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KP-611-359-ARiMR/5/z 

Strona 4 z 46 

Spis tre�ci 

1. Procedury ......................................................................................................................................... 5�

1.1� Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach działa�
obsługiwanych przez samorz�dy województw (jako podmioty wdra�aj�ce/instytucje 

po�rednicz�ce) obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 oraz 

Priorytetem 4 "Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej" Programu Operacyjnego 

Rybactwo i Morze na lata 2014-2020, a tak�e przekazanie lub zwrot dokumentów zwi�zanych 

z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� wynikaj�cych z umowy dla działa� 313, 

322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludno�ci wiejskiej 

oraz Osi 4 Leader, obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013. ........ 5�

1.1.1. Przedmiot procedury ......................................................................................................... 5�

1.1.2. Obszar procedury .............................................................................................................. 7�

1.1.3. Funkcja procedury ............................................................................................................ 7�

1.1.4. Przebieg procesu ............................................................................................................... 8�

1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy (dot. PROW 

2014-2020 i PO RiM 2014-2020) .......................................................................................... 8�

1.1.4.2. Monitorowanie wa�no�ci dokumentów prawnego zabezpieczenia .......................... 9�

1.1.4.3. Udost�pnianie dokumentów prawnego zabezpieczenia .......................................... 10�

1.1.4.4. Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy – weksel niezupełny in 

blanco wraz z deklaracj� wekslow� ..................................................................................... 11�

1.1.4.5. Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia  zaliczki – gwarancja (bankowa, 

ubezpieczeniowa) ................................................................................................................. 12�

1.1.5. Reguły zwi�zane z przebiegiem procesu ........................................................................ 13�

1.1.6. Zał�czniki ........................................................................................................................ 33�

2. Czynno�ci wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy ................................................. 35�

3. Zał�czniki ....................................................................................................................................... 44�



KP-611-359-ARiMR/5/z 

Strona 5 z 46 

1. Procedury 

1.1 Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach działa� obsługiwanych 

przez samorz�dy województw (jako podmioty wdra�aj�ce/instytucje po�rednicz�ce) 

obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4 

"Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej" Programu Operacyjnego Rybactwo 

i Morze na lata 2014-2020, a tak�e przekazanie lub zwrot dokumentów zwi�zanych 

z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� wynikaj�cych z umowy dla działa�
313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludno�ci 

wiejskiej oraz Osi 4 Leader, obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 

2007-2013. 

1.1.1. Przedmiot procedury 

Ksi��ka procedur KP-611-359-ARiMR od 4 wersji zatwierdzonej (4/z) jest zgodna z horyzontaln�
Ksi��k� procedur  KP-611-551-ARiMR Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w 

ramach PROW 2014-2020. Przypadki zastosowania reguł odmiennych ni� opisane w horyzontalnej 

ksi��ce procedur lub nie maj�ce w niej zastosowania, wynikaj� ze specyfiki 

działa�/poddziała�/typów operacji obj�tych KP-611-359-ARiMR, polegaj�cej na tym, �e s�
wdra�ane (pod nadzorem DDD ARiMR) przez Samorz�dy Województw, tj. podmioty nie 

posiadaj�ce dost�pu do Rejestru Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR.  

Niniejsza ksi��ka procedur dedykowana jest dla:  

A. Działa�/poddziała�/typów operacji obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na 

lata 2014-2020 (dalej PROW 2014-2020):  

• Działanie M04 – Inwestycje w �rodki trwałe 

− Poddziałanie 4.3 – Typ operacji: Scalanie gruntów; 

• Działanie M07 - Podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich: 

− Poddziałanie 7.2 – Typ operacji: 7.2.1 Budowa lub modernizacja dróg lokalnych; 

− Poddziałanie 7.2 – Typ operacji: 7.2.2 Gospodarka wodno-�ciekowa; 

− Poddziałanie 7.4 – Typ operacji: 7.4.1.1 Inwestycje w obiekty pełni�ce funkcje kulturalne; 

− Poddziałanie 7.4 – Typ operacji: 7.4.1.2 Kształtowanie przestrzeni publicznej; 

− Poddziałanie 7.4 – Typ operacji: 7.4.2 Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane 

przeznaczone na cele promocji lokalnych produktów;  

− Poddziałanie 7.6 – Typ operacji: 7.6.1 Ochrona zabytków i budownictwa tradycyjnego; 

• Działanie M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader: 

− Poddziałanie 19.2 - Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego 

kierowanego przez społeczno�� (projekty realizowane przez podmioty inne ni� LGD);  

− Poddziałanie 19.2 - Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego 

kierowanego przez społeczno�� (projekty grantowe); 

− Poddziałanie 19.2 - Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego 

kierowanego przez społeczno�� (projekty własne LGD); 

− Poddziałanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (przygotowanie projektów współpracy);  
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− Poddziałanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (realizacja projektów współpracy);  

− Poddziałanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektów współpracy); 

− Poddziałanie 19.4 - Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji, 

w zakresie post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia. 

B. Działa� obj�tych Priorytetem 4. "Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej" 

Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze na lata 2014-2020 (dalej: Priorytet 4. PO 

RiM 2014-2020):

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.2 – realizacja 

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczno��, z wył�czeniem projektów 

grantowych 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.2 – realizacja 

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczno�� – projekty grantowe 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.3 – prowadzone w 

ramach współpracy 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej, w zakresie działania 4.4 – koszty bie��ce 

i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze 

w zakresie post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia. 

C. Działa�/poddziała�/typów operacji obj�tych Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na 

lata 2007-2013 (dalej: PROW 2007-2013)

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

• 321 - Podstawowe usługi dla gospodarki i ludno�ci wiejskiej; 

• 413 - Wdra�anie lokalnych strategii rozwoju: 

− dla projektów kwalifikuj�cych si� do udzielenia pomocy w ramach działania

Odnowa i rozwój wsi, 

− dla projektów, które nie kwalifikuj� si� do wsparcia w ramach działa� Osi 3, 

ale przyczyniaj� si� do osi�gni�cia celów tej osi tzw. małych projektów;

• 421 - Wdra�anie projektów współpracy; 

• 431 - Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiej�tno�ci i aktywizacja,  

w zakresie przekazania lub zwrotu dokumentów zwi�zanych z prawnym zabezpieczeniem 

wykonania zobowi�za� wynikaj�cych z umowy.  

W zwi�zku konieczno�ci� zapewnienia jednolitej i pełnej ewidencji, aktualizacji i  

monitoringu w Rejestrze Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR wszystkich 

posiadanych dokumentów prawnego zabezpieczenia przyj�tych przez samorz�dy województw 

(jako podmioty wdra�aj�ce/instytucje po�rednicz�ce) w zwi�zku z obsług� działa�
nadzorowanych przez Departament Działa� Delegowanych ARiMR, niezale�nie od 

Programu, w ramach którego zabezpieczenie zostało ustanowione - ksi��ka procedur KP-611-

359-ARiMR od wersji zatwierdzonej 4/z zast�puje ni�ej wymienione  ksi��ki procedur: 



KP-611-359-ARiMR/5/z 

Strona 7 z 46 

• KP-611-444-ARiMR/1/z - Post�powanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia na 

operacje w ramach Priorytetu 4 "Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej", 

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

• KP-611-187-ARiMR/4/z - Przekazanie lub zwrot dokumentów zwi�zanych z prawnym 

zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� wynikaj�cych z umowy dla działa� 313, 322, 323 

Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludno�ci wiejskiej oraz Osi 

4 Leader w ramach PROW 2007-2013 (przy zachowaniu obowi�zuj�cej wersji Ksi��ki 

procedur KP-007 Post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o 

przyznanie pomocy Program Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 i bez 

naruszania jej zapisów).

1.1.2. Obszar procedury 

1) Czynno�ci post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach 

działa�/poddziała�/typów operacji PROW 2014-2020 – wykonywane w SW; 

2) Czynno�ci post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach ww. działa�
Priorytetu 4. PO RiM 2014-2020 – wykonywane w SW; 

3) Czynno�ci przekazania (do DZN ARiMR) i zwrotu (beneficjentowi) dokumentów 

zwi�zanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� wynikaj�cych z umowy 

zawartej w ramach ww. działa�/poddziała� PROW 2007-2013 – wykonywane przez SW; 

4) Czynno�ci w Rejestrze Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia: rejestracji, aktualizowania, 

przekazywania do DZN, monitorowania stanu zabezpiecze� przyj�tych przez Samorz�dy 

Województw w ramach obj�tych niniejsz� procedur� działa�/poddziała�/typów operacji 

niezale�nie od Programu – wykonywane w DDD ARiMR. 

1.1.3. Funkcja procedury 

Procedura, w zakresie obj�tych ni� działa�/poddziała�/typów operacji PROW 2014-2020 i 

Priorytetu 4. PO RiM 2014-2020, okre�la zasady oraz przedstawia przebieg procesu post�powania 

z dokumentami zwi�zanymi z prawnym  zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� przez 

beneficjentów (prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy oraz zabezpieczenia 

wydatkowania zaliczki), od zło�enia zabezpieczenia do jego: udost�pnienia (z przekazaniem do 

DZN ARiMR), zwolnienia i zwrotu beneficjentowi, lub skasowania nieodebranych dokumentów.  

Procedura w odniesieniu do obj�tych ni� działa�/poddziała�/typów operacji PROW 2007-2013, 

okre�la zasady i przedstawia przebieg procesu post�powania z dokumentami zwi�zanymi z 

prawnym  zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� przez beneficjentów, w zakresie czynno�ci nie 

opisanych w Ksi��ce procedur KP-007 Post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia 

umowy o przyznanie pomocy. Program Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013.  

Procedura okre�la zasady i przedstawia przebieg czynno�ci wykonywanych w Rejestrze 

Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia (lub z wykorzystaniem tej aplikacji) w zakresie 

rejestrowania, przekazywania, monitoringu stanu zabezpiecze� oraz aktualizacji danych w RDPZ.  

Procedura zawiera te� wzory wykorzystywanych dokumentów.  
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1.1.4. Przebieg procesu 

1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy (dot. 

PROW 2014-2020 i PO RiM 2014-2020) 

Beneficjent zło�ył
dokumenty prawnego

zabezpieczenia w
podmiocie

wdra�aj�cym

Przyj�cie

dokumentów
prawnego

zabezpieczenia

Sporz�dzenie kopii

dokumentów prawnego
zabezpieczenia i

potwierdzenie ich za
zgodno�� z oryginałem

Przygotowanie
protokołu przekazania

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Przekazanie

dokumentów prawnego
zabezpieczenia  zgodnie

z protokołem

Przyj�cie protokołu
wraz z dokumentami

prawnego

zabezpieczenia

Podpisanie
protokołu

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia zostały

przyj�te

Przekazanie danych do
DDD w celu uzupełnienia

RDPZ (Rejestru
Dokumentów Prawnego

Zabezpieczenia)

Zło�enie protokołu
przekazania i kopii

dokumentów prawnego
zabezpieczenia  do

teczki wniosku

Przygotowanie,
zatwierdzenie i

przekazanie informacji
do DK ARiMR

P-5/308

P-4/308

Zło�enie segregatora z
dokumentami prawnego

zabezpieczenia  w
wyznaczonym miejscu

Dokumenty prawnego
zabezpieczenia zostały

zło�one w
wyznaczonym miejscu

Zapoznanie si� z
dekralacj�

bezstronno�ci,
wypełnienie jej i

podpisanie

Dokumenty
zostały

przygotowane i
przekazane

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

Wzór deklaracje
bezstronno�ci

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Kopie dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Kopie dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

P-1/359

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

P-1/359

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
zatwierdzaj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

P-1/359

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

P-1/359

Kopie dokumetnów

prawnego
zabezpieczenia

P-1/359

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

K-1/359

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Pracownik
zatwierdzaj�cy

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
odpowiedzialny za

przechowywanie
dokumentów

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Osoba upowa�niona

do podpisania
dokumentów

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Rejestracja

dokumentów w
RDPZ

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)
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1.1.4.2.  Monitorowanie wa�no�ci dokumentów prawnego zabezpieczenia  

Monitorowanie
terminowo�ci wa�no�ci
dokumentów prawnego
zabezpieczenia dla DK

Przekazywanie
Tabeli T-1/359 do
DK dwa razy w

roku

Uzupełnienie tabeli
T-1/359

Zbli�a sie termin 60 dni
przed upływem

terminu wa�no�ci
zabezpieczenia

Nie zbli�a sie termin 60
dni przed upływem
terminu wa�no�ci

zabezpieczenia

Istnieje konieczno��
monitorowania
dokumentów

prawnego
zabezpieczenia

Cykliczne
monitorowanie

wa�no�ci dokumentów
prawnego

zabezpieczenia

Uzupełnienie
danych dot.

monitoringu w
aplikacji

Cykliczne
potwierdzenie

stanu
zabezpiecze�

Przeprowadzono
cykliczny

monitoring

Sporz�dzenie
o�wiadczenia O-1

Parafowanie
o�wiadczenia O-1

Podpisanie
o�wiadczenia O-1

Raport zbiorczy

Wysłanie
o�wiadczenia O-1

O�wiadczenie
zostało wysłane

Wygenerowanie
Raportu

Monitoringu

T-1/359

T-1/359

T-1/359

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
zatwierdzaj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

P-5/359

Weryfikacja wpływu
dokumentu prawnego

zabezpieczenia

Pracownik
weryfikuj�cy

Beneficjent dokonał
wydłu�enia terminu

obowi�zywania
zabezpieczenia

Beneficjent nie
dokonał wydłu�enia

terminu
obowi�zywi�zywania

zabezpieczenia

KP-611-363-ARiMR1.1.4.1 Przyjmowanie
dokumentów

prawnego
zabezpieczenia

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Instrukcja
U�ytkownika

Aplikacji RDPZ

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Instrukcja
U�ytkownika

Aplikacji RDPZ

O-1

Dyrektor
 Departamentu

Działa� Delegowanych

O-1

Samodzielne
 stanowisko pracy ds.

kancelaryjno-biurowych
w DDD

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Naczelnik
Wydziału
LEADER

Naczelnik
Wydziału Działa�
 Samorz�dowych

Przekazanie
stosownych
informacji do

właciwego SW

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

O-1

O-1

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Kwartalne
przekazywanie w formie
elektronicznej do DDD

wypełnionego
formularza O-2

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

O-2

O�wiadczenie
zostało wysłane
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1.1.4.3. Udost�pnianie dokumentów prawnego zabezpieczenia  
Z DZN wpłyn�ła

informacja o
uruchomieniu procedury
dochodzenia nale�no�ci z

weksla

Nie udzielono zgody
na wydanie

dokumentów

Przekazanie do DZN
informacji dotycz�cej
osoby prowadz�cej

spraw�

Konsultacja radcy
prawnego

Sporz�dzenie karty
udost�pniania

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie karty
udost�pniania

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Zezwolenie na
udost�pnienie

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Potwierdzenie odbioru
dokumentów prawnego

zabezpieczenia

Przygotowanie i
podpisanie pisma  do
DZN przekazuj�cego

dokumenty i  protokół
zdawczo-odbiorczy

Dostarczenie
dokumentów

prawnego
zabezpieczenia

Udzielono zgod�
udost�pnienie
dokumentów

prawnego
zabezpieczenia

Przygotowanie
dokumentów

Uzupełnienie karty
ewidencyjnej

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Po otrzymaniu informacji z
DZN, zarejestrowanie

przyj�cia dokumentów
prawnego zabezpieczenia

Dokumenty
prawnego

zabezpieczenia
dotarły do DZN

Notatka słu�bowa

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Podj�cie decyzji dot.
przekazania

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

P-7/359

Pismo zostało
wysłane

K-2/359

K-2/359

K-2/359

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

K-2/359

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

K-2/359

K-1/359

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

P-8/359

P-9/359

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
upowa�niony do

osobistego
przekazania

dokumentów
prawnego

zabezpieczenia
umowy

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

P-8/359

P-9/359

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
zatwierdzaj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Dokumenty
zostały

dostarczone do
DZN
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1.1.4.4. Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy – weksel 

niezupełny in blanco wraz z deklaracj� wekslow�

Zaistniała okoliczno��
zwrotu weksla in

blanco i deklaracji
wekslowej

Sprawdzenie, czy
upłyn�ł 30-dniowy

termin na odbiór weksla
in blanco i deklaracji

wekslowej

Beneficjent nie
stawił si� po

odbiór
zabezpieczenia

Beneficjent
stawił si� po

odbiór
zabezpieczenia

Wypełnienie Karty
dotycz�cej

udost�pniania/wydawania
dokumentów prawnego

zabezpieczenia

Podpisanie Karty
dotycz�cej

udost�pniania/wydawania
dokumentów prawnego

zabezpieczenia

Zezwolenie na
wydanie

dokumentów

Przygotowanie protokołu
zdawczo-odbiorczego

weksla i kopii dokumentów
prawnego zabezpieczenia

Podpisanie protokołu
zdawczo-odbiorczego

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Wydanie weksla in
blanco i deklaracji

wekslowej

Dokumenty
przekazano

beneficjentowi

Kserokopie
dokumentów i protokół
przekazania doł�czono

do teczki sprawy

Weksel i
deklaracja
wekslowa

Wypełnienie Karty
dotycz�cej

udost�pniania/wydawania
dokumentu prawnego

zabezpieczenia

Podpisanie Karty
dotycz�cej udost�pniania/

wydawania dokumentu
prawnego zabezpieczenia

Zezwolenie na
wydanie

dokumentu

Wyznaczenie składu
komisji protokolarnego

zniszczenia weksla wraz
z deklaracj� wekslow�

Przygotowanie
protokołu

zniszczenia weksla
wraz z deklaracj�

Protokolarne zniszczenie
dokumentów prawnego

zabezpieczenia i
uzupełnienie rejestru

skasowanych dokumentów

Pracownik
upowa�niony do

wyznaczenia
składu Komisji

Sprawdzenie, czy w
danej sprawie nie toczy

si� post�powanie
windykacyjne

W danej sprawie nie
toczy si� postepowanie
windykacyjne - istnieje

mo�liwo�� wydania
weksla

W danej sprawie toczy
si� post�powanie

windykacyjne - nie ma
mo�liwo�ci wydania

weksla

Uzupełnienie karty
ewidencyjnej

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Uzupełnienie karty
ewidencyjnej

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie
zniszczenia

dokumentów
prawnego

zabezpieczenia

Zarejstrowanie
zwrotu

dokumentów
prawnego

zabezpieczenia

Zwrot
dokumentów

zarejestrowano

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

K-2/359K-2/359

K-2/359

K-2/359

K-2/359

K-2/359
Osoba upowa�niona

do podpisania
dokumentów

Pracownik
zatwierdzaj�cy

Pracownik
zatwierdzaj�cy

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

K-1/359

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

K-1/359

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

Komisja

Pracownik
weryfikuj�cy

P-2/359

P-2/359

K-3/359

Przekazanie informacji o
zniszczeniu

dokumentów prawnego
zabepieczenia do DDD

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

P-3/359

Beneficjent

P-3/359

Pracownik
weryfikuj�cy

Beneficjent

Pracownik
weryfikuj�cy

Weksel i
deklaracja
wekslowa

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Pracownik
weryfikuj�cy

Przekazanie informacji o
zwrocie dokumentów

prawnego zabepieczenia
do DDD

Sporz�dzenie,
wysłanie pisma

P-6/359

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
weryfikuj�cy

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Zniszczenie
dokumentów

zarejestrowano
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1.1.4.5. Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia  zaliczki – gwarancja 

(bankowa, ubezpieczeniowa)  

Wyst�piła konieczno��
zwrotu dokumentu

prawnego
zabezpieczenia

Przygotowanie,
podpisanie i wysłanie
informacji do DK na

wła�ciwych
formularzach

Dokumenty
zostały zwrócone

Sprawdzenie, czy w
danej sprawie nie toczy

si� post�powanie
windykacyjne

W danej sprawie nie
toczy si� postepowanie
windykacyjne - istnieje

mo�liwo�� wydania
dokumentu prawnego

zabezpieczenia

W danej sprawie toczy
si� post�powanie

windykacyjne - nie ma
mo�liwo�ci wydania
dokumetu prawnego

zabezpieczenia

Pisma zostały
przygotowane
i przekazane

Wypełnienie Kart
dotycz�cych wydawania

dokumentu prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie Kart
dotycz�cych

udost�pniania/wydawan
ia dokumentu prawnego

zabezpieczenia

Zezwolenie na
wydanie

dokumentu

Uzupełnienie karty
ewidencyjnej

dokumentów prawnego
zabezpieczenia

Pracownik
weryfikuj�cy

K-2/359

K-1/359

Pracownik
odpowiedzialny za
przechowywanie

dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
zatwierdzaj�cy

K-2/359

K-1/359

K-1/359

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

K-2/359

P-4/308

P-5/308

P-5/142

P-4/142

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

Sporz�dzenie i wysłanie
pisma przekazuj�cego
dokument prawnego

zabezpieczenia

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

P-4/359

Oryginały dokumetnów
prawnego

zabezpieczenia

Pracownik
weryfikuj�cy

Pracownik
merytoryczny

wydziału LEADER

Pracownik
merytoryczny

WDS

Zarejestrowanie daty
zwrotu dokumentów

prawnego
zabezpieczenia

Przekazanie informacji
zwrocie dokumentu oraz
dacie odbioru pisma do

DDD

Spoorz�dzenie,
wysłanie pisma do

DDD ARiMR

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa�niona
do podpisania
dokumentów

Pracownik
weryfikuj�cy

P-10/359

Brak zgody na
zwolnienie dokumentu

prawnego
zabezpieczenia

Zgoda na zwolnienie
dokumentu prawnego

zabezpieczenia

Rejestr
Dokumentów

Prawnego
Zabezpieczenia

(RDPZ)

Pismo zostało
wysłane



KP-611-359-ARiMR/5/z 

Strona 13 z 46 

1.1.5. Reguły zwi�zane z przebiegiem procesu 

R.1 Procedura opisuje:  

A. Czynno�ci w SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy 

o przyznaniu pomocy, w tym: przyjmowanie, przechowywanie, udost�pnianie, zwrot 

dokumentów zwi�zanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� przez 

beneficjentów, w zwi�zku z upływem okresu realizacji zobowi�za� okre�lonych w umowie 

lub na skutek rozwi�zania umowy z beneficjentem, po zako�czeniu procesu windykacji - w 

przypadku, gdy przedmiotem dochodzenia nale�no�ci była cało�� wypłaconej kwoty pomocy 

w ramach:  działa�/poddziała�/typów operacji:  

• Działanie M04 – Inwestycje w �rodki trwałe 

− Poddziałanie 4.3 – Typ operacji: Scalanie gruntów; 

• Działanie M07 - Podstawowe usługi i odnowa wsi na obszarach wiejskich: 

− Poddziałanie 7.2 – Typ operacji: 7.2.1 Budowa lub modernizacja dróg lokalnych; 

− Poddziałanie 7.2 – Typ operacji: 7.2.2 Gospodarka wodno-�ciekowa; 

− Poddziałanie 7.4 – Typ operacji: 7.4.1.1 Inwestycje w obiekty pełni�ce funkcje 

kulturalne; 

− Poddziałanie 7.4 – Typ operacji: 7.4.1.2 Kształtowanie przestrzeni publicznej; 

− Poddziałanie 7.4 – Typ operacji: 7.4.2 Inwestycje w targowiska lub obiekty 

budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktów;  

− Poddziałanie 7.6 – Typ operacji: 7.6.1 Ochrona zabytków i budownictwa 

tradycyjnego; 

• Działanie M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader: 

− Poddziałanie 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno�� (projekty realizowane przez podmioty inne 

ni� LGD)  

− Poddziałanie 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno�� (projekty grantowe) 

− Poddziałanie 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno�� (projekty własne LGD) 

− Poddziałanie 19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (przygotowanie projektów współpracy)  

− Poddziałanie 19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (realizacja projektów współpracy)  

− Poddziałanie 19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektów współpracy) 

− Poddziałanie 19.4 Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji  

obj�tych PROW 2014-2020,  

oraz   

w ramach działa�/poddziała�: 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.2 – realizacja 

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczno��, z wył�czeniem projektów 

grantowych 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.2 – realizacja 

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczno�� – projekty grantowe 
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• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.3 – prowadzone 

w ramach współpracy 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej, w zakresie działania 4.4 – koszty 

bie��ce i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze 

obj�tych Priorytetem 4. PO RiM 2014-2020. 

B. Czynno�ci w  SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki w tym: przyjmowanie, przechowywanie, udost�pnianie, zwrot dokumentów 

zwi�zanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� przez beneficjentów, w 

zwi�zku z upływem terminu, na jaki zabezpieczenie zostało udzielone, wypełnieniem przez 

beneficjenta zabezpieczonych zobowi�za�, zwolnieniem beneficjenta z zabezpieczonych 

zobowi�za� przed upływem terminu wa�no�ci zabezpieczenia, gdy �wiadczenia dokonywane 

na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki osi�gn�ły kwot�
gwarantowan�, w przypadku zwrotu cało�ci otrzymanej zaliczki wraz z nale�nymi odsetkami 

lub na skutek rozwi�zania umowy z beneficjentem, po zako�czeniu procesu windykacji - w 

przypadku, gdy przedmiotem dochodzenia nale�no�ci była kwota wypłacona na podstawie 

umowy o przyznanie zaliczki na realizacj� operacji.    

w ramach podziała� Działania M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 

inicjatywy Leader: 

− Poddziałanie 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno�� (projekty realizowane przez podmioty inne 

ni� LGD)  

− Poddziałanie 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno�� (projekty grantowe) 

− Poddziałanie 19.2 Wsparcie na wdra�anie operacji w ramach strategii rozwoju 

lokalnego kierowanego przez społeczno�� (projekty własne LGD) 

− Poddziałanie 19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (przygotowanie projektów współpracy)  

− Poddziałanie 19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (realizacja projektów współpracy)  

− Poddziałanie 19.3 Przygotowanie i realizacja działa� w zakresie współpracy z lokaln�
grup� działania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektów współpracy) 

− Poddziałanie 19.4 Wsparcie na rzecz kosztów bie��cych i aktywizacji  

obj�tych PROW 2014-2020,  

oraz   

w ramach działa�/poddziała�: 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.2 – realizacja 

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczno��, z wył�czeniem projektów 

grantowych 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.2 – realizacja 

lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez społeczno�� – projekty grantowe 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej w zakresie działania 4.3 – prowadzone 

w ramach współpracy 

• Zwi�kszenie zatrudnienia i spójno�ci terytorialnej, w zakresie działania 4.4 – koszty 

bie��ce i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze 
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obj�tych Priorytetem 4. PO RiM 2014-2020. 

C. Czynno�ci w SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpieczenia w zakresie 

przekazania lub zwrotu dokumentów zwi�zanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania 

zobowi�za� wynikaj�cych z umowy w ramach działa�/poddziała�/typów operacji: 

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

• 321 - Podstawowe usługi dla gospodarki i ludno�ci wiejskiej; 

• 413 - Wdra�anie lokalnych strategii rozwoju: 

− dla projektów kwalifikuj�cych si� do udzielenia pomocy w ramach działania

Odnowa i rozwój wsi, 

− dla projektów, które nie kwalifikuj� si� do wsparcia w ramach działa� Osi 3, 

ale przyczyniaj� si� do osi�gni�cia celów tej osi tzw. małych projektów.

• 421 - Wdra�anie projektów współpracy. 

• 431 - Funkcjonowanie lokalnej grupy działania, nabywanie umiej�tno�ci i aktywizacja. 

obj�tych PROW 2007-2013. 

D. Czynno�ci w DDD ARiMR wykonywane w Rejestrze Dokumentów Prawnego 

Zabezpieczenia oraz w zakresie kontroli zgodno�ci przyj�tych/zwolnionych gwarancji i 

innych papierów oraz monitorowania terminu wa�no�ci zabezpiecze� - w odniesieniu do 

wszystkich posiadanych zabezpiecze� przyj�tych przez SW w ramach 

działa�/poddziała�/typów operacji obj�tych niniejsz� Procedur�.

R.2 W procesie post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia zastosowanie maj�
w szczególno�ci nast�puj�ce akty prawne: 

a) ustawa z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspólnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 

719) zwan� dalej „ustaw� o finansowaniu WPR”;

b) rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 7 wrze�nia 2010 r. w 

sprawie wymaga�, jakim powinna odpowiada� ochrona warto�ci pieni��nych 

przechowywanych i transportowanych przez przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne 

(Dz.U. z 2016 r., poz. 793 t.j.), zwane dalej „rozporz�dzeniem w sprawie wymaga�, jakim 

powinna odpowiada� ochrona warto�ci pieni��nych przechowywanych i transportowanych 

przez przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne”;

c) rozporz�dzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie 

zaliczek w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 

r. poz. 1857 ze zm.) zwane dalej „rozporz�dzeniem zaliczkowym”;

d) rozporz�dzenie Ministra Gospodarki Morskiej i �eglugi �ródl�dowej  z dnia 28 lutego 2018 

r. w sprawie warunków i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminów 

składania wniosków o płatno�� w ramach programu finansowanego z udziałem �rodków 

Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. 2018 poz. 458); 

e) ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post�powania administracyjnego (Dz. U. z 

2020 r. poz. 256 z pó	n. zm.), zwana dalej „KPA”;

f) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z pó	n. zm.) 

zwana dalej „ustaw� Kodeks cywilny”,

g) ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. – Prawo wekslowe (Dz.U. 2016 r., poz. 160).

R.3 Słownik poj�� i skrótów zastosowanych w ksi��ce procedur:  
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• SW- Samorz�d Województwa/Samorz�dy Województw; 

• Podmiot wdra�aj�cy/Instytucja po�rednicz�ca – Samorz�d Województwa realizuj�cy 

zadania obsługi działa� obj�tych niniejsz� Ksi��k� procedur;   

• ARiMR – Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa; 

• DDD ARiMR  – Departament Działa� Delegowanych ARiMR; 

• WDS DDD – Wydział Działa� Samorz�dowych w DDD; 

• WL DDD – Wydział Leader w DDD; 

• DZN ARiMR – Departament Zarzadzania Nale�no�ciami ARiMR; 

• DK ARiMR – Departament Ksi�gowo�ci ARiMR; 

• DF ARiMR – Departament Finansowy ARiMR; 

• PROW 2014-2020 - Program Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020; 

• PROW 2007-2013 - Program Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013;  

• PO RiM 2014-2020 - Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020; 

• Dokumenty prawnego zabezpieczenia: 

− weksel niezupełny in blanco wraz z deklaracj� wekslow� (jako zabezpieczenie nale�ytego 

wykonania przez beneficjenta zobowi�za� okre�lonych w umowie oraz, dodatkowo jako 

zabezpieczenie prawidłowego wydatkowania �rodków przyznanych na wyprzedzaj�ce 

finansowanie);  

−  gwarancja bankowa lub ubezpieczeniowa (jako dodatkowe zabezpieczenie wykonania 

umowy dla operacji etapowych); 

− por�czenie bankowe, gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa, weksel z 

por�czeniem wekslowym banku, zastaw na papierach warto�ciowych emitowanych przez 

Skarb Pa�stwa (jako zabezpieczenie wydatkowania zaliczki);  

• RDPZ – aplikacja: Rejestr Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR;  

• Rejestr zabezpiecze� maj�tkowych – moduł w aplikacji RDPZ, Rejestr dokumentów

prawnego zabezpieczenia obejmuj�cy: gwarancje bankowe, gwarancja ubezpieczeniowe, 

por�czenia bankowe, zastawy na papierach warto�ciowych emitowanych przez Skarb 

Pa�stwa.  

• Rejestr weksli in blanco i weksli wypełnionych – moduł w aplikacji RDPZ, Rejestr 

dokumentów prawnego zabezpieczenia obejmuj�cy: weksle in blanco z deklaracj�
wekslow�, weksle z por�czeniem wekslowym banku. 

R.4 Przed wł�czeniem si� do procesu obsługi dokumentów prawnego zabezpieczenia wszystkie 

osoby uczestnicz�ce w tym procesie musz� zapozna� si� z deklaracj� bezstronno�ci (formularz: D-

1/359) wypełni� czytelnie drukowanymi literami, a nast�pnie podpisa� j� i doł�czy� do teczki 

aktowej wniosku. Jednocze�nie, je�eli pracownik podpisał deklaracj� bezstronno�ci przy 

weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy lub na pó	niejszym etapie obsługi sprawy dot. operacji, 

nie ma takiego obowi�zku przy obsłudze dokumentów prawnego zabezpieczenia.

R.5 Pracownik organu administracji publicznej podlega wył�czeniu z udziału w post�powaniu na 

ka�dym etapie rozpatrywania sprawy na podstawie art. 24 i 26 ustawy K.p.a. Wyznaczenie innego 

pracownika do prowadzenia sprawy przez bezpo�redniego przeło�onego b�d	 odmowa wył�czenia 

z post�powania nast�puje w drodze aktu administracyjnego (postanowienia), na które nie 

przysługuje za�alenie.  

R.6 Proces post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy/ 

wydatkowania zaliczki w zakresie przyj�cia dokumentów prawnego zabezpieczenia odbywa si�
we wła�ciwej komórce organizacyjnej SW.  
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Dokumenty prawnego zabezpieczenia przyjmuj� wyznaczeni (co powinno wynika� z zakresów 

obowi�zków) pracownicy merytoryczni zajmuj�cy si� spraw� na danym etapie obsługi (wniosku o 

przyznanie pomocy) b�d	 osoby wyznaczone (pisemnym upowa�nieniem) przez 

Dyrektora/Kierownika wła�ciwej komórki organizacyjnej SW. 

Pracownik przyjmuj�cy dokumenty prawnego zabezpieczenia sporz�dza ich kopie i potwierdza 

zgodno�� kopii z oryginałami.  

Nast�pnie kopie dokumentów umieszcza w teczce sprawy. Oryginały przekazuje pracownikowi 

odpowiedzialnemu za przechowywanie ww. dokumentów. W zwi�zku z tym pracownik 

przyjmuj�cy dokumenty sporz�dza Protokół przekazania dokumentów prawnego zabezpieczenia (P-

1/359). Podczas przekazania dokumentów prawnego zabezpieczenia do przechowania, Pracownik 

przyjmuj�cy i Pracownik odpowiedzialny za ich przechowanie (co powinno wynika� z zakresu 

obowi�zków) podpisuj�  Protokół przekazania dokumentów prawnego zabezpieczenia (P-1/359). 

Pracownik odpowiedzialny za przechowanie dokumentów prawnego zabezpieczenia uzupełnia 

Kart� ewidencyjn� przechowywania i wydawania dokumentów prawnego zabezpieczenia.  

Aktualnie obowi�zuj�cy formularz (K-1/359) Karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania 

dokumentów prawnego zabezpieczenia stosuje si� do wszystkich przyjmowanych zabezpiecze� w 

ramach działa�/poddziała� obj�tych niniejsz� Procedur�. Z Kart ewidencyjnych przechowywania i 

wydawania zabezpiecze�, wcze�niej zało�onych nale�y korzysta� tylko w przypadku wydawania 

dokumentów prawnego zabezpieczenia na nich zaewidencjonowanych.  

Nale�y prowadzi� jedn� Kart� ewidencyjn� przechowywania i wydawania dokumentów prawnego 

zabezpieczenia (K-1/359) dla danego działania/poddziałania/typu operacji, któr� nale�y na bie��co 

aktualizowa�.  

W przypadku zło�enia dokumentów prawnego zabezpieczenia do niewła�ciwej komórki 

organizacyjnej SW, ww. komórka powinna je niezwłocznie przesła� do wła�ciwej komórki 

organizacyjnej zgodnie z przepisami rozporz�dzenia w sprawie wymaga�, jakim powinna 

odpowiada� ochrona warto�ci pieni��nych przechowywanych i transportowanych przez 

przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne oraz zapisami niniejszej procedury.  

Reguła R.6 nie dotyczy działa� PROW 2007-2013, w zakresie czynno�ci opisanych w Ksi��ce 

procedur KP-007/ Post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie 

pomocy. Program Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013.

R.7 Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny by� wła�ciwie zabezpieczone przed dost�pem 

osób nieuprawnionych do czasu ich zwrócenia, zniszczenia lub wykorzystania w celu dochodzenia 

nale�no�ci. Dokumenty prawnego zabezpieczenia nale�y przechowywa� w szafach pancernych 

zlokalizowanych we  wła�ciwej komórce organizacyjnej SW, w miejscach do tego wyznaczonych 

albo w skrytkach bankowych. Dost�p do nich maj� tylko pracownicy odpowiedzialni za 

przechowywanie dokumentów w poszczególnych komórkach organizacyjnych, a w przypadku 

wyznaczenia innych pracowników do czynno�ci zwi�zanych z obsług� dokumentów prawnego 

zabezpieczenia, konieczne jest wystawienie im pisemnych upowa�nie� przez ww. osoby 

odpowiedzialne za przechowywanie dokumentów lub zawarcie tych czynno�ci w „Zakresach 

obowi�zków” tych pracowników.  

Dokument uwa�a si� za zabezpieczony, je�eli w sposób ci�gły s� spełnione ł�cznie nast�puj�ce 

warunki: 
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• jest zapewniona jego dost�pno�� wył�cznie dla osób uprawnionych, 

• jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem, 

• s� zastosowane metody i �rodki ochrony dokumentów, których skuteczno�� w czasie ich 

zastosowania jest powszechnie uznawana, 

• pomieszczenia i urz�dzenia wykorzystywane do przechowywania spełniaj� wymagania, o 

których mowa w szczególno�ci w rozporz�dzeniu w sprawie wymaga�, jakim powinna 

odpowiada� ochrona warto�ci pieni��nych przechowywanych i transportowanych przez 

przedsi�biorców i inne jednostki organizacyjne. Zgodnie z  

     § 12. 1 Przedsi�biorcy i kierownicy innych jednostek organizacyjnych wykorzystuj� do 

przechowywania lub transportowania warto�ci pieni��nych pomieszczenia i urz�dzenia: 

1) posiadaj�ce wydany przez uprawnion� jednostk� certyfikuj�c� certyfikat zgodno�ci albo 

wydan� przez producenta lub importera deklaracj� zgodno�ci, potwierdzaj�ce zgodno�� z 

zasadniczymi lub szczegółowymi wymaganiami w rozumieniu przepisów o systemie 

oceny zgodno�ci – w przypadku gdy dla danego wyrobu wymagania takie zostały ustalone; 

2) posiadaj�ce wydane przez jednostk� certyfikuj�c� akredytowan� przez Polskie Centrum 

Akredytacji po�wiadczenie zgodno�ci z odpowiednimi Polskimi Normami lub 

po�wiadczenie zgodno�ci wydane przez akredytowan� jednostk� certyfikuj�c� w innym 

pa�stwie członkowskim Unii Europejskiej, Republice Turcji lub w pa�stwie członkowskim 

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – stronie umowy o Europejskim 

Obszarze Gospodarczym, albo wyprodukowane lub wprowadzone do obrotu w innym 

pa�stwie członkowskim Unii Europejskiej, Republice Turcji lub w pa�stwie członkowskim 

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – stronie umowy o Europejskim 

Obszarze Gospodarczym, pod warunkiem, �e te pomieszczenia i urz�dzenia spełniaj�
wymagania odpowiadaj�ce wymaganiom niniejszego rozporz�dzenia – je�eli dla danego 

wyrobu nie ustalono wymaga�, o których mowa w pkt 1 

2. Pomieszczenia i urz�dzenia, o których mowa w ust. 1, powinny by� oznaczone 

tabliczk� znamionow� lub innym trwałym oznaczeniem, wydanym przez jednostk�
certyfikuj�c�, które zawiera nast�puj�ce dane: 

1) nazw� wyrobu; 

2) nazw� producenta lub dystrybutora wyrobu (według certyfikatu lub deklaracji zgodno�ci); 

3) oznaczenie typu lub nazw� modelu; 

4) numer fabryczny i rok produkcji; 

5) klas� odporno�ci; 

6) numer certyfikatu, deklaracji lub po�wiadczenia zgodno�ci; 

7) mas� wyrobu; 

8) nazw� jednostki certyfikuj�cej. 

3. Urz�dzenia stosowane w elektronicznym systemie zabezpiecze�, dla których jest 

wymagana klasyfikacja, powinny posiada� odpowiednie do wymaganej klasyfikacji 

certyfikaty lub deklaracje zgodno�ci w rozumieniu przepisów o systemie oceny zgodno�ci, 

za� elektroniczny system zabezpiecze� powinien posiada� wydane przez dostawc�
po�wiadczenie 

zgodno�ci z wymogami okre�lonymi w niniejszym rozporz�dzeniu. 

Reguła R.7 nie dotyczy działa� PROW 2007-2013, w zakresie czynno�ci opisanych w Ksi��ce 

procedur KP-007/ Post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie 

pomocy. Program Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013.
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R.8 Po zło�eniu przez beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w postaci 

gwarancji bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej lub innego zabezpieczenia maj�tkowego (dotyczy 

innych zabezpiecze� ni� weksel), SW przekazuje do DK ARiMR wraz z dokumentem finansowo-

ksi�gowym formularz pisma: 

• dla działa� obj�tych PROW 2014-2020 - P-4/308 Pismo informuj�ce o przyj�ciu/zwolnieniu 

gwarancji lub innych papierów warto�ciowych wraz z zał�cznikiem P-5/308 Specyfikacja 

gwarancji i innych papierów warto�ciowych, 

• dla działa� obj�tych PROW 2007-2013 - P-4/142 Pismo informuj�ce o przyj�ci/zwolnieniu 

gwarancji i innych papierów warto�ciowych z zał�cznikiem P-5/142 – Specyfikacja 

gwarancji i innych papierów warto�ciowych, 

- stanowi�cych zał�czniki do niniejszej ksi��ki procedur. 

W przypadku działa� Priorytetu 4. PO Rybactwo i Morze nie stosuje si� innych dokumentów 

prawnego zabezpieczenia ni� weksel niezupełny (in blanco) z deklaracj� wekslow�.  

Dokumenty P-4/308,  P-4/142 oraz P-5/308, P-5/142 winny zosta� sporz�dzone i przekazane do DK 

ARiMR równie� w przypadku, gdy beneficjent składa aneks do dokumentu zabezpieczenia (np. 

wydłu�enie terminu wa�no�ci gwarancji). 

R.9 Rejestrowanie zabezpiecze� i aktualizacja danych w Rejestrze Dokumentów Prawnego 

Zabezpieczenia  

SW obowi�zany jest do informowania DDD ARiMR o wszystkich zdarzeniach zwi�zanych z 

dokumentem prawnego zabezpieczenia, takich jak np.: przyj�cie, udost�pnienie w zwi�zku z 

przeniesieniem praw, zwolnienie, zwrot, skasowanie (komisyjne zniszczenie).  

• Przekazywanie przez SW informacji o zabezpieczeniach do DDD ARiMR 

DDD ARiMR udost�pnia w Chmurze ARiMR, wła�ciwym komórkom organizacyjnym SW 

Szablony Danych (dot. zabezpiecze�), uwzgl�dniaj�ce ostatni stan wiedzy DDD ARiMR o 

posiadanych zabezpieczeniach w ramach działa�/poddziała�/typów operacji obj�tych niniejsz�
Procedur�, osobno dla:  

− zabezpiecze� maj�tkowych (gwarancje bankowe, gwarancja ubezpieczeniowe, por�czenia 

bankowe, zastawy na papierach warto�ciowych emitowanych przez Skarb Pa�stwa) - bez 

podziału na Programy; 

− weksli in blanco z deklaracj� wekslow�, weksli z por�czeniem wekslowym banku -  

w ramach PROW 2014-2020; 

− weksli in blanco z deklaracja wekslow�, weksli z por�czeniem wekslowym banku -  

w  ramach PO Rybactwo i Morze 2014-2020; 

− weksli in blanco z deklaracj� wekslow�, weksli z por�czeniem wekslowym banku -  

w ramach PROW 2007-2013. 

DDD ARiMR przekazuje do SW informacj� o mo�liwo�ci pobrania z „Chmury ARiMR” 

Szablonów Danych (dot. zabezpiecze�) ze wskazaniem ich zlokalizowania (w folderach 

udost�pnionych wła�ciwym SW) oraz o lokalizacji, w której SW powinny zamie�ci� Szablony 

Danych po ich zaktualizowaniu.  

Informacj� aktualizacyjn� z wykorzystaniem Szablonów Danych (dot. zabezpiecze�) nale�y
przekazywa� pierwszego dnia ka�dego miesi�ca, a je�li przypada na dzie� wolny od pracy 

(sobota lub �wi�to), to pierwszego nast�puj�cego po nim dnia pracy.
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• Import nowych zabezpiecze� do RDPZ i aktualizacja w danych o zabezpieczeniach ju�
zarejestrowanych. 

W DDD ARiMR, otrzymane z SW zaktualizowane Szablony Danych (dot. zabezpiecze�) 
niezwłocznie pobierane s� z Chmury ARiMR.  Wła�ciwe wydziały (tj. WDS DDD i WL DDD), po 

wyselekcjonowaniu danych dotycz�cych zabezpiecze� w ramach nadzorowanych 

działa�/poddziała�/ typów operacji, przeprowadzaj�: 

-  import do RDPZ danych dotycz�cych nowo przyj�tych dokumentów prawnego zabezpieczenia, 

zgodnie z Instrukcj� U�ytkownika Aplikacji RDPZ dost�pn� po zalogowaniu si� do aplikacji.   

- manualn� aktualizacj� danych o zabezpieczeniach ju� zarejestrowanych w RDPZ.  

Rejestracja zabezpiecze� w RDPZ i aktualizacja danych powinny odbywa� si� bez zb�dnej zwłoki.   

Rejestracj� zabezpiecze� i aktualizacj� Rejestrów RDPZ (dla zabezpiecze� maj�tkowych i dla 

weksli) przeprowadzaj� pracownicy wydziałów nadzoruj�cych wdra�anie działa� delegowanych (tj. 

WDS DDD i WL DDD), którym nadano odpowiednie uprawnienia do obsługi RDPZ (opis ról w 

aplikacji RDPZ został zamieszczony w Instrukcji U�ytkownika Aplikacji RDPZ dost�pnej po 

zalogowaniu si� do aplikacji).  

W zakładce RDPZ: Rejestr Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia – Działalno�� Unijna/Rejestr 

weksli in blanco i weksli wypełnionych nale�y uzupełni�/zaktualizowa� pola informacyjne 

przeznaczone na dane o zabezpieczeniach: 

• „Data rejestracji zabezpieczenia” 

• „Komórka organizacyjna przechowuj�ca zabezpieczenie” – podczas rejestrowania 

dokumentu prawnego zabezpieczenia w RDPZ pole wypełniane jest automatycznie 

komórk�, w której dokument fizycznie si� znajduje. Poniewa� SW nie posiadaj� dost�pu do 

RDPZ, a rejestracja lub aktualizacja przeprowadzana jest w DDD ARiMR, „Komórka  

organizacyjna przechowuj�ca zabezpieczenie” oznaczona b�dzie: DDD_UM. W przypadku 

przekazania w aplikacji dokumentu do DZN ARiMR i jego przyj�ciu przez t� komórk�, pole 

automatycznie wypełniane jest symbolem/nazw� DZN; 

• „Data przyj�cia zabezpieczenia” – dat�, kiedy zabezpieczenie wpłyn�ło do SW, wynikaj�c�
z dokumentów potwierdzaj�cych przyj�cie zabezpieczenia od beneficjenta; 

• „Imiona i nazwiska osób wystawiaj�cych weksle” – nale�y wpisa� dane osób 

wystawiaj�cych weksle; 

• „NR EP (Ewidencji Producentów)” – nale�y wpisa� nr EP beneficjenta; 

• „Beneficjent (imi�, nazwisko/firma) – nale�y wpisa� imi� i nazwisko lub nazw�
beneficjenta; 

• „Adres beneficjenta” – nale�y wpisa� adres beneficjenta; 

• „Nr PESEL” – nale�y wpisa� numer PESEL beneficjenta, o ile posiada; 

• „REGON” – nale�y wpisa� numer REGON beneficjenta, o ile posiada; 

• „NIP” – nale�y wpisa� NIP beneficjenta, o ile posiada; 

• „Nazwa funduszu/Nr działania” – nale�y wybra� z listy rozwijalnej odpowiedni� nazw�
funduszu i działania; 

• „Nr Umowy” – nale�y wpisa� numer umowy o przyznaniu pomocy; 

• „Data podpisania umowy” – nale�y wpisa� dat� podpisania umowy; 

• „Data ostatecznej płatno�ci” – nale�y wpisa� dat� płatno�ci ko�cowej dokonanej w ramach 

operacji (jest to data dokonania przelewu płatno�ci ko�cowej przez DF); 

• „Data rozliczenia pomocy” – pole nieobowi�zkowe; 
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• „Rodzaj/opis dokumentu stanowi�cego zabezpieczenie” – nale�y wybra� z listy rozwijalnej 

odpowiedni rodzaj dokumentu stanowi�cego zabezpieczenie, tj. weksel in blanco lub weksel

wypełniony; 

• „Ilo��” – nale�y wpisa� ilo�� weksli wystawionych w ramach danej operacji; 

• „Brak deklaracji wekslowej” – w przypadku braku deklaracji wekslowej nale�y zaznaczy�
checkbox; 

• „Kwota umowy” – nale�y wpisa� kwot� pomocy wynikaj�c� z umowy o przyznaniu 

pomocy; 

• „Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia” – nale�y wpisa� kwot� weksla, na jak� jest 

wystawiony weksel, a w przypadku, gdy jest to weksel in blanco wstawi� warto�� „0”;  

• „PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi” – nale�y wpisa� dat�
planowanego zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi. Nale�y sprawdzi� w Umowie 

o przyznaniu pomocy, po upływie jakiego okresu SW mo�e zwróci� beneficjentowi 

ww. zabezpieczenie; 

• „Do wyja�nienia” – nale�y zaznaczy� checkbox, je�li w ramach sprawy konieczne jest 

wyja�nienie jakiej� kwestii; 

• „Status windykacji” – nale�y wpisa� odpowiedni status, je�li sprawa b�dzie lub podlega 

windykacji, np. przewidziane do windykacji; 

• „Monitoring zabezpieczenia” – nale�y wpisa� „TAK” (je�li zabezpieczenie nie wymaga 

zaktualizowania lub uzupełnienia) lub „NIE” (je�li dane zabezpieczenie wymaga 

zaktualizowania lub uzupełnienia w wyniku wykonania pogł�bionej analizy); 

• „Data weryfikacji (przewidziane do windykacji/monitoring)”; 

• „Uwzgl�dnij w sprawozdaniu finansowym” – z listy rozwijalnej nale�y zaznaczy� „NIE”; 

• „Data Zwrotu weksla beneficjentowi” – nale�y wpisa� dat� zwrotu weksla beneficjentowi – 

(w przypadku osobistego odbioru) b�d	 dat� protokołu komisyjnego zniszczenia; 

• „Uwagi” – w przypadku skasowania weksla nale�y wpisa� nr protokołu i nr pozycji z 

protokołu. 

W Rejestrze Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia – Działalno�� Unijna/Rejestr zabezpiecze�
maj�tkowych, nale�y uzupełni�/zaktualizowa� nast�puj�ce pola: 

• „Data rejestracji zabezpieczenia” 

• „Komórka organizacyjna przechowuj�ca zabezpieczenie” – podczas rejestrowania 

dokumentu prawnego zabezpieczenia pole wypełniane jest automatycznie komórk�, w której 

dokument fizycznie si� znajduje. Poniewa� SW nie posiadaj� dost�pu do RDPZ, a 

rejestracja lub aktualizacja przeprowadzana jest w DDD ARiMR, „Komórka  organizacyjna 

przechowuj�ca zabezpieczenie” oznaczona b�dzie: DDD_UM. W przypadku przekazania w 

aplikacji dokumentu do DZN ARiMR i jego przyj�ciu przez t� komórk�, pole 

automatycznie wypełniane jest symbolem/nazw� DZN; 

• „Data przyj�cia zabezpieczenia” – dat�, kiedy zabezpieczenie wpłyn�ło do SW, wynikaj�c�
z dokumentów potwierdzaj�cych przyj�cie zabezpieczenia od beneficjenta; 

• „Imiona i nazwiska osób wystawiaj�cych zabezpieczenie maj�tkowe”; 

• „Dane beneficjenta: NR EP (Ewidencji Producentów)” – nale�y wpisa� nr EP beneficjenta; 

• „Beneficjent (imi�, nazwisko/firma) – nale�y wpisa� imi� i nazwisko lub nazw�
beneficjenta; 

• „Adres beneficjenta” – nale�y wpisa� adres beneficjenta; 

• „Nr PESEL” – nale�y wpisa� numer PESEL beneficjenta, o ile posiada; 

• „REGON” – nale�y wpisa� numer REGON beneficjenta, o ile posiada; 

• „NIP” – nale�y wpisa� NIP beneficjenta, o ile posiada; 

• „Dane gwaranta/Zabezpieczaj�cego” – wpisa� inne dane gwaranta/Zabezpieczaj�cego inne 

ni� wynikaj�ce z pola „Nazwa gwaranta/Zabezpieczaj�cego oraz „Siedziba 
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gwaranta/Zabezpieczaj�cego”, o ile wyst�puj� na dokumencie prawnego zabezpieczenia. 

Je�li nie wyst�puj�, pole pozostawi� puste; 

• „Nazwa gwaranta/Zabezpieczaj�cego” – nale�y wpisa� nazw� gwaranta/Zabezpieczaj�cego 

widniej�c� na dokumencie prawnego zabezpieczenia; 

• Nr RUG; 

• „Siedziba gwaranta/Zabezpieczaj�cego” – nale�y wpisa� siedzib�
gwaranta/Zabezpieczaj�cego widniej�c� na dokumencie prawnego zabezpieczenia; 

• „Nazwa funduszu/Nr działania” – nale�y wybra� z listy rozwijalnej odpowiedni� nazw�
funduszu i działania; 

• „Nr Umowy” – nale�y wpisa� numer umowy o przyznaniu pomocy; 

• „Data podpisania umowy” – nale�y wpisa� dat� podpisania umowy; 

• „Kwota umowy” – nale�y wpisa� kwot� pomocy wynikaj�c� z umowy o przyznaniu 

pomocy; 

• „Dane zabezpieczenia: Nr gwarancji/Nr zabezpieczenia/Nr aneksu”; 

• „Rodzaj/opis dokumentu stanowi�cego zabezpieczenie” nale�y wybra� z listy rozwijalnej 

odpowiedni rodzaj dokumentu stanowi�cego zabezpieczenie tj. akcje, akt notarialny, akt 

notarialny i hipoteka, aneks do gwarancji bankowej, aneks gwarancji ubezpieczeniowej, 

gwarancja, gwarancja bankowa, gwarancja NWU, gwarancja ubezpieczeniowa, hipoteka, 

inne, obligacje, polisa ubezpieczeniowa, por�czenie bankowe; 

• „Ilo��” – nale�y wpisa� ilo�� zabezpiecze� maj�tkowych w ramach danej sprawy; 

• „Rodzaj zabezpieczenia” – nale�y wybra� z listy rozwijalnej odpowiedni rodzaj dokumentu 

tj. zwrot zaliczki, przetargowa, dobrego wykonania umowy, wykonania pozwolenia; 

• „Typ gwarancji” – z listy rozwijalnej nale�y wybra� odpowiedni typ zabezpieczenia; 

• „Data wystawienia zabezpieczenia” – nale�y wpisa� dat� wystawienia zabezpieczenia; 

• „Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia (wyst�puj�ca na dokumencie)” – kwota 

zabezpieczaj�ca wynikaj�ca z dokumentu prawnego zabezpieczenia;  

• „Kwota zabezpieczona dokumentem prawnego zabezpieczenia” – nale�y wpisa� kwot�
zabezpieczon� dokumentem prawnego zabezpieczenia – w przypadku ubiegania si� o 

zaliczk� jest to 100% kwoty zaliczki; 

• „Maksymalna kwota gwarantowana” – nale�y wpisa� maksymaln� kwot� gwarantowan�
wynikaj�c� z dokumentu; 

• „Kwota dokonanej płatno�ci ko�cowej zabezpieczonej dokumentem prawnego 

zabezpieczenia” – pole nieobowi�zkowe; 

• „Miejsce wystawienia zabezpieczenia” – nale�y wpisa� miejsce, gdzie zostało wystawione 

zabezpieczenie; 

• „Data ostatecznej płatno�ci” – nale�y wpisa� dat� płatno�ci ko�cowej dokonanej w ramach 

operacji (jest to data dokonania przelewu płatno�ci ko�cowej przez DF); 

• „Data rozliczenia pomocy” – pole nieobowi�zkowe; 

• „Data wa�no�ci dokumentu prawnego zabezpieczenia” – nale�y wpisa� dat� do kiedy wa�ne 

jest zabezpieczenie; 

• „Znak i data pisma o wydłu�enie terminu wa�no�ci dokumentu prawnego zabezpieczania” – 

w przypadku konieczno�ci wysłania do beneficjenta pisma w sprawie wydłu�enia terminu 

wa�no�ci; 

• „PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi” – nale�y wpisa� dat�
planowanego zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi. W przypadku dokumentów 

zabezpieczaj�cych wykonanie umowy lub zaliczk�, jest to data wa�no�ci tych zabezpiecze�
(data powinna widnie� na tych dokumentach); 

• „Do wyja�nienia” – nale�y zaznaczy� checbox, je�li w ramach sprawy konieczne jest 

wyja�nienie jakiej� kwestii;; 

• „Status windykacji” – nale�y wpisa� odpowiedni status, je�li sprawa b�dzie lub podlega 

windykacji, np. przewidziane do windykacji; 
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• „Monitoring zabezpieczenia” − nale�y wpisa� „TAK” (je�li zabezpieczenie nie wymaga 

zaktualizowania lub uzupełnienia) lub „NIE” (je�li dane zabezpieczenie wymaga 

zaktualizowania lub uzupełnienia w wyniku wykonania pogł�bionej analizy); 

• „Data weryfikacji (przewidziane do windykacji/monitoring)”; 

• „Uwzgl�dnij w sprawozdaniu finansowym” – z listy rozwijalnej nale�y zaznaczy� „TAK”; 

• „Data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi” – nale�y wpisa� dat� zwrotu zabezpieczenia 

beneficjentowi, tj. dat� pisma P-4/359; 

• „Uwagi”. 

Je�eli aktualizacja danych o zabezpieczeniach w RDPZ polega na doł�czeniu kolejnego dokumentu 

prawnego zabezpieczenia w sprawie, której numer ju� figuruje w Rejestrze, to przy wprowadzaniu 

danych nale�y pami�ta� o konieczno�ci zaznaczenia pola „kontynuacja” i zmianie liczby 

dokumentów w sprawie, niezale�nie od rodzaju wcze�niej przyj�tych zabezpiecze�.

Je�li kontynuacja zabezpieczenia polega na zło�eniu kolejnej gwarancji/aneksu do gwarancji 

wcze�niej zło�onej, nale�y w RDPZ wyszuka� pierwotn� (wzorcow�) gwarancj� w formatce „Lista 

zabezpiecze� – wyszukiwanie” rejestracji aneksu do gwarancji. U�ytkownik powinien wybra�
opcj� „kontynuacja” i dokona� edycji danych pierwotnej gwarancji lub pierwotnej polisy (np. aneks 

tylko do terminu wa�no�ci polisy/gwarancji).  

W razie modyfikacji aplikacji RDPZ obejmuj�cej zmian� pól do wprowadzania danych o 

zabezpieczeniach, nale�y wypełnia� pola aktualne, korzystaj�c z Instrukcji U�ytkownika Aplikacji 

RDPZ dost�pnej po zalogowaniu si� do aplikacji.  

R.10 Monitorowanie wa�no�ci dokumentów prawnego zabezpieczenia:

• Monitoring w DDD ARiMR 

W przypadku działa�/poddziała�/typów operacji obj�tych niniejsz� procedur�, monitorowanie 

wa�no�ci dokumentów prawnego zabezpieczenia przyj�tych w ramach działa�/poddziała�/ typów 

operacji, odbywa si� w wydziałach DDD bezpo�rednio nadzoruj�cych wdra�anie działa�
delegowanych tj. WDS DDD i WL DDD. Czynno�ci te wykonywane s� w aplikacji Rejestr 

Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia (RDPZ).   

W aplikacji RDPZ znajduj� si� dwie zakładki wykorzystywane do ewidencjonowania 

przedmiotowych dokumentów:  

− Rejestr Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia – Działalno�� Unijna/Rejestr weksli in 

blanco i weksli wypełnionych, oraz   

− Rejestr Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia – Działalno�� Unijna/Rejestr zabezpiecze�
maj�tkowych.  

U�ytkownik aplikacji, po wybraniu wła�ciwego zabezpieczenia i naci�ni�ciu przycisku „Edytuj” w 

podmenu „Lista zabezpiecze� – wyszukiwanie” mo�e w formatce „Modyfikacja danych 

zabezpieczenia” potwierdzi� dokonanie „Monitoringu/Kontroli”. Po sprawdzeniu danych, 

U�ytkownik przeprowadzaj�cy monitoring wybiera „checkbox” - Spełnia warunki TAK/NIE i 

potwierdza przyciskiem „Potwierdzenie kontroli”. Po naci�ni�ciu przycisku „Modyfikuj” dane 

zostan� zapisane z dat� i loginem U�ytkownika przeprowadzaj�cego weryfikacj�.  

Pracownicy ARiMR posiadaj�cy dost�p do RDPZ mog� zapozna� si� z Instrukcj� U�ytkownika 

Aplikacji RDPZ dost�pn� po zalogowaniu si� do aplikacji.   
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Monitoring wa�no�ci dokumentów prawnego zabezpieczenia w aplikacji RDPZ nale�y 

przeprowadza� co najmniej: 

− raz na pół roku w terminie do 15 czerwca oraz do 15 grudnia w odniesieniu do ka�dego 

dokumentu prawnego zabezpieczenia, innego ni� weksel;  

− raz na rok w terminie do 15 grudnia w odniesieniu do ka�dego weksla.  

Jednocze�nie zaleca si�, aby monitoring przedmiotowych dokumentów przeprowadza�
systematycznie przez cały rok, tak �eby nie dopu�ci� do sytuacji nie obj�cia monitoringiem 

wszystkich dokumentów w terminach wskazanych powy�ej. Monitoring powinien zapewnia�, i�
dokumenty prawnego zabezpieczenia s� na bie��co monitorowane, aktualne i wa�ne, oraz �e nie s�
przechowywane pomimo upływu terminu, w którym powinny zosta� zwrócone. 

W ramach monitoringu danego dokumentu prawnego zabezpieczenia powinno si� w szczególno�ci 

sprawdzi� i ewentualnie zmodyfikowa� pola „Kwota umowy”, „Data ostatecznej płatno�ci”, 

„Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia” i „Planowana data zwrotu zabezpieczenia 

beneficjentowi przez Agencj�”. 

Wyznaczony pracownik merytoryczny, obsługuj�cy dan� spraw� i posiadaj�cy uprawnienia (dost�p 

do wła�ciwych rejestrów RDPZ), monitoruje wa�no�� dokumentu prawnego zabezpieczenia oraz 

aktualizuje ww. Rejestry, szczególnie w przypadku, gdy: 

− wyst�piła konieczno�� wezwania beneficjenta do uzupełnienia/poprawienia wniosku o płatno��,
− uzupełnienia do wniosku o płatno�� zostały zło�one po wyznaczonym terminie,  

- beneficjent skorzystał z mo�liwo�ci wniesienia o wydłu�enie terminu realizacji operacji 

zabezpieczonej dokumentami prawnego zabezpieczenia,  

− sprawa znajduje si� na etapie odwoławczym, przy czym beneficjenta nale�y poinformowa�
o konieczno�ci wydłu�enia terminu wa�no�ci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, gdy 

wniosek zostanie przywrócony do weryfikacji po pozytywnym rozpatrzeniu odwołania. 

W aplikacji RDPZ zabezpieczenia, dla których min�ł termin wskazany przez U�ytkownika w polu 

„Planowana data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi przez Agencj�” w polu „Status” oznaczone 

s� kolorem czerwonym z opisem „do wydania”. 

DDD ARiMR, niezwłocznie po monitorowaniu zabezpiecze�, powiadamia SW o zabezpieczeniach 

ze statusem w RDPZ: „do wydania”. 

W terminie do 5 dnia miesi�ca nast�puj�cego po kwartale, komórki organizacyjne ARiMR 

przechowuj�ce zabezpieczenia przekazuj� do DK ARiMR drog� mailow� (skan), a drog� pocztow�
(oryginał) dokumentu O-1, stanowi�cy zał�cznik nr 4 do Instrukcji u�ytkownika aplikacji 

RDPZ, potwierdzaj�cy stan przechowywanych zabezpiecze� wg. ostatniego dnia miesi�ca 

zamykaj�cego kwartał.  

Szczegółowy opis potwierdzania stanu zabezpiecze� w ci�gu roku obrotowego znajduje si� w 

Instrukcji U�ytkownika aplikacji Rejestr Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia (RDPZ).  

• Monitoring w SW 

Nale�y prowadzi� na bie��co monitoring posiadanych zabezpiecze�, z wykorzystaniem Tabel 

monitorowania wa�no�ci dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie 
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pomocy/zaliczki (T-1/359). Monitoring powinien zapewnia�, i� dokumenty prawnego 

zabezpieczenia s� na bie��co monitorowane, aktualne i wa�ne, oraz �e nie s� przechowywane 

pomimo upływu terminu, w którym powinny zosta� zwrócone.  

W terminie do 5 dnia miesi�ca nast�puj�cego po ka�dym kwartale roku, Dyrektor wła�ciwej 

komórki organizacyjnej SW lub osoba upowa�niona, przesyła do DDD ARiMR, drog�
elektroniczn�, wypełnione O�wiadczenie na formularzu O-2/359 (umieszczonym w cz��ci: 

Zał�czniki).  

Ponadto, po otrzymaniu od DDD ARiMR  informacji o zabezpieczeniach ze statusem w RDPZ „do 

wydania”, nale�y sprawdzi� dokumentacj� sprawy i wła�ciw� Kart� ewidencyjn� przechowywania i 

wydawania dokumentów prawnego zabezpieczenia. Je�li informacja z DDD ARiMR i wynik 

sprawdzenia w SW s� zgodne, a ponadto nie stwierdza si� wyst�pienia okoliczno�ci 

uniemo�liwiaj�cych zwrot zabezpieczenia, nale�y przej�� do czynno�ci opisanych w Regule R.14.  

R.11 Próby zgodno�ci przyj�tych/zwolnionych gwarancji i innych papierów warto�ciowych oraz 

próby monitorowania terminu wa�no�ci zabezpiecze� z tytułu zaliczki oraz nale�ytego wykonania 

umowy w ramach działa� PROW na lata 2014-2020 

• Próba zgodno�ci przyj�tych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierów 

warto�ciowych  
DK ARiMR przeprowadza na koniec danego roku obrotowego, tj. 31 grudnia próby 

zgodno�ci z tytułu przyj�tych/zwolnionych przez ARiMR gwarancji i innych papierów 

warto�ciowych stanowi�cych zabezpieczenie w ramach PROW na lata 2014-2020 za 

pomoc� „EBSUE-Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia maj�tkowe”. SW 

/departament obsługuj�cy w ARiMR, który otrzyma Raport do weryfikacji, jest 

zobowi�zany w ci�gu 3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskaza� ró�nice lub 

potwierdzi� zgodno�ci danych i odesła� skorygowany dokument do DK ARiMR. 

• Próba zgodno�ci monitorowania wa�no�ci przyj�tych przez ARiMR gwarancji i innych 

papierów warto�ciowych 

Dwa razy do roku nale�y przesyła� do DK ARiMR Tabel� monitorowania wa�no�ci 

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki (T-1/359) w terminie: 

− do 2 stycznia, prezentuj�c� wa�no�� nie zwolnionych dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wg stanu na dzie� 31 grudnia poprzedniego roku oraz  

− do 2 lipca, prezentuj�c� wa�no�� nie zwolnionych dokumentów prawnego zabezpieczenia 

wg stanu na dzie� 30 czerwca bie��cego roku.  

Ww. Tabel� monitorowania SW przesyła do DK ARiMR w wersji papierowej oraz 

elektronicznie w formacie .xls na adres e-mail. 

R.12 Wydłu�enie terminu wa�no�ci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki

Je�eli z akt sprawy wynika, �e wyst�puje konieczno�� wydłu�enia terminu wa�no�ci dokumentu 

prawnego zabezpieczenia zaliczki (np. w przypadku, gdy beneficjent wyst�pi o wydłu�enie terminu 

realizacji operacji), SW powinien wysła� do beneficjenta pismo (P-5/359) informuj�ce o upływie 
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terminu wa�no�ci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. W przypadku działania M19 

PROW 2014 - 2020 nale�y wysła� do beneficjenta pismo (P-5/495), którego wzór zawarty jest w 

Ksi��ce procedur KP-611-495-ARiMR Obsługa wniosku o zaliczk� dla działania M19 w ramach 

PROW na lata 2014-2020.

Nale�y powiadomi� DDD ARiMR o wysłaniu pisma informuj�cego o upływie terminu wa�no�ci 

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, zał�czaj�c kserokopi�/skan potwierdzenia wysłania 

pisma.  

Pracownik WDS/WL DDD wpisuje w Rejestrze Dokumentów Prawnego Zabezpieczenia – 

Działalno�� Unijna/ Rejestr zabezpiecze� maj�tkowych, dat� wysłania pisma informuj�cego o 

konieczno�ci wydłu�enia terminu wa�no�ci dokumentów prawnego zabezpieczenia zaliczki  

Po dostarczeniu przez beneficjenta dokumentów prawnego zabezpieczenia zaliczki do SW nale�y 

zweryfikowa� ich poprawno��. Informacja o nowym zabezpieczeniu powinna by� przekazana do 

DDD ARiMR najpó	niej wraz z najbli�sz� aktualizacj� Szablonu Danych (dot. zabezpiecze�), o 

którym mowa w Regule R.9.  

R.13 Udost�pnienie dokumentów prawnego zabezpieczenia i przekazanie do DZN ARiMR 

W przypadku konieczno�ci dochodzenia nale�no�ci z wykorzystaniem dokumentu prawnego 

zabezpieczenia DZN ARiMR wysyła pismo do SW z pro�b� o przeniesienie praw z 

weksla/przesłanie gwarancji lub innego dokumentu zabezpieczaj�cego wydatkowanie zaliczki. 

Pismo zawiera wytyczne, zgodnie z którymi powinien post�powa� pracownik weryfikuj�cy w SW. 

Po otrzymaniu ww. pisma DZN ARiMR, pracownik weryfikuj�cy sporz�dza i przekazuje do 

zatwierdzenia uzupełnion� „Kart� udost�pnienia dokumentu” K-2/359.  

O zezwoleniu na wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia decyduje Dyrektor komórki 

organizacyjnej SW wła�ciwej do obsługi działania/poddziałania, którego dotyczy operacja, dla 

której ustanowiono zabezpieczenie. W przypadkach niestandardowych/ skomplikowanych i 

wymagaj�cych zasi�gni�cia opinii prawnej, nale�y rozwa�y� przeprowadzenie konsultacji z 

udziałem radcy prawnego SW. Z konsultacji sporz�dza si� notatk� słu�bow�, podpisan� przez jej 

uczestników.  

Je�eli Dyrektor wła�ciwej komórki organizacyjnej SW zezwoli na wydanie dokumentu prawnego 

zabezpieczenia, Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentów wydaje 

przedmiotowe dokumenty prawnego zabezpieczenia pracownikowi weryfikuj�cemu i potwierdza 

swoim podpisem ich wydanie na Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentów 

(K-1/359 lub na której zaewidencjonowano przyj�cie zabezpieczenia w celu przechowania) oraz na 

Karcie udost�pnienia dokumentu K-2/359. Pracownik odbieraj�cy dokument prawnego 

zabezpieczenia potwierdza odbiór i składa podpisy na obu ww. kartach.  

Nale�y sporz�dzi� po 2 egzemplarze dokumentów P-8/359 (dokument przekazania zabezpieczenia) 

i P-9/359 (protokół zdawczo-odbiorczy zabezpieczenia).   

Dostarczenie do DZN ARiMR dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie 

pomocy (weksla in blanco z deklaracj� wekslow�) powinno nast�pi� z zachowaniem szczególnej 

ostro�no�ci, zgodnie z przepisami rozporz�dzenia w sprawie wymaga�, jakim powinna odpowiada�

ochrona warto�ci pieni��nych przechowywanych i transportowanych przez przedsi�biorców i inne 

jednostki organizacyjne, po uprzednim uzgodnieniu terminu i ustaleniu osoby odpowiedzialnej za 

odbiór dokumentów prawnego zabezpieczenia. W tym celu pracownik SW odpowiedzialny za 
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osobiste przekazanie dokumentów do DZN ARiMR, telefonicznie kontaktuje si� z pracownikiem 

DZN ARiMR upowa�nionym do odebrania dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy, nie 

pó	niej ni� przed upływem 5 dni roboczych od dnia stwierdzenia konieczno�ci udost�pnienia tych 

dokumentów i umawia na spotkanie, a nast�pnie przekazuje dokumenty niezwłocznie, w ustalonym 

terminie. Upowa�niony pracownik SW przekazuje upowa�nionemu pracownikowi DZN ARiMR 

dokumenty prawnego zabezpieczenia osobi�cie z zachowaniem nale�ytej staranno�ci w celu 

ochrony przed ich zgubieniem lub zniszczeniem. Ponadto upowa�nionemu pracownikowi DZN 

ARiMR przekazuje si� po jednym egzemplarzu sporz�dzonych dokumentów P-8/359 i P-9/359. 

Pozostałe egzemplarze ww. dokumentów (z potwierdzeniem ich odebrania przez upowa�nionego 

pracownika DZN ARiMR) nale�y doł�czy� do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz ze 

sporz�dzon� wcze�niej kopi� (za zgodno�� z oryginałem) dokumentów prawnego zabezpieczenia 

umowy przekazanych do DZN ARiMR. 

Dokumenty prawnego zabezpieczenia inne ni� weksle, nale�y przesła� do DZN ARiMR przesyłk�
polecon� za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.  

Dodatkowo, przekazanie dokumentu prawnego zabezpieczenia do DZN nale�y odnotowa� w Karcie 

ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentów prawnego zabezpieczenia (patrz: Reguła 

R.6 o kartach ewidencyjnych przechowywania) w kolumnie „UWAGI”. Nale�y w szczególno�ci 

wpisa�: dat� dokonania przeniesienia praw z weksla niezupełnego in blanco, dat� osobistego 

przekazania pisma P-8/359 do DZN ARiMR oraz dat� i znak sprawy z pisma P-8/359.  

Z chwil� odebrania zabezpieczenia, DZN ARiMR sporz�dza skan otrzymanego z SW dokumentu 

przekazuj�cego P-8/359, który bez zwłoki przesyła do DDD ARiMR informuj�c o fizycznym 

przyj�ciu zabezpieczenia.  

SW uwzgl�dnia przypadek udost�pnienia/wydania zabezpieczenia w najbli�szej aktualizacji 

Szablonów Danych (dot. zabezpiecze�) do DDD ARiMR.     

DDD ARiMR niezwłocznie po uzyskaniu ww. informacji wraz ze skanem pisma P-8/359, 

przeprowadza w RDPZ przekazanie do DZN ARiMR dokumentu prawnego zabezpieczenia zgodnie 

z Reguł� R.15.  

W przypadku nie udzielenia zgody na udost�pnienie dokumentów prawnego zabezpieczenia SW 

przesyła do DZN ARiMR pismo P-7/359 z uzasadnieniem podj�tej decyzji. 

R.14 Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia

Przed dokonaniem zwrotu dokumentów prawnego zabezpieczenia pracownik merytoryczny ma 

bezwzgl�dnie obowi�zek sprawdzi�, czy w sprawie nie toczy si� post�powanie windykacyjne. W 

tym celu w SW nale�y dokona� weryfikacji wszystkich dost�pnych danych w zakresie 

sporz�dzanych w sprawie dokumentów zgłosze� nale�no�ci. Je�eli jakie� zgłoszenie nale�no�ci nie 

jest rozliczone, dokument prawnego zabezpieczenia nie mo�e zosta� zwrócony, przed 

zako�czeniem tego post�powania.  

Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia powinien odbywa� si� niezwłocznie po zaistnieniu 

przesłanek (wskazanych poni�ej) skutkuj�cych konieczno�ci� zwrotu tych zabezpiecze�.

• Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy, w przypadku 

weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow�

Terminy zwrotu ww. dokumentów okre�lone s� w umowach zawartych z Beneficjentami 

poszczególnych działa� obj�tych Programami.  
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Zwrot ww. wymienionych dokumentów nast�puje: 

- w ramach PROW 2014-2020 - po upływie 2/3/5 lat od dnia dokonania płatno�ci ko�cowej 

przez Agencj� (w zale�no�ci od długo�ci terminu obowi�zywania zobowi�za� umownych); 

- w ramach PROW 2007-2013 - po upływie 5/7 lat od dnia podpisania umowy (w zale�no�ci 

od długo�ci terminu obowi�zywania zobowi�za� umownych); 

- w ramach PO Rybactwo i Morze 2014-2020 – po upływie 5 lat od dnia dokonania 

płatno�ci ko�cowej przez Agencj�. 

Ponadto, SW zwraca niezwłocznie weksel in blanco wraz z deklaracj� wekslow�, 
w szczególno�ci w przypadku:  

− wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wypłaty pomocy; 

− odmowy wypłaty cało�ci pomocy; 

− zwrotu przez beneficjenta cało�ci otrzymanej pomocy wraz z nale�nymi odsetkami. 

Do beneficjenta nale�y wystosowa� pismo informuj�ce o mo�liwo�ci odebrania 

zabezpieczenia, na formularzu pisma P-6/359.  

Beneficjent mo�e odebra� weksel in blanco wraz z deklaracj� wekslow� w jednostce 

organizacyjnej SW, wdra�aj�cej działanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia

któregokolwiek z wy�ej wymienionych zdarze�.  

Zwrot oryginału weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow� mo�liwy jest wył�cznie w 

przypadku osobistego odbioru zabezpieczenia przez wystawc� lub osob� do tego 

upowa�nion� (pisemne upowa�nienie).  

W sytuacji osobistego stawienia si� po odbiór dokumentów, upowa�niony pracownik 

merytoryczny odbiera dokumenty prawnego zabezpieczenia od pracownika 

odpowiedzialnego za ich przechowywanie. Przy wydaniu przechowywanego zabezpieczenia 

obaj wykonuj� czynno�ci analogiczne do opisanych w Regule R.13. 

Pracownik weryfikuj�cy/merytoryczny sporz�dza Protokół zdawczo-odbiorczy (P-3/359), 

który podpisuje wraz z beneficjentem, przekazuj�c mu dokumenty. 

Przy odbiorze weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow�, wystawca – beneficjent lub 

osoba upowa�niona składa na kserokopii weksla in blanco o�wiadczenie o odbiorze 

dokumentów stanowi�cych zabezpieczenie realizacji umowy, opatrzone numerem umowy, 

dat� i podpisem odbiorcy. 

Pracownik merytoryczny zał�cza Protokół i kserokopie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia z odpowiednimi adnotacjami do teczki sprawy.  

Informacja o wydaniu zabezpieczenia powinna zosta� uwzgl�dniona w najbli�szej 

informacji aktualizacyjnej przekazywanej do DDD ARiMR z u�yciem Szablonu Danych 

(dot. zabezpiecze�). Ka�dorazowo nale�y wskaza� dat�, kiedy beneficjent stawił si� po 

odbiór weksla oraz deklaracji wekslowej i tego odbioru dokonał. 

Je�li beneficjent nie stawił si� po odbiór weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow�, 
dokumenty prawnego zabezpieczenia podlegaj� komisyjnemu zniszczeniu (w niszczarce). 

W skład komisji (niszcz�cej) wchodz� Dyrektor/Kierownik wła�ciwej komórki 

organizacyjnej SW i pracownik merytoryczny, (którego zakres obowi�zków/posiadane 

upowa�nienie przewiduje czynno�ci zwi�zane z niszczeniem dokumentów prawnego 

zabezpieczenia) lub co najmniej 2 wyznaczone osoby, w tym pracownik merytoryczny i 

pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentów, (których zakresy 
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obowi�zków/posiadane upowa�nienia przewiduj� czynno�ci zwi�zane z niszczeniem 

dokumentów prawnego zabezpieczenia). Na t� okoliczno�� sporz�dza si� Protokół 

komisyjnego zniszczenia weksla niezupełnego in blanco i deklaracji wekslowej (P-2/359), 

który pozostawia si� w aktach sprawy. 

Członek Komisji (niszcz�cej) wypełnia Rejestr skasowanych dokumentów zwi�zanych z 

prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowi�za� (K-3/359). Komisja potwierdza 

podpisami na tym dokumencie skasowanie zabezpiecze� w nim wymienionych.  

O fakcie skasowania weksli i deklaracji wekslowych nale�y poinformowa� DDD ARiMR w 

pierwszej informacji na Szablonie Danych (dot. zabezpiecze�) przekazywanej po 

skasowaniu zabezpieczenia, w celu zaktualizowania danych w aplikacji RDPZ. 

Komisyjnego zniszczenia weksla in blanco i deklaracji wekslowej, z zastosowaniem ww. 

�cie�ki post�powania dokonuje si� równie�, je�li SW otrzyma informacj� o �mierci 

beneficjenta, a jednocze�nie wygasn� zobowi�zania umowy o przyznaniu pomocy. 

• Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w postaci gwarancji 

lub innego zabezpieczenia maj�tkowego 

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki (gwarancja bankowa, 

gwarancja ubezpieczeniowa, por�czenie bankowe, weksel z por�czeniem wekslowym 

banku, zastaw na papierach warto�ciowych emitowanych przez Skarb Pa�stwa) zwraca si�
niezwłocznie, w szczególno�ci w przypadku: 

− upływu terminu, na jaki zabezpieczenie zostało udzielone; 

− wypełnienia przez beneficjenta zabezpieczonych zobowi�za�; 
− zwolnienia beneficjenta z zabezpieczonych zobowi�za� przed upływem terminu 

wa�no�ci zabezpieczenia; 

− gdy �wiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia 

wydatkowania zaliczki osi�gn�ły kwot� gwarantowan�; 
− zwrotu cało�ci otrzymanej zaliczki wraz z nale�nymi odsetkami. 

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa, gdy: 

− Agencja, przed upływem terminu jego wa�no�ci, nie zgłosiła ��dania zapłaty;  

− zrealizowane �wiadczenia gwaranta osi�gn� maksymaln� kwot� gwarantowan�; 
− przed terminem jego wyga�ni�cia nast�pi zwrot przez Agencj� oryginału 

przedło�onego przez beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia 

wydatkowania zaliczki. 

Wymagana jest zgoda ARiMR na zwolnienie gwarancji i zwrot dokumentu Beneficjentowi. 

SW zwraca si� o wyra�enie zgody pismem skierowanym do Dyrektora DDD ARiMR na 

formularzu (P-10/359), wskazuj�c na okoliczno�ci umo�liwiaj�ce zwolnienie i zwrot 

zabezpieczenia. Przed wyra�eniem zgody na pi�mie lub jej odmow� (formularz P-11/359), 

nale�y sprawdzi� na podstawie posiadanych danych i dost�pnych rejestrów, czy zgoda taka 

mo�e by� wydana, w szczególno�ci na podstawie danych i informacji b�d�cych w 

posiadaniu Wydziału nadzoruj�cego wdra�anie działania/poddziałania, informacji 

uzyskanych z DK ARiMR i DZN ARiMR (m.in. Rejestr Dłu�ników). Patrz Reguła R.18.  

Dokumenty prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w formie gwarancji 

(zabezpieczenia maj�tkowego), nale�y przesła� do beneficjenta wraz z pismem przewodnim 
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(P-4/359). Pismo to wysyłane jest równie� „do wiadomo�ci” do podmiotu który był 

wystawc� dokumentu. Z kolei beneficjent po otrzymaniu od Agencji dokumentu prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania zaliczki ma obowi�zek jego niezwłocznego zwrotu 

podmiotowi, który wystawił ten dokument.  

Po przekazaniu do beneficjenta oryginałów ww. dokumentów SW przekazuje niezwłocznie 

do DK ARiMR wraz z dokumentem finansowo-ksi�gowym: 

− dla działa� obj�tych PROW 2014-2020 - P-4/308 Pismo informuj�ce 

o przyj�ciu/zwolnieniu gwarancji lub innych papierów warto�ciowych wraz 

z zał�cznikiem P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych, 

− dla działa� obj�tych PROW 2007-2013 - P-4/142 Pismo informuj�ce 

o przyj�ciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierów warto�ciowych z zał�cznikiem P-

5/142 – Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych, 

Fakt zwrócenia ww. dokument powinien zosta� odnotowany w aplikacji RDPZ. SW 

powiadamia o zwróceniu beneficjentowi dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki 

w  najbli�szej informacji aktualizacyjnej na Szablonie Danych (dot. zabezpiecze�)  
przekazywanej do DDD ARiMR.  

• Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia wydatkowania wyprzedzaj�cego 

finansowania, w postaci weksla in blanco z deklaracj� wekslow�

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania wyprzedzaj�cego finansowania, którym 

jest weksel niezupełny in blanco wraz z deklaracj� wekslow�, zwraca si� niezwłocznie, 

w szczególno�ci w przypadku: 

− upływu terminu, na jaki zabezpieczenie zostało udzielone; 

− wypełnienia przez beneficjenta zabezpieczonych zobowi�za�; 
− zwrotu cało�ci otrzymanego wyprzedzaj�cego finansowania wraz z nale�nymi 

odsetkami. 

Beneficjent mo�e odebra� weksel in blanco wraz z deklaracj� wekslow� w jednostce 

organizacyjnej SW, wdra�aj�cej działanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia

któregokolwiek z wy�ej wymienionych zdarze�.  

Zwrot oryginału weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow� mo�liwy jest wył�cznie w 

przypadku osobistego odbioru zabezpieczenia przez wystawc� lub osob� do tego 

upowa�nion� (pisemne upowa�nienie).  

Czynno�ci zwrotu weksla stanowi�cego zabezpieczenie wyprzedzaj�cego finansowania w 

przypadku osobistego odbioru oraz czynno�ci w przypadku gdy beneficjent nie stawił si� po 

odbiór s� analogiczne jak w dla Zwrotu dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy o 

przyznaniu pomocy w postaci weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow�.

Fakt zwrócenia dokumentu powinien zosta� odnotowany w aplikacji RDPZ. SW 

powiadamia o zwróceniu beneficjentowi weksla in blanco wraz z deklaracj� wekslow� w 

najbli�szej informacji aktualizacyjnej na Szablonie Danych (dot. zabezpiecze�)  
przekazywanej do DDD ARiMR.  

R.15 Ewidencjonowanie w aplikacji RDPZ przekazania zabezpieczenia do innej komórki 

organizacyjnej ARiMR. 
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W aplikacji RPDZ, pracownik WDS/WL DDD, bez zb�dnej zwłoki ewidencjonuje fakt przekazania 

przyj�tego i zarejestrowanego zabezpieczenia do komórki uprawnionej do przechowywania i 

zabezpieczania depozytu,. 

Przekazanie zarejestrowanego dokumentu prawnego zabezpieczenia do innej komórki 

organizacyjnej ARiMR odbywa si� nast�puj�co: 

• Z chwil� otrzymania przez DDD ARiMR informacji o fizycznym przekazaniu 

zabezpieczenia z SW do Centrali ARiMR i otrzymania z DZN ARiMR skanu dokumentu 

przekazuj�cego udost�pnione zabezpieczenie, „U�ytkownik przechowuj�cy” – w tym 

przypadku uprawniony pracownik DDD ARiMR (w aplikacji RDPZ – U�ytkownik komórki 

organizacyjnej aktualnie przechowuj�cej zabezpieczenie) – ma obowi�zek bez zb�dnej 

zwłoki: 

a) w dedykowanym do tego folderze w aplikacji RDPZ podpi�� skan pisma przekazuj�cego 

zabezpieczenie (dotyczy to wszystkich komórek organizacyjnych ARiMR bior�cych 

udział w obiegu zabezpieczenia z jednej do drugiej komórki organizacyjnej ARiMR i 

wszystkich przekazywanych zabezpiecze� pomi�dzy tymi komórkami),  

b) odnotowa� fakt przekazania zabezpieczenia w aplikacji RDPZ do DZN ARiMR; 

• Z chwil� otrzymania w RDPZ zabezpieczenia, które zostało udost�pnione przez SW, 

uprawniony pracownik DZN ARiMR (w aplikacji RDPZ – u�ytkownik komórki 

organizacyjnej przyjmuj�cej zabezpieczenie). Z chwil� wykonania powy�szego w aplikacji 

RDPZ nast�pi zmiana U�ytkownika przyjmuj�cego zabezpieczenie na „U�ytkownika 

przechowuj�cego”; 

 U�ytkownik aplikacji RDPZ posiadaj�cy uprawnienia Kierownika (Naczelnik/Kierownik komórki 

organizacyjnej ARiMR) mo�e anulowa� zabezpieczenie wprowadzone do aplikacji RDPZ 

z bł�dnym nr umowy, które bez zb�dnej zwłoki zostan� wprowadzone ponownie z poprawnymi 

danymi do rejestru RDPZ przez U�ytkownika przechowuj�cego. 

Za rejestracj� zabezpiecze� i jako�� danych w aplikacji RDPZ odpowiadaj� bezpo�rednio komórka 

organizacyjna ARiMR przyjmuj�ca zabezpieczenie oraz komórki organizacyjne przechowuj�ce 

zabezpieczenie. 

R.16 Uprawnienia w RDPZ   

Praca w aplikacji RDPZ z poziomu U�ytkownika mo�liwa jest po nadaniu uprawnie� w aplikacji 

przez Administratora Aplikacji na pisemny wniosek Kierownika danej komórki organizacyjnej 

na obowi�zuj�cym w ARiMR formularzu wniosku o nadanie uprawnie� zgodnie z przyj�tym 

trybem. Co do zasady dost�p do danych w aplikacji powinni posiada� tylko pracownicy ARiMR 

zatrudnieni na umow� o prac� zgodnie z obowi�zuj�c� w ARiMR polityk� bezpiecze�stwa 

informacji. Odebranie uprawnie� nast�puje zgodnie z przyj�tym w ARiMR trybem na pisemny 

wniosek Kierownika danej komórki organizacyjnej ARiMR (mo�liwo�� przekazania podpisanego 

skanu mailem) przez Administratora Aplikacji.  

W terminie i na zasadach opisanych w Instrukcji U�ytkownika Aplikacji RDPZ, DDD ARiMR 

dokonuje okresowego przegl�du u�ytkowników aplikacji RDPZ i aktualno�ci posiadanych przez 

nich uprawnie�.  

Wszystkie czynno�ci zwi�zane z obsług� aplikacji RDPZ w tym m.in. rejestracj�, przekazaniem, 

wydaniem zabezpieczenia w aplikacji wykonywane s� na bie��co, bez zb�dnej zwłoki. 
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R.17 Na ka�dym etapie procesu post�powania z dokumentami prawnego zabezpieczenia mo�e 

nast�pi� podejrzenie wyst�pienia nieprawidłowo�ci. Rozpatrywanie informacji o podejrzeniu 

wyst�pienia nieprawidłowo�ci jest integraln� cz��ci� danego post�powania i toczy si� w ramach 

i trybie tego post�powania. Podstawowe definicje i zagadnienia zwi�zane z nieprawidłowo�ciami 

oraz bł�dami systemowymi/bł�dami administracyjnymi oraz sposób post�powania z nimi znajduj�
si� w Ksi��ce procedur KP-611-367-ARiMR „Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie 

informacji o nieprawidłowo�ciach/bł�dach w ramach działa� obj�tych PROW 2014-2020 

obsługiwanych przez podmioty wdra�aj�ce/ARiMR. 

R.18 Je�eli dla danej sprawy prowadzone s� czynno�ci wyja�niaj�ce, zwi�zane z podejrzeniem 

niewła�ciwej realizacji operacji lub niedotrzymania zobowi�za� umowy o przyznaniu pomocy 

w okresie trwało�ci operacji lub niezgodnie z powszechnie obowi�zuj�cymi przepisami prawa, 

dokument prawnego zabezpieczenia zostaje w dyspozycji Agencji do momentu wydania wi���cego 

rozstrzygni�cia. Czynno�ci te nale�y odnotowa� w Karcie ewidencyjnej przechowywania i 

wydawania dokumentów prawnego zabezpieczenia (Patrz: Reguła R.6 o kartach ewidencyjnych 

przechowywania) w kolumnie „UWAGI”. Nale�y wpisa� przyczyny, dla których nie jest mo�liwe 

wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia. 

W sytuacji, gdy przeprowadzone wyja�nienia potwierdz� istnienie nieprawidłowo�ci w danej 

sprawie, zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia mo�liwy b�dzie po zako�czeniu procesu 

dochodzenia zwrotu przez beneficjenta nienale�nie wypłaconej pomocy bez konieczno�ci 

zaspokojenia wierzytelno�ci Agencji.  

Nale�y dochowa� nale�ytej staranno�ci, aby nie dopu�ci� do zwrotu dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy w przypadku trwaj�cych post�powa� wyja�niaj�cych. W przypadku 

powzi�cia przez pracownika SW/DDD ARiMR informacji o post�powaniach wyja�niaj�cych, 

prowadzonych w danej sprawie przez inne podmioty oraz w przypadku braku informacji co do 

ostatecznego ich rozstrzygni�cia, nale�y bezwzgl�dnie podj�� czynno�ci zmierzaj�ce do uzyskania 

stosownych informacji co do ewentualnego rozstrzygni�cia przeprowadzonego post�powania 

wyja�niaj�cego. 

R.19 Pisma kierowane do beneficjentów powinny by� podpisane przez osob� upowa�nion� oraz 

opatrzone imienn� piecz�ci� słu�bow� upowa�nionego pracownika wraz z podpisem. W przypadku 

ustanowienia pełnomocnika w sprawie, pisma nale�y kierowa� do pełnomocnika.  

Wszelka korespondencja zwi�zana z obsług� dokumentów prawnego zabezpieczenia kierowana do 

podmiotu ubiegaj�cego si� o przyznanie pomocy/beneficjenta oraz por�czyciela wysyłana jest na 

wskazany w umowie adres do korespondencji, listem poleconym (gdy nadawc� jest ARiMR), 

listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (gdy nadawc� jest SW- je�li nie posiada 

systemu powalaj�cego okre�li�/potwierdzi� dat� odbioru korespondencji przez adresata).  

R.20 Obliczanie i oznaczanie terminów zwi�zanych z wykonywaniem czynno�ci w toku 

post�powania nast�puje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy Kodeks cywilny.

Zgodnie z art. 115 ustawy Kodeks cywilny je�eli koniec terminu do wykonania czynno�ci przypada 

na dzie� uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobot�, termin upływa nast�pnego dnia, który 

nie jest dniem wolnym od pracy ani sobot�. 
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Sprawdzaj�c terminowo�� dokumentów składanych przez podmioty ubiegaj�ce si� o przyznanie 

pomocy/beneficjentów za pomoc� przesyłek pocztowych, nale�y zwróci� szczególn� uwag� na dat�
widniej�c� na stemplu pocztowym poprzez kontrol� wizualn� kopert, sprawdzenie dat na 

dokumentach przesyłanych dan� przesyłk�, w celu wyeliminowania sytuacji antydatowania 

przesyłek.  

R.23 Niniejsza ksi��ka procedur jest aktem wewn�trznym, o charakterze pomocniczym, a zawarte 

w niej regulacje nie stanowi� podstawy do wydania rozstrzygni�cia w sprawie stanowi�cej 

przedmiot procedury. Osoby uczestnicz�ce w procesie obsługi z dokumentem prawnego 

zabezpieczenia zobowi�zane s� do znajomo�ci obowi�zuj�cych przepisów prawa maj�cych 

zastosowanie w sprawie i ich odpowiedniego stosowania w trakcie prowadzonego post�powania. 

R.24 Wszystkie czynno�ci opisane w Procedurze powinny by� wykonywane na bie��co bez 

zb�dnej zwłoki za wyj�tkiem czynno�ci, dla których terminy s� wskazane w innych regułach.  

R.25 Pracownicy ARiMR zobowi�zani s� realizowa� swoje obowi�zki słu�bowe z nastawieniem na 

rzetelne rozwi�zywanie spraw, w sposób profesjonalny i odpowiedzialny, działaj�c na podstawie i 

w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronno�ci i obiektywizmu, unikaj�c konfliktu 

interesów, a tak�e sytuacji, które obiektywnie mogłyby wskazywa� na jego wyst�pienie. 

R.26 Szczegółowe zasady definiuj�ce konflikt interesów oraz okre�laj�ce tryb wył�czenia 

pracownika, w przypadku mo�liwo�ci wyst�pienia konfliktu interesów zostały okre�lone w 

aktualnie obowi�zuj�cym zarz�dzeniu Prezesa ARiMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki 

Pracowników ARiMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARiMR.

1.1.6. Zał�czniki 

1 2 

Symbol 

dokumentu 
Nazwa 

P-1/359 Protokół przekazania dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy  

P-2/359 Protokół komisyjnego zniszczenia weksla niezupełnego in blanco i deklaracji wekslowej 

P-3/359 Protokół zdawczo-odbiorczy 

P-4/359 Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy 

P-5/359 Pismo o przedłu�enie gwarancji 

P-6/359 Zaproszenie po odbiór weksla 

P-7/359 
Pismo do DZN ARiMR informuj�ce o przyczynie odmowy przeniesienia praw z weksla 

niezupełnego in blanco 
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P-8/359 
Dokument potwierdzaj�cy przekazanie oryginałów dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy 

do DZN ARiMR 

P-9/359 Protokół zdawczo-odbiorczy do DZN 

P-10/359 Pismo o zgod� ARiMR na zwolnienie gwarancji 

P-11/359 Zgoda na zwolnienie gwarancji 

T-1/359 Tabela monitoruj�ca 

P-4/308 Pismo informuj�ce o przyj�ciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierów warto�ciowych 

P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych 

D-1/359 Deklaracja bezstronno�ci 

K-1/359 Karta ewidencyjna przechowywania i udost�pniania dokumentów 

K-2/359 Karta udost�pnienia dokumentów 

K-3/359  Rejestr skasowanych dokumentów 

O-2/359 O�wiadczenie o stanie zabezpiecze�

P-1/187 Karta wydania dokumentu 

P-4/142 
informacja o przyj�ciu/zwolnieniu gwarancji i innych papierów warto�ciowych w ramach płatno�ci 

PROW 2007-2013 

P-5/142 Specyfikacja gwarancji i innych papierów warto�ciowych dla PROW 2007-2013 

P-5/495 Pismo o przedłu�enie gwarancji dla M19 
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2. Czynno�ci wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy 

1. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by� na bie��co znakowana, gromadzona oraz 

przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt – dot. spraw 

prowadzonych w ARiMR) w kolejno�ci chronologicznej, wynikaj�cej z zasad prowadzenia akt, umo�liwiaj�c łatwe ich odszukanie i sprawdzenie, 

tak�e chronienie ich przed osobami nieupowa�nionymi.  

Archiwizacja odbywa si� zgodnie z aktualn� Instrukcj� Kancelaryjn�, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcj� w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych i składnic akt - dot. spraw prowadzonych w ARiMR.  

Ka�dorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarówno w formie papierowej, jak równie� elektronicznej, której wzory stanowi� zał�czniki do 

niniejszej procedury, jak równie� w innej dokumentacji doł�czanej do sprawy, nale�y wpisa� znak sprawy. W przypadku braku pola na znak 

sprawy na doł�czane dokumenty albo no�niki elektroniczne znak sprawy nanoszony jest manualnie. 

2. Dopuszcza si� zmiany w pismach b�d�cych zał�cznikami do procedury, w przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu wdra�aj�cego/ARiMR, 

niezb�dne jest dodanie informacji, której nie ma we wzorze pisma, nale�y j� zamie�ci� na ko�cu pisma. Natomiast w przypadku braku wzorów 

pism proceduralnych nale�y stosowa� pisma zgodnie ze wzorem stosowanych w danej instytucji. W nagłówku pisma nale�y umie�ci�
odpowiednio logo w sposób zgodny z „Ksi�ga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020”. Nie nale�y 

usuwa� (z wył�czeniem fragmentów, co do których jest wskazanie niepotrzebne usun��) lub zmienia� istniej�cych we wzorach pism zapisów oraz 

stopki, która identyfikuje obowi�zuj�c� procedur�.

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

Dyrektor Departamentu 

Działa� Delegowanych 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Podpisanie o�wiadczenia O-1 Podpisanie o�wiadczenia O-1 O-1 

Komisja (niszcz�ca) 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 
deklaracj� wekslow�

Protokolarne zniszczenie 

dokumentów prawnego 

zabezpieczenia i uzupełnienie rejestru 
skasowanych dokumentów 

W przypadku, gdy beneficjent nie stawił si� po odbiór 

weksla i deklaracji wekslowej, Komisja dokonuje 

protokolarnego zniszczenia dokumentów prawnego 

zabezpieczenia i uzupełnia rejestr skasowanych 
dokumentów. 

Weksel i deklaracja 

wekslowa 

P-2/359 

K-3/359 

Naczelnik Wydziału 

Działa� Samorz�dowych  

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Parafowanie o�wiadczenia O-1 Parafowanie o�wiadczenia O-1 O-1 

Naczelnik Wydziału Monitorowanie wa�no�ci Parafowanie o�wiadczenia O-1 Parafowanie o�wiadczenia O-1 O-1 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

LEADER dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Osoba upowa�niona do 

podpisania dokumentów 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 

deklaracj� wekslow�

Zezwolenie na wydanie dokumentu Zezwolenie na wydanie dokumentu. K-2/359 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Podpisanie pisma. P-6/359 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Sporz�dzenie i wysłanie pisma 

przekazuj�cego dokument prawnego 
zabezpieczenia 

Podpisanie pisma. 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

P-4/359 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma do 

DDD ARiMR 
Podpisanie pisma. P-10/359 

Zezwolenie na wydanie dokumentu 

Pracownik upowa�niony do podpisania dokumentu 

zezwala na wydanie dokumentu prawnego 

zabezpieczenia. 

K-2/359 

Przygotowanie informacji do 

Departamentu Ksi�gowo�ci  
Podpisanie pism. 

P-4/308 

P-5/142 

P-4/142 

P-5/308 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Podpisanie pisma. P-5/359 

Kwartalne przekazywanie w formie 

elektronicznej do DDD 
wypełnionego formularza O-2 

Kwartalne przekazywanie w formie elektronicznej do 

DDD wypełnionego formularza O-2 
O-2 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Podpisanie pisma. P-7/359 

Podj�cie decyzji dot. przekazania 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Podj�cie decyzji dot. przekazania dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

Zezwolenie na udost�pnienie 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Zezwolenie na udost�pnienie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 
K-2/359 

Przygotowanie do DZN pisma 

przekazuj�cego dokumenty i protokół 
zdawczo-odbiorczy 

Podpisanie pisma. 
P-8/359 

P-9/359 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM 

Rejestracja dokumentów prawnego 

zabezpieczenia  
Rejestracja dokumentów prawnego zabezpieczenia. 

K-1/359 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

2014-2020) 

Pracownik merytoryczny 

WDS  

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 
deklaracj� wekslow�

Zarejestrowanie zniszczenia 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Zarejestrowanie zniszczenia dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w aplikacji RDPZ. 

Zarejestrowanie zwrotu dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Zarejestrowanie zwrotu dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w aplikacji RDPZ. 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Zarejestrowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Zarejestrowanie zwrotu dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w aplikacji RDPZ. 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Uzupełnienie danych dot. 

monitoringu w aplikacji 

Uzupełnienie danych dot. monitoringu w aplikacji w 

aplikacji RDPZ. 

Sporz�dzenie o�wiadczenia O-1 Sporz�dzenie o�wiadczenia O-1 
O-1 

Cykliczne potwierdzenie stanu 

zabezpiecze�
Cykliczne potwierdzenie stanu zabezpiecze�

Przekazanie stosownych informacji 

do wła�ciwego SW 
Przekazanie stosownych informacji do wła�ciwego SW 

Wygenerowanie Raportu 

Monitoringu 
Wygenerowanie Raportu Monitoringu 

Cykliczne monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

Cykliczne monitorowanie wa�no�ci dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Zarejestrowanie przyj�cia 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia  

Zarejestrowanie przyj�cia dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w RDPZ przez DZN 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

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

Rejestracja dokumentów w RDPZ Rejestracja dokumentów w RDPZ 

Pracownik merytoryczny 

wydziału LEADER 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 

deklaracj� wekslow�

Zarejestrowanie zniszczenia 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Zarejestrowanie zniszczenia dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w aplikacji RDPZ. 

Zarejestrowanie zwrotu dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Zarejestrowanie zwrotu dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w aplikacji RDPZ. 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Zarejestrowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 
Zarejestrowanie zwrotu dokumentów prawnego 

zabezpieczenia W RDPZ. 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Uzupełnienie danych dot. 

monitoringu w aplikacji 

Uzupełnienie danych dot. monitoringu w aplikacji w 

aplikacji RDPZ. 

Instrukcja U�ytkownika 

Aplikacji RDPZ 

Sporz�dzenie o�wiadczenia O-1 Sporz�dzenie o�wiadczenia O-1 O-1 

Cykliczne potwierdzenie stanu 

zabezpiecze�
Cykliczne potwierdzenie stanu zabezpiecze�

Przekazanie stosownych informacji 

do wła�ciwego SW 
Przekazanie stosownych informacji do wła�ciwego SW 

Wygenerowanie Raportu 

Monitoringu 
Wygenerowanie Raportu Monitoringu 

Cykliczne monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Cykliczne monitorowanie wa�no�ci dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Zarejestrowanie udost�pnienia 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Zarejestrowanie udost�pnienia dokumentów prawnego 

zabezpieczenia w aplikacji RDPZ przez DZN 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM 

2014-2020) 

Rejestracja dokumentów w RDPZ Rejestracja dokumentów w RDPZ 

Pracownik weryfikuj�cy 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 

deklaracj� wekslow�

Wydanie weksla in blanco i 

deklaracji wekslowej 
Wydanie weksla in blanco i deklaracji wekslowej 

Weksel i deklaracja 

wekslowa 

Sprawdzenie, czy w danej sprawie 

nie toczy si� post�powanie 

windykacyjne 

Sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy si�
post�powanie windykacyjne 

Przygotowanie protokołu zdawczo-

odbiorczego weksla i kopii 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Przygotowanie protokołu zdawczo-odbiorczego weksla i 

kopii dokumentów prawnego zabezpieczenia 
P-3/359 

Wypełnienie Karty dotycz�cej 

udost�pniania/wydawania dokumentu 

Wypełnienie Karty dotycz�cej udost�pniania/wydawania 

dokumentu prawnego zabezpieczenia 
K-2/359 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

prawnego zabezpieczenia 

Sprawdzenie, czy upłyn�ł 30-dniowy 

termin na odbiór weksla in blanco i 
deklaracji wekslowej 

Sprawdzenie, czy upłyn�ł 30-dniowy termin na odbiór 

weksla in blanco i deklaracji wekslowej 

Przygotowanie protokołu zniszczenia 

weksla wraz z deklaracj�
Przygotowanie protokołu zniszczenia weksla wraz z 

deklaracj�
P-2/359 

Wypełnienie Karty dotycz�cej 

udost�pniania/wydawania 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Wypełnienie Karty dotycz�cej udost�pniania/wydawania 

dokumentów prawnego zabezpieczenia 
K-2/359 

Przekazanie informacji o zniszczeniu 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia do DDD 

Przekazanie informacji o zniszczeniu dokumentów 

prawnego zabezpieczenia do DDD 

Przekazanie informacji o zwrocie 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia do DDD 

Przekazanie informacji o zwrocie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia do DDD 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Sporz�dzenie, parafowanie pisma P-6/359 

Podpisanie protokołu zdawczo-

odbiorczego dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Podpisanie protokołu zdawczo-odbiorczego dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 
P-3/359 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Sporz�dzenie i wysłanie pisma 

przekazuj�cego dokument prawnego 
zabezpieczenia 

Sporz�dzenie, parafowanie pisma. 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

P-4/359 

Sprawdzenie, czy w danej sprawie 

nie toczy si� post�powanie 
windykacyjne 

Sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy si�
post�powanie windykacyjne 

Przekazanie informacji o zwrocie 

dokumentu oraz dacie odbioru pisma 
do DDD 

Przekazanie informacji o zwrocie dokumentu oraz dacie 

odbioru pisma do DDD 

Wypełnienie Kart dotycz�cych 

wydawania dokumentu prawnego 
zabezpieczenia 

Wypełnienie Kart dotycz�cych wydawania dokumentu 

prawnego zabezpieczenia 

K-1/359 

K-2/359 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Sporz�dzenie, parafowanie pisma. P-10/359 

Przygotowanie informacji do 

Departamentu Ksi�gowo�ci  
Sporz�dzenie, parafowanie pism. 

P-4/308 

P-5/142 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

P-4/142 

P-5/308 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

Weryfikacja wpływu dokumentu 

prawnego zabezpieczenia 
Weryfikacja wpływu dokumentu prawnego 

zabezpieczenia 

Monitorowanie terminowo�ci 

wa�no�ci dokumentów prawnego 
zabezpieczenia dla DK 

Monitorowanie terminowo�ci wa�no�ci dokumentów 

prawnego zabezpieczenia dla DK 
T-1/359 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Sporz�dzenie, parafowanie pisma P-5/359 

Uzupełnienie tabeli T-1/359 Uzupełnienie tabeli T-1/359 T-1/359 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Przygotowanie dokumentów Przygotowanie dokumentów 
Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Sporz�dzenie, parafowanie pisma. P-7/359 

Przekazanie do DZN informacji 

dotycz�cej osoby prowadz�cej 
spraw�

Przekazanie do DZN informacji dotycz�cej osoby 

prowadz�cej spraw�
K-2/359 

Sporz�dzenie karty 

udost�pniania/wydania dokumentów 
prawnego zabezpieczenia 

Sporz�dzenie karty udost�pniania/wydania dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 
K-2/359 

Potwierdzenie odbioru dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Potwierdzenie odbioru dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

K-2/359 

Oryginały dokumentów 
prawnego zabezpieczenia 

Konsultacja radcy prawnego Konsultacja radcy prawnego 

Notatka słu�bowa 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Przygotowanie do DZN pisma 

przekazuj�cego dokumenty i protokół 
zdawczo-odbiorczy 

Sporz�dzenie, parafowanie pisma. 
P-8/359 

P-9/359 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

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

Przygotowanie informacji do DK  Sporz�dzenie, parafowanie pism. 
P-4/308 

P-5/308 

Zło�enie protokołu przekazania i 

kopii dokumentów prawnego 
zabezpieczenia do teczki wniosku 

Zło�enie protokołu przekazania i kopii dokumentów 

prawnego zabezpieczenia do teczki wniosku 

P-1/359 

Kopie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Przygotowanie protokołu przekazania Przygotowanie protokołu przekazania dokumentów P-1/359 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

prawnego zabezpieczenia Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Kopie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Sporz�dzenie kopii dokumentów 

prawnego zabezpieczenia i 

potwierdzenie ich za zgodno�� z 
oryginałem 

Sporz�dzenie kopii dokumentów prawnego 

zabezpieczenia i potwierdzenie ich za zgodno�� z 

oryginałem 

Kopie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Przekazanie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy zgodnie z 
protokołem 

Przekazanie dokumentów prawnego zabezpieczenia 

umowy zgodnie z protokołem 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

P-1/359 

Zapoznanie si� z deklaracj�
bezstronno�ci, wypełnienie jej i 

podpisanie 

Przed rozpocz�ciem procesu obsługi dokumentów 

prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestnicz�ce 

w tym procesie musz� zapozna� si� z deklaracj�
bezstronno�ci, a nast�pnie podpisa� j� i doł�czy� do 
teczki wniosku.  

Wzór deklaracje 

bezstronno�ci 

Przyj�cie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

Pracownik weryfikuj�cy przyjmuje oryginały 

dokumentów prawnego zabezpieczenia umowy lub 
zaliczki. 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Pracownik zatwierdzaj�cy 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 
deklaracj� wekslow�

Podpisanie Karty dotycz�cej 

udost�pniania/wydawania 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Podpisanie Karty dotycz�cej udost�pniania/wydawania 

dokumentów prawnego zabezpieczenia 
K-2/359 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Podpisanie Kart dotycz�cych 

udost�pniania/wydawania dokumentu 

prawnego zabezpieczenia 

Podpisanie Kart dotycz�cych udost�pniania/wydawania 

dokumentu prawnego zabezpieczenia 

K-2/359 

K-1/359 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Przekazywanie Tabeli T-1/359 do 

DK dwa razy w roku 
Przekazywanie Tabeli T-1/359 do DK dwa razy w roku T-1/359 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Podpisanie karty 

udost�pniania/wydania dokumentów 
prawnego zabezpieczenia 

Podpisanie karty udost�pniania/wydania dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 
K-2/359 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM 

Zapoznanie si� z deklaracj�
bezstronno�ci, wypełnienie jej i 
podpisanie 

Przed rozpocz�ciem procesu obsługi dokumentów 

prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestnicz�ce 

w tym procesie musz� zapozna� si� z deklaracj�

Wzór deklaracje 

bezstronno�ci 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

2014-2020) bezstronno�ci, a nast�pnie podpisa� j� i doł�czy� do 
teczki wniosku.  

Zatwierdzenie informacji do DK  Zatwierdzenie pism. 
P-5/308 

P-4/308 

Pracownik kancelaryjny 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 

deklaracj� wekslow�

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Wysłanie pisma. P-6/359 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Sporz�dzenie i wysłanie pisma 

przekazuj�cego dokument prawnego 
zabezpieczenia 

Wysłanie pisma. 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

P-4/359 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Wysłanie pisma. P-10/359 

Przygotowanie informacji do 

Departamentu Ksi�gowo�ci  
Wysłanie pism do DK. 

P-4/308 

P-5/142 

P-4/142 

P-5/308 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Wysłanie pisma P-5/359 P-5/359 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Sporz�dzenie, wysłanie pisma Wysłanie pisma P-7/359 P-7/359 

Przygotowanie do DZN pisma 

przekazuj�cego dokumenty i protokół 

zdawczo-odbiorczy 

Wysłanie pisma do DZN. 
P-8/359 

P-9/359 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

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

Przekazanie informacji do DK  Wysłanie pism do DK. 
P-4/308 

P-5/308 

Pracownik odpowiedzialny 

za przechowywanie 
dokumentów 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 
deklaracj� wekslow�

Uzupełnienie karty ewidencyjnej 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Uzupełnienie karty ewidencyjnej dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 
K-1/359 

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia wydatkowania 

zaliczki gwarancja (bankowa, 
ubezpieczeniowa) 

Uzupełnienie karty ewidencyjnej 

dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

Uzupełnienie karty ewidencyjnej dokumentów prawnego 

zabezpieczenia. 
K-1/359 
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Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynno�ci 

Wzory dokumentów 

obsługiwanych na danym 

stanowisku 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Uzupełnienie karty ewidencyjnej 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Uzupełnienie karty ewidencyjnej dokumentów prawnego 

zabezpieczenia. 
K-1/359 

Przyjmowanie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia umowy 

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

Podpisanie protokołu Podpisanie protokołu P-1/359. 

P-1/359 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Przyj�cie protokołu wraz z 

dokumentami prawnego 
zabezpieczenia umowy 

Przyj�cie protokołu wraz z dokumentami prawnego 

zabezpieczenia od pracownika weryfikuj�cego. 

P-1/359 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Zapoznanie si� z deklaracj�
bezstronno�ci, wypełnienie jej i 

podpisanie 

Przed rozpocz�ciem procesu obsługi dokumentów 

prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestnicz�ce 

w tym procesie musz� zapozna� si� z deklaracj�
bezstronno�ci, a nast�pnie podpisa� j� i doł�czy� do 
teczki wniosku.  

Wzór deklaracje 

bezstronno�ci 

Zło�enie segregatora z dokumentami 

prawnego zabezpieczenia umowy w 
wyznaczonym miejscu 

Zło�enie segregatora z dokumentami prawnego 

zabezpieczenia umowy w wyznaczonym miejscu. 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Pracownik upowa�niony 

do osobistego przekazania 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia umowy 

Udost�pnianie dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Dostarczenie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia 

Dostarczenie dokumentów prawnego zabezpieczenia do 

DZN. 

P-8/359 

P-9/359 

Oryginały dokumentów 

prawnego zabezpieczenia 

Pracownik upowa�niony 

do wyznaczenia składu 
Komisji  

Zwrot dokumentów prawnego 

zabezpieczenia umowy - weksel 

niezupełny in blanco wraz z 
deklaracj� wekslow�

Wyznaczenie składu komisji 

protokolarnego zniszczenia weksla 
wraz z deklaracj� wekslow�

Wyznaczenie składu komisji protokolarnego zniszczenia 

weksla wraz z deklaracj� wekslow�. 

Samodzielne stanowisko 

pracy ds. kancelaryjno-
biurowych w DDD 

Monitorowanie wa�no�ci 

dokumentów prawnego 
zabezpieczenia 

Wysłanie o�wiadczenia O-1 
Wysłanie o�wiadczenia O-1 do DK, po zarejestrowaniu w 

aplikacji RED.. 
O-1 
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3. Zał�czniki 

1. D-1/359 Deklaracja bezstronno�ci 

2. K-1/359 Karta ewidencyjna przechowywania i udost�pniania dokumentów 

3. K-2/359 Karta udost�pnienia dokumentu 

4. K-3/359 Rejestr skasowanych dokumentów  

5. O-2/359 O�wiadczenie o stanie zabezpiecze�
6. P-1/187 Karta wydania dokumentu PROW 2007-2013 

7. P-1/359 Protokół przekazania 

8. P-2/359 Protokół komisyjnego zniszczenia 

9. P-3/359 Protokół zdawczo-odbiorczy 

10. P-4/142 Informacja o przyj�tych – zwolnionych PROW 2007-2013 

11. P-5/142 Specyfikacja PROW 2007-2013 

12. P-4/308 Informacja o przyj�tych – zwolnionych PROW 2014-2020 

13. P-5/308 Specyfikacja gwarancji PROW 2014-2020 

14. P-4/359 zwrot gwarancji 

15. P-5/359 Pismo o przedłu�enie gwarancji (bez M19) 

16. P-6/359 Zaproszenie po odbiór weksla 

17. P-7/359 Odmowa udost�pnienia  

18. P-8/359 Udost�pnienie do DZN 

19. P-9/359 Protokół zdawczo-odbiorczy do DZN 

20. P-10/359 Pismo o zgod� na zwolnienie 

21. P-11/359 Zgoda na zwolnienie gwarancji 

22. T-1/359 Tabela monitorowania wa�no�ci gwarancji  



KP-611-359-ARiMR/5/z 

Strona 45 z 46 

KARTA AKTUALIZACJI KP-611-359-ARiMR/5/z 

Znak sprawy: DDD-WWSiP.611.10.2022.DO

Opis zmian: 

Lp. Przyczyna zmiany
1

Miejsce 

wprowadzenia  

zmiany
2

Opis wprowadzonej zmiany
3

Numer oraz propozycja 

zmiany do KP, na któr�
ma wpływ proponowana 

zmiana
 4

1. Dostosowanie procedury do § 3 ust. 1 Zarz�dzenia nr 8/2022 

Prezesa ARiMR z dnia 28.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia 

Kodeksu Etyki Pracowników ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej 

w ARiMR

Cała KP - Reguły ���������	
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Zmiana nie ma wpływu na inne 

KP 

1
 Nale�y poda� przyczyn� zmiany, np. rekomendacja DAiK (raport z dnia ..., strona. ..., tre�� uwagi); uwaga Departamentu/SW/KOWR … (pismo znak:..., z dnia..., tre�� uwagi);  

w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nale�y poda� numer konkretnego zgłoszenia 

zmiany do systemu je�eli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nale�y poda�
pełn� nazw� ustawy, rozporz�dzenia, itp. 

2
 Nale�y poda� na przykład rozdział, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp. 

3
 Nale�y scharakteryzowa� rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umo�liwi� jej identyfikacj�, je�eli jest to mo�liwe w nast�puj�cy sposób: skre�lono nast�puj�ce słowa „…”, dodano 

nast�puj�ce słowa „…”, słowa „…” zast�piono nast�puj�cymi słowami „…”. 
4
 Nale�y poda� numer i tytuł KP, na któr� ma wpływ proponowana zmiana. Nale�y jednoznacznie okre�li�, w jaki sposób proponowana zmiana wpływa na KP i jakich zmian nale�y 

w niej dokona� w celu zapewnienia spójno�ci mi�dzy dwoma KP. Je�eli proponowana zmiana nie ma wpływu na inne KP, w niniejszej rubryce nale�y wpisa� słowa „zmiana nie ma 

wpływu na inne KP”. 



KP-611-359-ARiMR/5/z 

Strona 46 z 46 

Sporz�dził: – Dariusz Ozga - Główny Specjalista DDD 05.04.2022
  (data, imi� i nazwisko) 

Sprawdził:  – Radosław �muda Radca Prawny DDD 06.04.2022 r.
  (data, imi� i nazwisko) 

Zatwierdził:  Marcin Zieli�ski – Dyrektor DDD 06.04.2022 r.
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D-1/359 

 
 

Deklaracja bezstronności 
 
Ze względu na uczestnictwo w procesie postępowania z dokumentami prawnego 
zabezpieczenia w ramach 
……………………………………………………………………… 
Znak sprawy:…………………………………………………………………………..….…... 
Nazwa podmiotu……………………….…………… 
 
Niniejszym oświadczam, że nie podlegam wyłączeniu w trybie art. 24 § 1 i § 2 ustawy z 
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r., poz. 
256, ze zm.), tj.: 

• Nie jestem podmiotem ubiegającym się o pomoc/wypłatę. 
• Zgodnie z posiadaną przeze mnie wiedzą nie pozostaję z żadnym z podmiotów 

uczestniczącym w postępowaniu, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że 
może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do mojej bezstronności, w szczególności 
nie brałem(-am) udziału w przygotowaniu wniosku o przyznanie pomocy/wniosku o 
płatność. W przypadku stwierdzenia takiej zależności zobowiązuję się do 
niezwłocznego poinformowania o tym fakcie bezpośredniego przełożonego i 
wycofania się z oceny wniosku. 

• Zgodnie z posiadaną przeze mnie wiedzą nie byłem(-am) członkiem władz żadnej z 
osób prawnych składających wniosek. W przypadku stwierdzenia takiej zależności 
zobowiązuję się do niezwłocznego poinformowania o tym fakcie bezpośredniego 
przełożonego i wycofania się z postępowania. 

• Podmiot, którego postępowanie dotyczy nie jest oraz nie był moim małżonkiem, ani 
krewnym, i powinowatym, do drugiego stopnia oraz osobą związaną ze mną z tytułu 
przysposobienia, opieki lub kurateli. 

• W przedmiotowej sprawie nie byłem(-am) świadkiem lub biegłym(-ą) albo nie 
byłem(-am) lub nie jestem przedstawicielem podmiotu, albo w której 
przedstawicielem podmiotu nie jest żadna z osób wymienionych w punkcie 
poprzedzającym. 

• W przedmiotowej sprawie nie wszczęto przeciwko mnie dochodzenia służbowego, 
postępowania dyscyplinarnego lub karnego. 

• Podmiot, którego dotyczy wniosek nie pozostaje wobec mnie w stosunku 
nadrzędności służbowej. 

• Zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, jak i treści 
dokumentów ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych 
przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny wniosków o przyznanie 
pomocy/wniosków o płatność. Informacje te powinny być użyte tylko dla celów 
niniejszej oceny wniosków i nie powinny być ujawnione osobom trzecim. 
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Lp. 

 
Imię i nazwisko 

 

 
Stanowisko 
służbowe 

pracownika 

 
Jednostka 

organizacyjna  
UM 

 
Data i 

miejsce 

 
Czytelny podpis 
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Znak sprawy: 
 

Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentów prawnego zabezpieczenia  

 

Lp. 
Działanie/ 

Poddziałanie/
Typ operacji 

Nr umowy o 
przyznaniu 
pomocy/ o 

dofinansowanie 

Imię i nazwisko/ 
Nazwa beneficjenta 

oraz adres 

Rodzaj 
dokumentu/ 

numer 

Podmiot 
wystawiający 

dokument/ 
Data  

wystawienia 

Potwierdzenie 
złożenia 

dokumentu 
(data i podpis) 

Termin 
upływu 

zobowiązań 
umownych 

Cel i data wydania 
dokumentów 

(Podpis)∗ 
Uwagi 

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 

                                                           
∗ należy wypełnić w przypadku wydania dokumentów wpisując cel i datę wydania dokumentów  oraz złożyć podpis zgodnie z upoważnieniem 

K-1/359 K-1/359 



 

KP-611-359-ARiMR/5.z 
 Strona 1 z 1 

 

K-2/359 
 

    , dnia  
(Znak sprawy)      

  

 

Karta wydania dokumentu Nr................ 
 
Proszę o wydanie dokumentu ..................................................................................................... 
                                                                                   (rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia) 

wystawionego przez............................................................................... w dniu..................................,  
stanowiącego zabezpieczenie wykonania umowy nr............................................................................. 
zawartej z beneficjentem ....................................................................................................................... 
                                                          (imię i nazwisko/nazwa beneficjenta) 
w ramach działania/poddziałania:„…………………………………………………………………” 
typ operacji (jeśli dotyczy)………………………………………………………………………….”  
objętego  …………………………………………………………………………….…………….. . 

(nazwa Programu obejmującego działanie) 

 
Cel, przyczyna wydania dokumentu:............................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
Upoważnionym do odbioru jest ............................................................................................................. 
                                                                                           (imię i nazwisko) 

legitymujący się...................................................................................................................................... 
                                                     (nazwa i numer dokumentu tożsamości) 

 

                                                         ........................................................................................... 
(data, imię i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzającego) 

 

__________________________________________________________________________________________ 

Zezwalam na wydanie wymienionego wyżej dokumentu 
 

 
                                                                            …........................................................................................... 

                           (data, imię i nazwisko, podpis pracownika upoważnionego 
 do wydania zgody)  

 

 
                         

 
Potwierdzam wydanie ww. dokumentu ………………………………………………………………. 

    (data, imię i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za  
      przechowywanie dokumentów) 

 
 
 
 
Potwierdzam odbiór ww. dokumentu………………………………………………………………… 

(data, imię i nazwisko, podpis pracownika odbierającego) 
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............................................................................. 

(Znak sprawy) 
 

Rejestr skasowanych dokumentów prawnego zabezpieczenia  
 

L.p. Data 
Nr umowy  

o przyznaniu pomocy/  
o dofinansowanie 

Imi ę i nazwisko/Nazwa Beneficjenta 
Adres 

Rodzaj dokumentu 
Imiona i nazwiska osób 
wchodzących w skład 

Komisji 

Podpisy osób 
wchodzących  

w skład Komisji 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

K-3/359 
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                                                                                                                      O-2/359 

Pieczątka departamentu UM/ 

wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej  

 

 

 

                                                                                                                                Data: ……………………………………. 

 

 

Znak sprawy: …………………………………......  

 

OŚWIADCZENIE  

 

Oświadczam, że zgodnie z obowiązująca procedurą KP-611-359-ARiMR do dnia sporządzenia niniejszego 
oświadczenia, ………………………………. ………………………… przekazał do Departamentu Działań 
Delegowanych ARiMR informację o wszystkich dokumentach prawnego zabezpieczenia dotyczących 
obsługiwanych przez Samorząd Województwa  ……..…………………  operacji w ramach działań PROW 
2007-2013, PROW 2014-2020, Priorytetu PO Rybactwo i Morze 2014-2020 przyjętych, udostępnionych 
(przekazanych do Centrali ARiMR) oraz zwróconych beneficjentom lub skasowanych  w: 

− miesiącu ………….………… roku ……….. * 
− ……….. kwartale roku …………* 

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

 

• Stan przechowywanych zabezpieczeń na koniec poprzedniego miesiąca/kwartału* - ……….… szt**. 
• Liczba przyjętych zabezpieczeń w miesiącu/kwartale*, którego dotyczy oświadczenie - ……….szt**.  
• Liczba udostępnionych (przekazanych) zabezpieczeń w miesiącu/kwartale*, którego dotyczy 

oświadczenie - ……….szt**. 
• Liczna wydanych (zwróconych) i skasowanych zabezpieczeń na koniec miesiąca/kwartału, którego 

dotyczy oświadczenie - ………… szt**.  

 

  

 

                                                                                                    …………………………………………… 

                                                                                                                 (podpis Dyrektora lub osoby upoważnionej) 

 

 

________________________________________________________ 

* Niepotrzebne skreślić 

** Należy uzupełnić liczbę 
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P-1/187 

 

…………………………………, dnia ……………………..  

…………………………………………. 
Znak sprawy 
 

Karta wydania dokumentu Nr ………………….. 

 

Proszę o wydanie dokumentu …………………………………………………………………………… 

wystawionego przez …………………………………………………………………………………….. 

w dniu ………………………………………….. , podpisanego w raz z Umową  

nr …………………………….. zawartą z ………………………………………………………………  

                                                                                                       (imię i nazwisko/nazwa Beneficjenta) 

w ramach PROW 2007-2013 w ramach działania ……………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

Cel, przyczyna wydania dokumentu ……………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

 

                                                                                --------------------------------------------------------------- 
                                                                                               (imię i nazwisko, podpis pracownika weryfikującego) 
 
Zgoda na wydanie dokumentu  

 

-------------------------------------------------------------- 

                                                                                            (imię i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzającego) 
 
 
 
 

 

Potwierdzam odbiór dokumentu ………………………………………………………………………… 

                                                                 (imię i nazwisko pracownika weryfikującego) 

w dniu ………………………….…….. 

……………………………………………… 
(podpis pracownika odbierającego dokument) 
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P-1/359 
 

    , dnia  
(Znak sprawy)      

 
 

                Protokół przekazania dokumentów prawnego zabezpieczenia  
 
.............................................................................................................................................................. 
                                                                      (rodzaj dokumentu) 

wystawiony przez............................................................................... w dniu.....................................,  

przekazany pracownikowi dnia ............................... stanowiące zabezpieczenie umowy 

o przyznaniu pomocy/umowy o dofinansowanie/ wydatkowania zaliczki* − nr umowy 

.................................................................................. 

zawartej z beneficjentem ..................................................................................................................... 

(imię i nazwisko beneficjenta/nazwa beneficjenta*) 

w ramach ....................................................................................................................,  
                                                                            (nazwa Programu) 
 
działanie/poddziałanie: „……………………..……………………………………………………..........................”. 

typ operacji  „………………………………………………………………………...…………….” *. 

 
 

                                                         ..................................................................................... 
(data, imię i nazwisko, podpis pracownika weryfikującego) 
                                                                                               
 

 

 
Potwierdzam odbiór............................................................................................................................... 
                                                                    (rodzaj dokumentu) 
wystawionego przez............................................................................................................................... 
                                                            (imię i nazwisko/nazwa)  
w dniu ........................................................ 
 
Niniejszy dokument został wpisany pod pozycją nr .............................................. do Karty ewidencyjnej 
przechowywania i wydawania dokumentów prawnego zabezpieczenia i złożony  w wyznaczonym miejscu. 
 
                                                                            …............................................................................................. 

(data, imię i nazwisko, podpis osoby  

odpowiedzialnej za przechowywanie dokumentów 
prawnego zabezpieczenia) 

 
_______________________________________________________________________________________________ 

 
*niepotrzebne skreślić 
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P-2/359 
 
 
    , dnia  

(Znak sprawy)      
 
 
 
 

Protokół komisyjnego zniszczenia weksla niezupełnego in blanco 
i deklaracji wekslowej 

 

 

W dniu …………………… komisja w składzie: 

1. …………………………………………. 

2. …………………………………………. 

dokonała komisyjnego zniszczenia dokumentów (dokument prawnego zabezpieczenia należy 
zniszczyć w niszczarce) stanowiących zabezpieczenie należytego wykonania przez 
Beneficjenta zobowiązań wynikających z umowy o przyznaniu pomocy/ o dofinansowaniu/ 
wydatkowania zaliczki w ramach: …………………………………………… 

                                 (nazwa Programu) 
                       

1. nr……………………..…z dnia…………………działanie/poddziałanie/typ operacji*:
……………...................................................................................................................... 
zawarta z………………………………………………………………………….……; 

2. nr…………………..……z dnia……………...… działanie/poddziałanie/typ operacji*:
………...……………………………………………………………..………………… 
zawarta z…………………………………………………………………………....….; 

3. nr………………..………z dnia………………… działanie/poddziałanie/typ operacji*
……...…………………………………………………………..……………………. 
zawarta z………………………………………………………………………..…… . 

 

Podpisy  

1. ………………………………….. (data, pieczęć imienna i czytelny podpis) 

 

2.  ………………………………….. (data, pieczęć imienna i czytelny podpis) 

 
 
__________________________________________________________________________________________ 

 
*niepotrzebne skreślić 
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P-3/359 
 

    , dnia  
(Znak sprawy)      

 

 
 

Protokół zdawczo-odbiorczy weksla niezupełnego (in blanco)  
i deklaracji wekslowej  

 
 
 
Potwierdzam odbiór weksla niezupełnego (in blanco) wraz z deklaracją wekslową, złożonego  

w dniu ................................................. tytułem zabezpieczenia: moich zobowiązań wynikających z 

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

nr .............................................................  z dnia ………….……….  

w ramach  działania/podziałania** : ……………………………………………………………… , 

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

objętego …………………………………………………………. . 

(nazwa Programu obejmującego działanie).  
 

 
 
 
 
 
Beneficjent/osoba upoważniona* 
 
........................................................................................ 
(imię i nazwisko/nazwa, podpis Beneficjenta/osoby upoważnionej*) 
 
 
 
upoważniony pracownik potwierdzający odbiór 
 
......................................................................................... 
(imię i nazwisko, podpis pracownika wydającego dokumenty) 
 

                                                           
*  w przypadku beneficjentów nie będących osobami fizycznymi protokół podpisują osoby uprawnione do składania 
oświadczeń woli w imieniu tego podmiotu i z zachowaniem  sposobu reprezentacji, na podstawie okazanego aktualnego 
wypisu z Krajowego Rejestru Sądowego, którego kserokopię pozostawia się w teczce. 
** niepotrzebne skreślić 
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...................................... 
nazwa i adres nadawcy 

P-4/142 
 
 

Pan/i 

................................................................ 

Dyrektor Departamentu Księgowości  
Agencja Restrukturyzacji 
i Modernizacji Rolnictwa 

 

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data: 
    

 

Sprawa:………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

............................... informuje o przyjęciu/zwolnieniu* gwarancji i innych papierów wartościowych 

stanowiących zabezpieczenie w ramach płatności PROW 2007-2013 wg specyfikacji będącej załącznikiem 

nr 1 do niniejszego pisma. 

 
 

zał.1  
 

..................................................................... 

(podpis i pieczęć dyrektora/kierownika jednostki 
autoryzującej płatność  lub osoby upoważnionej) 

 
 

*niepotrzebne skreślić 
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P-4/308 

 
       nazwa i adres nadawcy 

Pan/i 
................................................................ 
Dyrektor Departamentu Księgowości 1 
Agencja Restrukturyzacji 
i Modernizacji Rolnictwa 
 

 
Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak: Data: 

    

 

Sprawa:………………………………………………………………………………………………….. 

 

 

........................................... informuje o przyjęciu/zwolnieniu2 gwarancji i innych papierów wartościowych/aneksu 

gwarancji i innych papierów wartościowych1 stanowiących zabezpieczenie w ramach płatności PROW 2014-2020 wg 

specyfikacji będącej załącznikiem nr 1 do niniejszego pisma. 

 

 

zał.1  

 

..................................................................... 

(podpis i pieczęć dyrektora lub osoby upoważnionej) 

 

                                                           
1  W przypadku obsługi przyjęcia zabezpieczenia majątkowego w ramach działania autoryzowanego przez DDD pismo P-4/308 
wraz z załącznikiem P-5/308 należy skierować do Dyrektora komórki organizacyjnej w ARiMR autoryzującej zlecenia płatności dla ww. 
działania, 
2  Niepotrzebne skreślić, 
 



 

KP-611-359-ARiMR/5/z 
Strona 1 z 2 

 

 

 

 
Logo  

Samorządu Województwa/ 
wojewódzkiej samorządowej  

jednostki organizacyjnej 

 
Logo Programu 

 Zgodnie z odpowiednią  
Księgą Wizualizacji  

Znaku 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 
(pełna nazwa Funduszu)  

  
  

Podmiot wdrażający/Instytucja pośrednicząca 
 

Komórka organizacyjna 
…………………………………………………………………………… 

Adres 
 

  

 

P-4/359 
 

   
  Imię i nazwisko/nazwa Beneficjenta 
   
  Adres: ulica, nr 
   
  Kod pocztowy, miejscowość 

 

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

    
Sprawa: Zwrot dokumentów prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki (gwarancji lub innych  

zabezpieczeń majątkowych)   
 
 
Zwracam w załączeniu oryginał ………..…………………………………….……...……..…  
                                                                                (nazwa dokumentu prawnego zabezpieczenia) 
 
nr..................................   z dnia .......................   
udzielonej/wystawionego*  przez …………………………………………..………………….. 

(nazwa podmiotu, który wydał dokument) 
 
jako zabezpieczenie umowy wydatkowania zaliczki  
nr …………………….……… z dnia ………………. zawartej z  Beneficjentem 
………………………………………………………………………………………………… 
                                                                         (Imię i nazwisko/Nazwa beneficjenta) 

w ramach działania/poddziałania: ……..……………………………………………..……… 

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

objętego ……………………..………….... w celu dostarczenia ww. dokumentu do wystawcy. 

                                    (nazwa Programu)                  

Zwrot oryginału ww. dokumentu stanowi wypełnienie ……………………………………..….  

………………………………………………………………………………………………….. 

   
            Z poważaniem 
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* niepotrzebne skreślić 

 
Załączniki: 
1. Oryginał…………………nr…………………. z dnia ………………. 
 
 
Do wiadomości: 
 
………………………………… 

Nazwa podmiotu, który wydał dokument 
………………………………… 
Adres: ulica, nr 

………………………………… 
Kod pocztowy, miejscowość 
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..................................        P-5/142 

 nazwa jednostki      zał. do pisma z dnia........... znak............  
 ………..……………         
 Znak sprawy         

Specyfikacja gwarancji i innych papierów wartościowych 
           

           

           

Lp. 

Beneficjent  
 

Nazwa Gwaranta 
 

Nazwa działania 

Rodzaj / opis 
dokumentu 

stwierdzającego 
zabezpieczenie  

Umowa, z której wynika 
wierzytelność lub inny 
dokument stanowiący 

podstawę zobowiązania 
podlegającego 
zabezpieczeniu  

Termin 
ważności 

zabezpieczenia 

Kwota 
zabezpieczenia  ID 

 
Nazwa beneficjenta 

 

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

           
           

 Czynności Imi ę, nazwisko i stanowisko pracownika  Podpis pracownika Data     
 Sporządził           
 Sprawdził           
 Zatwierdził           
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..................................        P-5/308 

 nazwa jednostki      zał. do pisma z dnia........... znak............  

 ………..……………         

 Znak sprawy         

Specyfikacja gwarancji i innych papierów wartościowych 

           

Lp. 

Beneficjent  

 
Nazwa Gwaranta 

 

Rodzaj pomocy 
EFRROW 2014-

2020 (poziom cel – 
kod) 

Rodzaj / opis 
dokumentu 

stwierdzającego 
zabezpieczenie*  

Umowa, z której wynika 
wierzytelność lub inny 
dokument stanowiący 

podstawę zobowiązania 
podlegającego 
zabezpieczeniu  

Termin 
ważności 

zabezpieczenia 

Kwota 
zabezpieczenia  ID 

 
Nazwa beneficjenta 

 

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

    
  
  

  
            

*odpowiednio wypełnić: gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa lub inny dokument. 
 
 

 Czynności Imi ę, nazwisko i stanowisko pracownika  Podpis pracownika Data     
 Sporządził           
 Sprawdził i zatwierdził           
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Logo  

Samorządu Województwa/ 
wojewódzkiej samorządowej  

jednostki organizacyjnej  

 
Logo Programu 

 Zgodnie z odpowiednią  
Księgą Wizualizacji  

Znaku 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
(pełna nazwa Funduszu) 

  
  

Podmiot wdrażający/Instytucja pośrednicząca 
 

Komórka organizacyjna 
…………………………………………………………………………… 

Adres 
 

 

 

P-5/359 
 

   
  Imię i nazwisko/Nazwa Beneficjenta 
   
  Adres: ulica, nr 
   
  Kod pocztowy, miejscowość 

 

Wasze pismo z dnia:           Znak         Nasz znak: Data 

    

Sprawa: Postępowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia – ważność dokumentu prawnego 

zabezpieczenia  
 

   

W związku z: 

- rozpatrywanym wnioskiem o płatność/aneks z tytułu*  

- monitoringiem terminów ważności dokumentów prawnego zabezpieczenia złożonych do*  

umowy nr ........................................................... w ramach działania/podziałania 

……………………………………………………….…………………………………………,   

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

objętego ..………………………………….……..…..…..   
                                        (nazwa Programu) 

informuję, że w dniu ......................... upływa termin ważności złożonego dokumentu 
prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki o numerze  .……………………….…….. . 
 
Termin ważności dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w formie gwarancji 
bankowej/gwarancji ubezpieczeniowej, musi być o co najmniej 4 miesiące dłuższy od planowanego 
terminu złożenia wniosku o płatność, składanego w celu rozliczenia zaliczki wypłaconej w jednej 
transzy/rozliczenia 100% zaliczki, w sytuacji, gdy zaliczka wypłacana będzie w transzach. Jednak  
w związku z zaistnieniem okoliczności wpływających na wydłużenie terminu konieczne jest 
ustanowienie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki obejmującego okres 
niezbędny na uzupełnienie braków formalnych, złożenie wyjaśnień przez beneficjenta/ uzyskanie 
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dodatkowych wyjaśnień lub opinii innego podmiotu lub gdy zajdą nowe okoliczności budzące 
wątpliwości, co do możliwości wypłaty pomocy. 

 
W związku z powyższym, uprzejmie proszę o niezwłoczne dostarczenie, jednak nie później niż  
w terminie do 60 dnia poprzedzającego dzień wygaśnięcia ważności dotychczas obowiązującego 
dokumentu prawnego zabezpieczenia, nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania 
zaliczki, tzn. ………………………………………………………………….….  
lub aneksu do …………..……………...……, obejmującego okres do……………………... . 
 
Niedostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy/wydatkowania zaliczki może 
stanowić podstawę przystąpienia do realizacji uprawnień wynikających z ww. dokumentu. 
 
 
 

Sprawę prowadzi Pan(i) ………………..…………………,  
nr telefonu ..…………………………… 
 

 

  

  Z poważaniem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 …………………….. 

 

   
 
 
___________________________________________________________________________ 
 
*Niepotrzebne skreślić 
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Logo  

Samorządu Województwa/ 
wojewódzkiej samorządowej  

jednostki organizacyjnej  

 
Logo Programu 

 Zgodnie z odpowiednią  
Księgą Wizualizacji  

Znaku 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
(pełna nazwa Funduszu) 

 
 

  
  

Podmiot wdrażający/Instytucja pośrednicząca 
 

Komórka organizacyjna 
 

Adres 
 

 

P-6/359 
 

 
 

    
, dnia 

 

Znak sprawy:      
 
Imię i nazwisko/Nazwa Beneficjenta 
 

Adres: ulica, nr 
 

Kod pocztowy, miejscowość 

 
W związku z …………………………………………………………………………….....……  
zapraszam, do odebrania weksla niezupełnego (in blanco) wraz z deklaracją wekslową. 
Adres odbioru: …………………………………………….…………………………………….  
 
Beneficjent, zgodnie z  umową o przyznaniu pomocy/o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki ma 
prawo odebrać weksel wraz z deklaracją wekslową w Urzędzie Marszałkowskim w terminie 30 dni od 
dnia zaistnienia przesłanek związanych z koniecznością  zwrotu ww. dokumentów. 
 
W przypadku braku możliwości odbioru dokumentów prawnego zabezpieczenia  
w wyżej określonym terminie, możliwe jest w terminie 21 dni od otrzymania niniejszego pisma  
uzgodnienie innego terminu odbioru ww. dokumentów lub złożenie pisemnej informacji  
o odstąpieniu od odbioru i wyrażeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia powyższych 
dokumentów. 
 
Jeżeli Beneficjent nie zgłosi się po odbiór ww. dokumentów w terminie określonym w umowie lub 
terminie uzgodnionym, po jego upływie Samorząd Województwa …………………………… dokona 
komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracją wekslową pozostawiając w aktach sprawy protokół 
ze zniszczenia powyższych dokumentów.  

Z poważaniem, 
         

……………………..…………………….. 
(podpis Dyrektora lub osoby upoważnionej) 
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Logo  

Samorządu Województwa/ 
wojewódzkiej samorządowej  

jednostki organizacyjnej 

 
Logo Programu 

 Zgodnie z odpowiednią  
Księgą Wizualizacji  

Znaku 

………………………………………………………………………………………………………… 
(pełna nazwa Funduszu) 

 
 
 

P-7/359 
 

  
  

……………………………………………………………………….. 
  Dyrektor  
  Departamentu Zarządzania Należnościami  
  Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 

   

 
 

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

    

 
Sprawa:  Postępowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia – informacja o przyczynie odmowy 

udostępnienia dokumentów  
 

 
Informuję, iż nie wyrażam zgody na udostępnienie dokumentu  
……………………...…………………………………………....……  stanowiącego zabezpieczenie  
       (rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia) 
 

umowy o przyznaniu pomocy/umowy o dofinasowaniu/ wydatkowania zaliczki w ramach umowy* 

nr ............................................................, zawartej z beneficjentem  

............................................................................................................................................................... 
                                                                (imię i nazwisko/nazwa beneficjenta) 
w ramach działania/poddziałania: …………………………………….………………………… 

typ operacji: ………………………………………………………………………………….…. *  
 
objętego ………………………….…………….….…  
                                               (nazwa Programu) 
z  powodu: .....................................……………………………………………………………………  

 

Uzasadnienie: …………………………………………………………..…………………………… 

……………………………………………………………………………………………………… . 

*niepotrzebne skreślić 

  Z poważaniem 
   

 
  podpis Dyrektora lub osoby upoważnionej 
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Logo  

Samorządu Województwa/ 
wojewódzkiej samorządowej  

jednoski organizacyjnej 

 
Logo Programu 

 Zgodnie z odpowiednią  
Księgą Wizualizacji  

Znaku 

…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
(pełna nazwa Funduszu) 

 
 

P-8/359 
 

   

   
Dyrektor  

   
Departamentu Zarządzania Należnościami 

   
   Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 
……………………………………………………………………………………. 
 
 

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

    

 
Sprawa:  Postępowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia – udostępnienie dokumentów prawnego 

zabezpieczenia  
 
 
W załączeniu przekazuję ……………………………………………..……………………,  
                                                                                           (rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia) 

 
stanowiący prawne zabezpieczenie umowy o przyznaniu pomocy/ o dofinansowaniu/wydatkowania 
zaliczki*  nr ………….……………….. 
zawartej z beneficjentem ...................................................................................................................... 

                                                            (imię i nazwisko/nazwa beneficjenta) 

w ramach działania/poddziałania: „………………………………………………………………”  

typ operacji „………………………………………………………………………………….……..” * 

objętego …………………………..……….……. . 

                                   (nazwa Programu) 
 

 
 
Załączniki: 

1. Protokół zdawczo - odbiorczy przekazania dokumentów prawnego zabezpieczenia 
 

*  Niepotrzebne skreślić 

  Z poważaniem 
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P-9/359 
 

    , dnia  
      
............................................................................. 

(Znak sprawy) 
 

 
 

Protokół  zdawczo - odbiorczy dokumentu prawnego zabezpieczenia  
 
 
 
Potwierdzam odbiór …………………………………………, złożonego w dniu ............................. 

tytułem zabezpieczenia zobowiązań Beneficjenta: 

……………………………………………………………………………………………………… 

                                                                                (Imię,nazwisko/Nazwa Beneficjenta)  

 

wynikających z umowy o przyznaniu pomocy/o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki   

nr .................................................. z dnia ……………….. określającej warunki i tryb udzielenia 

pomocy finansowej dla operacji realizowanej w ramach:  

działania/poddziałania: …………………………………………………………………...………… 

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

objętego……………………………………………..……..………………… 

                                                                    (nazwa Programu) 

                                             

 
 
 
osoba upoważniona do odbioru   
 
........................................................................................ 
imię i nazwisko,  podpis  pracownika DZN ARiMR 
 
 
 
upoważniony pracownik przekazujący  
 
......................................................................................... 
imię i nazwisko, podpis pracownika przekazującego 
*niepotrzebne skreślić  
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Logo  

Samorządu Województwa/ 
wojewódzkiej samorządowej  

jednostki organizacyjnej 

 
Logo Programu 

 Zgodnie z odpowiednią  
Księgą Wizualizacji  

Znaku 

………………………………………………………………………………………………………… 
(pełna nazwa Funduszu) 

 

Podmiot wdrażający/Instytucja pośrednicząca 
 

Komórka organizacyjna 
 
Adres 

 

P-10/359 
 

.........................………...… dnia ………… 

 
Sz.P. 
…………………………………………….……… 
Dyrektor 
Departamentu Działań Delegowanych  

                                                                                                   Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 
     
 

 
Uprzejmie proszę o akceptację w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi 
……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

      (imię i nazwisko/nazwa Beneficjenta) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

      (adres) 

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w formie …………………….....…………………………………...  
                                                                                                                                          (nazwa dokumentu prawnego zabezpieczenia) 
ustanowionego przez .……………………………………………….…………….………. 
                                                                                                             (nazwa podmiotu wystawiającego/gwaranta) 
przedłożonego w sprawie znak: ………………….………………..……………….. przez ww. Beneficjenta. 

Zaistniały następujące okoliczności umożliwiające zwolnienie i zwrot dokumentu prawnego 
zabezpieczenia zaliczki: 
………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 
       Z poważaniem, 

         
……………………..…………………….. 

(podpis Dyrektora lub osoby upoważnionej) 
 
 
Załącznik:  
1. Kopia pisma ARiMR z dnia …………….…………dotyczącego zgody na zwolnienie gwarancji.* 
 
Do wiadomości: 
…………………………….….………..…… 

Nazwa gwaranta 

…………………………….….………..…… 
 (adres: ulica, nr) 

…………………………….….………..…… 
 (kod pocztowy, miejscowość) 
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………………………………………….……………………………… 

   
………………………………………………………………… 

 
 

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

    
Sprawa: Odpowiedź na pismo w sprawie wyrażenia zgody na zwolnienie gwarancji (lub innego 

zabezpieczenia majątkowego) 
 
 
 
 
 
 

Wyrażam/nie wyrażam*  zgodę/y* na zwolnienie i zwrot Beneficjentowi 
…………………………………………………………………………………………………………… 
     (imię i nazwisko/nazwa Beneficjenta) 

…………………………………………………………………………………………………………… 
      (adres) 

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w formie 
………………………………………………… 
o numerze ……….....…………………………   ustanowionego na rzecz ARiMR przez   
………………………….…………………………………………………………………………..…… 

      (nazwa podmiotu wystawiającego/gwaranta)  

przedłożonego w sprawie znak: ……………………………………… przez ww. Beneficjenta. 
 
 
Zaistniały następujące okoliczności umożliwiające/uniemożliwiające* zwolnienie i zwrot  
ww. dokumentu  prawnego zabezpieczenia: ………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

       Z poważaniem, 
         
……………………..…………………….. 

(podpis Dyrektora lub osoby upoważnionej) 
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Znak sprawy: 
 

Tabela monitorowania ważności dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy/zaliczki * 

Fundusz  

 

Miejsce przechowywania dokumentu prawnego zabezpieczenia  

 

L.p. 
Nr umowy o przyznaniu 

pomocy 

Rodzaj dokumentu 
prawnego 

zabezpieczenia 

Kwota 
zabezpieczenia 

Data upływu 
ważności 

dokumentu 
prawnego 

zabezpieczenia 

Data sprawdzenia 
ważności 

dokumentu 
prawnego 

zabezpieczenia/ 
podpis pracownika 

Znak i data wysłania pisma o 
wydłużenie terminu ważności 

zabezpieczenia 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
* odpowiednio skreślić 
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