
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia A&.J&£{.S£3X&6 2017 roku

w sprawie przyj^cia procedury dotycz^cej postepowania z dokumentami

prawnego zabezpieczenia na operacje w ramach Priorytetu 4 ,,Zwi$kszenie

zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym

,,Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020

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

(Dz. U. z 2016 r., poz. 486, z pozn. zm.), art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 10 lipca 2015 roku

0 wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu

Morskiego i Rybackiego (Dz. U. z 2015 r., poz. 1358, z pozn. zm.) oraz § 1 1 2 rozporzadzenia Ministra

Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 19 pazdziernika 2016 roku w sprawie warunkow

1 sposobu wykonywania przez samorzad wojewodztwa zadaii instytucji zarzadzajacej Programem

Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze" oraz warunkow finansowania samorzadu wojewodztwa w zwiazku

z wykonywaniem tych zadan (Dz. U. z 2016 r., poz. 1768), uchwala si?, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania ksia/k? procedur dotyczaca^ postqpowania z dokumentami

prawnego zabezpieczenia na operacje w ramach Priorytetu 4 ,,Zwie_kszenie zatrudnienia i spojnosci

terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020: KP-611-

444-ARiMR/1/z, zatwierdzona. przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w dniu 9 marca

2017 roku.

§ 2. Ksiazka Procedur, o ktorej mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Zmiany ksiazkt procedur, wymienionej w § 1, wprowadza si? automatycznie z dniem

wplywu informacji w tym zakresie do Wydzialu Rybactwa Departamentu Rolnictwa, Zasobow

Naturalnych, Rybactwa i Rozwoju Wsi. Nie wymagaja^one zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.

Do aktualizacji procedury upowaznia si? Dyrektora Departamentu Rolnictwa, Zasobow Naturalnych,

Rybactwa i Rozwoju Wsi.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj?cia.
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1. Procedury

1.1. Post^powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach dzialan
objejych Priorytetem 4 "Zwi^kszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej",
zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przyjmowania, przechowywania, wydawania lub zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy o doflnansowanie oraz prawnego zabezpieczenia zaliczki, zwanych dalej
dokumentami prawnego zabezpieczenia, w ramach dzialan obj^tych Priorytetem 4 "Zwiejcszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze"
na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie oraz zwrot dokumentow stanowiacych
zabezpieczenie, ustanowione dla operacji w ramach dzialan objetych Priorytetem 4 "Zwi^kszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze"
na lata 2014-2020:

1. Wsparcie przygotowawcze,
2. Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosc,
3. Dzialania prowadzone w ramach wspolpracy,
4. Koszty biezaee i aktywizacja.

1.1.3. Funkcj a procedury1.1.3. Jrunkcj a procedury

Funkcj^ procedury jest okreslenie zasad oraz trybu poste_powania pracownikow instytucji
posredniczacych w zakresie przyjmowania, przechowywania, wydawania dokumentow prawnego
zabezpieczenia, przeniesienia praw z weksla niezupelnego in bianco oraz tryb zwrotu dokumentow
r»r;i\nmi=crn •7-aV»f>'7nir>r"7flni aprawnego zabezpieczenia.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-444-ARIMR/1/Z
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1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia

KP-611 -444-ARiMR/l /z
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1.1.4.2. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia
Wv«f
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1.1.4.3. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego in bianco

KP-611-444-ARiIMR/l/z
Strona 7 z 18



1.1A A. Zwrot weksla niezupelnego in bianco
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1.1.5. Reguly zwiajzane z przebiegiem procesu

Rl. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej w sprawie
warunk6w i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminow skladania
wnioskow o platnosc w ramach programu finansowanego z udzialem srodkow Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. U. poz. 189 z 2017 r.), zabezpieczenie w formic
weksla niezupelnego (in bianco) wraz z deklaracjq, wekslowq. jest ustanawiane m.in. gdy
wartosc zaliczki nie przekracza 5 000 000 zl. W przypadku, gdy wartosc zaliczki przekracza 5
000 000 zl., zabezpieczenie wyplaty zaliczki moze bye ustanowione w jednej lub kilku
wymienionych form: por^czenia bankowego, gwarancji bankowej, gwarancji
ubezpieczeniowej, weksla
z por^czeniern wekslowym banku, zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez
Skarb Panstwa, hipoteki.

R2. Tryb udzielania i rozliczania zaliczek zostal uregulowany w Rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej w sprawie warunkow i trybu udzielania
1 rozliczania zaliczek oraz zakresu i termin6w skladania wnioskow o platnosc w ramach
programu finansowanego z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz. U. poz. 189 z 2017 r.).

R3. Przechowywanie dokumentow prawnego zabezpieczenia.

1. Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny bye przechowywane w szafach pancernych
zlokalizowanych w pomieszczeniach komorek dedykowanych do obslugi dzialan objejych
Priorytetem 4 "Zwi^kszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020 lub innych komorkach organizacyjnych
instytucji posredniczacej albo w skrytkach bankowych.

2. Dokument uwaza si$ za zabezpieczony, jezeli w sposob cia^gly sq. spelnione laeznie
nastejDujace warunki:

a. jest zapewniona jego dostejmosc wylacznie dla osob uprawnionych,
b. jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,
c. sâ  zastosowane melody i srodki ochrony dokumentow, ktorych skutecznosc w czasie

ich zastosowania jest powszechnie uznawana,
d. spelnia wymagania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewn^trznych i Administracji

z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartosci pieni^znych przechowywanych i transportowanych przez przedsi^biorcow
i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 poz.793).

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

przetwarzania, w tym procedur dost^pu,
c. stosowania srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,
d. biezacego kontrolowania funkcjonowania wszystkich organizacyjnych

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

4. Zaleca si? sporza^dzanie jednej karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokumentow prawnego zabezpieczenia (P-2/444) w ramach poszczegolnych dzialan, ktor%
nalezy na biezaco aktualizowac.

5. Obliczania i oznaczania terminow zwiajzanych z wykonywaniem czynnosci w toku
poste_powania dokonuje siq zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotycza_cymi terminow,
tj.: terminy liczone 53. w dniach kalendarzowych, poczatkiem terminu okreslonego w dniach
jest dzieh nast^pujapy po dniu, w ktorym wystapilo okreslone zdarzenie. Jezeli koniec

KP-611-444-ARiM R/l/z
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terminu do wykonania czynnosci przypada na dzieri uznany ustawowo za wolny od pracy lub
na sobote^ termin uplywa nast^pnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota^.

6. Termin wykonania okreslonych czynnosci w toku poste_powania uwaza sie, zachowany, jezeli
przed jego uplywem pismo zostalo zfozone osobiscie albo przez upowazniona^ osob? albo
nadane przesylka^ rejestrowanq. w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego w
rozumieniu przepisow prawa pocztowego albo zlozone w polskim urz^dzie konsularnym.

R4. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia moze nastajtic w przypadku koniecznosci
przeniesienia praw z weksla niezupehiego in bianco. Pracownik weryfikuja^cy przekazuje
uzupelnionq. Kart? wydania dokumentow (P-3/444) do pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow., ktory uzupehiia kart$ ewidencyjnq. przechowywania i
wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia (P-2/444), wydaje dokumenty oraz
potwierdza swoim podpisem ich odbior i zalajzza P-3/444 do P-2/444, Ponadto, pracownik
odbieraja^cy dokument prawnego zabezpieczenia potwierdza odbior skladajae podpis na
dokumencie P-3/444.

R5. Przeniesienie praw z weksla niezupehiego in bianco.

1. Przeniesienia praw z weksla niezupehiego in bianco nastejmje na skutek pisemnej prosby
Departamentu Zarzajdzania Naleznosciami ARiMR (DZN) w przypadku koniecznosci
dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem weksla niezupehiego in bianco.

2. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupelnego in bianco, pracownik weryfikujaey
postejtuje zgodnie z wytycznymi Radcy Prawnego, ktory ustala wzor, wedhig ktorego nalezy
dokonac przeniesienia praw z weksla niezupehiego in bianco (nadzoruje sporza^dzanie
indosu).

3. Instytucja posrednicza^ca moze nie wyrazic zgody na przeniesienie praw z weksla
niezupehiego in bianco wyJa^cznie w przypadku uzyskania informacji bezposrednio od
beneficjenta o dokonanej przez niego wptacie naleznosci. W takim przypadku instytucja
posredniczaj:a przesyla do DZN ARiMR pismo P-7/444 z uzasadnieniem podjejej decyzji
wraz z zalajDzonym potwierdzeniem zaplaty naleznosci przez beneficjenta.

4. Instytucja posrednicza^ca przekazuje do DZN ARiMR dokumenty prawnego zabezpieczenia
osobiscie, z zachowaniem nalezytej starannosci w celu ochrony przed ich zagubieniem lub
zniszczeniem. W tym celu sporzajdza si^ dwa egzemplarze dokumentu (P-8/444), jeden z nich
przekazuje si? pracownikowi DZN ARiMR odpowiedzialnemu za odebranie dokumentow.
Drugi egzemplarz dokumentu (z potwierdzeniem pracownika DZN ARiMR upowaznianego
do odbioru dokumentow) nalezy dolaezyc do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz ze
sporzajizonq. kopiq. (za zgodnosc z oryginalem) dokumentow prawnego zabezpieczenia
przekazywanych do DZN ARiMR.

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

6. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupemego in bianco i osobistego przekazania
oryginalow dokumentow prawnego zabezpieczenia do DZN ARiMR (pismem P-8/444), w
Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia
(P-2/444) kolumnie ,,Uwagi", nalezy odnotowac stosownq. informacj^ w tym zakresie,
wpisuja^c w szczegolnosci: date dokonania przeniesienia praw z weksla niezupelnego in
bianco, date_ osobistego przekazania dokumentu P-8/444 do DZN ARiMR oraz date l znak
sprawy pisma P-8/444.

R6. Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia.

1. Instytucja posrednicza^ca zwraca beneficjentowi niezwtocznie weksel niezupehiego in bianco
wraz z deklaracjq. wekslowa^ w szczegolnosci w przypadku:

a. wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyplaty pomocy fmansowej,

KP-611-444-ARiMR/l/z
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b. odmowy wyplaty pomocy finansowej w calosci,
c. zwrotu przez beneficjenta calosci otrzymanej pomocy finansowej wraz z naleznymi

odsetkami,
d. uplywu 5 lat od dnia dokonania wyplaty platnosci koncowej przez Agencj?, w

przypadku wypelnienia przez beneficjenta zobowiajzari okreslonych w umowie,
e. rozliczenia calosci wyplaconej kwoty zaliczki — dot. zabezpieczenia zaliczki;

2. W przypadku wystajnenia przeslanek dotyczajsych mozliwosci zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczania nalezy wyslac do beneficjenta pismo P-4/444.

3. Jezeli beneficjent nie zgtosil si$ po odbior weksla in bianco oraz deklaracji wekslowej,
pomimo wyslania pisma P-4/444, dokonuje si? komisyjnego zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia.
W sklad komisji wchodzi minimum pracownik weryfikuj^cy i Dyrektor komorki, w ktorej
dokonuje sie_ zniszczenia komisyjnego/osoba upowazniona do zniszczenia komisyjnego.

4. Po komisyjnym zniszczeniu dokumentow sporzajdza si? i podpisuje protokol
odbioru/zniszczenia dokumentow prawnego zabezpieczenia (P-5/444), przez osoby
upowaznione oraz uzupelnia rejestr zniszczonych dokumentow P-6/444.

R7. Ogolne zasady post^powania.

1. Pracownik podlega wyla^czeniu z procesu przyj^cia i udost^pnienia oraz zwrotu dokumentow
prawnego zabezpieczenia w sytuacji, kiedy:

— jest strong albo pozostaje z jednq, ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy moze mice wplyw na jego prawa i obowiqzki,

- strona jest lub byla malzonkiem pracownika lub jego krewnym ba^dz powinowatym do
drugiego stopnia, osoba^ zwiajzanq. z nim z tytuhi przysposobienia, opieki lub kurateli,

— by! swiadkiem lub bieglym w sprawie albo byl lub jest przedstawicielem jednej ze
stron albo w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z osob wskazanych w tiret 2,

- strona skladaja^ca dokumenty prawnego zabezpieczenia byla lub jest w stosunku
nadrz^dnosci shizbowej,

— bra! udzial w przygotowaniu wniosku o dofinasowanie, wniosku o platnosc
- w przedmiotowej sprawie zostalo wszcz^te wobec pracownika dochodzenie sluzbowe,

post?powanie dyscyplinarne lub kame,
- byl czlonkiem wiadz ktorejs z osob skladaja^cych dokumenty prawnego

zabezpieczenia.
W przypadku wyla^czenia pracownika, jego bezposredni przelozony wyznacza innego
pracownika do przyj^cia, udost^pnienia oraz zwrotu dokumentow prawnego zabezpieczenia.
Ponadto bezposredni przelozony pracownika jest obowia^zany na jego zajdanie lub zajdanie
strony albo z urz^du wyla^czyc go od udzialu w post^powaniu, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci nie wymienionych powyzej, ktore mogq, wywolac
wajtpliwosc co do bezstronnosci pracownika.

2. Przed rozpocz^ciem procesu obslugi dokumentow prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby,
ktore nie uczestniczyty w procesie weryfikacji wniosku o dofinasowanie i nie podpisaly
deklaracji bezstronnosci po zapoznaniu z dokumentem podplsuja^ deklaracj? (D-l) i skladaja^
ja^ w teczce wniosku.

3. Proces wykupu weksla niezupelnego in bianco zawiera procedura ARiMR Ksiqga Dluznikow.
W takiej sytuacji DZN ARiMR, zwroci si? do instytucji posredniczq.cej o przeniesienie praw z
weksla niezupelnego in bianco.

4. Wyznaczony pracownik wykonuje czynnosci zwia^zane z dola^czaniem, dokumentow w
sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,,Wykazu dokumentow" w ramach sprawy
wniosku (z chwila^ wplywu dokumentow).

5. W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wystapienia nieprawidlowosci nalezy
stosowac tryb i zasady post^powania okreslone w ksia^zce procedur KP-611-446-ARiMR.

KP-611-444-ARiMR/l/z
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6. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna bye
na bieza^co znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych w kolejnosci
chronologicznej, wynikaja^cej z zasad prowadzenia akt, umozliwiaja_c 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.

7. Dopuszcza si? zmiany w pismach b^da^cych zala^cznikami do procedury. W przypadku, gdy
w ocenie pracownika instytucji posrednicza^cej, 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 Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze" PO RYBY 2014 -
2020". Nie nalezy usuwac (z wy-ta^czeniem fragmentow, co do ktorych jest wskazanie
niepotrzebne usuna^c) lub zmieniac istniejacych we wzorach pism zapisow oraz stopki, ktora
identyfikuje obowiajzuja^cq. procedure^

1.1.6. Zalq.czniki

1
Symbol dokumcntu

P- 1/444

P-2/444

P-3/444

P-4/444

P -5/444

P -6/444

P-7/444

P-8/444

2

Nazwa

Protokol przckazania dokumentow prawncgo
zabezpieczenia

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania
dokumentow prawnego zabczpicczenia

Karta wydania dokumentow prawnego zabezpieczenia

Ptsmo do bcneficjenta zapraszajq_cc po odbior
dokumentow prawnego zabezpicczenia

Prolok61 odbioru/zniszczenia dokumenl6w prawnego
zabezpieczenia

Rejestr zniszczonych dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Pismo do DZN ARiMR intbrmuj^ce o przyczynie
odmowy przeniesienia praw z weksla niezupemego in
bianco

Dokument potwierdzajqcy przckazanie oryginalow
dokumentow prawnego zabezpieczenia do DZN ARiMR

3

Opis dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumcntu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor rcjestru

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

KP-611-444-ARiMR/l/z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Osoba upowazniona

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Pracownik kancelaryjny

Procedura

Postepowanie z
dokumentami pra\vnego
zabezpieczenia na operacje
w ramach Priorytetu 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze" nalata 2014-2020.

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

Post?powanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia na operacje
w ramach Priorytetu 4
"Zwi^kszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i

Proces

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego in
bianco

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Przeniesienie praw z
weksla niezupeinego in
bianco

Zwrot weksla niezupelnego
in bianco

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego in
bianco

Zwrot weksla niezupelnego
in bianco

Funkcja

Osobiste przekazanie
oryginalu dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzanie protokolu
przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzenie. wystanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Sporzadzenie, wyslanie
pisma

Zakres czyonoSci

Osobiste przekazanie oryginalu dokumentu prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie protokolu przekazania dokumentdw prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie pisma do DZN ARiMR informujaeego o
przyczynie odmowy przeniesienia praw z weksla
niezupelnego in bianco

Podpisanie pisma do bcneficjenta zapraszaj^cego po
odbior dokumentow prawnego zabezpieczenia

Rejcstracja i wysfania pisma do DZN ARiMR
informujaeego o przyczynie odmowy przeniesienia praw z
weksla niezupelnego in bianco

Rejestracja i wysfania pisma do beneficjenta
zapraszajacego po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Wzory
dokumentfiw

obshigiwsnych
na danym

stanowisku

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

P O I A A A-5/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

P- 1/444

P-7/444

P-4/444

P-7/444

P-4/444

KP-611-444-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentow

Procedura

Morze"nalata 2014-2020.

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia na operacje
w ramach Priorytetu 4
"Zwie.kszenie zatrudnienia
i spqjnosciterytorialnej".
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 2014-2020.

Proces

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Fankcja

Przyj^cie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
zgodnie z protokolem

Podpisanie protokolu

Przekazanie protokolu

Rejestracja dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zlozenie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
w wyznaczonym miejscu

Uzupelnienie karty
ewidencyjnej
przechowywania i
wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Wydanie dokumentow

Zakres czynnosci

Przyjecie dokumentow prawnego zabezpieczenia zgodnie
z protokolem

Podpisanie protokolu

Przekazanie protokolu

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

Zlozenie dokumentow prawnego zabezpieczenia w
wyznaczonym miejscu

Uzupelnienie karty ewidencyjnej przechowywania i
wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia

Wydanie dokumentow prawnego zabezpieczenia

Wzory
dokumentow

obsliigiwanych
na danym

stanowisku

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

P-l/444

P- 1/444

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

P-2/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

P-2/444

Dokumenty

KP-611-444-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik weryfikujacy

Procedura

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia na operacje
w raraach Priorytetu 4
"Zwi^kszenie zatrudnienia
i spqjnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 2014-2020.

Proces

Przeniesienie praw z
weksla niezupefnego in
bianco

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Funkcja

prawnego zabezpieczenia

Zalaczenie karty wydania
dokumentow do karty
ewidencyjnej
przechowywania i
wydawania dokumentow

Post?powanie zgodnie z
wytycznymi radcy
prawnego

Post?powanie zgodnie z
wytycznymi radcy
prawnego

Sporzajizenie, \vyslanie
pisma

Przyjecie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzanie kopii
dokumentow i
potwierdzenie za zgodnosc
z oryginalem

Sporzadzanie protokolu
przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zakres czyimcsci

Zalaczenie karty wydania dokumentow do karty
ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow

Post?powanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego

Post^powanie zgodnie z wytycznymi radcy prawnego

Sporzadzenie i parafowanie pisma do DZN ARiMR
inforniuja^cego o przyczynie odmo\vy przeniesienia praw z
weksla niezupelnego in bianco

Przyj^cie dokumentow prawnego zabezpieczenia

Sporzadzanie kopii dokumenlow i potwierdzenie za
zgodnosc z oryginalem

Sporzadzanie protokolu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danytn

stanowisku

prawnego
zabezpieczenia

P-3/444

P-2/444

P-7/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

KP-611-444-ARiMR/l/z
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Stanowisko Procedura Proces

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zwrot weksla niezupeSnego
in bianco

Funkcja

Przekazanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
zgodnie z protokolem

Zlozenie protokohi do
teczki wniosku

Sporzajdzanie karty
wydania dokumentow

Przekazanie karty wydania
dokumentow

Potwierdzenie wydania
odbioru dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Sporzajizenie, wysianie
pisma

Wydanie dokumentow
beneficjentowi

Podpisanie protokolu
odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia

Dokonanie zniszczenia
dokumentow

Zakres czynnoSci

Przekazanie dokumentow prawnego zabezpieczenia
zgodnie z protokolem

Zlozenie protokolu do teczki wniosku wraz z kopiami
dokumentow prawnego zabezpieczenia

SporztT-dzanie karty wydania dokumentow

Przekazanie karty wydania dokumentow

Potwierdzenie wydania odbioru dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Sporzadzenie i parafowania pisma do bcneficjenta
zapraszaj^cego po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Wydanie dokumentow beneficjentowi

Podpisanie protokolu odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia

Dokonanie zniszczenia dokumentow

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

mowy

P-l/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

Kopie
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia

P-l/444

P-3/444

P-3/444

P-3/444

P-4/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

P-5/444

Dokumenty
prawnego

KP-611-444-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik zatwierdzajacy

Procedura

Post?powanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia na operacje
w ramach Priorytetu 4
"Zwiekszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym "Rybactwo i
Morze"nalata 2014-2020.

Proces

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zwrot weksla niezupeinego
in bianco

Funkcja

Sporzajdzenie protokolu ze
zniszczenia dokumentow

Wpisanie do rejestru
zniszczonych dokumentow

Podpisanie karty wydania
dokumentow

Wydanie dokumentow
beneficjentowi

Podpisanie protokolu
odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia

Dokonanie zniszczenia
dokumentow

Sporzajizenie protokolu ze
zniszczenia dokumentow

Wpisanie do rejestru
zniszczonych dokumentow

Zakres czynnosci

Sporzajdzenie protokolu ze zniszczenia dokumentow

Wpisanie do rejestru zniszczonych dokumentow

Podpisanie karty wydania dokumentow

Wydanie dokumentow beneficjentowi

Podpisanie protokolu odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia

Dokonanie zniszczenia dokumentow

Podpisanie protokolu ze zniszczenia dokumentow

Wpisanie do rejestru zniszczonych dokumentow

Wzory
dokumeotdw

obsfugiwanycb
na danym

stanowisku

zabezpieczenia

P-5/444

P-6/444

P-3/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

P-5/444

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia

P-5/444

P-6/444

KP-611-444-ARiMR/l/z
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3. Zalaczniki
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P-l/444

, dnia

Znak sprawy:

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia

/rodzaj dokumentu/

wystawiony przez w dniu.

przekazany pracownikowi dnia przy umowie nr

zawartej z beneficjentem
/nazwisko i imie/nazwa beneficjenta/

w ramach Priorytetu 4 ,,Zwi^kszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie

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

/data, imi? i nazwisko, podpis pracownika weryfikujaeego
przekazujaeego dokumenty prawnego zabezpieczenia/

/data, imi^ i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzaja^cego/
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 i zlozony
w wyznaczonym miejscu.

/data, imi$ i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego
za przechowywanie dokumentow/

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



Znaksprawy:.

Dzialanie:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia
P-2/444

Lp. Znak
sprawy

Nr umowy Nazwisko i imie/
Nazwa beneficjenta

Adres
Rodzaj

zabezpieczenia
Data wystawienia

dokumentu

Potwierdzenie zlozenia
dokumentow

(imif i nazwiskc, data i
pod pis)

Cel wydania
dokumentow

(iimg i nazwisko, data
i podpis)*

UWAGI

Wypetoic w przypadku wydania dokumentow, wpisujac powod wydania, imie, i nazwisko, date oraz ziozyc podpis.

KP-611-444-ARiMR/l/z
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P-3/444

, dnia

Znaksprawy:,

Karta wydania dokumentu Nr

Prosz^ o wydanie dokumentu wystawionego przez

w dniu , podpisanego wraz

z umowa^nr zawarta^z

(imiQ i nazwisko/nazwabeneficjenta)

w ramach dzialania obj^tego Priorytetem 4

,,Zwi^kszenie zatrudnienia i spqjnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym

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

Cel, przyczyna wydania dokumentu

(imi§ i nazwisko, podpis pracownika wcryfikuja_cego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imi? i nazwisko, podpis osoby zatwierdzaja^cej)

Potwierdzam wydanie w/w dokumentu
(data oraz imi? i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za
przechowy wanie dokumentow)

Potwierdzam odebranie w/w dokumentu
(data oraz podpis pracownika odbieraja,cego dokument)

KP-611 -444-ARiMR/l/z
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P-4/444

______ , dnia

Znak sprawy:

Imi? i nazwisko/nazwa beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowo£6

Uprzejmie informuj^, iz w zwiazku z

zapraszam, do odebrania weksla niezupemego in bianco wraz z deklaracja^ wekslowa^

Adres odbioru:

Jednoczesnie informuje, iz w przypadku nie zgioszenia si$ w wyzej wyznaczonym tenninie,

weksel niezupelny in bianco wraz z deklaracjq. wekslow^zostanie komisyjnie zniszczony.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osohy upowa2.nioncj)

* Bcneficjent, zgodnie z §13 ust. 3 umowy o dofinansowanie, ma prawo odcbrai weksel niezupelny in bianco wraz?. deklariicj:t\veks]owi( w

Urz^dzie Marszalkowskim albo samorza_dowej jednostcc w tcrminic 30 dni od dnia zaistnienia przeslanck z\viazanych z

zwrotu weksla wraz z deklaracja^ wekslowji

~~~ ^~ KP-611-444-ARiMR/l/z
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P-5/444

__ , dnia

Znaksprawy:

Protokol odbioru/zniszczenia1 dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

Potwierdzam odbior/ zniszczenie1 weksla niezupeinego in bianco ztozonego w dniu

przez

tytulem zabezpieczenia zobowiajzan wynikajaeych z umowy o dofinansowanie nr ,

z dnia , okreslajajsej warunki i tryb udzielania pomocy fmansowej w ramach

dzialania w ramach Priorytetu 4 MZwi?kszenie zatrudnienia i spqjnosci

terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020,

realizowanej

w ramach operacji

(imiij i nazwisko/nazwa, podpis bcncficjenta odbicrajqcego dokumcnt )

(irai? i nazwisko, podpis pracownika wydajajsego/niszczajsego1 dokument)

(imi? i nazwisko, podpis osoby zatwierdzaja^cej)

' Nicpolrzcbnc usunnd
2 Dotyczy przypadku, gdy dokumcnt jest odbierany przcz bcneficjenla, \v6wczas nalezy sprawdzicjcgo tozsamoSc (odebraii llpovvaznicnic do
odbioru dokumentow)

KP-611-444-ARiMR/l/z ' ~~
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Znaksprawy:.

Rejestr zniszczonych dokumentow prawnego zabezpieczenia

Lp. Data Nr umowy Znak sprawy Beneficjent Rodzaj dokumentu
Imi? i nazwisko osoby

dokonujacej zniszczenia
(pracownik weryfikuj^cy)

Podpis osoby
dokonujqcej
zniszczenia
(pracownik

weryiikujacy)

Imi? i nazwisko
Dyrektora/

osoby upowaznionej do
podpisania

KP-611-444-ARiMR/l/z
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P-7/444

, dni a

Znak sprawy:

Dyrektor Departamentu Zar/jjdzania NaleinoSciami
ARiMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj§, iz nie wyrazono zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego in

bianco ziozonego przez

imi? i nazwisko/nazwa i adres beneflcjenta

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneflcjenta zobowiazan okreslonych

w umowie o dofinansowanie nr z dnia w zakresie dzialania

obj^tego Priorytetem 4 ,,ZwieJcszenie

zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo

i Morze" na lata 2014-2020.

Uzasadnienie:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaXnionej)

KP-611-444-ARiMR/l/z
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P-8/444

, dnia

Znaksprawy:

Dyrektor Departamentu Zarz^dzania Nale2no$ciami ARiMR

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowoSd

Uprzejmie informuj^, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarza^dzania Naleznosciami
ARiMR z dnia , znak - dokonano przeniesienia praw z weksla niezupehiego in
bianco zlozonego przez

(imi? i nazwisko/nazwa i adres beneficjcnla)

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowiajzan okreslonych
w umowie o dofmansowanie nr z dnia w zakresie dzialania

obje^ego Priorytetem 4 ,,Zwi$kszenie zatrudnienia i spojnosci
terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020.

Wobec powyzszego przekazuj^ stosownie uzupelniony weksel niezupemy in bianco oraz
deklaracj^ wekslowa^ zlozona^ w dniu przez powyzej wskazanego beneficjenta.

Z powazaniem,

(podpis Dyrcktora lub osoby upowaznionej)

Potwierdzam odbior
/opis dokumentu/

wdniu

data, imie i nazwisko, podpis pracownika
DZN ARiMR upowaznioncgo do odcbrania dokumentow
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