
1.1.4.2. Przyjmowanie
dokumcnto\ prawnego
zabezpieczenia

1.1.4.3. Wydawanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

1.1.4.4. Przeniesienie
praw z weksla
niezupelnego

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Wydawanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Przekazanie dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy zgodnie zprotokolem

Zlozenie protokolu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy do teczki
aktowej sprawy danego wniosku

Uzupetnienie istnieJEjcej teczki aktowej sprawy
danego wniosku o dokumentacje powstah} w
ramach przedmiotowej procedury

Przekazanie karty wydania dokumentow

Potwierdzenie odbioru dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

W przypadku wyrazenia zgody na
przekazanie praw z weksla niezupelnego,
sporzadzenie i podpisanie karty wydania
dokumentow. Zlozenie karty wydania
dokumentow u osoby upowaznionej do
przechowywania dokumentow.
Odebranie dokumentow.
Postepowanie zgodne z wytycznymi radcy
prawnego.

W przypadku braku wyrazenia zgody na
Przeniesienie praw z weksla niezupelnego
sporzadzenie i parafowanie pisma do DZN
ARiMR informuj^cego o przyczynie odmowy
przekazania praw z weksla niezupelnego.

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy_

P-1/3 59

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

P-1/3 59

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

P-3/359

P-3/359

P-3/359

P-8/359
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W przypadku przeniesienia praw z weksla
niezupemego sporztjdzenie dokumentu
potwierdzajacego przekazanie oryginalow
dokumentow prawnego zabezpieczenia umo\vy
doDZNARiMR,

P-9/359

1.1.4.5. Zwrot
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Zwrot dokumentow
zabezpieczenia umowy

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
beneficjenta zapraszajacego po odbior
dokumentow prawnego zabezpieczenia.

P-4/359

Sporzadzenie i podpisanie
karty wydania
dokumentow.

Sporzadzenie i podpisanie karty wydania
dokumentow. Zlozenie karty wydania
dokumentow u osoby upowaznionej do
przechowywania dokumentow.
Odebranie dokumentow.

P-3/359

Wydanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
umowy

W przypadku, gdy beneflcjent zglosil si§ po
odbior dokumentow:
S Wydanie dokumentow beneficjentowi, pod

nadzorem Dyrektora /osoby upowaznionej
do podpisania

S Podpisanie protokolu odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia dokumentow
pra\vnego zabezpieczenia i zlozenie go w
teczce wniosku.

P-5/359

Dokonanie
dokumentow

kasacji W przypadku, gdy beneflcjent nie zgtosil si?
po odbior dokumentow;
S Kasacja dokumentow, zgodnie z

obowiajzuja_cymi zasadami dotyczacymi
kasowania dokumentow,

S Wpisanie dokumentow do rejestru
skasowanych dokumentow zwi^zanych z
prawnym zabezpieczeniem wykonania
zobowiazari przez beneficjentow oraz
sporzgdzenie i parafowanie pisma do
beneficjenta przekazuj^cego skasowane
dokumenty.

P-6/359
P-7/359

Podpisanie protokolu
odbioru/odbioru
pocztowego/zn i szczenia
dokumentow prawnegp_

•/ Sprawdzenie, czy dokumenty zostaty
dostarczone do beneficjenta

W przypadku, gdy beneflcjent odebral
skasowane dokumenty: ^_

P-5/359

KP-6Il-359-ARiMR/l/z
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zabezpieczenia

Podpisanie protokohi
odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Dolaczenie do akt potwierdzenia odbioru
skasowanych dokumentow,
Podpisanie protokohi odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia i zlozenie go w
teczce wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent nie odebrat
skasowanych dokumentow:
</ Zniszczenie komisyjne dokumentow,

(w sklad komisji wchodzi minimum
pracownik \veryfikuja_cy i Dyrektora/osoba
upowazniona do podpisania),

•/ Podpisanie protokohi odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia i zlozenie go w
teczce wniosku.

P-5/359

Postejpowanie z
dokumentami prawncgo
zabezpieczenia umowy w
ramach dzialari. PROW
2014-2020. ktorych
wdrazaniem zajmuja sie
podmioty wdrazajace

Przeniesienie praw
weksla niezupetnego

Kierownik ds.
rzeczowych lub
osoba
upowazniona

1.1.4.4. Przeniesienie
praw z weksla
niezupemego

W przypadku braku wyrazenia zgody na
przeniesienie praw z weksla niezupemego
sprawdzenie pisma do DZN ARiMR
informujqcego o przyczynie odmowy
przekazania praw z weksla nie_zupemego,

P-8/359

W przypadku przeniesienia praw z weksla
niezupelnego sprawdzenie dokumentu
potwierdzaj^cego przekazanie oryginatow
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
do DZN ARiMR.

P-9/359

1.1.4.5.Zwrot
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Zwrot dokumentow
zabezpieczenia umowy

Sprawdzenie pisma do beneficjenta
zapraszajacego po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia.

P-4/359

Sprawdzenie pisma do beneficjenta
przekazujacego skasowane dokumenty.

P-7/359

Pracownik
zatwierdzaja,cy

Postepowanic z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy \
ramach dzialan PROW
2014-2020. ktorych
vidrazaniem zajmuja sie
podmioty wdrazajace

1.1.4.2. Przyjrnowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

P-1/359

Podpisanie protokohi przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy

Dokumep.tv nra.\vne"o
zabezpieczenia umowy
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1.1.4.4. Przeniesienie
praw z weksla
niezupehiego

3.1.4.5. Zwrot
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Przeniesienie praw
weksla niezupemego

Zwrot dokumentow
zabezpieczenia umowy

W przypadku wyrazenia zgody na przeniesienie
praw z weksla niezupehiego podpisanie karty
wydania dokumentow.

W przypadku braku wyrazenia zgody na wydanie
dokumentow, podpisanie pisma do DZN ARiMR
informuj^cego o przyczynie odmowy
przeniesienia praw z weksla niezupelnego.
W przypadku przeniesienia praw z weksla
niezupelnego podpisanie dokumentu
potwierdzajacego przekazanie oryginalnych
dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy
do DZN ARiMR.

Podpisanie pisma do beneficjenta zapraszajacego
po odbi6r dokumentow prawnego
zabezpieczenia.

Podpisanie karty wydania dokumentow.

W przypadku, gdy beneflcjent zglosil si^ po
odbior dokumentow:
^ Nadzorowanie wydania dokumentow

beneficjentowi
S Podpisanie protokolu odbioru/odbioru

pocztowego/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia

W przypadku, gdy beneflcjent nie zgtosil si?
po odbi6r dokumentow:
S Nadzorowanie kasacji dokumentow,

realizowanej przez pracownika
weryfikuj^cego, ktora odbywa si? zgodnie z
obowiazuj^cymi zasadami dotyczacymi
kasowania dokumentow,

•/ Podpisanie, w wyznaczonym miejscu.
rejestru skasowanych dokumentow
zwi^zanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowi^zaii przez beneficjentow

S Podpisanie pisma do beneficjenta

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

P-3/359

P-8/359

P-9/359

P-4/359

P-3/359

P-5/359

P-6/359
P-7/359
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W przypadku, gdy beneficjent nie odebral
skasowanych dokumentow:

Zniszczenie komisyjne dokumentow,
(w sklad komisji wchodzi minimum
pracownik weryfikujacy i Dyrektora /osoby
upowaznioej do podpisania)
Podpisanie protokolu odbioru/odbioru
pocztowego/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia.

W przypadku, gdy beneficjent odebral
kasowane dokumenty:
S Podpisanie protokolu odbioru/odbioru

pocztowego/ zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia i zlozenie go w
teczce wniosku

przekazujacego skasowane dokumenty.

P-5/359

P-5/359

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziataii PROW
2014-2020, ktorych
wdrazaniem zajmuja sie
podmiot>' wdrazajace

Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy Przyjecie dokumentow prawnego zabezpieczenia

umowy zgodnie z protokotem.

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

Pracownik
odpowiedzialny
za
przechowywanie
dokumentow

1.1.4.2. Przyjmowanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia

P-1/3 59

Podpisanie protokolu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy.

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

Przekazanie protokolu przekazania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy.

P-l/359
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Beneficjent

Pracownik
upowazniony do
osobistego
przekazania
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia
do DZN ARiMR

Postepowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umovvy w
ramach dziataii PROW
201 4-2020, ktorych
wdrazaniem zajmuja sie
podmiotv wdrazajace
Postejrowanie z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy w
ramach dziaiaii PROW
2014-2020, ktorych
wdrazaniem zajmuja^ sie
podmiotv wdrazajace

1.1.4.3. Wydawanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

1.1.4.5 Zwrot
dokumentow
zabezpieczenia umowy

1.1.4,4. Przeniesienie
praw z weksla
niezupemego

Wydawanie
dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy

Zwrot dokumentow
zabezpieczenia umowy

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Rejestracja dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy.

Ztozenie segregatora w wyznaczonym miejscu.

Uzupemienie rejestru ewidencyjnej
przechowywania i wydawania dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy.

Wydanie dokumentow prawnego zabezpieczenia
umowy.

Podpisanie karty wydania dokumentow

Zalaczenie karty wydania dokumentow do karty
ewidencyjnej przechowywania dokumentow i
wydawania prawnego zabezpieczenia umowy.

Odbior dokumentow: wesel niezupemy,
deklaracja wekslowa, gwarancja.
Podpisanie protokolu odbioru/odbioru
pocztowego/ zniszczenia dokumentow prawnego
zabezpieczenia.

Osobiste przekazanie do DZN ARiMR
dokumentu potwierdzajqcego przekazanie
oryginalow dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy.

Kopie dokumentow
prawnego
zabezpieczenia umowy

P-2/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-2/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-3/359

P-3/359

P-2/359

P-5/359

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

P-9/359
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Radca Prawny

Post^powanie z
dokumentami prawnego
zabezpicczenia umowy w
ramach dzialan PROW
2014-2020, ktorych
wdrazaniem zajmuja si?
podmioty wdrazajace

1.1.4.4. Przeniesienie
praw z weksla
niezupetoego

Przeniesienie praw z
weksla niezupelnego

Nadzorowanie sporza_dzania indosu weksla
niezupelnego

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy

KP-611-359-ARSMR/1/Z
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3. Zalaczniki



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

P-1/359

, dnia

Znak sprawy:

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

/rodzaj dokumentu/

wystawiony przez wdniu ,

przekazany pracownikowi weryfikujacemu dnia przy umowie

nr

zawartej z Beneficjentem
/nazwisko i imie/nazwa Beneficjenta/

w ramach PROW na lata 2014-2020,

Dziatanie: „
)?

/data, imic i nazwisko, podpis pracownika weryflkujacego
przekazujacego dokumenly prawnego zabezpieczenia umowy/

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

Potwierdzam odbior
/rodzaj dokumentu/

wystawionego przez
/imi$ i nazwisko/nazwa/

w dniu

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

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

KP-611-359-ARiMR/l/z
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3.2. Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-2/359)

Znak sprawy:

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy

P-2/359

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

(IMI^ I NAZWISKO, DATA
i PODPtS)

Cel wydania
dokumentdw

(IMITv I NAZWISKO,
DATA i PODPIS)*

UWAGI

* Wypemic w przypadku wydania dokumentow, wpisuj^c powod wydania, imie i nazwisko, date oraz zlozyc podpis zgodnie z upowaznieniem.
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3.3. Karta wydania dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy (P-3/359)

P-3/359

Warszawa, dnia

Znak sprawy:

Karta wydania dokumentu Nr

Prosz^ o wydanie dokumentu wystawionego przez

w

dniu , podpisanego wraz z umowa^ nr

zawarta z

(imit? i nazwisko/naxwa bencficjenta)

w ramach PROW 2014-2020,

Cel, przyczyna wydania dokumentu

(imi<? i nazwisko, podpis pracownika weryfikujqcego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imi? i nazwisko. podpis osoby zatwierdzajacej)

Potwierdzam odbior dokumentu

(imi»j i nazwisko, podpis pracownika odpovvicdzialnego /a przechowywanic
dokumentow)

wdniu

(podpis pracownika odbierajaccgo dokumenl)

KP-6n-359-ARiMR/l/z
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3.4. Pismo do beneflcjenta zapraszajace po odbior dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy (P-4/359)

P-4/359

Warszawa, dnia

i nazwisko/Nazwabeneiicjenla

Adres: ulica, nr

Kod poczlowy. miejscowosc

Znak sprawy:

Uprzejmie informuje, iz w zwi^zku z

zapraszam do w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma, w celu odebrama

weksla wlasnego in bianco wraz z deklaracjq wekslowa/gwarancji*.

Adres odbioru:

Jednoczesnie informuje, iz w przypadku nie zgloszenia sie w powyzszym terminie,

dokumenty prawnego zabezpieczenia zostan^ skasowane i przeslane za posrednictwem

operatora wyznaczonego.

Z powazaniem,

(podpis Dyrcktora lub osoby upowa±nioncj)

*nale^y wybrac wlasciwc
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3.5. Protokol odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy (P-5/359)

P-5/359

Warszawa, dnia

Znak sprawy:

Protokol odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia1 dokumentow prawnego
zabezpieczenia

Potwierdzam odbior/odbior pocztowy/zniszczenie weksla wlasnego in blanco/gwarancji*

zlozonego w dniu tytulem zabezpieczenia zobowiazan wynikajacych

z umowy o przyznanie pomocy nr , z dnia , okreslajacej warunki i tryb

udzielania pomocy finansowej w ramach dzialania PROW 2014-2020, realizowanej w ramach

operacji

* nalezy wybrac wlaSciwe

(imie i nazwisko/nazwa, podpis beneficjenta odbierajacego dokumenl2)

(imi$ i nazwisko, podpis pracownika (podpis pracownika potwierdzajacego odbior
wydajijcego/niszczqcego ] dokument) pocztowy)

(imie i nazwisko, podpis osoby zatwierdzajqcej)

1 Niepotrzebnc usun^c
2 Dotyczy przypadku, gdy dokumenl jest odbierany przex bcncilcjenla, wowczas nalczy sprawdxic jego lozsamosc (odebrac
upowaznienic do odbioru dokumenlow). ____^__
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*/ tl- *<

3.6. Rejestr skasowanych dokumentow zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem umowy (P-6/359)

Rejestr skasowanych dokumentow zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania umowy w ramach PROW 2014-2020

L.p. Data Nr umowy Znak sprawy Beneficjent
Rodzaj dokumentu

Imi£ i nazwisko osoby
dokonujacej kasacji

(weryfikujacy)

Podpis osoby
dokonujacej kasacji

Imif i nazwisko
Dyrektora/

osoby upowaznionej do
podpisania

KP-61I-359-ARJMR/1/Z
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3.7. Pismo do beneflcjenta przekazuj^ce skasowane dokumenty prawnego
zabezpieczenia umowy (P-7/3 59)

P-7/359

Warszawa, dnia

lmi<? i nazwisko/Nazwa beneficjenia

Adrcs: ulica. nr

Kod poczlowy, miejscowosc

Znak sprawy:

Uprzejmie informuje, iz z uwagi na fakt nieodebrania weksla wlasnego in

blanco/gwarancji*, pomimo informowania wczesniej o takiej koniecznosci pismem

z dnia , znak , w zalaczeniu przesylam skasowany

weksel wraz z deklaracj^ wekslowa/gwarancj^*.

Z powazaniem,

(potlpis Dyrcklora lub osoby upowa±nionej)

*nalezy wybrac wlasciwe
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3.8. Pismo do DZN ARiMR informujace o przyczynie odmowy
przeniesienia praw z weksla/zwolnienie gwarancji (P-8/359)

P-8/359

Warszawa, dnia

Agencja Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa

Departament Zarz^dzania Naleznosciami

[Adres]

Znak sprawy:

Uprzejmie informuje, iz nie wyrazono zgody na przeniesienie praw z weksla /przekazanie

gwarancji zlozonego/zlozonej przez

imic i nazwisko/na/.wa i adres beneflcjenta

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneflcjenta zobowiazari okreslonych

umowa^ o przyznanie pomocy nr z dnia w zakresie dzialania

objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskichna lata 2014-2020.

Uzasadnienie:

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowa?.nioncj)
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3.9. Dokument potwierdzaj ̂ cy przekazanie oryginatow dokumentow
prawnego zabezpieczenia umowy do DZN ARiMR (P-9/359)

P-9/359

Warszawa, dnia

Agencja Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa
Departament Zarzadzania Naleznosciami

[Adres]

Znak sprawy:

Uprzejmie mformuj^, iz, w odpowiedzi na pismo Departamentu Zarzadzania Naleznosciami
ARiMR z dnia ....... , znak ....... - dokonano przeniesienia praw z weksla zlozonego
przez .........................................................................................................

i nazwisko/nazwa i adres bcncficjenta)

w ramach zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowi^zan okreSlonych
umowq o przyznanie pomocy nr ............. z dnia ........................ w zakresie dzialania
........................... objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 20 14-2020.

Wobec powyzszego przekazuj^ stosownie uzupemiony weksel in bianco oraz deklaracje
wekslow^, zlozon^ w dniu ...... przez powyzej wskazanego beneficjenta.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora luh osoby npowa^nioncj)

Potwierdzam odbior
/opis tlokumentu/

w dniu

/data, imii; i nazwisko. podpis pracownika
DZN ARiMR upowaznioncgo do odcbrania dokumentow
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3.10. Pismo informujace o przyj^ciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierow
wartosciowych (P-4/308)

nazwa i adres nadawcy
P-4/308

Pan/i

Dyrektor Departamentu Ksiegowosci '
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data:

Sprawa:.

inform uje o przyjeciu/zwoinieniu2 gwarancji i innych papierow

wartosciowych/aneksu gwarancji i innych papierow wartosciowych3 stanowiacych zabezpieczenie w ramach

pfatnosci PROW 2014-2020 wg specyflkacji b^dqcej zalacznikiem nr 1 do niniejszego pisma.

zal.l

(podpis i pieczec dyrekiora/kierownikajednostki
auioryzujqcejplatnosc/jednostkiprzyjmujqcej i
przechowttjgcej gwarancje i inne papiery
wartosciowe slanowiqce zabezpieczenie w
ramach PROW 2014-2020 lub osoby
upowaznionej)

' W pr/ypadku obsliigi przyj^cia xabe/.piec7,cnia majatkowcgo w ramach d^.ialania auloryzowancgo przez DOPI pismo P-4/308
wraz / xatacznikiem P-5/308 nalezy skierowac do Dyreklora komorki organizacyjncj Ccntrali ARiMR autory^ujacej zlecenia
platnosci dla ww. dzialania,

Niepolrzebnc skreslta
3 Nicpotrzebnc skreslie

KP-611-359-ARiMR/l/z
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3.11. Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych (P-5/308)

zah do pisma z dnia znak.

Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartosciowych

nazwajednostki

Znak sprawy

P-5/308

Lp.

Beneficjent

ID Nazwa beneficjenta
Nazwa Gwaranta

Rodzaj pomocy
EFRROW 2014-

2020 (poziom eel -
kod)

Rodzaj / opis
dokumentu

stwierdzajqcego
zabezpieczenie*

Umowa, z ktdrej wynika
wierzytelno^ lub inny
dokument stanowia.cy

podstawe. zobowiazania
pocllegajaccgo
zabezpieczeniu

Termin
waznoki

zabezpieczenia

Kwota
zabezpieczenia

*odpowiednio \\ype!nic: gwarancja bankowa. g\\arancja ubezpieczeniowa

Czynnosci
Sporz^dzit

Sprawdzit

ZatwierdzR

Imi^, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data

KP-611-359-ARiMR/l/z
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