

Imii; i na/wisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod poczlowy, miejscowo&5

Uprzejmie informuj^, iz w zwiazku z zapraszam, do odebrania

weksla niezupemego (in bianco) wraz z deklaracj^ wekslowa**/dokumentu prawnego zabezpieczenia

zaliczki***/* .

Adres odbioru:

W przypadku braku mozliwosci odbioru dokumentow prawnego zabezpieczenia

w okreslonym terminie, prosz? o informacj^ w terminie 21 dni od otrzymania niniejszego pisma o odstapieniu

od odbioru oraz wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia powyzszych dokumentow.

W przypadku, gdy Beneficjent nie podejmie zadnych z ww. dzialan we wskazanych terminach lub nie ustali

innego terminu odbioru wskazanych dokumentow, po ich upfywie Agencja dokona komisyjnego zniszczenia

weksla wraz z deklaracjg wekslow^ pozostawiajac w aktach sprawy protokol ze zniszczenia powyzszych

dokumentow.

Z powazaniem,

(podpis Dyrcklora lub osoby upowa^nionej)

*nalc^y wybrac wlasciwe
* * Beneficjent, /.godnie / umowg o przyznaniu pomocy, ma prawo odebrac weksel wraz z deklaracjq w Urz^dzic Marszalkowskim/AKiMR w
terminie 30 dni od dnia zaisinienia przeslanek zwiazanych z koniecznoScig zwrotu weksla wraz z deklaracj^ wekslowa.
*** dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki jesl zwracany w Urzedzie Marszalkowskim/ARiMK w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania niniejszego pisma

KP-611-359-ARIMR/3.Z
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3.5. Protokot odbioru/zniszczenia dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
(P-5/359)

P-5/359

, dnia

Znak sprawy:
Protokol odbioru/zniszczenia1 dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Potwierdzam odbior/odbior pocztowy/zniszczenie1 weksla niezupelnego (in blanco)/dokumenty
prawnego zabezpieczenia zaliczki* zlozonego w dniu przez

tytulem zabezpieczenia zobowia_zari wynikajqcych z umowy o przyznanie pomocy
nr , z dnia , okreslajacej warunki i tryb udzielania pomocy finansowej w
ramach dzialania/poddzialania PROW 2014-2020, realizowanej w ramach operacji

* nalezy wybrac wla-iciwe

(imie i nazwisko/nazwa, podpis beneficjenta odbicrajacego dokument2)

i nazwisko, podpis pracownika (podpis pracownika potwierdzaj^cego
wydaj^cego/niszcz^cego ' dokument) odbior pocztowy)

imi^ i nazwisko, podpis osoby zatwierdzajacej)

1 Niepotr/chne usumfc
: Dol\cv-> pr/.ypadku. gd\t jest odhieran\z hencllcjcnta. wovvc/as nalcj'.y spra\\d/ic jego lo/sainosc {odehrac
upowaznicnic do odhioru dokumento\v).

KI*-6]1-359-ARiMR/3.z
Strona 33 z 47



3.6. Rejestr zniszczonych dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-6/359)

Rejestr Zniszczonych dokumentow

L.p. Data Nr umowy Znak sprawy Benefit jent
Rodzaj dokumentu

Imif i nazwisko osoby
dokonujqcej zniszczenia

(weryfikujacy)

Podpis osoby
dokonujacej
zniszczenia

P-6/359

Imi? i nazwisko
Dyrektora/

osoby upowaznionej do
podpisania
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3.7. Pismo do DZN ARiMR informujace o przyczynie odmowy przeniesienia
praw z weksla niezupemego (P-7/359)

P-7/359

_ , dnia

Znak sprawy:

Dyrektor Departamenlu /.ar/j^d/aniH Nale/no$ciaini
ARiMR

Adres: ulica, nr

Kod poczlowy, miejscowoSt

Uprzejmie informuje, iz nie wyrazono zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego (in bianco)

zlozonego przez

imiv' i na/wisko/na/,wa i adres benelicjenta

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowiazah okreslonych

w umowie o przyznaniu pomocy nr z dnia w zakresie

dziatania/poddzialania objetego

Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Uzasadnienie: .

Z powa/aniem,

(podpiN Dyrckiora lub osoby upowa/nionej)

KP-6M-359-ARiMR/3./
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3.8. Dokument potwierdzajacy przekazanie oryginalow dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (P-8/359)

P-8/359

, dnia

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu /.arzadzania Naleznosciami ARiMR

Adres: iilica, nr

Kod poczlowy, miejscowoSc

Uprzejmie informuje, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarzadzania Naleznosciami ARiMR
z dnia , znak - dokonano przeniesienia praw z weksla niezupelnego (in bianco) zlozonego
przez

(imit; i nazwisko/nazwa i adres beneficjenta}

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

objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Wobec powyzszego przekazuje stosownie uzupelniony weksel niezupemy in bianco oraz deklaracje
wekslowa, ztozona w dniu przez powyzej wskazanego beneficjenta.

Z powazaniem,

(podpis llyrcklora !uh osoby Upowainionej)

Potwierdzam oi lhior
/opis dokumentu/

w dniu...

/data. imi<; i na/.wisko, podpis pracownika
D/N ARiMR upowaznioncgo do odebrania dokumentow

KP-61 l-359-ARiMR/3.z
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3.9. Pismo do DDD z pisemng prosb^ o wyrazenie zgody na zwolnienie gwarancji
(P-9/359)

P-9/359

,dnia

Znaksprawy:

Dyrekior Depatlumentu I ) / i ; i l , i n Dclcgowanych A R i M K

Adres: ulica, nr

Rod pocztowy, miejscowo$6

Uprzejmie prosze o akceptacje w zakresie zwolnienia i zwrotu Bencficjentowi

i nii;\ti\kii tKKwa

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaiiczki ustanowionej na rzecz ARiMR

przez
(iHKn'a gu-itriinlal

przedtozonej w sprawie znak: przez

ww. Beneficjenta.

Zaistniaty nastepujace okolicznosci umozliwiajace zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaiiczki:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osohy upOWO±nionej)

KP-611-359-ARiMR/3.z
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3.10. Pismo w sprawie zwrotu gwarancji (P-10/359)

P-

, dnia

Znak sprawy:

i ihizii'ivio na:na Benefic/eMa)

(aiires: iilica. nr)

(kod pocztowy.

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

(necwa dokumentu)

ustanowionego na rzecz ARiMR przez .............................................................. jako
banku)

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

(imif i natwiakofaarwa Bene/icjenta)

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

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

Z powa±aniem,

(podpiii Dyrektora lub osoby upowa?.nioncj)

Zalacznik:
I . Kopia pisma ARiMR z dnia dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji.*

Do wiadomosci:

.VujHtt tftraranta

(atlren: ulna. nr>

(tod pocxkmy. mleJtcawoK)

*dotyc/y wyJ^c/nie gwarancji

KP-611-359-ARiMR/3.z

Stronw 38 z 47



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

P-11/359

, dnia

Znak sprawy:

Nazwa gwaranta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo^

Uprzejmie informuje, it w zwiazku z otrzymanq od Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. Al. Jana Pawfa

II nr 70, 00-175 Warszawa (beneficjenta gwarancji} zgoda^ na zwolnienie dokumentu prawnego zabezpieczenia

zaliczki-gworonc/r nr z dnia ustanowionej na rzecz ARiMR przez

fnazwa bantut

zabezpieczenie splaty pomocy finansowej uzyskanej przez

(tmitf i ntau-ii,lai nuzivu Beneflcjenta)

w ramach PROW na lain 20*I'4-2020, dzialanie/poddzialanie

na podstawie Umowy nr z dnia , zwr6cM

Beneficjentowi w dniu oryginal ww. dokumentu.

Z powazaniem,

(podpis Dyreklora lub osoby upowa^nionej)

Zatqczniki:
1. Kopia pisma ARiMR z dnia dotycz^cego zgody na zwolnienie gwarancji

Do wiadomosci:

(imif i nunrivid nazwa Beneflcjeroa)0

KP-61 l-359-ARiMR/3.z
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3.12. Pismo informujace o przyj^ciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierow
wartosciowych (P-4/308)

nazwa i adres nadawcy

?an/\r Departamentu Ksiegowosci '

Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data:

Sprawa:

inforrnuje o przyjeeiu/zwolnieniu2 gwarancji i innych papierow

wartosciowych/aneksu gwarancji i innych papierow wartosciowych' stanowiacych zabezpieczenie

w ramach ptatnosci PROW 2014-2020 wg specyfikacji bedacej zalacznikiem nr I do niniejszego pisma.

zal.

(podpis i piec:$c dyrektoro luh osoby upowa:nionnjl

1 W przypadku obslugi pr/yjt^cia /ahe/picc/cnia majatkowego vv ramacli d/.ialania auloryy.tnvanego pr/.e/- DDIJ pismo f-4/308
wra/ / /alqc/nikiem P-5/308 nalc/> skicroxvac do Dyrektora kotnorki organi/acyjnej \ ARiMR aulory zujaccj /.Icccnia platnosci dla
ww. d/ialania.
3 Niepotr/.cbne skreslic.
3 Niepotr/chnc skreslic
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3.13. Specyflkacja gwarancji i innych papierow wartosciowych (P-5/308)

nazwajednostki

Znak sprawy

P-5/308
zal. do pisma z dnia znak..

Specyflkacja gwarancji i innych papierow wartosciowych

Lp.

Beneficjent

ID Nazwa beneficjenta
Nazwa Gwaranta

Rodzaj pomocy
EFRROW 2014-

2020 (poziom eel -
kod)

Rodzaj / opis
dokumentu

stwierdzajacego
zabezpieczenie*

Umowa, z ktorej wynika
wierzytelnoSc" lub inny
dokument stanowiacy

podstaw e zobowi^zania
podlegajacego
zabezpieczeniu

Termin
waznoSci

zabezpieczenia

Kwota
zabezpieczenia

'odpowiednio w>'petnic: gwarancja bankowa. gwarancja ubezpieczeniowa lub inny dokument.

Czynnosci
Sporzadzil
Spra\vdzit
Zatwierdzit

Imie, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data

KP-611-359-ARiMR/3.z
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3.14. Zgoda na zwolnienie z gwarancji - P-12/359

P-12/359

, dnia

Znak sprawy:

Wyrazam zgod? w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi

i nazwlsko HI/; wii BtneflcfsnUi)

ladres)

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki ustanowionej na rzecz ARiMR

przez
(nazwa ga-aranta}

przedtozonej w sprawie znak: przez

ww. Beneficjenta.

Zaistniaty nastepujace okolicznosci umozliwiajqce zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki:

Z powazaniem,

(podpis Dyrcktora lub osoby upowainionej)

KP-611-359-ARiMR/3.7.
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3.15. Tabela monitorowania waznosci gwarancji T-l/359

1

Lp.

2

Numer Umowy

3

Data uptywu
waznosci
gwarancji

4

Data i podpis
pracownika

5

Data sprawdzenia
waznosci
gwarancji

6

Podpis
pracownika

7

Data wystania
pisma/ pism

P-6/311

8

Podpis
pracownika
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3.16. Pismo monitorujace waznosc dokumentu prawnego zabezpieczenia - P-13/359

P-13/359

if i nazwiskn/Nazwa lleneficjenta

Adres: ulica, nr

Kodpocztowy, miejscowosc

Wasze pismo z dnia: Znak Nasz znak: Data

Sprawa: Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — waznosc dokumentu prawnego

zabezpieczenia

W zwiazku z:

- rozpatrywanym wnioskiem o plalnosc/aneks1 z tytulu

- monitoringiem terminow waznosci zabezpieczeh przedlozonych w ramach1

umowy o przyznaniu pomocy nr w ramach

dzialania

PROW nalata 2014-2020. uprzejmie informuje. ze w dniu

uplywa termin waznosci zlozonego dokumentu prawnego zabezpieczenia wykonania

umowy/wydatkowania zaliczki1 tj

Termin waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia:

1) w przypadku zaliczki musi bye o co najmniej 4 miesiace dluzszy od planowanego terminu zlozenia

wniosku o platnosc, skladanego w celu rozliczenia zaliczki wyplaconej w jednej

transzy/rozliczenia 100% zaliczki w sytuacji, gdy zaliczka wyplacana bedzie w transzach1. Jednak

w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci wplywajacych na wydluzenie terminu konieczne jest

ustanowienie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki obejmujacego okres

niezbedny na uzupelnienie brakow formalnych, ztozenie wyjasnien przez beneflcjenta/ uzyskanie

dodatkowych wyjasnien lub opinii innego podmiotu lub gdy zajdq nowe okolicznosci budzace

watpliwosci, co do mozliwosci wyplaty pomocy1.

2) w przypadku operacji etapowych, gdy ustanawiane jest dodatkowe zabezpieczenie

wykonania umowy w formic gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej termin

obowiazywania gwarancji obejmuje okres od dnia zlozenia pierwszego wniosku o platnosc

KP-61 l-359-ARiMR/3.z
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I

•

do dnia dokonania przez Agencjt; platnosci koricowej albo zawierac termin obowiazywania

obejmujacy okres od dnia zlozenia wniosku o platnosc dla danego etapu realizacji operacji

do dnia dokonania przez Agencje platnosci koricowej.

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

umowy/wydatkowania zaliczki, tzn lub aneksu do , obejmujacego okres

do

Niedostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy/wydatkowania zaliczki moze

stanowic podstawp przystapienia przez Agencje do realizacji uprawnieri wynikajacych z ww.

dokumentu.

Ponadto, uprzejmie informuje, iz ww. sprawe prowadzi Pan(i)
• •

nr telefonu

Z powazaniem
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-359-AR1MR/3/Z

Znak sprawy: DDD-WOKiPO.611.4.2017.DO

Opis zmian:

Lp. Przyczyna zmiany4

Miejsce
wprowadzenia

zmiany5

Opis wprowadzonej zmiany6

Numer oraz
propozycja

zmiany do KP, na
ktora ma wptyw

proponowana
zmiana7

Wejscie w zycie ustawy zdnia 15 grudnia2016r. o
zmianie ustawy 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 oraz
innych ustaw.

Cata KP Tytut i zakres ksiazki procedur zostal poszerzony o
ARJMR. Wdrazanie dziataii Transfer wiedzy i
dziatalnosc informacyjna, Ustugi doradcze, uslugi z
zakresu zarz^dzania gospodarstwem rolnym i ushigi z
zakresu zastepstw oraz Wspohpraca zostato powierzone
ARiMR. Poszczegolne procesy oraz regury
postepowania. zakresy czynnosci oraz pisma zostary
uzupemione w zwi^zku z obstuga ww. dzialari w
ARiMR-ODD

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

Ujednolicenie z podejsciem w pozostahch ksiazkach
procedur przygotowywanych w ODD.

1.1.4.1 Sporzadzenie,
podpisanie pisma

Diagram zostat usuniety. Sposob sporzadzania.
podpisywania, wysytania pisma zo$la\y na
poszczegolnych diagramach.

Zmiana nie ma wph-wu na
inne KP

Zmiany redakcyjne stylistyczne oraz w numeracji, w
procesach oraz nazewnictwie i symbol ice.

Cala KP Wprowadzono zmiany Zmiana nie ma wptywu na
inne KP

4 Nalezy podac przyczyne zmiany, np. rekomendacja DAW (raport zdnia ..., strona tres£ uwagi); uwaga Departamentu/SW/ARR/FAPA ... (pismoznak:..., zdnia..., tresc
uwagi);

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

petna nazw? ustawy. rozporzadzenia, itp.
5 Nalezy podac na przyktad rozdzial, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.

6 Nalezy scharakteryzowac rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwicjej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposob: skreslono nastepujace slowa ", dodano
nastepujace sbwa ", slowa " zastapiono nastepuj^cymi stowami ".

7 Nalezy podac numer i tytul KP, na kt6r^ ma wphyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okreslic, wjaki sposob proponowana zmiana wptywana KP ijakich zmian nalezy
w niej dokonac w celu zapewnienia spqjnosci miedzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisac stowa ,,zmiana nie ma

wprywu na inne KP".
KP-611 -359-A RiMR/3.z *
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«

4.

5.

6.

7

8

9

10

11

Regula 6 pkt 9 Nalezy zamienic ,,btad systematyczny" na
..Wad systemowy

Dostosowac KP Zgodnie z Zal^cznikiem 3.4 do KZP-61 1-
Ol-ARiMR/7/z

Brak procesu monitorowania waznosci dokumentow
prawnego zabezpieczenia.
Proponujemy wskazanie przepisow ustawy z dnia 23
kwietnia 3964 r. Kodeks cywilny regulujacych kwestie
oznaczania i obliczania terminow

wskazanie oznaczenia ksiazki procedur ksi^gowych

przeredagowac cale pismo i dostosowac do wszystkich
dzialari objerych obszarem procedury wymienionych w pkt
1 . I . 2 K P
W regule R.4 Nie uwzgledniono wszystkich przypadkow
zwrotu weksla beneficjentowi np. w przypadku zwrotu
przez beneficjenta catosci otrzymanego wyprzedzajacego
flnansowania wraz z naleznvmi odsetkami
Wzor pisma jest nieczytelny dla beneficjenta, ktory
podpisal umow^ przed zmiana warunkow zwrotu weksla
jak i po tej zamianie.

Cala KP

Cala KP

Diagram 1.1.4.2

Reguty

KP-611-359-
ARiMR/3.1/r: 1.1.5
Reguty zwi^zane z
przebiegiem
procedury- pkt 6
P- 13/359

KP-61 1-359-
ARiMR/3.1/r:R.4

P-4/359

Wprowadzono zmian?

Dostosowano KP

Opracowano i dodano proces

Dodano ,.0bliczania i oznaczania terminow zwiazanych
z wykonywaniem czynnosci w toku postepowania
dokonuje si? zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny(Dz.U . z 2017 r. poz.
459) dotyczacymi terminow"
Dodano nr Ksiazki Procedur

Przeredagowano

Uwzgledniono

Przeredagowano

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP
Zmiana nie ma wptywu na
inne KP
Zmiana nie ma wpiywu na
inne KP
Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

Zmiana nie ma wptywu na
inne KP

Zmiana nie ma wptywu na
inne KP

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

Zmiana nie ma wplywu na
inne KP

Sporz^dzil:
(data, imi? i nazwisko)

Sprawdzil:
(data, imi^ i nazwisko)

Zatwierdzil:
(data, imi? i nazwisko)
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