
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zdnia .M,.^f.?±. 2015 roku

w sprawie przyj^cia Ksi^zki Procedur ,,Post$powanie z dokumentami prawnego

zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy w ramach

dziatan obj^tych Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020

obsiugiwanych przez podmioty wdrazaja.ee19.

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

(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego ria

rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r,, poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1

umowy delegowania zadah Agencji PJatniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr

04/2015_DDD_UMQ4 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si?, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania opracowana, przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa Ksiazk? Procedur KP-611-359-ARiMR/1/z ,,Post?powanie z dokumentami prawnego

zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy w ramach dziatah obj?tych Programem Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 obsiugiwanych przez podmioty wdrazajace", stanowi^c^

zatapznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

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

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podĵ cia.
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T*oapî ? picci?6

^^J^^TWprowadzenie KP w 2ycie V H

Zakres obowiqzyvt'Bnia

\ pelnyin /akrcsie

Data Wprowadzenie KP

tojCtUotf

W^^-XP,

Zasl?pca Prezcsa
ARiMR t}^-o^ U>}f.

»''."' ? '•'••r.i .
^••-Pi

1
(*pis i piccz^£

3" [
Metryczka zraian:

Lp.

1

2
^
a

Data

30/03/2015

21/04/2035

07/07/2015

Imif i nnzwisko
Anna Krajewska

Magdalena Zdunck

Miigdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Wersja

1,1/r

I.2/r

1/z

Opis zmian do poprzcdnicj wcrsji

Utworeenie picnvszej wcrsji roboczcj

Utworzenie drugiej wcrsji roboczcj

Zaiwierdzenie KP



ARIMR
Agencja Reslniktitryzacji i Modernizacji Rolnictwa

Al. Jana Pawla 11 nr 70; 00- 175 Warszawa

KSIAZKA PROCEDUR
PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI PRAWNEGO
ZABEZPIECZENIA UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY

W RAMACH DZIALAN PROW 2014-2020,

OBSLUGIWANYCH PRZEZ PODMIOTY WDRAZAJACE

KP-611-359-ARiMR/l/z

WERSJA ZATWIERDZONA 1



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali

Osoby przygotowujace dokument

Dyrektor Departamentu DziaJart
Delegowanych

Data ztozcnia podpisu

07/07/2015

08/07/2015

Podpis i piecz?c

Magdalena Zdunek

Ewa Brecz — Naczelnik WPiK

Krzysztof Kolodziejak - Zastepca Dyrektora

Beata Jekielek - Dyrektor Departamentu
Dzialan Delegowanych

Zatwierdzil:

Zastepca Prezesa ARiMR

Data ztozenia podpisu

08/07/2015

Podpis i piecz?c

Jaroslaw Sierszchulski — Zastepc^ Prezesa

Wprowadzenie KP w zycie

Zakres obowiazywania

KP obowiazujc
w pclnym zakresie

Data wprowadzenie KP
w zycie

10/07/2015

Wprowadzajacy KP w
zycie

Zastepca Prezesa
ARiMR

Data zlozcnia podpisu

08/07/2015

Podpis i picczcc

Jarosfew
Sierszchulski —

Zast^pcq Prezesa

Metryczka zmian:

Lp.

1

2

3

Data

30/03/2015

21/04/2015

07/07/20 1 5

Imi£ i nazwisko
Anna Krajewska

Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Magdalena Zdunek

Wersja

1.1/r

1.2/r

1/z

Opis zmian do poprzedniej wersji

Utworzenie pierwszej wersji roboczej

Utworzenie drugiej wersji roboczej

Zatwierdzenie KP



Spis tresci:

l.PROCEDURY 5
1.1. Procedura przekazania, przechowywania lub zwrotu dokumentow zwiazanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowiazari wynikajacych z umowy dla dziatan delegowanych w ramach
PROW 2014-2020 5

1.1.1. Procedura przekazania, przechowywania lub zwrotu dokumentow zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowiazan wynikajqcych z umowy 5
1.1.2. Obszar 5
1.1.3. Funkcja 5
1.1.4. Przebieg procesu 6

1.3.4.1. Sporzadzenie, wyslanie pisma 6
1.1.4.2. Przyjmowanie dokument6w prawnego zabezpieczenia umowy 7
1.1.4.3. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy 9
1.1.4.4. Przeniesienie praw z weksla niezupemego 10
1.1.4.5. Zwrot dokument6w prawnego zabezpieczenia umowy 11

l.l.S.Reguly 13
1.1.5.1. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy 13
1.1.5.2. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy 13
1.1.5.3. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego 14
1.1.5.4. Zwrot dokumentbw prawnego zabezpieczenia 14
1.1.5.5. Ogolne zasady postepowania 15

1.1.6. Zalqczniki 17
2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY 19
3.ZAL4CZNIKI 27



l.PROCEDURY

1.1. Procedura przekazania, przechowywania lub zwrotu dokumentow zwiazanych z
prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan wynikajacych z umowy dla
dziatan delegowanych w ramach PROW 2014-2020.

1.1.1. Procedura przekazania, przechowywania lub zwrotu dokumentow
zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiazan
wynikajacych z umowy.

1.1.2. Obszar

Przyjmowanie, przechowywanie i zwrot dokumentow stanowi^cych zabezpieczenia ustanowione
przez beneficjentow dla realizacji umow zawieranych przez podmioty wdrazajace w ramach PROW
2014-2020 oraz przechowanie papierow wartosciowych, a takze prowadzenie rejestru
przechowywanych gwarancji i papierow wartosciowych

Dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy moga^ bye:
- wesel niezupelny in bianco wraz z deklaracja wekslowa,
- gwarancja bankowa lub inne papiery wartosciowe.

Procedura dotyczy dzialan:

— Transfer wiedzy i dzialalnosc informacyjna.

- Ushigi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu
zastepstw.

— Systemy jakosci produktow rolnych i srodkow spozywczych.

- Inwestycje w srodki trwale - poddzialanie: Wsparcie na inwestycje zwi^zane z rozwojem,
modernizacja i dostosowywaniem rolnicrwa i lesnictwa

— Podstawowe uslugi i odnowa miejscowosci na obszarach wicjskich.

- Wspolpraca

— Leader.

1.1.3. Funkcja

Funkcjcj. procedury jest okreslenie zasad oraz trybu post^powania pracownikow podmiotow
wdrazaj^cych w zakresie przyjmowania, przechowywania i dokumentow prawnego zabezpieczenia
umowy na wniosek wiasciwych jednostek oraz prowadzenia rejestru przechowywanych gwarancji
i papierow wartosciowych w ramach PROW 2014-2020..

W ramach powyzszej procedury podmioty wdrazajace odpowiedzialne sa za prowadzenie rejestru
przechowywanych dokument6w prawnego zabezpieczenia w ramach PROW 2014-2020
oraz przechowywanie przyjetych dokumentow.

KP-611-359-ARiMR/l/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporz^dzenie, wyslanie pisma
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1.1.4.2. Przyjmowanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.3. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.4.4. Przeniesienie praw z weksla niezupetnego.
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1.1.4.5. Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
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1.1.5. Reguty.

1.1.5.1. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy.

1. Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny bye przechowywane w szafach pancernych
zlokalizowanych w pomieszczeniach komorek dedykowanych do obslugi PROW 2014-2020 lub
innych komorkach organizacyjnych podmiotow wdrazajacych albo w skrytkach bankowych.

2. Dokument uwaza sie za zabezpieczony, jezeli - w sposob ciagly - sq spelnione l^cznie
nastepuj^ce warunki:

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

zastosowania jest powszechnie uznawana.
• spelnia wymagania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z

dnia 7 wrzesnia 201 Or. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i
innejednostki organizacyjne (Dz.U.2010.166.1128, z pozn. zm.).

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 zagrozen,
• biezacego kontrolowania funkcjonowania wszystkich organizacyjnych i technologiczno-

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

4. Zaleca sie sporzadzanie jednej karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359) dla umow w ramach poszczegolnych dzialari oraz
na biezaco go aktualizowac.

5. Obliczania i oznaczania terminow zwiazanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postepowania dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotycza_cymi terminow,
tj.:

• terminy liczone s^ w dniach kalendarzowych.
• poczatkiem terminu okreslonego w dniach jest dzien nastepujqcy po dniu, w ktorym

wyst^pilo okreslone zdarzenie. Koniec terminu oznaczonego w dniach przypada w dniu
ostatnim, wynikajacym z liczby przyznanych dni,

• jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.

6. Termin wykonania okreslonych czynnosci w toku postepowania uwaza sie za zachowany, jezeli
przed jego uplywem nadano pismo w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego.

1.1.5.2. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

1. Wydawanie dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy moze nastapic w przypadku
koniecznosci przyjecia/zniesienia praw z weksla niezupelnego/gwarancji/innych papierow

KP-611-359-ARiMR/l/z
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wartosciowych, w przypadku potrzeby oddania dokumentow prawnego zabezpieczenia
beneficjentowi lub ich skasowania.
W takich przypadkach pracownik weryfikujacy przekazuje uzupelniong. Kart§ wydania
dokumentow (P-3/359) do pracownika odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentow.
Pracownik ten uzupelnia karte ewidencyjna_ przechowywania i wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359), wydaje dokumenty oraz potwierdza swoim
podpisem ich odbior przez pracownika odbieraja_cego dokument i zalacza P-3/359 do P-2/359.
Ponadto pracownik odbieraj^cy dokument prawnego zabezpieczenia potwierdza odbior
skladajqc podpis na dokumencie P-3/359.

1.1.5.3. Przeniesienie praw z weksla niezupelnego

1. Przeniesienia praw z weksla niezupelnego nastepuje na skutek pisemnej prosby Departamentu
Zarz^dzania Naleznosciami ARiMR (DZN) w przypadku koniecznosci dochodzenia nafeznosci
z wykorzystaniem weksla niezupelnego.

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

3. Podmiot wdrazajacy moze nie wyrazic zgody na przeniesienie praw z weksla niezupelnego w
przypadku uzyskania informacji bezposrednio od beneficjenta o dokonanej przez niego
wplacie naleznosci. W takim przypadku podmiot wdrazajacy przesyla do DZN ARiMR pismo
P-8/359 z uzasadnieniem podjetej decyzji wraz z zalaczonym potwierdzeniem zaplaty
naleznosci przez beneficjenta.

4. Podmiot wdrazajacy przekazuje do DZN ARiMR dokumenty prawnego zabezpieczenia
osobiscie, z zachowaniem nalezytej starannosci w celu ochrony przed ich zagubieniem lub
zniszczeniem. W tym cclu sporzqdza si$ dwa egzemplarze dokumentu (P-9/359), jederi z nich
przekazuje si$ pracownikowi DZN ARiMR odpowiedzialnemu za odebranie dokumentow.
Drugi egzemplarz dokumentu (z potwierdzeniem pracownika DZN ARiMR upowaznianego do
odbioru dokumentow) nalezy dolaczyc do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz ze
sporz^dzon^ kopi^ (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 sie i umawia na
spotkanie z pracownikiem DZN ARiMR upowaznionym do odebrania dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy.

6. W przypadku przeniesienia praw z weksla niezupemego i osobiste przekazanie oryginalow
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (P-9/359), w Karcie
ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumenlow prawnego zabezpieczenia umowy (P-
2/359) w kolumnie ,,Uwagi", nalezy odnotowac stosowna informacj^ w tym zakresie, wpisujqc
w szczegolnosci: dat? dokonania przeniesienia praw z weksla niezupelnego, dat$ osobistego
przekazania dokumentu P-9/359 do DZN ARiMR oraz jego dat$ i znak sprawy.

1.1.5.4. Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia

1. Podmiot wdrazajacy zwraca beneficjentowi dokument prawnego zabezpieczenia, po uplywie 5
lat od dnia dokonania platnosci ostatecznej przez Agencj^ pod warunkiem wypelnienia przez
beneficjenta zobowiazali okreslonych w umowie.

KP-611-359-ARiMR/l/z
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2. Podmiot wdrazajacy zwraca niezwlocznie beneficjentowi dokument prawnego zabezpieczenia
umowy, w przypadku:
a) rozwi^zania umowy przed dokonaniem wyptaty pomocy,
b) odstapienia od umowy przed dokonaniem wyplaty pomocy,
c) odmowy wyplaty calosci pomocy,
d) zwrotu przez beneficjenta otrzymanej pomocy w calosci wraz z naleznymi odsetkami,
e) przejecia zobowia^ari umownych przez nabywc^ przedsiebiorstwa albo jego czesci albo

przez nastepce prawnego beneficjenta.

f) gwarancja moze bye zwolniona gdy wlasciwa agencja platnicza stwierdzi, ze kwota
rzeczywistych wydatkow odpowiadajacych wkladowi publicznemu zwiazanemu z operacja
przekracza kwote zaliczki.

3. W przypadku wystapienia przeslanek dotyczacych mozliwosci zwrotu dokumentow prawnego
zabezpieczania umowy wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy nalezy wyslac do
beneficjenta pisma P-4/359.

4. W przypadku, gdy beneficjent nie zglosii sie po odbior dokumentow prawnego zabezpieczenia
umowy, pomimo wystania pisma P-4/359, w podmiocie wdrazajqcym dokonuje sie skasowania
dokumentow, zgodnie z obowiqzujacymi zasadami dotycz^cymi kasowania dokumentow.
Nastepnie podmiot wdrazaj ̂ cy wysyla pismo do beneficj enta przekazuj ̂ ce skasowane
dokumenty prawnego zabezpieczenia umowy (P-7/359).

5. W przypadku, gdy beneficjent nie odbierze skasowanych dokumentow, dokonuje sie
zniszczenia komisyjnego. W sklad komisji wchodzi minimum pracownik weryflkuj^cy
i Dyrektor Podmiotu wdrazajacego/osoba upowazniona do podpisania. Nastepuje podpisanie
protokolu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia dokumentow prawnego zabezpieczenia (P-
5/359), przez osoby upowaznione.

6. Pismo P-4/359 oraz P-7/359 powinno bye wyslane do beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

1.1.5.5. Ogolne zasady postepowania

1. Wykup weksla nastepuje wyl^cznie w formie bezgotowkowej na wskazany rachunek
bankowy ARiMR

2. Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowiqcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktorej zgodnie
z obowiazuja_cq wersja Ksiazki Procedur KP-611-308-ARJMR 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
stanowi^cych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020 za pomocy ,,EBSUE-Raport-
nierozliczone konta-Zabezpieczenia maj^tkowe". Podmiot wdrazajacy, ktory otrzyma
Raport do weryfikacji, jest zobowi^zany w ciagu 3 dni roboczych od daty jego otrzymania
wskazac roznice lub potwierdzic zgodnosci danych i odeslac skorygowany dokument do
Departamentu Ksiegowosci ARiMR.

3. W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biez^co uzupelniac
rejestr specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych symbol formularza: P-5/308,

KP-611-3S9-ARiMR/l/z
Slrona 15 z 27



4. Wyznaczony pracownik mcrytoryczny wykonuje czynnosci zwiazane z do-tac2:aniem,
dokumentow w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ., Wykazu dokumentow"
w ramach sprawy wniosku (z chwilq wplywu dokumentow).

5. Pracownik weryfikujacy gromadzi, przechowuje, a nastepnie przygotowuje do archiwizacji
zgromadzona^ dokumentacje w wersji papierowej.

6. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formic papierowej, jak rowniez
elektronicznej, ktorej wzory stanowi^ zalaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w
innej dokumentacji dol^czonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie z
obowiazuj^cymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

W teczce wniosku dokumenty powinny bye zamieszczone w kolejnosci ich wpisania w wykazie
dokumentow. Na dokumencie zamieszczanym w teczce wniosku, w celu usprawnienia weryflkacji,
nalezy odrecznie dopisac w prawym gornym rogu numer z wykazu dokumentow. Wykaz
dokumentow musi bye wypemiany na biezaco, wylacznie w oparciu o zaistniale dokumenty w
trakcie weryflkacji wniosku.

Wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwiazane z dolaczaniem, dokumentow
w sprawie i chronologicznym prowadzeniem ,,Wykazu dokumentow'' w ramach sprawy/wniosku
fz chwilij wplywu dokumentow).

Pracownik weryfikujacy gromadzi, przechowuje, a nastepnie przygotowuje do archiwizacji
zgromadzon^ dokumentacje w wersji papierowej.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formic papierowej, jak rowniez
elektronicznej, ktorej wzory stanowia^ zalaczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w innej
dokumentacji dol^czonej do sprawy, nalezy wpisac znak sprawy zgodnie z obowi^zuj^cymi
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Wszystkie kopie pism, potwierdzenia nadania i odbioru pism musza^ znajdowac sie
w teczce aktowej wniosku. W teczce wniosku dokumenty powinny bye zamieszczone
w kolejnosci ich wpisania w wykazie dokumentow. Na dokumencie zamieszczanym
w teczce wniosku, w celu usprawnienia weryflkacji, nalezy odrecznie dopisac w prawym gornym
rogu numer z wykazu dokumentow. Wykaz dokumentow musi bye wypemiany na biezqco,
wylacznie w oparciu o zaistniale dokumenty w trakcie weryflkacji wniosku.

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

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci lub stwierdzenia wystapienia bledow
administracyjnych/ systematycznych nalezy stosowac tryb i zasady postepowania okreslone w
Ksia.zce Procedur KP-611-367-ARiMR.
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1.1.6. Zal^czniki

1

Symbol
dokumentu

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-4/308

P-5/308

2

Nazwa

Protokol przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy
Karta ewidencyjna
przechowywania i wydawania
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy)
Karta wydania dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy
Pismo do Beneflcjenta zapraszajqce po
odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy
Protokol odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy
Rejestr skasowanych dokumentow
zwia_zanych z prawnym
zabezpieczeniem umowy
Pismo do beneflcjenta przekazujace
skasowane dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy
Pismo do DZN ARiMR
informujqce o przyczynie odmowy
przeniesienia praw z weksla
niezupeinego/przekazani e
gwarancji
Dokument potwierdzaj^cy
przekazanie oryginalow
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy do DZN
ARiMR
Pismo informuj^ce o
przyjeciu/zwolnieniu gwarancji i
innych papierow wartosciowych
Specyfikacja gwarancji i innych
papierow wartosciowych

3

Opis dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor rejestru

Wzor dokumentu

Wzor dokumentu

Wzor potwierdzaj^cy przekazanie
przez podmiot wdrazajqcy i

odebranie przez DZN ARiMR
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Wzor pisma

Wzor pisma

KP-611-359-ARiMR/l/z
Strona 17z27



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikuj^cy

Procedura

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziatari PROW
201 4-2020, ktorych
wdrazaniem zajmuja si$
podmioty wdrazajace

PostCjpowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dzialan PROW
2014-2020, ktorych
wdrazaniem zajmuj^ sie
podmioty wdrazaja.ee

—

Proces

1.1.4.1. Sporzqdzenie.
wyslanie pisma

1.1.4.2. Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

1.1.4.2. Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Funkcja

Przeniesienie praw z
weksla niezupehiego

Zwrot dokumentow
zabezpieczenia umowy

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Zakres czynnoSci

Rejestracja i wyslanie pisma do DZN ARiMR
informujacego o przyczynie odmowy
przekazania praw z weksla
niezupehiego/zwolnienia gwarancji.

Rejestracja dokumentu potwierdzajacego
przekazanie oryginalow dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR.

Rejestracja i wyslanie pisma do beneficjenta
zapraszajacego po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia.

Rejestracja i wyslanie pisma do beneficjenta
przekazujacego skasowane dokumenty.

Wyslanie dokumentow do beneficjenta za
potwierdzeniem odbioru.

Przyjecie dokumentow prawnego zabezpieczenia
umowy

Sporzadzenie kopii dokumentow i potwierdzenie
ich za zgodnosc z oryginalem

Sporzadzenie protokoha przyjecia dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy

Stosowane wzory
dokumentdw

P-8/359

P-9/359

P-4/359

P-7/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

P- 1/3 59

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy
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