Zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr 2074/2025
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 11 lutego 2025r.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014 - 2020
Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014 - 2020
Program Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2007 — 2013

Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
w ramach dziatan obstugiwanych przez Samorzady
Wojewodztw, objetych PROW na lata 2014-2020 oraz
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1. Procedury

1.1 Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach dziatan obstugiwanych
przez samorzady wojewddztw (jako podmioty wdrazajgce/instytucje posredniczace)
objetych Programem Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4
"Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej" Programu Operacyjnego Rybactwo
1 Morze na lata 2014-2020, a takze przekazanie lub zwrot dokumentéw zwigzanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy dla dziatan
313, 322, 323 Odnowa 1 rozwdj wsi, 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki 1 ludnosci
wiejskiej oraz Osi 4 Leader, objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2007-2013.

1.1.1. Przedmiot procedury

Ksiazka procedur KP-611-359-ARiIMR od 4 wersji zatwierdzonej (4/z) jest zgodna z horyzontalng
Ksigzka procedur KP-611-551-ARiMR Postepowanie 7 dokumentami prawnego zabezpieczenia w
ramach PROW 2014-2020. Przypadki zastosowania regul odmiennych niz opisane w horyzontalnej
ksigzce procedur Ilub nie majagce w niej zastosowania, wynikaja ze specyfiki
dziatan/poddziatan/typéw operacji objetych KP-611-359-ARiMR, polegajacej na tym, ze sa
wdrazane (pod nadzorem DDD ARiMR) przez Samorzady Wojewddztw, tj. podmioty nie posiadajace
dostepu do Rejestru Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia w ARiMR.

Niniejsza ksigzka procedur dedykowana jest dla:

A. Dzialan/poddzialan/typow operacji objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020 (dalej PROW 2014-2020):

e Dziatanie M04 — Inwestycje w $rodki trwate
— Poddziatanie 4.3 — Typ operacji: Scalanie gruntéw;

* Dziatanie M0O7 - Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich:
— Poddziatanie 7.2 — Typ operacji: 7.2.1 Budowa lub modernizacja drég lokalnych;
— Poddziatanie 7.2 — Typ operacji: 7.2.2 Gospodarka wodno-§ciekowa;
— Poddziatanie 7.4 — Typ operacji: 7.4.1.1 Inwestycje w obiekty petnigce funkcje kulturalne;
— Poddziatanie 7.4 — Typ operacji: 7.4.1.2 Ksztaltowanie przestrzeni publicznej;
— Poddziatanie 7.4 — Typ operacji: 7.4.2 Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw;
— Poddziatanie 7.6 — Typ operacji: 7.6.1 Ochrona zabytkéw i1 budownictwa tradycyjnego;

* Dzialanie M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader:

— Poddziatanie 19.2 - Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznos¢ (projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD);

— Poddziatanie 19.2 - Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolteczno$¢ (projekty grantowe);

— Poddziatanie 19.2 - Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznos¢ (projekty wtasne LGD);

— Poddziatanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja dziatah w zakresie wspodlpracy z lokalng
grupg dzialania (przygotowanie projektow wspoétpracy);
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— Poddziatanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja dziatah w zakresie wspdipracy z lokalng

grupg dzialania (realizacja projektéw wspétpracy);

— Poddziatanie 19.3 - Przygotowanie i realizacja dziatah w zakresie wspotpracy z lokalng

grupg dzialania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspodipracy);

— Poddziatanie 19.4 - Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji,

w zakresie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia.

B. Dzialan objetych Priorytetem 4. ''Zwi¢kszenie zatrudnienia i spdéjnosci terytorialnej"
Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze na lata 2014-2020 (dalej: Priorytet 4. PO RiM
2014-2020):

Zwigkszenie zatrudnienia 1 spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.2 — realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spoteczno$¢, z wylaczeniem projektoéw
grantowych

Zwigkszenie zatrudnienia i1 spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.2 — realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spotecznos¢ — projekty grantowe
Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.3 — prowadzone w
ramach wspotpracy

Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej, w zakresie dziatania 4.4 — koszty biezace
1 aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze

w zakresie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia.

C. Dziatan/poddzialan/typéw operacji objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2007-2013 (dalej: PROW 2007-2013)

313, 322, 323 - Odnowa i rozwdj wsi;
321 - Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnos$ci wiejskiej;
413 - Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju:
— dla projektéw kwalifikujacych si¢ do udzielenia pomocy w ramach dziatania
Odnowa i rozwoj wisi,

— dla projektéw, ktore nie kwalifikujg si¢ do wsparcia w ramach dziatanh Osi 3,
ale przyczyniaja si¢ do osiagniecia celow tej osi tzw. matych projektow;

421 - Wdrazanie projektéw wspotpracy;

431 - Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja,

w zakresie przekazania lub zwrotu dokumentéw zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem

wykonania zobowiazan wynikajacych z umowy.

W zwiazku konieczno$cig zapewnienia jednolitej i pelnej ewidencji, aktualizacji i monitoringu
w Rejestrze Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia w ARIMR wszystkich posiadanych
dokumentéw prawnego zabezpieczenia przyjetych przez samorzady wojewodztw (jako
podmioty wdrazajace/instytucje posredniczace) w zwiazku z obstuga dzialan nadzorowanych
przez Departament Dzialan Delegowanych ARiMR, niezaleznie od Programu, w ramach
ktorego zabezpieczenie zostato ustanowione - ksigzka procedur KP-611-359-ARiMR od wersji
zatwierdzonej 4/z zastepuje nizej wymienione ksiazki procedur:
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* KP-611-444-ARiMR/1/z - Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia na
operacje w ramach Priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej”,
zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020;

* KP-611-187-ARiMR/4/z - Przekazanie lub zwrot dokumentéw zwigzanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy dla dziatan 313, 322, 323
Odnowa i rozwdj wsi, 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej oraz Osi 4
Leader w ramach PROW 2007-2013 (przy zachowaniu obowiazujacej wersji Ksiazki
procedur KP-007 Postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o
przyznanie pomocy Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 i bez
naruszania jej zapisow).

1.1.2. Obszar procedury

1) CzynnoSci postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach
dziatan/poddziatan/typéw operacji PROW 2014-2020 — wykonywane w SW;

2) Czynnosci postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia w ramach ww. dziatan
Priorytetu 4. PO RiM 2014-2020 — wykonywane w SW;

3) Czynno$ci przekazania (do DZN ARiMR) 1 zwrotu (beneficjentowi) dokumentéw
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy
zawartej w ramach ww. dziatan/poddziatan PROW 2007-2013 — wykonywane przez SW;

4) Czynnosci w Rejestrze Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia: rejestracji, aktualizowania,
przekazywania do DZN, monitorowania stanu zabezpieczen przyjetych przez Samorzady
Wojewddztw w ramach objetych niniejszg procedurg dziatan/poddziatan/typéw operacji
niezaleznie od Programu — wykonywane w DDD ARiMR.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura, w zakresie objetych nig dziatan/poddziatan/typow operacji PROW 2014-2020 i Priorytetu
4. PO RiM 2014-2020, okresla zasady oraz przedstawia przebieg procesu postepowania
z dokumentami zwigzanymi z prawnym  zabezpieczeniem wykonania zobowigzan przez
beneficjentow (prawnego zabezpieczenia umowy O przyznanie pomocy oraz zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki), od zlozenia zabezpieczenia do jego: udostepnienia (z przekazaniem do DZN
ARiIMR), zwolnienia i zwrotu beneficjentowi, lub skasowania nieodebranych dokumentéw.

Procedura w odniesieniu do objetych nig dziatan/poddziatan/typéw operacji PROW 2007-2013,
okres$la zasady i przedstawia przebieg procesu postepowania z dokumentami zwigzanymi z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowigzan przez beneficjentow, w zakresie czynno$ci nie opisanych
w Ksigzce procedur KP-007 Postgpowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy
0 przyznanie pomocy. Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013.

Procedura okresla zasady 1 przedstawia przebieg czynnosci wykonywanych w Rejestrze
Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia (lub z wykorzystaniem tej aplikacji) w zakresie
rejestrowania, przekazywania, monitoringu stanu zabezpieczen oraz aktualizacji danych w RDPZ.

Procedura zawiera tez wzory wykorzystywanych dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Przyjmowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (dot.
PROW 2014-2020 i PO RiM 2014-2020)
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1.1.4.2. Monitorowanie wazno$ci dokumentéw prawnego zabezpieczenia
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1.1.4.3. Udostepnianie dokumentow prawnego zabezpieczenia
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przekazania
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Udzielono zgode
Sokamentow e e
prawnego i
zabezpieczenia dokumentow
l Pracownik
weryfikujacy
Przekaza
Pracownik informacii dotyczacej | g @ K-2/359 oba upowazniona i
oW — Sporzadzenie,
weryfikujacy °’°°Ys|;’r‘;:‘v:"““l c:’o Eodpisania wystarde pisma
iokumentow
l Pracownik
kancelaryjny
Sporzadzenie karty
Pracownik udostepniania g )
weryfikujacy > dokumentow prawnego | € E] K-2/359 Pismo zostalo
zabezpieczenia y
- Podpisanie karty
Pracownik "dm"p";::nago — & K-2/359
zabezpieczenia
" Zezwolenie na
ba upowazniona udovsvtepnzenie
do ow prawnego | €| K-2/359
dokumentow zabezpieczenia
l Oryginaly dokumetnow
prawnego
. . . zabezpieczenia
Pra nik Potwierdzenie odbioru
cowr —_ 6w prawnego
hiat zabezpieczenia @
K-2/359
Pracownik Uzupelnienie karty
odpowiedzialny za —_ ew;denczmnego a— a K-1/359
p y
dokumentow zabezpieczenia
. i i dokumetnow
Pracownik > Praygotowarie ¢ Oryginaly
weryfikujacy u dokumentow n:e’:;’gf:m
Pracownik
weryfikujacy
B P-8/359
-~ Przygotowanie i
ba upowazniona Zygotow:
wazn podpisanie pisma do
do podpisania DZN przekazujacego
i protokot
2dawczo-odbiorczy @ P-0/359
Pracownik
kancelaryjny
Oryginaly dokumetnow
prawnego
zabezpieczenia
Pracownik L4
upowazniony do
osobistego Dostarczenie
dprzskal:;g: dokumentow a P-8/359
lokumer prawnego
prawnego zabezpieczenia
zabezpieczenia
umowy l
P-9/359
Dokumenty B
zostaly
dostarczone do
DZN
Pracownik l
- merytoryczny oo
wydziatu LEADER Po otrzymaniu informacji z ejest
o ™ DZN, zarejestrowanie | ¢ Dokumentow
racownil ! za I Prawnego
przyjecia dokumentow nego
mary\:voDréczny prawnego zabezpieczenia zab?;;g:cz:ema

Dokumenty
prawnego
zabezpieczenia
dotarly do DZN

—|E

P-7/359
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1.1.4.4. Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy — weksel
niezupelny in blanco wraz z deklaracjg wekslowg

Zaistniata okolicznosé
zwrotu weksla in
blanco i deklaracii

wekslowej
Sprawdzer
Pracownik | _y danej sprawie nie toczy
weryfikujacy si¢ postepowani
windykacyjne

1

W danej sprawie toczy

sie postepowanie

windykacyjne - nie ma
mozliwoscl wydania

Pracownik
weryfikujacy

ba upowazniona

W dane] sprawie nie
toczy sie postepow:

windykacyjne - istnieje
mozliwos¢ wydania

P-6/359

dokumentow

Pracownik
Kancelaryjny

Pracownik
weryfikujacy

—

Beneficjent nie

Stawil sig po stawil sig po
odbior i
zabezpieczenia zabezpieczenia
Wypsirienie Karty ypglnieni K:
Pracownik lotyczace] «“ Pracownik jotyczacel
own K-21359 A -> <+ K-21359
dokumentu prawnego B dokumentow prawnego B
zabezpieczenia zabezpieczenia
Podpisanie Karty d"a'wu' Y
ace]
Pracownk dotyczace) udostepniania/ | ¢ |5 P ook ostopaa W tavara | 4 B 2359
prawnego zabezpieczenia mbexpie;enia""’
ba upowazniona Zezwolenie na ba upowazniona Zezwolenie na
do podpisania = wydanie @ K-2/359 do podpisania =P wydanie < Q K-2/359
dokumentow dokumentu ‘Gokumentow dokumentow
v v
Pracownik Uzupelniene karty Pracownik Uzupe
odpowiedzialny za ewidencyjnej g odpowiedzialny za ewidencyjne] g
preschowywanie. dokumentow prawnego | ¢ B Ke1/3s precchowywanie 7 dokumentow prawnego Ke11359
dokumentow zabezpieczenia dokumentow zabezpieczenia
Pracownik Wyznaczenie skiadu protokolu
upowaniony do | _, komisji protokolarnego Jrmcownk |y weﬂ::f:;a:;zﬁmm « @ P-31350
skiadu Komisi 2 deklaracia wekslowa ‘brawnego sabezpieczenia
racownil
Przygotowanie weryfikujacy Podpisanie protokotu
Pracownik protokolu
weryfikujacy aniszezenia weksia| ¢ B P-21359 Zdawczo-odblorczego 5 P-3/350
wraz z deklaracja "h“pm’;w:‘eg
Beneficient
L P2359
aokumentow o A rocownk Wydanie weksla in Weksel i
jokumentow prawnego weryfikuj
Komisja 2abezp i K359 erviikuaey blanco | deklaracii | 4— deklaracia
wzupeinienie rejestru i wekslowa
skasowanych dokumentéw
Viosel ereticent 1
deklaracia
wekslowa
Przekazanie informacii o
Pracownik zniszczer
weryfikujacy dokumentow prawnego
zabepieczenia do DDD Dokumenty
przekazano
l beneficjentowi
Pracownik
Zarejestrowanie Rejestr
Wwydziai LEADER zmiszczenia Dokumentow
Pracownik dokumentow Prawnego
merytoryczny vnego Zabezpieczenia
Wo zabezpieczenia (RDPZ)

Zniszczenie
dokumentow
zarejestrowano

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik

Przekazanie informacji o
zwrocie dokumentow
prawnego zabepieczenia
do DDD

|

ytoryczn
wy

m
u LEADER
Pracownik
merytoryczny
wDs

Zarejstrowanie Rejestr
2wrotu Dokumentow
dokumentow | 4|
prawnego Zabezpieczenia
zabezpieczenia (RDPZ)

2Zwrot
dokumentow
zarejestrowano
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1.1.4.5. Zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki — gwarancja

(bankowa, ubezpieczeniowa)

Wystapita koniecznosé
zwrotu dokumentu
prawnego
zabezpieczenia

!

Sprawdzenie, czy w
danej sprawie nie toczy
postepowanie
windykacyjne

Pracownik —_)

weryfikujacy

W danej sprawie nie

toczy sie postepowanie

windykacyjne - istnieje
mozliwosé wydania

W danej sprawie toczy
sie postepowanie
windykacyjne - nie ma
mozliwosci wydania

dokumentu prawnego
zabezpieczenia zabezpieczenia
Pracownik
weryfikujacy l
soba upowazniona Spoorzadzenie,
do podpisania wysfanie pisma do | 4= @ P-10/359
dokumentow DDD ARIMR
Pracownik
kancelaryjny

Brak zgody na
2wolnienie dokumentu :&?ﬁeﬁ:ﬂ:"ﬁ;ﬁ
prawnego Y T
zabezpieczenia zabezpieczenia
Wypelnienie Kart B K-2/359
Pracownik _’ dotyczacych wydawania
weryfikujacy dokumentu prawnego
zabezpieczenia
JL B K-1/359
Podpisanie Kart
dotyczacych @ K-2/359
Pracownk | __j udostepniania/wydawan
zatwierdzajacy ia dokumentu prawnego
zabezpieczenia
Jl B K-11359
Pracownik Uzupetnienie karty
‘odpowiedzialny za ’ ewidencyjnej — a
przechowywanie ‘dokumentow prawnego @ K-1/359
dokumentow zabezpieczenia
oba z ie na
do podpisania — ‘wydanie — @ K-2/359
dokumentéw dokumentu
Pracownik
weryfikujacy
v

)soba upowazniona
do podpisania

Sporzadzenie i wystanie P-4/359
pisma przekazujacego @
‘dokument prawnego
zabezpieczenia

dokumentow
Oryginaly dokumetnéw
" prawnego
Pracownik zabezpieczenia
Kancelaryjny

Pismo zostalo
wystane

|

B P-4/308

Pracownik ’
weryfikujacy

@ P-5142

Pisma zostaly
przygotowane

i przekazane Dokumenty
Zzostaly zwrocone

Przekazanie informaciji
zwrocie dokumentu oraz

dacie odbioru pisma do
Pracownik DDD
weryfikujacy
v B P-5/308
Przygotowanie,
ba upowazniona podpisanie i wystanie
do podpisania informacji do DK na
dokumentéw wiasciwych Pracownik . ]
formularzach @ P-4/142 merytorycz: Zarejestrowanie daty
wydziatu EADER zwrotu dokumentow
prawnego
Praeown!k Pracownik zabezpieczenia
kancelaryjny merytoryczny
WwDs

—

Rejestr
Dokumentéw
Prawnego
Zabezpieczenia
(RDPZ)
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1.1.5. Reguty zwigzane z przebiegiem procesu

R.1 Procedura opisuje:

A. Czynnosci w SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy

0 przyznaniu_pomocy, w tym: przyjmowanie, przechowywanie, udostepnianie, zwrot

dokumentéw zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan przez
beneficjentéw, w zwigzku z uptywem okresu realizacji zobowigzan okre§lonych w umowie lub
na skutek rozwigzania umowy z beneficjentem, po zakonczeniu procesu windykacji - w
przypadku, gdy przedmiotem dochodzenia naleznos$ci byta cato$¢ wyptaconej kwoty pomocy

w ramach: dzialan/poddzialan/typow operacji:
e Dziatanie M04 — Inwestycje w $rodki trwale

Poddziatanie 4.3 — Typ operacji: Scalanie gruntéw;

* Dziatanie MO7 - Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich:

Poddziatanie 7.2 — Typ operacji: 7.2.1 Budowa lub modernizacja drég lokalnych;
Poddziatanie 7.2 — Typ operacji: 7.2.2 Gospodarka wodno-$Sciekowa;

Poddziatanie 7.4 — Typ operacji: 7.4.1.1 Inwestycje w obiekty petnigce funkcje
kulturalne;

Poddziatanie 7.4 — Typ operacji: 7.4.1.2 Ksztaltowanie przestrzeni publicznej;
Poddziatanie 7.4 — Typ operacji: 7.4.2 Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane
przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéws;

Poddziatanie 7.6 — Typ operacji: 7.6.1 Ochrona zabytkéw i budownictwa tradycyjnego;

e Dziatanie M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader:

Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos$¢ (projekty realizowane przez podmioty inne
niz LGD)

Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ (projekty grantowe)

Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ (projekty wiasne LGD)

Poddziatanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdipracy z lokalng
grupg dzialania (przygotowanie projektéw wspotpracy)

Poddziatanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspoipracy z lokalng
grupg dzialania (realizacja projektéw wspotpracy)

Poddziatanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdipracy z lokalng
grupg dzialania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspoipracy)
Poddziatanie 19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

objetych PROW 2014-2020,

oraz

w ramach dziatan/poddziatan:

» Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.2 — realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznos¢, z wylaczeniem projektow
grantowych

» Zwicgkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.2 — realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spotecznos¢ — projekty grantowe
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» Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.3 — prowadzone
w ramach wspoétpracy

» Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej, w zakresie dziatania 4.4 — koszty
biezace i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze

objetych Priorytetem 4. PO RiM 2014-2020.

B. Czynnosci w_SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki w tym: przyjmowanie, przechowywanie, udostepnianie, zwrot dokumentéw
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan przez beneficjentow, w
zwigzku z uplywem terminu, na jaki zabezpieczenie zostalo udzielone, wypetnieniem przez
beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan, zwolnieniem beneficjenta z zabezpieczonych
zobowigzan przed uplywem terminu waznosci zabezpieczenia, gdy §wiadczenia dokonywane
na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki osiggnely kwote
gwarantowang, w przypadku zwrotu catosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami
lub na skutek rozwigzania umowy z beneficjentem, po zakonczeniu procesu windykacji - w
przypadku, gdy przedmiotem dochodzenia naleznosci byta kwota wyplacona na podstawie
umowy o przyznanie zaliczki na realizacj¢ operacji.

w ramach podzialan Dzialania M19 - Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy Leader:

— Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ (projekty realizowane przez podmioty inne
niz LGD)

— Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ (projekty grantowe)

— Poddziatanie 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ (projekty wiasne LGD)

— Poddziatanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdipracy z lokalng
grupg dzialania (przygotowanie projektéw wspotpracy)

— Poddziatanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdipracy z lokalng
grupg dzialania (realizacja projektéw wspotpracy)

— Poddziatanie 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdipracy z lokalng
grupg dzialania (realizacja poprzedzona przygotowaniem projektow wspdipracy)

— Poddziatanie 19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji

objetych PROW 2014-2020,

oraz

w ramach dzialan/poddziatan:

* Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.2 — realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spotecznos$¢, z wylaczeniem projektow
grantowych

* Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.2 — realizacja
lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spotecznos¢ — projekty grantowe

* Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej w zakresie dziatania 4.3 — prowadzone
w ramach wspoétpracy

» Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej, w zakresie dziatania 4.4 — koszty
biezace i aktywizacja oraz wsparcie przygotowawcze

KP-611-359-ARiMR/6/z
Strona 14 z 47



objetych Priorytetem 4. PO RiM 2014-2020.

C. Czynnosci w SW wykonywane z dokumentami prawnego zabezpieczenia w zakresie
przekazania lub zwrotu dokumentow zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania
zobowigzan wynikajacych z umowy w ramach dziatan/poddziatan/typow operacji:

* 313,322,323 - Odnowa i rozwdj wsi;

321 - Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnos$ci wiejskiej;

413 - Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju:

— dla projektéw kwalifikujacych si¢ do wudzielenia pomocy w ramach dziatania
Odnowa i rozwoj wisi,

— dla projektow, ktore nie kwalifikuja si¢ do wsparcia w ramach dziatan Osi 3,
ale przyczyniajg si¢ do osiagnigcia celow tej osi tzw. matych projektow.

421 - Wdrazanie projektéw wspodtpracy.

431 - Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja.
objetych PROW 2007-2013.

D. Czynnosci_w_DDD ARiIMR wykonywane w_Rejestrze Dokumentow Prawnego
Zabezpieczenia oraz w zakresie kontroli zgodnos$ci przyjetych/zwolnionych gwarancji i
innych papieréw oraz monitorowania terminu waznos$ci zabezpieczen - w odniesieniu do
wszystkich ~ posiadanych  zabezpieczen  przyjetych  przez SW  w  ramach
dziatan/poddziatan/typéw operacji objetych niniejsza Procedura.

R.2 W procesie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia zastosowanie maj3
w szczegOlnosci nastgpujace akty prawne:
a) ustawa z dnia 27 maja 2015 r. o finansowaniu wspdlnej polityki rolnej (Dz. U. z 2018 r. poz.
719) zwana dalej ,,ustawqg o finansowaniu WPR”;
b) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsi¢biorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz.
793 t.j.), zwane dalej ,,rozporzgdzeniem w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne”;

¢) rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie zaliczek

w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 1857
ze zm.) zwane dalej ,, rozporzgdzeniem zaliczkowym”;

d) rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej z dnia 28 lutego 2018 r.
w sprawie warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminéw
sktadania wnioskéw o platnos¢ w ramach programu finansowanego z udzialem srodkéw
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. 2018 poz. 458);

e) ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020

r. poz. 256 z p6zn. zm.), zwana dalej ,, KPA”;

f) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.)

zwana dalej ,,ustawg Kodeks cywilny”,

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

R.3 Stownik pojec i skr6téw zastosowanych w ksigzce procedur:
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*  SW- Samorzad Wojewddztwa/Samorzady Wojewddztw;

* Podmiot wdrazajacy/Instytucja posredniczgca — Samorzad Wojewddztwa realizujacy zadania
obstugi dziatan objetych niniejszg Ksiazka procedur;

* ARiIMR - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

DDD ARIMR - Departament Dziatan Delegowanych ARIMR;

WDS DDD - Wydziat Dziatan Samorzadowych w DDD;

WL DDD — Wydziat Leader w DDD;

DZN ARiMR - Departament Zarzadzania Naleznosciami ARiMR;

DK ARiMR - Departament Ksiggowosci ARIMR;

DF ARiMR - Departament Finansowy ARiMR;

PROW 2014-2020 - Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020;

PROW 2007-2013 - Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013;

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

* Dokumenty prawnego zabezpieczenia:

— weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracjg wekslowa (jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania przez beneficjenta zobowigzan okreslonych w umowie oraz, dodatkowo jako
zabezpieczenie prawidlowego wydatkowania $rodkéw przyznanych na wyprzedzajace
finansowanie);

— gwarancja bankowa lub ubezpieczeniowa (jako dodatkowe zabezpieczenie wykonania
umowy dla operacji etapowych);

— porgczenie bankowe, gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa, weksel z
poreczeniem wekslowym banku, zastaw na papierach warto$sciowych emitowanych przez
Skarb Panstwa (jako zabezpieczenie wydatkowania zaliczki);

* RDPZ - aplikacja: Rejestr Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia w ARIMR;

* Rejestr zabezpieczen majatkowych — modut w aplikacji RDPZ, Rejestr dokumentow
prawnego zabezpieczenia obejmujacy: gwarancje bankowe, gwarancja ubezpieczeniowe,
poreczenia bankowe, zastawy na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb
Panstwa.

* Rejestr weksli in blanco i weksli wypelnionych — modul w aplikacji RDPZ, Rejestr
dokumentéw prawnego zabezpieczenia obejmujacy: weksle in blanco z deklaracjg wekslowa,
weksle z poreczeniem wekslowym banku.

R.4 Przed wlaczeniem si¢ do procesu obstugi dokumentéw prawnego zabezpieczenia wszystkie
0soby uczestniczgce w tym procesie muszg zapoznac si¢ z deklaracjg bezstronnosci (formularz: D-
1/359) wypeti¢ czytelnie drukowanymi literami, a nast¢pnie podpisac ja i dotagczy¢ do teczki aktowe;j
wniosku. Jednoczes$nie, jezeli pracownik podpisat deklaracj¢ bezstronnosci przy weryfikacji wniosku
o przyznanie pomocy lub na pdézniejszym etapie obstugi sprawy dot. operacji, nie ma takiego
obowiazku przy obstudze dokumentéw prawnego zabezpieczenia.

R.S Pracownik organu administracji publicznej podlega wytaczeniu z udziatu w postgpowaniu na
kazdym etapie rozpatrywania sprawy na podstawie art. 24 i 26 ustawy K.p.a. Wyznaczenie innego
pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego przetozonego badZz odmowa wytaczenia
z postgpowania nastepuje w drodze aktu administracyjnego (postanowienia), na ktore nie przystuguje
zazalenie.

R.6 Proces postgpowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy/
wydatkowania zaliczki w zakresie przyjecia dokumentéw prawnego zabezpieczenia odbywa si¢
we wlasciwe] komorce organizacyjnej SW.
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Dokumenty prawnego zabezpieczenia przyjmujg wyznaczeni (co powinno wynika¢ z zakresow
obowigzkdéw) pracownicy merytoryczni zajmujacy si¢ sprawg na danym etapie obstugi (wniosku o
przyznanie pomocy) badz osoby wyznaczone (pisemnym = upowaznieniem) przez
Dyrektora/Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej SW.

Pracownik przyjmujacy dokumenty prawnego zabezpieczenia sporzadza ich kopie i potwierdza
zgodnosc¢ kopii z oryginatami.

Nastepnie kopie dokumentéw umieszcza w teczce sprawy. Oryginaty przekazuje pracownikowi
odpowiedzialnemu za przechowywanie ww. dokumentéw. W zwigzku z tym pracownik przyjmujacy
dokumenty sporzadza Protokét przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia (P-1/359).
Podczas przekazania dokumentéw prawnego =zabezpieczenia do przechowania, Pracownik
przyjmujacy i Pracownik odpowiedzialny za ich przechowanie (co powinno wynika¢ z zakresu
obowigzkow) podpisuja Protokoét przekazania dokumentdw prawnego zabezpieczenia (P-1/359).

Pracownik odpowiedzialny za przechowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia uzupetnia Karte
ewidencyjng przechowywania i wydawania dokumentow prawnego zabezpieczenia.

Aktualnie obowiazujacy formularz (K-1/359) Karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia stosuje sie do wszystkich przyjmowanych zabezpieczen w
ramach dziatan/poddziatan objetych niniejsza Procedurg. Z Kart ewidencyjnych przechowywania i
wydawania zabezpieczen, wczesniej zatozonych nalezy korzystaé tylko w przypadku wydawania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia na nich zaewidencjonowanych.

Nalezy prowadzi¢ jedng Kart¢ ewidencyjng przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia (K-1/359) dla danego dziatania/poddziatania/typu operacji, ktéra nalezy na biezaco
aktualizowac.

W  przypadku ztozenia dokumentdéw prawnego zabezpieczenia do niewlasciwej komorki
organizacyjnej SW, ww. komoérka powinna je niezwlocznie przesta¢ do wiasciwej komorki
organizacyjnej zgodnie z przepisami rozporzgdzenia w sprawie wymagahn, jakim powinna
odpowiadac¢ ochrona wartoSci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz zapisami niniejszej procedury.

Regula R.6 nie dotyczy dzialan PROW 2007-2013, w zakresie czynnosci opisanych w Ksiazce
procedur KP-007/ Postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie
pomocy. Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013.

R.7 Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny by¢ wiasciwie zabezpieczone przed dostepem
0sOb nieuprawnionych do czasu ich zwrdcenia, zniszczenia lub wykorzystania w celu dochodzenia
nalezno$ci. Dokumenty prawnego zabezpieczenia nalezy przechowywaé w szafach pancernych
zlokalizowanych we wtasciwej komorce organizacyjnej SW, w miejscach do tego wyznaczonych
albo w skrytkach bankowych. Dostep do nich maja tylko pracownicy odpowiedzialni za
przechowywanie dokumentéw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, a w przypadku
wyznaczenia innych pracownikow do czynnos$ci zwigzanych z obstlugg dokumentéw prawnego
zabezpieczenia, konieczne jest wystawienie im pisemnych upowaznien przez ww. osoby
odpowiedzialne za przechowywanie dokumentéw lub zawarcie tych czynnosci w ,,Zakresach
obowigzkéw” tych pracownikow.

Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli w sposéb ciagly sg spetnione tacznie nastgpujace
warunki:
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* jest zapewniona jego dostgpnos¢ wytacznie dla os6b uprawnionych,

* jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

* sg zastosowane metody i $rodki ochrony dokumentéw, ktérych skuteczno$¢ w czasie ich
zastosowania jest powszechnie uznawana,

* pomieszczenia 1 urzadzenia wykorzystywane do przechowywania spelniaja wymagania, o
ktérych mowa w szczegdlnosci w rozporzadzeniu w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiadac¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne. Z.godnie z

§ 12. 1 Przedsigbiorcy i kierownicy innych jednostek organizacyjnych wykorzystuja do
przechowywania lub transportowania wartosci pieni¢znych pomieszczenia i urzadzenia:

1) posiadajace wydany przez uprawniong jednostke certyfikujaca certyfikat zgodnosci albo
wydang przez producenta lub importera deklaracje zgodnosci, potwierdzajace zgodnos¢ z
zasadniczymi lub szczegélowymi wymaganiami w rozumieniu przepisOw o systemie oceny
zgodnosci — w przypadku gdy dla danego wyrobu wymagania takie zostaly ustalone;

2) posiadajace wydane przez jednostke certyfikujaca akredytowang przez Polskie Centrum
Akredytacji poswiadczenie zgodnos$ci z odpowiednimi Polskimi Normami lub
poswiadczenie zgodnosci wydane przez akredytowang jednostke certyfikujagcg w innym
panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej, Republice Turcji lub w panstwie cztonkowskim
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, albo wyprodukowane lub wprowadzone do obrotu w innym
panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej, Republice Turcji lub w panstwie cztonkowskim
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, pod warunkiem, ze te pomieszczenia i urzadzenia spelniaja
wymagania odpowiadajace wymaganiom niniejszego rozporzadzenia — jezeli dla danego
wyrobu nie ustalono wymagan, o ktérych mowa w pkt 1

2. Pomieszczenia 1 urzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ oznaczone tabliczka
znamionowg lub innym trwatym oznaczeniem, wydanym przez jednostke certyfikujaca, ktére
zawiera nastepujace dane:

1) nazwe wyrobu;

2) nazw¢ producenta lub dystrybutora wyrobu (wedtug certyfikatu lub deklaracji zgodnosci);
3) oznaczenie typu lub nazwe modelu;

4) numer fabryczny 1 rok produkcji;

5) klas¢ odpornosci;

6) numer certyfikatu, deklaracji lub poswiadczenia zgodnosci;

7) mas¢ wyrobu;

8) nazwe¢ jednostki certyfikujace;j.

3. Urzadzenia stosowane w elektronicznym systemie zabezpieczen, dla ktorych jest
wymagana klasyfikacja, powinny posiada¢ odpowiednie do wymaganej klasyfikacji certyfikaty
lub deklaracje zgodno$ci w rozumieniu przepisOw o systemie oceny zgodno$ci, zas
elektroniczny system zabezpieczen powinien posiada¢ wydane przez dostawce poswiadczenie
zgodnosci z wymogami okreslonymi w niniejszym rozporzadzeniu.

Reguta R.7 nie dotyczy dzialan PROW 2007-2013, w zakresie czynnosci opisanych w Ksiazce
procedur KP-007/ Postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie
pomocy. Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013.
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R.8 Po ztozeniu przez beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w postaci gwarancji
bankowej, gwarancji ubezpieczeniowej lub innego zabezpieczenia majatkowego (dotyczy innych
zabezpieczen niz weksel), SW przekazuje do DK ARiMR wraz z dokumentem finansowo-
ksiggowym formularz pisma:

* dla dziatan objetych PROW 2014-2020 - P-4/308 Pismo informujace o przyjeciu/zwolnieniu
gwarancji lub innych papieréw wartosciowych wraz z zatacznikiem P-5/308 Specyfikacja
gwarancji i innych papieréw wartosciowych,

e dla dziatan objetych PROW 2007-2013 - P-4/142 Pismo informujace o przyjeci/zwolnieniu
gwarancji i innych papieréw wartosciowych z zatacznikiem P-5/142 — Specyfikacja gwarancji
i innych papieréw warto$ciowych,

- stanowigcych zalaczniki do niniejszej ksiazki procedur.
W przypadku dziatan Priorytetu 4. PO Rybactwo i Morze nie stosuje si¢ innych dokumentéw
prawnego zabezpieczenia niz weksel niezupetny (in blanco) z deklaracja wekslowa.

Dokumenty P-4/308, P-4/142 oraz P-5/308, P-5/142 winny zosta¢ sporzadzone i przekazane do DK
ARiIMR réwniez w przypadku, gdy beneficjent sktada aneks do dokumentu zabezpieczenia (np.
wydtuzenie terminu waznosci gwarancji).

R.9 Rejestrowanie zabezpieczen i aktualizacja danych w Rejestrze Dokumentéw Prawnego
Zabezpieczenia

SW obowigzany jest do informowania DDD ARIMR o wszystkich zdarzeniach zwigzanych z
dokumentem prawnego zabezpieczenia, takich jak np.: przyjecie, udost¢pnienie w zwigzku z
przeniesieniem praw, zwolnienie, zwrot, skasowanie (komisyjne zniszczenie).

* Przekazywanie przez SW informacji o zabezpieczeniach do DDD ARiMR

DDD ARiMR udostgpnia w Chmurze ARiMR, wilasciwym komérkom organizacyjnym SW
Szablony Danych (dot. zabezpieczen), uwzgledniajagce ostatni stan wiedzy DDD ARiMR o
posiadanych zabezpieczeniach w ramach dziatan/poddziatan/typéw operacji objetych niniejsza
Procedurg, osobno dla:

— zabezpieczen majatkowych (gwarancje bankowe, gwarancja ubezpieczeniowe, porgczenia
bankowe, zastawy na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa) - bez
podziatu na Programy;

— weksli in blanco z deklaracja wekslowa, weksli z por¢czeniem wekslowym banku -
w ramach PROW 2014-2020;

— weksli in blanco z deklaracja wekslowa, weksli z por¢czeniem wekslowym banku -
w ramach PO Rybactwo i Morze 2014-2020;

— weksli in blanco z deklaracjg wekslowa, weksli z poreczeniem wekslowym banku -
w ramach PROW 2007-2013.

DDD ARiMR przekazuje do SW informacje o mozliwosci pobrania z ,,Chmury ARiMR” Szablonoéw
Danych (dot. zabezpieczen) ze wskazaniem ich zlokalizowania (w folderach udostepnionych
wlasciwym SW) oraz o lokalizacji, w ktorej SW powinny zamiesci¢ Szablony Danych po ich
zaktualizowaniu.

Informacje aktualizacyjna z wykorzystaniem Szablonéw Danych (dot. zabezpieczen) nalezy
przekazywa¢ pierwszego dnia kazdego miesiaca, a jesli przypada na dzien wolny od pracy
(sobota lub $§wigto), to pierwszego nastepujacego po nim dnia pracy.

* Import nowych zabezpieczen do RDPZ i aktualizacja w danych o zabezpieczeniach juz
zarejestrowanych.
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W DDD ARiIMR, otrzymane z SW zaktualizowane Szablony Danych (dot. zabezpieczen)
niezwlocznie pobierane sg z Chmury ARiIMR. Wtasciwe wydziaty (tj. WDS DDD i WL DDD), po
wyselekcjonowaniu  danych  dotyczacych  zabezpieczeh w  ramach  nadzorowanych
dziatan/poddziataf/ typow operacji, przeprowadzaja:

- import do RDPZ danych dotyczacych nowo przyjetych dokumentéw prawnego zabezpieczenia,
zgodnie z Instrukcja Uzytkownika Aplikacji RDPZ dostepna po zalogowaniu si¢ do aplikacji.

- manualng aktualizacj¢ danych o zabezpieczeniach juz zarejestrowanych w RDPZ.
Rejestracja zabezpieczeh w RDPZ 1 aktualizacja danych powinny odbywac si¢ bez zbednej zwtoki.

Rejestracje zabezpieczen i aktualizacj¢ Rejestréw RDPZ (dla zabezpieczen majatkowych i dla
weksli) przeprowadzajg pracownicy wydzialow nadzorujacych wdrazanie dziatan delegowanych (tj.
WDS DDD i WL DDD), ktérym nadano odpowiednie uprawnienia do obstugi RDPZ (opis rél w
aplikacji RDPZ zostat zamieszczony w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji RDPZ dostgpnej po
zalogowaniu si¢ do aplikacji).

W zaktadce RDPZ: Rejestr Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno§¢ Unijna/Rejestr
weksli in blanco 1 weksli wypelnionych nalezy uzupetni¢/zaktualizowaé¢ pola informacyjne
przeznaczone na dane o zabezpieczeniach:

» ,Data rejestracji zabezpieczenia”

 ,Komérka organizacyjna przechowujaca zabezpieczenie” - podczas rejestrowania
dokumentu prawnego zabezpieczenia w RDPZ pole wypetniane jest automatycznie komorka,
w ktérej dokument fizycznie si¢ znajduje. Poniewaz SW nie posiadajg dostgpu do RDPZ, a
rejestracja lub aktualizacja przeprowadzana jest w DDD ARIMR, ,,Komoérka organizacyjna
przechowujaca zabezpieczenie” oznaczona bedzie: DDD_UM. W przypadku przekazania w
aplikacji dokumentu do DZN ARiMR i jego przyjeciu przez t¢ komoérke, pole automatycznie
wypelniane jest symbolem/nazwa DZN;

» ,Data przyjecia zabezpieczenia” — datg, kiedy zabezpieczenie wptyneto do SW, wynikajacg z
dokumentéw potwierdzajacych przyjecie zabezpieczenia od beneficjenta;

* ,Imionainazwiska os6b wystawiajacych weksle” —nalezy wpisa¢ dane oséb wystawiajacych
weksle;

* ,NR EP (Ewidencji Producentéw)” — nalezy wpisa¢ nr EP beneficjenta;

* ,.Beneficjent (imi¢, nazwisko/firma) — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe beneficjenta;

* ,Adres beneficjenta” — nalezy wpisa¢ adres beneficjenta;

 _NrPESEL” — nalezy wpisa¢ numer PESEL beneficjenta, o ile posiada;

* ,REGON?” —nalezy wpisa¢ numer REGON beneficjenta, o ile posiada;

* ,NIP” —nalezy wpisa¢ NIP beneficjenta, o ile posiada;

* ,Nazwa funduszu/Nr dziatania” — nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej odpowiednig nazwe
funduszu 1 dziatania;

* _Nr Umowy” — nalezy wpisa¢ numer umowy o przyznaniu pomocy;

* ,Data podpisania umowy” — nalezy wpisa¢ dat¢ podpisania umowys;

» ,Data ostatecznej ptatnosci” — nalezy wpisa¢ date ptatnosci koncowej dokonanej w ramach
operacji (jest to data dokonania przelewu ptatnosci koncowej przez DF);

» ,Data rozliczenia pomocy” — pole nieobowigzkowe;

* ,,Rodzaj/opis dokumentu stanowigcego zabezpieczenie” — nalezy wybrac z listy rozwijalnej
odpowiedni rodzaj dokumentu stanowigcego zabezpieczenie, tj. weksel in blanco lub weksel
wypetniony;

e llo$¢” — nalezy wpisac ilos¢ weksli wystawionych w ramach danej operacji;

» ,Brak deklaracji wekslowej” — w przypadku braku deklaracji wekslowej nalezy zaznaczy¢
checkbox;
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* . Kwota umowy” —nalezy wpisa¢ kwot¢ pomocy wynikajagcg z umowy o przyznaniu pomocy;

* . Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ kwote weksla, na jakg jest
wystawiony weksel, a w przypadku, gdy jest to weksel in blanco wstawi¢ wartos¢ ,,0”;

« ,PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi” — nalezy wpisa¢ date
planowanego zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi. Nalezy sprawdzi¢ w Umowie
0 przyznaniu pomocy, po upltywie jakiego okresu SW moze zwrdci¢ beneficjentowi
ww. zabezpieczenie;

e Do wyjasnienia” — nalezy zaznaczy¢ checkbox, jesli w ramach sprawy konieczne jest
wyjasnienie jakiej$ kwestii;

* . Status windykacji” — nalezy wpisa¢ odpowiedni status, jesli sprawa bedzie lub podlega
windykacji, np. przewidziane do windykacji;

* . Monitoring zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ ,,TAK” (je§li zabezpieczenie nie wymaga
zaktualizowania lub uzupelnienia) lub ,NIE” (jesli dane zabezpieczenie wymaga
zaktualizowania lub uzupetnienia w wyniku wykonania pogt¢bionej analizy);

» ,Data weryfikacji (przewidziane do windykacji/monitoring)”;

* ,Uwzglednij w sprawozdaniu finansowym” — z listy rozwijalnej nalezy zaznaczy¢ ,,NIE”;

» ,Data Zwrotu weksla beneficjentowi” — nalezy wpisa¢ date zwrotu weksla beneficjentowi —
(w przypadku osobistego odbioru) badz date protokotu komisyjnego zniszczenia;

 ,Uwagi” — w przypadku skasowania weksla nalezy wpisa¢ nr protokotu i nr pozycji z
protokotu.

W Rejestrze Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno§¢ Unijna/Rejestr zabezpieczen
majatkowych, nalezy uzupetnié/zaktualizowac nastepujace pola:
,Data rejestracji zabezpieczenia”

* ,Komodrka organizacyjna przechowujaca zabezpieczenie” — podczas rejestrowania
dokumentu prawnego zabezpieczenia pole wypelniane jest automatycznie komodrka, w ktorej
dokument fizycznie si¢ znajduje. Poniewaz SW nie posiadaja dostgpu do RDPZ, a rejestracja
lub aktualizacja przeprowadzana jest w DDD ARiMR, ,Komoérka  organizacyjna
przechowujaca zabezpieczenie” oznaczona bedzie: DDD_UM. W przypadku przekazania w
aplikacji dokumentu do DZN ARiMR i jego przyjeciu przez t¢ komdrke, pole automatycznie
wypelniane jest symbolem/nazwa DZN;

» ,Data przyjecia zabezpieczenia” — datg, kiedy zabezpieczenie wptyneto do SW, wynikajacg z
dokumentéw potwierdzajacych przyjecie zabezpieczenia od beneficjenta;

* ,Imiona i nazwiska oséb wystawiajacych zabezpieczenie majatkowe’;

* ,.Dane beneficjenta: NR EP (Ewidencji Producentéw)” — nalezy wpisa¢ nr EP beneficjenta;

* ,Beneficjent (imi¢, nazwisko/firma) — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe beneficjenta;

* ,Adres beneficjenta” — nalezy wpisa¢ adres beneficjenta;

* ,Nr PESEL” — nalezy wpisa¢ numer PESEL beneficjenta, o ile posiada;

* ,REGON?” —nalezy wpisa¢ numer REGON beneficjenta, o ile posiada;

* _NIP” — nalezy wpisa¢ NIP beneficjenta, o ile posiada;

» ,Dane gwaranta/Zabezpieczajacego” — wpisa¢ inne dane gwaranta/Zabezpieczajgcego inne
niz wynikajagce z pola ,Nazwa gwaranta/Zabezpieczajacego oraz ,Siedziba
gwaranta/Zabezpieczajacego”, o ile wystepuja na dokumencie prawnego zabezpieczenia. Jesli
nie wystepuja, pole pozostawi¢ puste;

» ,Nazwa gwaranta/Zabezpieczajacego” — nalezy wpisa¢ nazw¢ gwaranta/Zabezpieczajacego
widniejgcg na dokumencie prawnego zabezpieczenia;

e NrRUG;

e ,Siedziba gwaranta/Zabezpieczajacego” - nalezy wpisac siedzibg
gwaranta/Zabezpieczajacego widniejacg na dokumencie prawnego zabezpieczenia;

* ,Nazwa funduszu/Nr dziatania” — nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej odpowiednig nazwe
funduszu 1 dziatania;
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NI Umowy” — nalezy wpisa¢ numer umowy o przyznaniu pomocy;

,Data podpisania umowy”” — nalezy wpisa¢ dat¢ podpisania umowys;

,Kwota umowy” — nalezy wpisa¢ kwot¢ pomocy wynikajagcg z umowy o przyznaniu pomocy;
,Dane zabezpieczenia: Nr gwarancji/Nr zabezpieczenia/Nr aneksu”;

,Rodzaj/opis dokumentu stanowigcego zabezpieczenie” nalezy wybrac z listy rozwijalnej
odpowiedni rodzaj dokumentu stanowigcego zabezpieczenie tj. akcje, akt notarialny, akt
notarialny 1i hipoteka, aneks do gwarancji bankowej, aneks gwarancji ubezpieczeniowej,
gwarancja, gwarancja bankowa, gwarancja NWU, gwarancja ubezpieczeniowa, hipoteka,
inne, obligacje, polisa ubezpieczeniowa, porgczenie bankowe;

,1108¢” — nalezy wpisac ilo$¢ zabezpieczen majatkowych w ramach danej sprawy;

,Rodzaj zabezpieczenia” — nalezy wybrac z listy rozwijalnej odpowiedni rodzaj dokumentu
tj. zwrot zaliczki, przetargowa, dobrego wykonania umowy, wykonania pozwolenia;

,» Lyp gwarancji” — z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ odpowiedni typ zabezpieczenia;

,Data wystawienia zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ dat¢ wystawienia zabezpieczenia;

»Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia (wyst¢pujaca na dokumencie)” — kwota
zabezpieczajaca wynikajaca z dokumentu prawnego zabezpieczenia;
»Kwota zabezpieczona dokumentem prawnego zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ kwote

zabezpieczong dokumentem prawnego zabezpieczenia — w przypadku ubiegania si¢ o zaliczke
jest to 100% kwoty zaliczki;

»-Maksymalna kwota gwarantowana” — nalezy wpisa¢ maksymalng kwote gwarantowang
wynikajaca z dokumentu;

,Kwota dokonanej ptatnosci koncowej zabezpieczonej dokumentem prawnego
zabezpieczenia” — pole nieobowigzkowe;

,Miejsce wystawienia zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ miejsce, gdzie zostato wystawione
zabezpieczenie;

,Data ostatecznej ptatnosci” — nalezy wpisa¢ date platnosci koncowej dokonanej w ramach
operacji (jest to data dokonania przelewu ptatnosci koncowej przez DF);

,Data rozliczenia pomocy” — pole nieobowigzkowe;

,Data waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ date¢ do kiedy wazne
jest zabezpieczenie;

»Znak i data pisma o wydluzenie terminu wazno$ci dokumentu prawnego zabezpieczania” —
w przypadku koniecznos$ci wystania do beneficjenta pisma w sprawie wydluzenia terminu
waznosci;

~-PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi” — nalezy wpisa¢ date
planowanego zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi. W przypadku dokumentéw
zabezpieczajacych wykonanie umowy lub zaliczke, jest to data waznosci tych zabezpieczen
(data powinna widnie¢ na tych dokumentach);

,DO wyjasnienia” — nalezy zaznaczy¢ checbox, jesli w ramach sprawy konieczne jest
wyjasnienie jakiej$ kwestii;;

»dtatus windykacji” — nalezy wpisa¢ odpowiedni status, jesli sprawa bedzie lub podlega
windykacji, np. przewidziane do windykacji;

,Monitoring zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ ,,TAK” (jesli zabezpieczenie nie wymaga
zaktualizowania lub uzupelnienia) lub ,NIE” (jesli dane zabezpieczenie wymaga
zaktualizowania lub uzupelnienia w wyniku wykonania pogi¢bionej analizy);

,Data weryfikacji (przewidziane do windykacji/monitoring)”;

,Uwzglednij w sprawozdaniu finansowym” — z listy rozwijalnej nalezy zaznaczyc¢ ,,TAK”;
,Data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi” — nalezy wpisa¢ date zwrotu zabezpieczenia
beneficjentowi, tj. date pisma P-4/359;

,Uwagi”.
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Jezeli aktualizacja danych o zabezpieczeniach w RDPZ polega na dotaczeniu kolejnego dokumentu
prawnego zabezpieczenia w sprawie, ktérej numer juz figuruje w Rejestrze, to przy wprowadzaniu
danych nalezy pamigta¢ o koniecznos$ci zaznaczenia pola ,kontynuacja” i zmianie liczby
dokumentéw w sprawie, niezaleznie od rodzaju wczesniej przyjetych zabezpieczen.

Jesli kontynuacja zabezpieczenia polega na ztozeniu kolejnej gwarancji/aneksu do gwarancji
wczesniej ztozonej, nalezy w RDPZ wyszukac¢ pierwotng (wzorcowa) gwarancje w formatce ,,Lista
zabezpieczen — wyszukiwanie” rejestracji aneksu do gwarancji. Uzytkownik powinien wybra¢ opcje
,kontynuacja” i dokona¢ edycji danych pierwotnej gwarancji lub pierwotnej polisy (np. aneks tylko
do terminu waznosci polisy/gwarancji).

W razie modyfikacji aplikacji RDPZ obejmujacej zmiang p6l do wprowadzania danych o

zabezpieczeniach, nalezy wypetnia¢ pola aktualne, korzystajac z Instrukcji Uzytkownika Aplikacji
RDPZ dostgpnej po zalogowaniu si¢ do aplikacji.

R.10 Monitorowanie wazno$ci dokumentow prawnego zabezpieczenia:

¢ Monitoring w DDD ARiMR

W przypadku dziatan/poddziatan/typéw operacji objetych niniejsza procedura, monitorowanie
waznosci dokumentéw prawnego zabezpieczenia przyjetych w ramach dziatan/poddziatan/ typow
operacji, odbywa si¢ w wydziatach DDD bezposrednio nadzorujacych wdrazanie dziatan
delegowanych tj. WDS DDD 1 WL DDD. Czynnosci te wykonywane sa w aplikacji Rejestr
Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia (RDPZ).
W aplikacji RDPZ znajduja si¢ dwie zakladki wykorzystywane do ewidencjonowania
przedmiotowych dokumentéw:
— Rejestr Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno$¢ Unijna/Rejestr weksli in
blanco i weksli wypetnionych, oraz
— Rejestr Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno§¢ Unijna/Rejestr zabezpieczen
majatkowych.

Uzytkownik aplikacji, po wybraniu wtasciwego zabezpieczenia i nacis$nigciu przycisku ,,Edytuj” w
podmenu ,Lista zabezpieczen — wyszukiwanie” moze w formatce ,,Modyfikacja danych
zabezpieczenia” potwierdzi¢ dokonanie ,Monitoringu/Kontroli”. Po sprawdzeniu danych,
Uzytkownik przeprowadzajacy monitoring wybiera ,,checkbox™ - Spelnia warunki TAK/NIE i
potwierdza przyciskiem ,,Potwierdzenie kontroli”. Po nacisnig¢ciu przycisku ,,Modyfikuj” dane
zostang zapisane z datg i loginem Uzytkownika przeprowadzajacego weryfikacje.

Pracownicy ARIMR posiadajacy dostep do RDPZ moga zapozna¢ si¢ z Instrukcja Uzytkownika
Aplikacji RDPZ dost¢png po zalogowaniu si¢ do aplikacji.

Monitoring waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia w aplikacji RDPZ nalezy
przeprowadzaé co najmniej:

— raz na pol roku w terminie do 15 czerwca oraz do 15 grudnia w odniesieniu do kazdego
dokumentu prawnego zabezpieczenia, innego niz weksel;
— raz na rok w terminie do 15 grudnia w odniesieniu do kazdego weksla.

Jednocze$nie zaleca sie, aby monitoring przedmiotowych dokumentéw przeprowadzaé
systematycznie przez caly rok, tak zeby nie dopusci¢ do sytuacji nie objecia monitoringiem
wszystkich dokumentéw w terminach wskazanych powyzej. Monitoring powinien zapewniac, iz
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dokumenty prawnego zabezpieczenia s3 na biezagco monitorowane, aktualne i wazne, oraz ze nie sg
przechowywane pomimo uptywu terminu, w ktérym powinny zosta¢ zwrocone.

W ramach monitoringu danego dokumentu prawnego zabezpieczenia powinno si¢ w szczegdlnosci
sprawdzi¢ i ewentualnie zmodyfikowac pola ,,Kwota umowy”, ,,Data ostatecznej ptatnosci”, ,,Kwota
dokumentu prawnego zabezpieczenia” i ,,Planowana data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi
przez Agencje”.

Wyznaczony pracownik merytoryczny, obstugujacy dang sprawe i posiadajacy uprawnienia (dostep
do wiasciwych rejestrow RDPZ), monitoruje wazno$¢ dokumentu prawnego zabezpieczenia oraz
aktualizuje ww. Rejestry, szczegdlnie w przypadku, gdy:

— wystgpita konieczno$¢ wezwania beneficjenta do uzupetnienia/poprawienia wniosku o ptatnosc,

— uzupetnienia do wniosku o ptatno$¢ zostaty ztozone po wyznaczonym terminie,

- beneficjent skorzystal z mozliwosci wniesienia o wydluzenie terminu realizacji operacji
zabezpieczonej dokumentami prawnego zabezpieczenia,

— sprawa znajduje si¢ na etapie odwotawczym, przy czym beneficjenta nalezy poinformowac
o konieczno$ci wydtuzenia terminu wazno$ci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, gdy
wniosek zostanie przywrédcony do weryfikacji po pozytywnym rozpatrzeniu odwotania.

W aplikacji RDPZ zabezpieczenia, dla ktérych minat termin wskazany przez Uzytkownika w polu
,Planowana data zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi przez Agencje” w polu ,.Status” oznaczone
sa kolorem czerwonym z opisem ,,do wydania”.

DDD ARiIMR, niezwlocznie po monitorowaniu zabezpieczen, powiadamia SW o zabezpieczeniach
ze statusem w RDPZ: ,,do wydania”.

W terminie do 5 dnia miesigca nastgpujacego po kwartale, komorki organizacyjne ARiMR
przechowujace zabezpieczenia przekazuja do DK ARiMR droga mailowa (skan), a drogg pocztowa
(oryginal) dokumentu O-1, stanowiacy zalgcznik nr 4 do Instrukcji uzytkownika aplikacji RDPZ,
potwierdzajacy stan przechowywanych zabezpieczen wg. ostatniego dnia miesigca zamykajacego
kwartat.

Szczegbtowy opis potwierdzania stanu zabezpieczen w ciggu roku obrotowego znajduje si¢ w
Instrukcji Uzytkownika aplikacji Rejestr Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia (RDPZ).

¢  Monitoring w SW

Nalezy prowadzi¢ na biezaco monitoring posiadanych zabezpieczen, z wykorzystaniem Tabel
monitorowania wazno$ci dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy O przyznanie
pomocy/zaliczki (T-1/359). Monitoring powinien zapewnia¢, iz dokumenty prawnego
zabezpieczenia sg na biezagco monitorowane, aktualne i wazne, oraz ze nie sg przechowywane
pomimo uptywu terminu, w ktérym powinny zosta¢ zwrdcone.

W terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kwartale roku, Dyrektor wtasciwej komorki
organizacyjnej SW lub osoba upowazniona, przesyla do DDD ARiMR, droga elektroniczna,
wypelnione O$wiadczenie na formularzu 0-2/359 (umieszczonym w czesci: Zataczniki).

Ponadto, po otrzymaniu od DDD ARiMR informacji o zabezpieczeniach ze statusem w RDPZ ,,do
wydania”, nalezy sprawdzi¢ dokumentacj¢ sprawy i1 wtasciwg Kart¢ ewidencyjng przechowywania i
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wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia. Jesli informacja z DDD ARiMR i wynik
sprawdzenia w SW s3 zgodne, a ponadto nie stwierdza si¢ wystgpienia okolicznosci
uniemozliwiajacych zwrot zabezpieczenia, nalezy przejs¢ do czynnosci opisanych w Regule R.14.

R.11 Préby zgodnosci przyjetych/zwolnionych gwarancji i innych papieréw wartosciowych oraz
proby monitorowania terminu waznosci zabezpieczen z tytutu zaliczki oraz nalezytego wykonania
umowy w ramach dzialan PROW na lata 2014-2020

* Préba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych
DK ARiMR przeprowadza na koniec danego roku obrotowego, tj. 31 grudnia préby zgodnosci
z tytulu przyjetych/zwolnionych przez ARiIMR gwarancji 1 innych papieréw wartosciowych
stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW na lata 2014-2020 za pomoca ,,EBSUE-
Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia majatkowe”. SW /departament obstugujacy w
ARiIMR, ktoéry otrzyma Raport do weryfikacji, jest zobowigzany w ciggu 3 dni roboczych od
daty jego otrzymania wskaza¢ réznice lub potwierdzi¢ zgodnosci danych i1 odestac
skorygowany dokument do DK ARiMR.

e Proba zgodnosci monitorowania waznosci przyjetych przez ARiIMR gwarancji i innych
papierow wartosciowych

Dwa razy do roku nalezy przesyta¢ do DK ARiMR Tabel¢ monitorowania waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki (T-1/359) w terminie:

— do 2 stycznia, prezentujaca wazno$¢ nie zwolnionych dokumentéw prawnego
zabezpieczenia wg stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku oraz

— do 2 lipca, prezentujaca wazno$¢ nie zwolnionych dokumentéw prawnego zabezpieczenia
wg stanu na dzien 30 czerwca biezacego roku.

Ww. Tabele monitorowania SW przesyta do DK ARiIMR w wersji papierowej oraz
elektronicznie w formacie .xls na adres e-mail.

R.12 Sporzadzanie 1 dorgczanie dokumentéw elektronicznych.

Art. 39, art. 39!, art. 40 § 4 oraz art. 46 § 4-9 Kpa obowigzujg w brzmieniu wskazanym w KP na
podstawie art. 155 ust. 5 1 ust. 10 w zwigzku z art. 158 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o
doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045), zwang dalej ,,ustawg o dorgczeniach
elektronicznych”, w zwigzku z Komunikatem Ministra Cyfryzacji z dnia 12 lipca 2024 r.
zmieniajacym komunikat w sprawie okreslenia terminu wdrozenia rozwigzan technicznych,
niezbednych do dorgczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej oraz udost¢pnienia w systemie
teleinformatycznym punktu dostepu do ustug rejestrowanego dorgczenia elektronicznego w
ruchu transgranicznym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1078).

Podanie ztozone w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza w
rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307, t. j.), powinno by¢ opatrzone
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kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub

uwierzytelnionym w sposéb zapewniajacy mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia i integralnosci

weryfikowanych danych w postaci elektronicznej, zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego
dokument.

Ustawa o dorgczeniach elektronicznych, przewiduje mozliwos¢ wysylki droga elektroniczng

rOwnowaznie (do czasu okreSlonego w ustawie o doreczeniach elektronicznych) poprzez

wysytke rejestrowanym dorgczeniem elektronicznym za posrednictwem:

» ,PURDE” - Publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, tj. ustugg
rejestrowanego  doreczenia elektronicznego (wysytka dokumentu elektronicznego
opatrzonego podpisem elektronicznym), §wiadczona przez operatora wyznaczonego. Ustuga
dotyczy wszystkich przesytek do instytucji publicznych oraz do podmiotéw niepublicznych,
posiadajacych Adres do Doreczen Elektronicznych ,,ADE”, wpisanych do Bazy Adresow
Elektronicznych ,,BAE”;

* ,,PUH” - Publicznej ustugi hybrydowej, tj. ustugi $wiadczonej przez operatora wyznaczonego,
polegajaca na przyjeciu dokumentu elektronicznego (spelniajgcego paramenty techniczne
okreslone w regulaminie Poczty Polskiej), opatrzonego podpisem elektronicznym, przez
operatora od podmiotu publicznego 1 przeksztalcenie w przesytke listowa poprzez
automatyczne wydrukowanie i kopertowanie, a nastgpnie przemieszczenie w obrocie
pocztowym i dorgczenie do adresata w formie papierowe;j;

W przypadku wysylki korespondencji drogg elektroniczng za posrednictwem ustugi publiczne;j

PURDE/PUH po uzyskaniu podpisu elektronicznego, pracownik wtasciwej komorki
organizacyjnej, w aplikacji ReD wybiera adresata, rodzaj przesytki PURDE/PUH, wypelnia
wlasciwa formatke i1 przekazuje do wyjsciowej skrzynki ReD.
,e-PUAP” - elektronicznej Platformy Ustugi Administracji Publicznej. Pisma dorgczane
za posrednictwem dokumentu elektronicznego e-PUAP, stanowigce odpowiedz na pismo
whniesione drogg elektroniczng, lub nowe pismo inicjujace korespondencje elektroniczna,
przesytane jest zgodnie z wlasciwoscia do SW lub Kancelarii Centrali ARiMR celem
wystania na adres skrzynki ePUAP, na ktérg ma by¢ przekazana korespondencja.
W przypadku Centrali ARIMR pisma doreczane w formie dokumentu elektronicznego,
stanowigce odpowiedz na pismo wniesione drogg elektroniczng e-PUAP lub nowe pismo
inicjujace korespondencje¢ elektroniczng przesytane jest do Kancelarii Centrali ARiMR na adres
email: epuap_kancelaria@arimr.gov.pl.

W takim mailu do Kancelarii nalezy ponadto zawrzec:

* Znak sprawy

* Adres skrzynki e-PUAP do kogo ma by¢ wystana wiadomos¢
* Tytut sprawy

* Rodzaj pisma np.: odpowiedZ na pismo

* Termin wysyiki.

Pracownik Kancelarii Centrali ARiIMR przekazuje do DDD poswiadczenia dorgczenia, za
posrednictwem e-PUAP niezwtocznie po jego otrzymaniu.
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Sporzadzanie i dorgczanie dokumentéw elektronicznych za posrednictwem e-PUAP
uregulowane zostalo w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w
sprawie sporzadzania i dor¢czania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 180).

Sposéb postepowania z korespondencjg przekazywang droga elektroniczng za posrednictwem
PURDE/PUH/e-PUAP zostal uregulowany w Zarzadzeniu Nr 178/2023 Prezesa Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z dnia 14 grudnia 2023 zmieniajacego zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

R.13 Wydluzenie terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki

Jezeli z akt sprawy wynika, ze wystepuje konieczno$¢ wydluzenia terminu waznosci dokumentu
prawnego zabezpieczenia zaliczki (np. w przypadku, gdy beneficjent wystapi o wydtuzenie terminu
realizacji operacji), SW powinien wysta¢ do beneficjenta pismo (P-5/359) informujace o uptywie
terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki. W przypadku dziatania M19 PROW
2014 - 2020 nalezy wysta¢ do beneficjenta pismo (P-5/495), ktérego wzor zawarty jest w Ksigzce
procedur KP-611-495-ARiMR Obstuga wniosku o zaliczke dla dziatania M19 w ramach PROW na
lata 2014-2020.

Nalezy powiadomi¢ DDD ARiMR o wystaniu pisma informujacego o uplywie terminu waznosci
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki, zalaczajac kserokopi¢/skan potwierdzenia wystania
pisma.

Pracownik WDS/WL DDD wpisuje w Rejestrze Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia —
Dziatalnos¢ Unijna/ Rejestr zabezpieczenh majatkowych, dat¢ wystania pisma informujacego o
konieczno$ci wydluzenia terminu waznosci dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki

Po dostarczeniu przez beneficjenta dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki do SW nalezy
zweryfikowac ich poprawnos$¢. Informacja o nowym zabezpieczeniu powinna by¢ przekazana do
DDD ARiMR najpdézniej wraz z najblizsza aktualizacja Szablonu Danych (dot. zabezpieczen), o
ktéorym mowa w Regule R.9.

R.14 Udostepnienie dokumentéw prawnego zabezpieczenia i przekazanie do DZN ARiMR

W przypadku koniecznosci dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem dokumentu prawnego
zabezpieczenia DZN ARiMR wysyta pismo do SW z prosbg o przeniesienie praw z weksla/przestanie
gwarancji lub innego dokumentu zabezpieczajagcego wydatkowanie zaliczki. Pismo zawiera
wytyczne, zgodnie z ktérymi powinien postgpowac pracownik weryfikujacy w SW.

Po otrzymaniu ww. pisma DZN ARiMR, pracownik weryfikujacy sporzadza i przekazuje do
zatwierdzenia uzupetniong ,,Karte udostepnienia dokumentu” K-2/359.

O zezwoleniu na wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia decyduje Dyrektor komorki
organizacyjnej SW witasciwej do obstugi dziatania/poddziatania, ktérego dotyczy operacja, dla ktorej
ustanowiono zabezpieczenie. W przypadkach niestandardowych/ skomplikowanych 1 wymagajacych
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zasiegnigcia opinii prawnej, nalezy rozwazy¢ przeprowadzenie konsultacji z udziatem radcy
prawnego SW. Z konsultacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa, podpisana przez jej uczestnikow.

Jezeli Dyrektor wlasciwej komdrki organizacyjnej SW zezwoli na wydanie dokumentu prawnego
zabezpieczenia, Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw wydaje przedmiotowe
dokumenty prawnego zabezpieczenia pracownikowi weryfikujgcemu i potwierdza swoim podpisem
ich wydanie na Karcie ewidencyjnej przechowywania 1 wydawania dokumentéw (K-1/359 lub na
ktérej zaewidencjonowano przyjecie zabezpieczenia w celu przechowania) oraz na Karcie
udostepnienia dokumentu K-2/359. Pracownik odbierajacy dokument prawnego zabezpieczenia
potwierdza odbidr i sktada podpisy na obu ww. kartach.

Nalezy sporzadzi¢ po 2 egzemplarze dokumentéw P-8/359 (dokument przekazania zabezpieczenia) i
P-9/359 (protokot zdawczo-odbiorczy zabezpieczenia).

Dostarczenie do DZN ARiMR dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy O przyznanie pomocy
(weksla in blanco z deklaracjg wekslowa) powinno nastapi¢ z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci,
zgodnie z przepisami rozporzgdzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne, po uprzednim uzgodnieniu terminu i ustaleniu osoby odpowiedzialnej za odbior
dokumentéw prawnego zabezpieczenia. W tym celu pracownik SW odpowiedzialny za osobiste
przekazanie dokumentéw do DZN ARiIMR, telefonicznie kontaktuje si¢ z pracownikiem DZN
ARiIMR upowaznionym do odebrania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy, nie pdzniej niz
przed uptywem 5 dni roboczych od dnia stwierdzenia koniecznosci udostepnienia tych dokumentow
i umawia na spotkanie, a nastgpnie przekazuje dokumenty niezwlocznie, w ustalonym terminie.
Upowazniony pracownik SW przekazuje upowaznionemu pracownikowi DZN ARiMR dokumenty
prawnego zabezpieczenia osobiscie z zachowaniem nalezytej starannosci w celu ochrony przed ich
zgubieniem lub zniszczeniem. Ponadto upowaznionemu pracownikowi DZN ARiMR przekazuje si¢
po jednym egzemplarzu sporzadzonych dokumentéw P-8/359 i P-9/359. Pozostale egzemplarze ww.
dokumentéw (z potwierdzeniem ich odebrania przez upowaznionego pracownika DZN ARiMR)
nalezy dotaczy¢ do teczki aktowej sprawy danego wniosku wraz ze sporzagdzong wczesniej kopig (za
zgodno$¢ z oryginatem) dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy przekazanych do DZN
ARiIMR.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia inne niz weksle, nalezy przesta¢ do DZN ARiMR przesytka
polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dodatkowo, przekazanie dokumentu prawnego zabezpieczenia do DZN nalezy odnotowa¢ w Karcie
ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia (patrz: Reguta
R.6 o kartach ewidencyjnych przechowywania) w kolumnie ,,UWAGI”. Nalezy w szczegdlnosci
wpisa¢: date dokonania przeniesienia praw z weksla niezupelnego in blanco, dat¢ osobistego
przekazania pisma P-8/359 do DZN ARiMR oraz dat¢ i znak sprawy z pisma P-8/359.

Z chwilg odebrania zabezpieczenia, DZN ARiMR sporzadza skan otrzymanego z SW dokumentu
przekazujacego P-8/359, ktory bez zwtoki przesyta do DDD ARiIMR informujac o fizycznym
przyjeciu zabezpieczenia.

SW uwzglednia przypadek udostepnienia/wydania zabezpieczenia w najblizszej aktualizacji
Szablonoéw Danych (dot. zabezpieczen) do DDD ARiMR.

DDD ARiIMR niezwlocznie po uzyskaniu ww. informacji wraz ze skanem pisma P-8/359,
przeprowadza w RDPZ przekazanie do DZN ARiMR dokumentu prawnego zabezpieczenia zgodnie
z Regufa R.15.
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W przypadku nie udzielenia zgody na udostepnienie dokumentéw prawnego zabezpieczenia SW
przesyta do DZN ARiMR pismo P-7/359 z uzasadnieniem podjetej decyzji.

R.15 Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia

Przed dokonaniem zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia pracownik merytoryczny ma
bezwzglednie obowigzek sprawdzi¢, czy w sprawie nie toczy si¢ postgpowanie windykacyjne. W tym
celu w SW nalezy dokona¢ weryfikacji wszystkich dostgpnych danych w zakresie sporzadzanych w
sprawie dokumentéw zgtoszen naleznosci. Jezeli jakie§ zgloszenie nalezno$ci nie jest rozliczone,
dokument prawnego zabezpieczenia nie moze zosta¢ zwrdcony, przed zakonczeniem tego
postepowania.

Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia powinien odbywac si¢ niezwtocznie po zaistnieniu
przestanek (wskazanych ponizej) skutkujacych koniecznoscia zwrotu tych zabezpieczen.

* Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy, w przypadku
weksla in blanco wraz z deklaracjq wekslowg

Terminy zwrotu ww. dokumentow okreslone sa w umowach zawartych z Beneficjentami
poszczegdlnych dziatan objetych Programami.
Zwrot ww. wymienionych dokumentéw nastepuje:

- w ramach PROW 2014-2020 - po uptywie 2/3/5 lat od dnia dokonania ptatnosci koncowej
przez Agencje (w zaleznosci od dtugosci terminu obowigzywania zobowigzan umownych);

- w ramach PROW 2007-2013 - po uptywie 5/7 lat od dnia podpisania umowy (w zaleznosci
od dtugosci terminu obowigzywania zobowigzan umownych);

- w ramach PO Rybactwo 1 Morze 2014-2020 — po uptywie 5 lat od dnia dokonania
ptatnosci koncowej przez Agencjg.

Ponadto, SW zwraca niezwlocznie weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa,
w szczegollnosci w przypadku:

— wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyptaty pomocy;

— odmowy wyptaty catosci pomocy;

— zwrotu przez beneficjenta cato$ci otrzymanej pomocy wraz z naleznymi odsetkami.

Do beneficjenta nalezy wystosowa¢ pismo informujagce o mozliwosci odebrania
zabezpieczenia, na formularzu pisma P-6/359.

Beneficjent moze odebra¢ weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa w jednostce
organizacyjne] SW, wdrazajacej dziatanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
ktoregokolwiek z wyzej wymienionych zdarzen.

Zwrot oryginalu weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa mozliwy jest wylacznie w
przypadku osobistego odbioru zabezpieczenia przez wystawce lub osobe do tego
upowazniong (pisemne upowaznienie).

W_sytuacji_osobistego stawienia sie po odbiér dokumentéw, upowazniony pracownik
merytoryczny  odbiera  dokumenty prawnego zabezpieczenia od  pracownika
odpowiedzialnego za ich przechowywanie. Przy wydaniu przechowywanego zabezpieczenia
obaj wykonujg czynnos$ci analogiczne do opisanych w Regule R.13.

Pracownik weryfikujacy/merytoryczny sporzadza Protokét zdawczo-odbiorczy (P-3/359),
ktory podpisuje wraz z beneficjentem, przekazujagc mu dokumenty.
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Przy odbiorze weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa, wystawca — beneficjent lub
osoba upowazniona sktada na kserokopii weksla in blanco o$wiadczenie o odbiorze
dokumentéw stanowigcych zabezpieczenie realizacji umowy, opatrzone numerem uUmowy,
datg i podpisem odbiorcy.

Pracownik merytoryczny zalagcza Protokét i1 kserokopie dokumentéw prawnego
zabezpieczenia z odpowiednimi adnotacjami do teczki sprawy.

Informacja o wydaniu zabezpieczenia powinna zosta¢ uwzgledniona w najblizszej informacji
aktualizacyjnej przekazywanej do DDD ARIMR z uzyciem Szablonu Danych (dot.
zabezpieczen). Kazdorazowo nalezy wskaza¢ datg, kiedy beneficjent stawit si¢ po odbior
weksla oraz deklaracji wekslowej 1 tego odbioru dokonat.

Jesli beneficjent nie stawil sie¢ po odbidr weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa,
dokumenty prawnego zabezpieczenia podlegaja komisyjnemu zniszczeniu (w niszczarce). W
sktad komisji (niszczgcej) wchodzg Dyrektor/Kierownik wiasciwej komérki organizacyjne;j
SW i pracownik merytoryczny, (ktérego zakres obowigzkéw/posiadane upowaznienie
przewiduje czynno$ci zwigzane z niszczeniem dokumentow prawnego zabezpieczenia) lub co
najmniej 2 wyznaczone osoby, w tym pracownik merytoryczny i pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie dokumentéw, (ktérych zakresy obowigzkéw/posiadane upowaznienia
przewidujg czynnosci zwigzane z niszczeniem dokumentéw prawnego zabezpieczenia). Na te
okolicznos$¢ sporzadza si¢ Protokét komisyjnego zniszczenia weksla niezupetnego in blanco
1 deklaracji wekslowej (P-2/359), ktéry pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Cztonek Komisji (niszczacej) wypelnia Rejestr skasowanych dokumentéw zwigzanych z
prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan (K-3/359). Komisja potwierdza
podpisami na tym dokumencie skasowanie zabezpieczen w nim wymienionych.

O fakcie skasowania weksli 1 deklaracji wekslowych nalezy poinformowa¢ DDD ARiIMR w
pierwszej informacji na Szablonie Danych (dot. zabezpieczen) przekazywanej po skasowaniu
zabezpieczenia, w celu zaktualizowania danych w aplikacji RDPZ.

Komisyjnego zniszczenia weksla in blanco i deklaracji wekslowej, z zastosowaniem ww.
sciezki postegpowania dokonuje si¢ réwniez, jesli SW otrzyma informacje o $mierci
beneficjenta, a jednocze$nie wygasng zobowigzania umowy o przyznaniu pomocy.

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w postaci gwarancji
lub innego zabezpieczenia majgtkowego

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki (gwarancja bankowa, gwarancja
ubezpieczeniowa, porgczenie bankowe, weksel z por¢czeniem wekslowym banku, zastaw
na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa) zwraca si¢ niezwlocznie,
w szczegOlnosci w przypadku:

— uplywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostato udzielone;

— wypelnienia przez beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan;

— zwolnienia beneficjenta z zabezpieczonych zobowigzan przed uptywem terminu
waznosci zabezpieczenia;

— gdy Swiadczenia dokonywane na podstawie dokumentu prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki osiggnely kwote gwarantowana;

— zwrotu caltosci otrzymanej zaliczki wraz z naleznymi odsetkami.

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki wygasa, gdy:
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— Agencja, przed upltywem terminu jego waznosci, nie zglosita zagdania zaptaty;

— zrealizowane $wiadczenia gwaranta osiggng maksymalng kwot¢ gwarantowang;

— przed terminem jego wygasnigcia nastagpi zwrot przez Agencje oryginatlu
przedtozonego przez beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki.

Wymagana jest zgoda ARiMR na zwolnienie gwarancji i zwrot dokumentu Beneficjentowi.
SW zwraca si¢ o wyrazenie zgody pismem skierowanym do Dyrektora DDD ARiMR na
formularzu (P-10/359), wskazujac na okoliczno$ci umozliwiajgce zwolnienie i zwrot
zabezpieczenia. Przed wyrazeniem zgody na pismie lub jej odmowag (formularz P-11/359),
nalezy sprawdzi¢ na podstawie posiadanych danych i dostgpnych rejestréw, czy zgoda taka
moze by¢ wydana, w szczegdlnosci na podstawie danych i informacji bedacych w posiadaniu
Wydzialu nadzorujacego wdrazanie dziatania/poddziatania, informacji uzyskanych z DK
ARiIMR i DZN ARIMR (m.in. Rejestr Diuznikéw). Patrz Reguta R.18.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w formie gwarancji
(zabezpieczenia majatkowego), nalezy przesta¢ do beneficjenta wraz z pismem przewodnim
(P-4/359). Pismo to wysytane jest rowniez ,,do wiadomosci” do podmiotu ktéry byt wystawca
dokumentu. Z kolei beneficjent po otrzymaniu od Agencji dokumentu prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki ma obowigzek jego niezwlocznego zwrotu
podmiotowi, ktéry wystawit ten dokument.
Po przekazaniu do beneficjenta oryginatéw ww. dokumentéw SW przekazuje niezwlocznie
do DK ARiMR wraz z dokumentem finansowo-ksi¢gowym:
— dla dziatan objetych PROW 2014-2020 - P-4/308 Pismo informujace
o przyjeciu/zwolnieniu  gwarancji lub innych papieréw wartoSciowych wraz
z zatagcznikiem P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papieréw warto$ciowych,
— dla dziatan objetych PROW 2007-2013 - P-4/142 Pismo informujace
o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji 1 innych papieréw wartosciowych z zatacznikiem P-
5/142 — Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych,

Fakt zwr6cenia ww. dokument powinien zosta¢ odnotowany w aplikacji RDPZ. SW
powiadamia o zwrdceniu beneficjentowi dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki
w najblizszej informacji aktualizacyjnej na Szablonie Danych (dot. zabezpieczen)
przekazywanej do DDD ARiMR.

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia wydatkowania wyprzedzajgcego
finansowania, w postaci weksla in blanco z deklaracjg wekslowg

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania wyprzedzajacego finansowania, ktérym
jest weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracjag wekslowa, zwraca si¢ niezwlocznie,
w szczegollnosci w przypadku:
— uplywu terminu, na jaki zabezpieczenie zostato udzielone;
— wypelnienia przez beneficjenta zabezpieczonych zobowigzan;
— zwrotu calo$ci otrzymanego wyprzedzajacego finansowania wraz z naleznymi
odsetkami.

Beneficjent moze odebra¢ weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa w jednostce
organizacyjnej SW, wdrazajacej dziatanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
ktoregokolwiek z wyzej wymienionych zdarzen.
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Zwrot oryginatu weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg mozliwy jest wytacznie w
przypadku osobistego odbioru zabezpieczenia przez wystawce lub osobe do tego
upowazniong (pisemne upowaznienie).

Czynnosci zwrotu weksla stanowigcego zabezpieczenie wyprzedzajacego finansowania w
przypadku osobistego odbioru oraz czynnosci w przypadku gdy beneficjent nie stawit si¢ po
odbidr sg analogiczne jak w dla Zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy o
przyznaniu pomocy w postaci weksla in blanco wraz 7 deklaracjg wekslowaq.

Fakt zwrécenia dokumentu powinien zosta¢ odnotowany w aplikacji RDPZ. SW powiadamia
o zwrdceniu beneficjentowi weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa w najblizszej
informacji aktualizacyjnej na Szablonie Danych (dot. zabezpieczen) przekazywanej do DDD
ARIMR.

R.16 Ewidencjonowanie w aplikacji RDPZ przekazania zabezpieczenia do innej komorki
organizacyjnej ARIMR.

W aplikacji RPDZ, pracownik WDS/WL DDD, bez zbednej zwtoki ewidencjonuje fakt przekazania
przyjetego 1 zarejestrowanego zabezpieczenia do komorki uprawnionej do przechowywania i
zabezpieczania depozytu,.

Przekazanie zarejestrowanego dokumentu prawnego zabezpieczenia do innej komoérki organizacyjne;j
ARiIMR odbywa si¢ nast¢pujaco:

*  Zchwila otrzymania przez DDD ARiMR informacji o fizycznym przekazaniu zabezpieczenia
z SW do Centrali ARiIMR i otrzymania z DZN ARiMR skanu dokumentu przekazujacego
udostepnione zabezpieczenie, ,,Uzytkownik przechowujacy” — w tym przypadku uprawniony
pracownik DDD ARiMR (w aplikacji RDPZ — Uzytkownik komorki organizacyjnej aktualnie
przechowujacej zabezpieczenie) — ma obowigzek bez zbednej zwloki:

a) w dedykowanym do tego folderze w aplikacji RDPZ podpig¢ skan pisma przekazujacego
zabezpieczenie (dotyczy to wszystkich komoérek organizacyjnych ARiMR bioracych
udzial w obiegu zabezpieczenia z jednej do drugiej komodrki organizacyjnej ARiIMR i
wszystkich przekazywanych zabezpieczen pomiedzy tymi komérkami),

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

e 7 chwilg otrzymania w RDPZ zabezpieczenia, ktére zostalo udost¢gpnione przez SW,
uprawniony pracownik DZN ARiMR (w aplikacji RDPZ - uzytkownik komdrki
organizacyjnej przyjmujacej zabezpieczenie). Z chwilag wykonania powyzszego w aplikacji
RDPZ nastagpi zmiana Uzytkownika przyjmujacego zabezpieczenie na ,,Uzytkownika
przechowujacego”;

Uzytkownik aplikacji RDPZ posiadajacy uprawnienia Kierownika (Naczelnik/Kierownik komorki
organizacyjnej ARiIMR) moze anulowa¢ zabezpieczenie wprowadzone do aplikacji RDPZ z btednym
nr umowy, ktére bez zbednej zwloki zostanag wprowadzone ponownie z poprawnymi danymi
do rejestru RDPZ przez Uzytkownika przechowujacego.

Za rejestracj¢ zabezpieczen i1 jakos¢ danych w aplikacji RDPZ odpowiadajg bezposrednio komoérka
organizacyjna ARiIMR przyjmujaca zabezpieczenie oraz komdrki organizacyjne przechowujace
zabezpieczenie.
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R.17 Uprawnienia w RDPZ

Praca w aplikacji RDPZ z poziomu Uzytkownika mozliwa jest po nadaniu uprawnien w aplikacji
przez Administratora Aplikacji na pisemny wniosek Kierownika danej komorki organizacyjnej
na obowigzujagcym w ARiMR formularzu wniosku o nadanie uprawnien zgodnie z przyjetym trybem.
Co do zasady dostep do danych w aplikacji powinni posiada¢ tylko pracownicy ARiMR zatrudnieni
na umowe¢ o prace zgodnie z obowigzujacag w ARiMR polityka bezpieczenstwa informacji. Odebranie
uprawnien nastepuje zgodnie z przyjetym w ARiMR trybem na pisemny wniosek Kierownika danej
komoérki organizacyjnej ARiIMR (mozliwo$¢ przekazania podpisanego skanu mailem) przez
Administratora Aplikacji.

W terminie 1 na zasadach opisanych w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji RDPZ, DDD ARiMR
dokonuje okresowego przegladu uzytkownikéw aplikacji RDPZ i aktualno$ci posiadanych przez nich
uprawnien.

Wszystkie czynno$ci zwigzane z obstugg aplikacji RDPZ w tym m.in. rejestracja, przekazaniem,
wydaniem zabezpieczenia w aplikacji wykonywane sg na biezaco, bez zbednej zwtoki.

R.18 Na kazdym etapie procesu postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia moze
nastgpi¢ podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci. Rozpatrywanie informacji o podejrzeniu
wystapienia nieprawidtowosci jest integralng cz¢scig danego postgpowania i toczy si¢ w ramach
i trybie tego postepowania. Podstawowe definicje i zagadnienia zwigzane z nieprawidlowo$ciami
oraz btedami systemowymi/bledami administracyjnymi oraz sposob postgpowania z nimi znajduja
sie¢ w Ksigzce procedur KP-611-367-ARiIMR ,,Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie
informacji o nieprawidtowosciach/btedach w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020
obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARIMR.

R.19 Jezeli dla danej sprawy prowadzone s3 czynno$ci wyjasniajace, zwigzane z podejrzeniem
niewtasciwej realizacji operacji lub niedotrzymania zobowigzan umowy o przyznaniu pomocy
w okresie trwalosci operacji lub niezgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa,
dokument prawnego zabezpieczenia zostaje w dyspozycji Agencji do momentu wydania wigzacego
rozstrzygniecia. Czynno$ci te nalezy odnotowa¢ w Karcie ewidencyjnej przechowywania i
wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia (Patrz: Reguta R.6 o kartach ewidencyjnych
przechowywania) w kolumnie ,,UWAGI”. Nalezy wpisa¢ przyczyny, dla ktérych nie jest mozliwe
wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia.

W sytuacji, gdy przeprowadzone wyjasnienia potwierdza istnienie nieprawidlowosci w danej
sprawie, zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia mozliwy bedzie po zakonczeniu procesu
dochodzenia zwrotu przez beneficjenta nienaleznie wyptaconej pomocy bez koniecznosci
zaspokojenia wierzytelnosci Agencji.

Nalezy dochowac nalezytej starannosci, aby nie dopusci¢ do zwrotu dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy w_przypadku trwajacych postepowan wyjasniajacych. W przypadku
powziecia przez pracownika SW/DDD ARiMR informacji o postgpowaniach wyjasniajacych,
prowadzonych w danej sprawie przez inne podmioty oraz w przypadku braku informacji co do
ostatecznego ich rozstrzygnigcia, nalezy bezwzglednie podja¢ czynnosci zmierzajace do uzyskania
stosownych informacji co do ewentualnego rozstrzygnigcia przeprowadzonego post¢powania
wyjasniajacego.
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R.20 Pisma kierowane do beneficjentéw powinny by¢ podpisane przez osob¢ upowazniong oraz
opatrzone imienng pieczecig stuzbowag upowaznionego pracownika wraz z podpisem. W przypadku
ustanowienia pelnomocnika w sprawie, pisma nalezy kierowac¢ do petnomocnika.

Wszelka korespondencja zwigzana z obstugg dokumentéw prawnego zabezpieczenia kierowana do
podmiotu ubiegajacego si¢ o przyznanie pomocy/beneficjenta oraz porgczyciela wysytana jest na
wskazany w umowie adres do korespondencji, listem poleconym (gdy nadawca jest ARiIMR), listem
poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru (gdy nadawcg jest SW- jesli nie posiada systemu
powalajacego okresli¢/potwierdzi¢ date odbioru korespondencji przez adresata).

R.21 Obliczanie i oznaczanie termindw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci w toku
postepowania nastepuje zgodnie z przepisami art. 110-116 ustawy Kodeks cywilny.

Zgodnie z art. 115 ustawy Kodeks cywilny jezeli koniec terminu do wykonania czynnos$ci przypada
na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy lub na sobotg, termin uptywa nast¢pnego dnia, ktory
nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg.

Sprawdzajac terminowos¢ dokumentéw sktadanych przez podmioty ubiegajace si¢ o przyznanie
pomocy/beneficjentéw za pomocg przesylek pocztowych, nalezy zwrdéci¢ szczegélng uwage na datg
widniejaca na stemplu pocztowym poprzez kontrole wizualng kopert, sprawdzenie dat na
dokumentach przesylanych dang przesytka, w celu wyeliminowania sytuacji antydatowania
przesytek.

R.22 Niniejsza ksigzka procedur jest aktem wewnetrznym, o charakterze pomocniczym, a zawarte w
niej regulacje nie stanowig podstawy do wydania rozstrzygni¢cia w sprawie stanowigcej przedmiot
procedury. Osoby uczestniczace w procesie obstugi z dokumentem prawnego zabezpieczenia
zobowigzane sg do znajomosci obowigzujacych przepisOw prawa majacych zastosowanie w sprawie
i ich odpowiedniego stosowania w trakcie prowadzonego postepowania.

R.23 Wszystkie czynnosci opisane w Procedurze powinny by¢ wykonywane na biezaco bez zbednej
zwloki za wyjatkiem czynnosci, dla ktérych terminy sg wskazane w innych regutach.

R.24 Pracownicy ARiMR zobowigzani sg realizowa¢ swoje obowigzki stuzbowe z nastawieniem na
rzetelne rozwigzywanie spraw, w sposob profesjonalny i odpowiedzialny, dziatajac na podstawie i w
granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu, unikajac konfliktu intereséw,
a takze sytuacji, ktére obiektywnie moglyby wskazywac na jego wystgpienie.

R.25 Szczegétowe zasady definiujgce konflikt intereséw oraz okreslajagce tryb wylaczenia
pracownika, w przypadku mozliwo$ci wystapienia konfliktu intereséw zostaty okreslone w aktualnie
obowigzujacym zarzadzeniu Prezesa ARiIMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
ARIMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARIMR.
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1.1.6. Zataczniki

1 2
Symbol
dokumentu Nazwa

P-1/359 Protokét przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

P-2/359 Protok6t komisyjnego zniszczenia weksla niezupelnego in blanco i deklaracji wekslowej

P-3/359 Protokét zdawczo-odbiorczy

P-4/359 Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

P-5/359 Pismo o przedluzenie gwarancji

P-6/359 Zaproszenie po odbiér weksla

P-7/359 Pismo do DZN ARiMR informujace o przyczynie odmowy przeniesienia praw z weksla
niezupetnego in blanco

P-8/359 Dokument potwierdzajacy przekazanie oryginatéw dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy
do DZN ARIMR

P-9/359 Protokét 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 monitorujaca

P-4/308 Pismo informujace o przyjgciu/zwolnieniu gwarancji i innych papieréw wartosciowych

P-5/308 Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych

D-1/359 Deklaracja bezstronnosci

K-1/359 Karta ewidencyjna przechowywania i udostgpniania dokumentéw

K-2/359 Karta udostgpnienia dokumentéw

K-3/359 Rejestr skasowanych dokumentéw

0-2/359 Oswiadczenie o stanie zabezpieczen

P-1/187 Karta wydania dokumentu

P-4/142 informacja o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji i innych papieréw wartosciowych w ramach ptatnosci
PROW 2007-2013

P-5/142 Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych dla PROW 2007-2013

P-5/495 Pismo o przedtuzenie gwarancji dla M19
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

1.

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej 1 Rzeczowego Wykazu Akt — dot. spraw
prowadzonych w ARiMR) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajgc tatwe ich odszukanie i sprawdzenie,
takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.

Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt - dot. spraw prowadzonych w ARiMR.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak réwniez elektronicznej, ktérej wzory stanowig zatgczniki do
niniejszej procedury, jak réwniez w innej dokumentacji dotaczanej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy. W przypadku braku pola na znak sprawy
na dotgczane dokumenty albo nos$niki elektroniczne znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatagcznikami do procedury, w przypadku, gdy w ocenie pracownika podmiotu wdrazajacego/ARIMR,
niezbedne jest dodanie informacji, ktérej nie ma we wzorze pisma, nalezy ja zamiesci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku wzoréw pism
proceduralnych nalezy stosowa¢ pisma zgodnie ze wzorem stosowanych w danej instytucji. W nagtéwku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,,Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020”. Nie nalezy usuwac (z wylaczeniem
fragmentdw, co do ktérych jest wskazanie niepotrzebne usungc€) lub zmieniac istniejagcych we wzorach pism zapiséw oraz stopki, ktéra identyfikuje
obowiazujaca procedure.

Wzory dokumentow
Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku

Dyrektor Departamentu
Dziatan Delegowanych

Monitorowanie waznosci
dokumentéw prawnego Podpisanie o$wiadczenia O-1 Podpisanie o$§wiadczenia O-1 O-1
zabezpieczenia

W przypadku, gdy beneficjent nie stawit si¢ po odbidr

Zwrot dokumentow prawnego Protokolarne zniszczenie : 7. . . . Weksel i deklaracja
. . P weksla i deklaracji wekslowej, Komisja dokonuje
L zabezpieczenia umowy - weksel dokumentéw prawnego . . P wekslowa

Komisja (niszczaca) . . . N . protokolarnego zniszczenia dokumentéw prawnego
niezupelny in blanco wraz z zabezpieczenia i uzupetnienie . o e P-2/359
deklaracja wekslowa rejestru skasowanych dokumentéw zabezpieczenia i uzupetnia rejestr skasowanych 3/359

dokumentow. K-
Naczelnik Wydziatu Monitorowanie waznosci
y dokumentéw prawnego Parafowanie o§wiadczenia O-1 Parafowanie o§wiadczenia O-1 O-1

Dziatan Samorzadowych

zabezpieczenia
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Wzory dokumentow

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku
Naczelnik Wydziatu Monitorowanie waznoS$ci
y dokumentéw prawnego Parafowanie o§wiadczenia O-1 Parafowanie o$wiadczenia O-1 0O-1

LEADER . .
zabezpieczenia
Zwrot dokumentéw prawnego Zezwolenie na wydanie dokumentu Zezwolenie na wydanie dokumentu. K-2/359
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupetny in blanco wraz z Sporzadzenie, wystanie pisma Podpisanie pisma. P-6/359

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentéw

deklaracja wekslowa

Sporzadzenie i wystanie pisma
przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie pisma.

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

P-4/359

Sporzadzenie, wystanie pisma do

. Podpisanie pisma. P-10/359
Zwrot dokumentow prawnego DDD ARiMR
Zal?ezp%eczenia V\{ydatkowania Pracownik upowazniony do podpisania dokumentu
zahczlg gwarancja (bankowa, Zezwolenie na wydanie dokumentu | zezwala na wydanie dokumentu prawnego K-2/359
ubezpieczeniowa) zabezpieczenia.
P-4/308
Przygotowanie 1nformaCJ} (}o Podpisanie pism. P-5/142
Departamentu Ksiggowosci P-4/142
P-5/308
Sporzadzenie, wystanie pisma Podpisanie pisma. P-5/359
Monitorowanie waznosci " o for
dokumentéw prawnego Klwfrtalpe prz.ed agggme WIOME | Kwartalne przekazywanie w formie elektronicznej do 02
zabezpieczenia etektronicznej do DDD wypetnionego formularza O-2
wypetnionego formularza O-2
Sporzadzenie, wystanie pisma Podpisanie pisma. P-7/359
Podjecie d,e cyzji dot. przekazania Podjecie decyzji dot. przekazania dokumentéw
dokumentéw prawnego . .
. . prawnego zabezpieczenia
zabezpieczenia
Udostqpmani)e quumer}tow Zezwolenie na udostepnienie Zezwolenie na udostgpnienie dokumentéw prawnego
prawnego zabezpieczenia dokumentéw prawnego Jabezpieczenia K-2/359
zabezpieczenia p
Przygotowanie do DZN pisma P-8/359
przekazujacego dokumenty i Podpisanie pisma.
protokét zdawcezo-odbiorczy P-9/359
Przyjmowanie dokumentow Rejestracja dokumentéw prawnego Rejestracja dokumentéw prawnego zabezpieczenia. K-1/359

prawnego zabezpieczenia umowy

zabezpieczenia
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Stanowisko

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory dokumentow
obstugiwanych na danym
stanowisku

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

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Pracownik merytoryczny
WDS

Zwrot dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupetny in blanco wraz z
deklaracja wekslowa

Zarejestrowanie zniszczenia
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie zniszczenia dokumentéw prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Zarejestrowanie zwrotu dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrowanie zwrotu dokumentéw prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Zarejestrowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrowanie zwrotu dokumentéw prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Monitorowanie waznosci
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Uzupekienie danych dot.
monitoringu w aplikacji

Uzupeienie danych dot. monitoringu w aplikacji w
aplikacji RDPZ.

Sporzadzenie o§wiadczenia O-1

Sporzadzenie o§wiadczenia O-1

O-1

Cykliczne potwierdzenie stanu
zabezpieczen

Cykliczne potwierdzenie stanu zabezpieczen

Przekazanie stosownych informacji
do wtasciwego SW

Przekazanie stosownych informacji do wlasciwego SW

Wygenerowanie Raportu
Monitoringu

Wygenerowanie Raportu Monitoringu

Cykliczne monitorowanie waznosci
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Cykliczne monitorowanie waznosci dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Udostepnianie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Zarejestrowanie przyjecia
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie przyjecia dokumentéw prawnego
zabezpieczenia w RDPZ przez DZN

Przyjmowanie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia umowy
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Rejestracja dokumentéw w RDPZ

Rejestracja dokumentéw w RDPZ

Pracownik merytoryczny
wydziatu LEADER

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel

Zarejestrowanie zniszczenia
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Zarejestrowanie zniszczenia dokumentéw prawnego
zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.
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Wzory dokumentow

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku

niezupelpy in blanco wraz z Zarejestrowanie zwrotu dokumentéw | Zarejestrowanie zwrotu dokumentéw prawnego

deklaracjg wekslowa prawnego zabezpieczenia zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Zwrot dokumentéw prawnego

zabezpieczenia wydatkowania Zarejestrowanie dokumentéw Zarejestrowanie zwrotu dokumentow prawnego

zaliczki gwarancja (bankowa, prawnego zabezpieczenia zabezpieczenia W RDPZ.

ubezpieczeniowa)
Uzupetnienie danych dot. Uzupetnienie danych dot. monitoringu w aplikacji w Instrukcja Uzytkownika
monitoringu w aplikacji aplikacji RDPZ. Aplikacji RDPZ
Sporzadzenie o§wiadczenia O-1 Sporzadzenie o§wiadczenia O-1 O-1
Cykhc;ne p9tw1erdzen1e stanu Cykliczne potwierdzenie stanu zabezpieczen
zabezpieczen

Monitorowanie waznosci - > —

dokumf:ntéw prawnego grzeka%ap e stosownych informacjt Przekazanie stosownych informacji do wlasciwego SW

zabezpieczenia o whasciwego SW
Wygenerowanie Raportu . .
Monitoringu Wygenerowanie Raportu Monitoringu
Cykliczne ,momtorowanle waznosct Cykliczne monitorowanie wazno$ci dokumentéw
dokumentéw prawnego . .

. . prawnego zabezpieczenia

zabezpieczenia

Udostepnianie dokumentéw Zare] estrO\,)vame udostepnienia Zarejestrowanie udostegpnienia dokumentow prawnego

. . dokumentéw prawnego . . L

prawnego zabezpieczenia zabezpieczenia zabezpieczenia w aplikacji RDPZ przez DZN

Przyjmowanie dokumentéw

prawnego zabezpieczenia umowy . . ) . . .

(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM Rejestracja dokumentéw w RDPZ Rejestracja dokumentéw w RDPZ

2014-2020)
Wydanie weksla in blanco i . . . .. . Weksel i deklaracja

- . Wydanie weksla in blanco i deklaracji wekslowej wekslowa

deklaracji wekslowej

Zwrot dokumentéw prawnego Sprawdzenie, czy w danej sprawie . . L .

. . . . : Sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy si¢
Pracownik weryfikujacy zabezpieczenia umowy - weksel nie toczy si¢ postepowanie postepowanie windykacyjne

niezupelny in blanco wraz z windykacyjne

deklaracja wekslowg Przygotowanie protokotu zdawczo-
odbiorczego weksla i kopii Przygotowanie protokotu zdawczo-odbiorczego weksla i P-3/359

dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

kopii dokumentéw prawnego zabezpieczenia
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Wzory dokumentow

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku
Wypetnienie Karty dotyczace;j
udostgpniania/wydawania Wypetnienie Karty dotyczacej udostepniania/wydawania K-2/359
dokumentu prawnego dokumentu prawnego zabezpieczenia
zabezpieczenia
Sprawdzenle, ey upiynz{l 30—dn10v.vy Sprawdzenie, czy uptynat 30-dniowy termin na odbidr
termin na odbiér weksla in blanco i . . .. .
. . weksla in blanco i deklaracji wekslowej

deklaracji wekslowej
Przygotowanie protokotu Przygotowanie protokotu zniszczenia weksla wraz z

. . . . P-2/359
zniszczenia weksla wraz z deklaracja | deklaracja
Wypehienie Karty dotyczace;j
udostgpniania/wydawania Wypehienie Karty dotyczacej udostgpniania/wydawania K-2/359
dokumentéw prawnego dokumentéw prawnego zabezpieczenia
zabezpieczenia
Przekazanie informacji o zniszczeniu L. .. . . .

P Przekazanie informacji o zniszczeniu dokumentéw
dokumentéw prawnego rawnego zabezpieczenia do DDD
zabezpieczenia do DDD P & P
Przekazanie informacji o zwrocie L. .. . .
P Przekazanie informacji o zwrocie dokumentéw

dokumentéw prawnego rawnego zabezpieczenia do DDD
zabezpieczenia do DDD P & P
Sporzadzenie, wystanie pisma Sporzadzenie, parafowanie pisma P-6/359
Podpisanie protokotu zdawczo- L . .
odbiorczego dokumentow prawnego Podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentéw P-3/359

zabezpieczenia

prawnego zabezpieczenia

Zwrot dokumentéw prawnego
zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki gwarancja (bankowa,
ubezpieczeniowa)

Sporzadzenie i wystanie pisma
przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia

Sporzadzenie, parafowanie pisma.

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

P-4/359

Sprawdzenie, czy w danej sprawie
nie toczy si¢ postepowanie
windykacyjne

Sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy si¢
postepowanie windykacyjne

Przekazanie informacji o zwrocie
dokumentu oraz dacie odbioru pisma
do DDD

Przekazanie informacji o zwrocie dokumentu oraz dacie
odbioru pisma do DDD

Wypehienie Kart dotyczacych
wydawania dokumentu prawnego
zabezpieczenia

Wypekienie Kart dotyczacych wydawania dokumentu
prawnego zabezpieczenia

K-1/359
K-2/359
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Wzory dokumentow

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku
Sporzadzenie, wystanie pisma Sporzadzenie, parafowanie pisma. P-10/359
P-4/308
Przygotowanie informacji do . . P-5/142
Departamentu Ksiggowosci Sporzadzenie, parafowanie pism. Pt/142
P-5/308
Weryfikacja wptywu dokumentu Weryfikacja wptywu dokumentu prawnego
prawnego zabezpieczenia zabezpieczenia
Monitorov&fanie waznosci x;ﬁ:)gg‘gf)ﬁf;i:g;o“giie o Monitorowanie terminowosci waznosci dokumentéw T-1/359
dokumentéw prawnego . . P g prawnego zabezpieczenia dla DK
zabezpieczenia zabezpieczenia dla DK
Sporzadzenie, wystanie pisma Sporzadzenie, parafowanie pisma P-5/359
Uzupetnienie tabeli T-1/359 Uzupetnienie tabeli T-1/359 T-1/359

Udostepnianie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Przygotowanie dokumentow

Przygotowanie dokumentéw

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzenie, wystanie pisma

Sporzadzenie, parafowanie pisma.

P-7/359

Przekazanie do DZN informacji

Przekazanie do DZN informacji dotyczacej osoby

dotyczacej osoby prowadzacej prowadzacej sprawe K-2/359
sprawe
Sporzadzenic karty Sporzadzenie karty udoste¢pniania/wydania dokumentéw
udostepniania/wydania dokumentéw | P43 -y ucostep y K-2/359
. . prawnego zabezpieczenia
prawnego zabezpieczenia
K-2/359

Potwierdzenie odbioru dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Potwierdzenie odbioru dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Konsultacja radcy prawnego

Konsultacja radcy prawnego

Notatka stuzbowa

Oryginaty dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Przygotowanie do DZN pisma

. . . L P-8/359
przekazujacego dokumenty i Sporzadzenie, parafowanie pisma.
protokdét zdawcezo-odbiorczy P-9/359
Przyjmowanie quumeqtéw Przygotowanie informacji do DK Sporzadzenie, parafowanie pism. P-4/308
prawnego zabezpieczenia umowy P-5/308
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Stanowisko

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory dokumentow
obstugiwanych na danym
stanowisku

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

Ztozenie protokotu przekazania i
kopii dokumentéw prawnego
zabezpieczenia do teczki wniosku

Zlozenie protokotu przekazania i kopii dokumentéw
prawnego zabezpieczenia do teczki wniosku

P-1/359

Kopie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Przygotowanie protokotu
przekazania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Przygotowanie protokotu przekazania dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

P-1/359

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia
Kopie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Sporzadzenie kopii dokumentéw
prawnego zabezpieczenia i
potwierdzenie ich za zgodno$¢ z
oryginatem

Sporzadzenie kopii dokumentéw prawnego
zabezpieczenia i potwierdzenie ich za zgodnos$¢ z
oryginatem

Kopie dokumentow
prawnego zabezpieczenia
Oryginaty dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Przekazanie dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy zgodnie z
protokotem

Przekazanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia
umowy zgodnie z protokotem

Oryginaty dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

P-1/359

Zapoznanie si¢ z deklaracja
bezstronnosci, wypelnienie jej i
podpisanie

Przed rozpoczgciem procesu obstugi dokumentéw
prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestniczace
W tym procesie musza zapoznac¢ si¢ z deklaracja
bezstronnosci, a nastgpnie podpisac ja i dotaczy¢ do
teczki wniosku.

Wzér deklaracje
bezstronnosci

Przyjecie dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Pracownik weryfikujacy przyjmuje oryginaty
dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy lub
zaliczki.

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Pracownik zatwierdzajacy

Zwrot dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel

Podpisanie Karty dotyczace;j
udostgpniania/wydawania

Podpisanie Karty dotyczacej udostepniania/wydawania

. . . - . . K-2/359
niezupetny in blanco wraz z dokumentéw prawnego dokumentéw prawnego zabezpieczenia
deklaracja wekslowa zabezpieczenia
Zwrot dokumentow prawnego Podpisanie Kart dotyczacych
zabezpieczenia wydatkowania udostgpniania/wydawania Podpisanie Kart dotyczacych udostgpniania/wydawania K-2/359
zaliczki gwarancja (bankowa, dokumentu prawnego dokumentu prawnego zabezpieczenia K-1/359
ubezpieczeniowa) zabezpieczenia
Monitorowanie waznosci . .
dokumentéw prawnego Przekazywanie Tabeli T-1/359 do Przekazywanie Tabeli T-1/359 do DK dwa razy w roku T-1/359

zabezpieczenia

DK dwa razy w roku
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Wzory dokumentow

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku
. . Podpisanie karty L L . .
Udostgpnianie do}(umeqtow udostepniania/wydania dokumentéw Podpisanie karty ydostqpmama/wydama dokumentéw K-2/359
prawnego zabezpieczenia . . prawnego zabezpieczenia
prawnego zabezpieczenia
Przed rozpoczgciem procesu obstugi dokumentéw
) ) Zapoznanie si¢ z deklaracja prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestniczace Waér deklaracie
Przyjmowanie quumer{t(’)W bezstronnosci, wypetnienie jej i w tym procesie muszg zapoznac¢ si¢ z deklaracja bezstronnosci J
prawnego zabezpieczenia umowy podpisanie bezstronnosci, a nastgpnie podpisac ja i dotaczy¢ do
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM teczki wniosku.
2014-2020)
. . .. . L P-5/308
Zatwierdzenie informacji do DK Zatwierdzenie pism.
P-4/308
Zwrot dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel Sporzadzenie, wystanie pisma Woystanie pisma. P-6/359

Pracownik kancelaryjny

niezupetny in blanco wraz z
deklaracja wekslowa

Zwrot dokumentow prawnego

Sporzadzenie i wystanie pisma
przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia

Wystanie pisma.

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

P-4/359

zabezpieczenia wydatkowania Sporzadzenie, wystanie pisma Woystanie pisma. P-10/359
ZallCZlFl gwarancja (bankowa, P-4/308
ubezpieczeniowa) Przygotowanie informacji do P-5/142

Departamentu Ksiggowosci Wystanie pism do DK. P-4/142

P-5/308

Monitorowanie waznosci
dokumentéw prawnego Sporzadzenie, wystanie pisma Wystanie pisma P-5/359 P-5/359
zabezpieczenia

Sporzadzenie, wystanie pisma Wystanie pisma P-7/359 P-7/359
Udostepnianie quumer}t()w Przygotowanie do DZN pisma P-8/359
prawnego zabezpieczenia przekazujacego dokumenty i Wystanie pisma do DZN.

protokét zdawczo-odbiorczy P-9/359
Przyjmowanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia Umowy . .. L P-4/308
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM Przekazanie informacji do DK Wystanie pism do DK. P5/308

2014-2020)
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Wzory dokumentow

Stanowisko Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na danym
stanowisku
Zwrot dokumentéw prawnego L . ..
. . Uzupetnienie karty ewidencyjnej . . . .
zabezpieczenia umowy - weksel ) Uzupelnienie karty ewidencyjnej dokumentéw prawnego
. . dokumentéw prawnego . . K-1/359
niezupetny in blanco wraz z . . zabezpieczenia
. zabezpieczenia
deklaracja wekslowa
Zwrot dokumentéw prawnego Lo . ..
. . f Uzupetnienie karty ewidencyjnej . . . .
zabezpieczenia wydatkowania ) Uzupetnienie karty ewidencyjnej dokumentéw prawnego
. . dokumentéw prawnego . . K-1/359
zaliczki gwarancja (bankowa, . . zabezpieczenia.
. . zabezpieczenia
ubezpieczeniowa)
L . Uzupetnienie karty ewidencyjnej . . . .
Udostepnianie dokumentéw . Uzupeknienie karty ewidencyjnej dokumentéw prawnego
. . dokumentéw prawnego . . K-1/359
prawnego zabezpieczenia . . zabezpieczenia.
zabezpieczenia
P-1/359

Pracownik odpowiedzialny
za przechowywanie
dokumentéw

Przyjmowanie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia Umowy
(dot. PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020)

Podpisanie protokotu

Podpisanie protokotu P-1/359.

Oryginaty dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Przyjecie protokotu wraz z
dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy

Przyjecie protokotu wraz z dokumentami prawnego
zabezpieczenia od pracownika weryfikujacego.

P-1/359

Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Zapoznanie si¢ z deklaracja
bezstronnosci, wypelnienie jej i
podpisanie

Przed rozpoczeciem procesu obstugi dokumentéw
prawnego zabezpieczenia wszystkie osoby uczestniczace
W tym procesie musza zapoznac¢ si¢ z deklaracja
bezstronnosci, a nastgpnie podpisac ja i dotaczy¢ do
teczki wniosku.

Wzér deklaracje
bezstronnosci

Ztozenie segregatora z dokumentami
prawnego zabezpieczenia umowy w
wyznaczonym miejscu

Ztozenie segregatora z dokumentami prawnego
zabezpieczenia Umowy W wyznaczonym miejscu.

Oryginaty dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Pracownik upowazniony
do osobistego przekazania
dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy

Udostepnianie dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Dostarczenie dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Dostarczenie dokumentéw prawnego zabezpieczenia do
DZN.

P-8/359

P-9/359
Oryginaly dokumentéw
prawnego zabezpieczenia

Pracownik upowazniony
do wyznaczenia sktadu
Komisji

Zwrot dokumentow prawnego
zabezpieczenia umowy - weksel
niezupetny in blanco wraz z
deklaracja wekslowa

Wyznaczenie sktadu komisji
protokolarnego zniszczenia weksla
wraz z deklaracja wekslowa

Wyznaczenie sktadu komisji protokolarnego zniszczenia
weksla wraz z deklaracja wekslowa.
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Stanowisko

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory dokumentow
obstugiwanych na danym
stanowisku

Samodzielne stanowisko
pracy ds. kancelaryjno-
biurowych w DDD

Monitorowanie waznosci

dokumentéw prawnego

zabezpieczenia

Woystanie o$wiadczenia O-1

Woystanie oswiadczenia O-1 do DK, po zarejestrowaniu
w aplikacji RED..

O-1
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3. Zataczniki

1. D-1/359 Deklaracja bezstronnos$ci

2. K-1/359 Karta ewidencyjna przechowywania i udostepniania dokumentéw
3. K-2/359 Karta udostgpnienia dokumentu

4. K-3/359 Rejestr skasowanych dokumentéw

5. 0-2/359 Oswiadczenie o stanie zabezpieczen

6. P-1/187 Karta wydania dokumentu PROW 2007-2013

7. P-1/359 Protokét przekazania

8. P-2/359 Protokot komisyjnego zniszczenia

9. P-3/359 Protokét zdawczo-odbiorczy

10. P-4/142 Informacja o przyjetych — zwolnionych PROW 2007-2013
11. P-5/142 Specyfikacja PROW 2007-2013

12. P-4/308 Informacja o przyjetych — 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 przedtuzenie gwarancji (bez M19)

16. P-6/359 Zaproszenie po odbidr weksla

17. P-7/359 Odmowa udostepnienia

18. P-8/359 Udostgpnienie do DZN

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

20. P-10/359 Pismo o zgodg¢ na zwolnienie

21. P-11/359 Zgoda na zwolnienie gwarancji

22. T-1/359 Tabela monitorowania wazno$ci gwarancji
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KARTA AKTUALIZACJI KP-611-359-ARiMR/6/z

Znak sprawy: : DDD-WPiN.611.1.2025.1B

obowiazkéw natozonych przepisami ustawy o dor¢czeniach

elektronicznych;

Opis zmian:
Miejsce Numer oraz propozycja
. . . . zmiany do KP, na ktor

Lp. Przyczyna zmiany! wprowadzenia Opis wprowadzonej zmiany> y i 4
. ma wplyw proponowana

zmiany? .

zmiana*
1. Dostosowanie procedury do zapiséw wynikajacych z Cata KP - Reguty Wprowadzono zapisy dot. e-doreczen- Reguta 12 Zmiana nie ma wptywu na

inne KP

Sporzadzit: — 16.01.2025 r. Ireneusz Brzozowski

(data, imi¢ i nazwisko)

Sprawdzil: - 16.01.2025 r. Karolina Grunt

(data, imi¢ i nazwisko)

Zatwierdzit: 16.01.2025 r. Marcin Zielinski

! Nalezy poda¢ przyczyne 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 nalezy poda¢ numer konkretnego zgtoszenia
zmiany do systemu jezeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany legislacji nalezy podaé

pelna nazwe ustawy, rozporzadzenia, itp.

2 Nalezy poda¢ na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.
3 Nalezy scharakteryzowa¢ rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwi¢ jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w nastepujacy sposéb: skreslono nastepujgce stowa ,,...”, dodano
nastepujace stowa ,,...”, stowa ,,...” zastgpiono nast¢pujacymi stowami ,,...”.
4 Nalezy poda¢ numer i tytut KP, na ktérg ma wptyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okresli¢, w jaki sposéb proponowana zmiana wplywa na KP i jakich zmian nalezy
w niej dokona¢ w celu zapewnienia spdjnosci miedzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisa¢ stowa ,,zmiana nie ma
wptywu na inne KP”.
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D-1/359

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie postepowania z dokumentami prawnego

Niniejszym oswiadczam, ze nie podlegam wylaczeniu w trybie art. 24 § 11 § 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r., poz. 256, ze
zm.), tj.:

Nie jestem podmiotem ubiegajacym si¢ o pomoc/wyptate.

Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie pozostaj¢ z zadnym z podmiotéw
uczestniczacym w postepowaniu, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci, w szczegdlnosci nie
bratem(-am) udzialu w przygotowaniu wniosku o przyznanie pomocy/wniosku o
ptatnos¢. W przypadku stwierdzenia takiej zalezno$ci zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego i
wycofania si¢ z oceny wniosku.

Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie bylem(-am) czionkiem witadz zadnej z
0s6b prawnych sktadajacych wniosek. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznoS$ci
zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego
przetozonego i wycofania si¢ z postepowania.

Podmiot, ktérego postepowanie dotyczy nie jest oraz nie byl moim matzonkiem, ani
krewnym, i powinowatym, do drugiego stopnia oraz osobg zwigzang ze mng z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

W przedmiotowej sprawie nie bytem(-am) swiadkiem lub biegtym(-3) albo nie bytem(-
am) lub nie jestem przedstawicielem podmiotu, albo w ktérej przedstawicielem
podmiotu nie jest zadna z oséb wymienionych w punkcie poprzedzajacym.

W przedmiotowej sprawie nie wszczeto przeciwko mnie dochodzenia stuzbowego,
postepowania dyscyplinarnego lub karnego.

Podmiot, ktérego dotyczy wniosek nie pozostaje wobec mnie w stosunku nadrzednos$ci
stuzbowe;j.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, jak 1 tresci
dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych
przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny wnioskéw o przyznanie
pomocy/wnioskéw o ptatnos¢. Informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celow
niniejszej oceny wnioskéw i nie powinny by¢ ujawnione osobom trzecim.
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Lp. | Imi¢inazwisko Stanowisko Jednostka Data i Czytelny podpis
stuzbowe organizacyjna miejsce
pracownika UM
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K-1/359

Znak sprawy:
Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia
Nr umowy o Podmiot Potwierdzenie | Termin . .
Dziatanie/ 7vznaniu Imig¢ i nazwisko/ Rodzaj wystawiajacy Sozenia uphvwu Cel i data wydania
Lp. | Poddziatanie/ przy Nazwa beneficjenta | dokumentu/ dokument/ Pywu | dokumentow Uwagi
. pomocy/ o dokumentu | zobowigzan o
Typ operacji . . oraz adres numer Data . . (Podpis)
dofinansowanie . (data i podpis) | umownych
wystawienia

Unalezy wypetni¢ w przypadku wydania dokumentéw wpisujac cel i date wydania dokumentéw oraz zlozy¢ podpis zgodnie z upowaznieniem

KP-611-359-ARiMR/6.z
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| K-2/359 |

(Znak sprawy)

Karta wydania dokumentu Nr................

Prosze 0 wydanie dOKUMENTU .........ccccuiiiiiiiiiiiiiiie ittt ettt et

WYSLAWIONEEZO PIZEZ..cnuvvveenrreerieieenieeeniieeenirtesniteesnireessireessaseesseeesiseeenas W AN

stanowigcego zabezpieczenie Wykonania UMOWY NI........c..eeerveerrireerueeenieeenueeenseeenireessueeessseeesnseessanes

Zawarte] Z beNETICIENTEII ......ccuviiiiiieeiiie ettt et e e et e e e te e e st ee e sbeeesaeeessseeesseeensseesnsseeennes
(imie i nazwisko/nazwa beneficjenta)

w ramach dziatania/poddziatania:,,.............coooiiiii i e ”

tYP OPETaCTT (JESIT AOLYCZY ). nuv ettt ettt ettt et et e e e e e e e e e e e e e neeann ”?

0] 0 151 1S 24 o .

(nazwa Programu obejmujqcego dziatanie)

(data, imie i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajgcego)

Zezwalam na wydanie wymienionego wyzej dokumentu

(data, imie i nazwisko, podpis pracownika upowaznionego
do wydania zgody)

Potwierdzam wydanie wWw. dOKUMENTU ........ ..o
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentow)
Potwierdzam odbior Ww. dOKUMENTU. .........oiiiii e
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika odbierajgcego)
KP-611-359-ARiMR/6.z
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| K-3/359

(Znak sprawy)
Rejestr skasowanych dokumentéw prawnego zabezpieczenia
Nr umowy Imie i nazwisko/Nazwa Beneficienta Imiona i nazwiska oséb Podpisy os6b
L.p. Data 0 przyznaniu pomocy/ ¢ J Rodzaj dokumentu wchodzacych w sklad wchodzacych
. Adres e .
o dofinansowanie Komisji w sklad Komisji

KP-611-359-ARiMR/6.z
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0-2/359

Pieczatka departamentu UM/
wojewodzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej

Data: ..o

ZNaK SPIraWY: .....uuieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiei

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z obowigzujgca procedurag KP-611-359-ARiMR do dnia sporzadzenia niniejszego

OSWIAACZENIA, .envntint ittt e przekazal do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR informacj¢ o wszystkich dokumentach prawnego zabezpieczenia dotyczacych
obstugiwanych przez Samorzad Wojewddztwa ..................cooiinl. operacji w ramach dziatah PROW

2007-2013, PROW 2014-2020, Priorytetu PO Rybactwo i Morze 2014-2020 przyjetych, udostepnionych
(przekazanych do Centrali ARiMR) oraz zwréconych beneficjentom lub skasowanych w:

— MIeSigCu ...oovvniiiiiiiinenn. roku ........... *

w celu wprowadzenia przez DDD ARiMR do Rejestru Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia.

» Stan przechowywanych zabezpieczen na koniec poprzedniego miesigca/kwartatu™ - ............. SZtF*,
* Liczba przyjetych zabezpieczen w miesigcu/kwartale*, ktérego dotyczy oswiadczenie - .......... SZUE*,
* Liczba udostepnionych (przekazanych) zabezpieczen w miesigcu/kwartale*, ktérego dotyczy oswiadczenie

* Liczna wydanych (zwréconych) i skasowanych zabezpieczen na koniec miesigca/kwartatu, ktérego
dotyczy o§wiadczenie - ............ SZUF*,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skresli¢
** Nalezy uzupetnié liczbe

KP-611-359-ARiMR/6.z
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P-1/187

Znak sprawy
Karta wydania dokumentu Nr .......ccceeievinnnnn.

Prosze o wydanie doKUMENtU ... ....cooiiii i
R P A (o) 11T o O o) 7/
WANIU ..o , podpisanego w raz z Umowa

1) P ZAWAITE Z oottt ettt e e et

(imi¢ i nazwisko/nazwa Beneficjenta)

w ramach PROW 2007-2013 w ramach dziatania .................cooi i
Cel, przyczyna wydania dOKUMENTU ..........oiiiiiii i e,

(imig¢ i nazwisko, podpis pracownika weryfikujacego)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imig i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajacego)

(podpis pracownika odbierajacego dokument)

KP-611-359-ARiMR/6.z
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| P-1/359 |

(Znak sprawy)

Protokdl przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia

WYSEAWIONY PIZEZ.uveeenerreearreeeireeaieeesreeesseeensseesssseesssseessssessssseesssees W dNIU..eieeeiieeeieeeee e, ,
przekazany pracownikowi dnia ... stanowigce zabezpieczenie UmMOwWY

. . . . . ok
o przyznaniu pomocy/umowy o dofinansowanie/ wydatkowania zaliczki — nr umowy

Zawarte] Z beNETICIENTEII .....cccuuiiiiiieeiiieeiiee ettt et e e s e e e te e e s tee e saeeessbeeeaseeesseeensseeensseennns
(imig i nazwisko beneficjenta/mazwa beneficjenta*)
W TAITIACK oo et e et e e e et e s et aeeeeeaaeeeeanaeseeanaas ,
(nazwa Programu)
dziatanie/poddzialanie: ,,..............ooiiiiiiii i e
1817 S0 0153 2T R Tk,
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika weryfikujqgcego)
Potwierdzam OADIOT. ..........coiiiiiiiiii ettt
(rodzaj dokumentu)
WYSTAWIONEZO PIZEZ e uveeeueieureentieniteeteestteeteessteeseesstesaseasstessseenstesnseeseesaseenseesnseenseesnseenseesnseenseesnsesnseas
(imie i nazwisko/nazwa)
W ANIU (o
Niniejszy dokument zostal wpisany pod pOZyCja NI ....c..ccocervievienienecneeneenecnne. do Karty ewidencyjnej

przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia i ztozony w wyznaczonym miejscu.

(data, imie i nazwisko, podpis osoby
odpowiedzialnej za przechowywanie dokumentow
prawnego zabezpieczenia)

*niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6.z
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P-2/359

(Znak sprawy)

Protokél komisyjnego zniszczenia weksla niezupelnego in blanco
i deklaracji wekslowej

dokonata komisyjnego zniszczenia dokumentéw (dokument prawnego zabezpieczenia nalezy
zniszczy¢ W niszczarce) stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania przez
Beneficjenta zobowigzan wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy/ o dofinansowaniu/
wydatkowania zaliczki w ramach: ...

(nazwa Programu)

I nro.oo zdnia............oo dziatanie/poddziatanie/typ operacji*:
AN ) /2 )
P || P zdnia............o.oeel dziatanie/poddziatanie/typ operacji*:
N |y /PPN ;
IR 1) P zdnia..............ol dziatanie/poddziatanie/typ operacji*
ZAWATTA Z. oot e e
Podpisy
Pt (data, piecze¢ imienna i czytelny podpis)
2 (data, pieczec imienna i czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6.z
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| P-3/359

(Znak sprawy)

Protokot zdawczo-odbiorczy weksla niezupelnego (in blanco)
i deklaracji wekslowej

Potwierdzam odbiér weksla niezupelnego (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa, ztozonego
W ANIU ceeveeiiiececeeee e tytutem zabezpieczenia: moich zobowigzan wynikajacych z

umowy o przyznaniu pomocy/umowy o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki **

w ramach dziatania/podziatania®*: ....... ... ... o i ,
1817 £ 0153 21 1 %
ODJIEZO <ttt .

(nazwa Programu obejmujqcego dziatanie).

Beneficjent/osoba upowazniona”

(imig i nazwisko/nazwa, podpis Beneficjenta/osoby upowaznione;j”)

upowazniony pracownik potwierdzajacy odbior

(imie i nazwisko, podpis pracownika wydajgcego dokumenty)

* w przypadku beneficjentéw nie bedgcych osobami fizycznymi protokét podpisujg osoby uprawnione do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu tego podmiotu i z zachowaniem sposobu reprezentacji, na podstawie okazanego aktualnego

wypisu z Krajowego Rejestru Sadowego, ktérego kserokopi¢ pozostawia si¢ w teczce.
““niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6.z
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nazwa i adres nadawcy

P-4/142

Dyrektor Departamentu Ksiggowosci
Agencja Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia  Znak Nasz znak: Data:

............................... informuje o przyjeciu/zwolnieniu* gwarancji i innych papieréw warto$ciowych
stanowigcych zabezpieczenie w ramach ptatnosci PROW 2007-2013 wg specyfikacji bedacej zalacznikiem

nr 1 do niniejszego pisma.

zat.1

(podpis i pieczec dyrektora/kierownika jednostki
autoryzujgcej ptatnosc lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6z
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nazwa i adres nadawcy

Dyrektor Departamentu Ksiegowosci !
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia  Znak Nasz znak: Data:

informuje o przyjeciu/zwolnieniu® gwarancji i innych papieréw warto$ciowych/aneksu

gwarancji i1 innych papieréw wartosciowych' stanowiacych zabezpieczenie w ramach ptatnosci PROW 2014-2020 wg

specyfikacji bedacej zatacznikiem nr 1 do niniejszego pisma.

zat.1

(podpis i pieczec dyrektora lub osoby upowaznionej)

' W przypadku obstugi przyjecia zabezpieczenia majatkowego w ramach dziatania autoryzowanego przez DDD pismo P-4/308

wraz z zalacznikiem P-5/308 nalezy skierowa¢ do Dyrektora komdrki organizacyjnej w ARiMR autoryzujacej zlecenia ptatnosci dla ww.
dziatania,

2 Niepotrzebne skreslic,

KP-611-359-ARiMR/6.z
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Logo Logo Programu

Samorzgdu Wojewddztwa/ Zgodnie z odpowiedniq
wojewddzkiej samorzgdowej Ksiegq Wizualizacji
Jednostki organizacyjnej Znaku

(petna nazwa Funduszu)

Podmiot wdrazajqcy/Instytucja posredniczgca

Komdrka organizacyjna

| P-4/359

Imie i nazwisko/nazwa Beneficjenta

Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki (gwarancji lub innych
zabezpieczen majatkowych)

Zwracam w zalgCzeniu Oryginal ... ...t e
(nazwa dokumentu prawnego zabezpieczenia)
1) SO zdnia ....coooieniennen.
udzielone)/WyStaWIONEZO™ PIZEZ ....uuenutint ittt e ettt e
(nazwa podmiotu, ktory wydat dokument)
jako zabezpieczenie umowy wydatkowania zaliczki
1) z dnia ... zawartej z Beneficjentem
(Imig i nazwisko/Nazwa beneficjenta)
w ramach dziatania/poddziatania: ...
1817 030 0153 2 1 PN *
ODJELEZO « v, w celu dostarczenia ww. dokumentu do wystawcy.

(nazwa Programu)

Zwrot oryginalu ww. dokumentu stanowi wypetnienie ...

Z powazaniem

* niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6/z
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Zataczniki:

1. Oryginal..................... nr........

Do wiadomosdci:

ecccccccsssssssssssssssssccsssssssssense

Nazwa podmiotu, ktory wydat dokument

Adres: ulica, nr

eccccecssssssssssssesscccccssnsssssans

Kod pocztowy, miejscowosé

KP-611-359-ARiMR/6.z
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P-5/142

nazwa jednostki zat. do pisma z dnia........... znak............
.......... S
Specyfikacja gwarancji i innych papieréw wartosciowych
Beneficjent . . Urr}owa, z kt(,’)fej wynika
Rodzaj / opis wierzytelnos¢ lub inny q
. Termin
q . dokumentu dokument stanowiacy o2 Kwota
Lp. Nazwa Gwaranta Nazwa dziatania twierdzai dst bowi 4 waznosci bezpi q
ID Nazwa beneficjenta stwierdzajacego podstawe zobowiazania b zabezpieczenia
zabezpieczenie podlegajacego
zabezpieczeniu
Czynnosci Imie, nazwisko i stanowisko pracownika | Podpis pracownika Data
Sporzadzit
Sprawdzit
Zatwierdzit

KP-611-359-ARiMR/6.z
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P-5/308

nazwa jednostki zal. do pisma z dnia........... znak............
Znak sprawy
Specyfikacja gwarancji i innych papieré6w wartosciowych
Beneficjent Umowa, z ktérej wynika
Rodzaj pomocy Rodzaj / opis wierzytelnos¢ lub inny Termin
EFRROW 2014- dokumentu dokument stanowiacy ., . Kwota
Lp. Nazwa Gwaranta . ) . ) ) waznosci ) .
ID Nazwa beneficjenta 2020 (poziom cel — | stwierdzajacego podstawe zobowiazania szabezpieczenia zabezpieczenia
kod) zabezpieczenie* podlegajacego P
zabezpieczeniu
*odpowiednio wypetni¢: gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa lub inny dokument.
Czynnosci Imie, nazwisko i stanowisko pracownika | Podpis pracownika Data
Sporzadzit

Sprawdzit i zatwierdzit

KP-611-359-ARiMR/6.z
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Logo Logo Programu

Samorzqgdu Wojewddztwa/ Zgodnie 7z odpowiednig
wojewddzkiej samorzgdowej Ksiegg Wizualizacji
Jednostki organizacyjnej Znaku

(petna nazwa Funduszu)

Podmiot wdrazajgcy/Instytucja posredniczqca

Komdrka organizacyjna

| P-5/359

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Wasze pismo z dnia: Znak Nasz znak: Data
Sprawa: Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — wazno$¢ dokumentu prawnego
zabezpieczenia

W zwiagzku z:
- rozpatrywanym wnioskiem o platnos¢/aneks z tytutu*

- monitoringiem termindéw wazno$ci dokumentow prawnego zabezpieczenia ztozonych do*

UMOWY NI eieeiieeeiieeeireeeieeeeneeeeneeessneeesnseeesnneees w ramach  dzialania/podziatania
1817 S0 0153 2T TP *
ODJEIEZO ettt

(nazwa Programu)

informuje, ze W dNiu  ..c..ccceeeeeeeeenennne. uplywa termin waznosci zlozonego dokumentu
prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczKi O NUMETIZE ......oiiiiiinneieeiiiinaeeaeeen. .

Termin wazno$ci dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki w formie gwarancji
bankowej/gwarancji ubezpieczeniowej, musi by¢ o co najmniej 4 miesigce dtuzszy od planowanego
terminu ztozenia wniosku o platnos$¢, sktadanego w celu rozliczenia zaliczki wyptaconej w jednej
transzy/rozliczenia 100% zaliczki, w sytuacji, gdy zaliczka wyptacana bedzie w transzach. Jednak
w zwiazku z zaistnieniem okoliczno$ci wplywajacych na wydluzenie terminu konieczne jest
ustanowienie dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki obejmujacego okres
niezbedny na uzupetnienie brakéw formalnych, ztozenie wyjasnien przez beneficjenta/ uzyskanie

KP-611-359-ARiMR/6.z
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dodatkowych wyjasnien lub opinii innego podmiotu lub gdy zajda nowe okoliczno$ci budzace
watpliwosci, co do mozliwo$ci wyptaty pomocy.

W zwiazku z powyzszym, uprzejmie prosz¢ o niezwloczne dostarczenie, jednak nie pdzniej niz
w terminie do 60 dnia poprzedzajacego dzien wygasniecia wazno$ci dotychczas obowigzujacego
dokumentu prawnego zabezpieczenia, nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
ZAlICZKI, TZ11. oot

lub aneksu do ..........cociiiiiiiiiii , obejmujacego okres do...........coeiiiiinnine .

Niedostarczenie nowego dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy/wydatkowania zaliczki moze
stanowi¢ podstawe przystapienia do realizacji uprawnien wynikajacych z ww. dokumentu.

Sprawe prowadzi Pan(i) ..........coooiiiiiiiiiiiii ,
nrtelefonu ...

Z powazaniem

*Niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6/z
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Logo Logo Programu

Samorzqgdu Wojewddztwa/ Zgodnie 7z odpowiednig
wojewddzkiej samorzgdowej Ksiegg Wizualizacji
Jednostki organizacyjnej Znaku

(petna nazwa Funduszu)

Podmiot wdrazajgcy/Instytucja posredniczqca

Komdrka organizacyjna

Adres
P-6/359
, dnia
Znak sprawy:

Imig i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé

W o ZWIGZKU Z e e

zapraszam, do odebrania weksla niezupelnego (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa.
Fa N TS 0T Lo 1) PP

Beneficjent, zgodnie z umowag o przyznaniu pomocy/o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki ma
prawo odebra¢ weksel wraz z deklaracja wekslowa w Urzedzie Marszatkowskim w terminie 30 dni od
dnia zaistnienia przestanek zwigzanych z konieczno$ciag zwrotu ww. dokumentow.

W  przypadku braku  mozliwosci odbioru = dokumentéw  prawnego  zabezpieczenia
w wyzej okreSlonym terminie, mozliwe jest w terminie 21 dni od otrzymania niniejszego pisma
uzgodnienie innego terminu odbioru ww. dokumentéw lub zlozenie pisemnej informacji
o odstgpieniu od odbioru i wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia powyzszych
dokumentéw.

Jezeli Beneficjent nie zgtosi si¢ po odbiér ww. dokumentéw w terminie okreslonym w umowie lub
terminie uzgodnionym, po jego uptywie Samorzad Wojewddztwa ..............coceoeviiiiin.. dokona
komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracja wekslowa pozostawiajac w aktach sprawy protokét
ze zniszczenia powyzszych dokumentéw.

Z powazaniem,

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

KP-611-359-ARiMR/6/z
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Logo
Samorzqdu Wojewodztwa/
wojewddzkiej samorzgdowej
Jednostki organizacyjnej

Logo Programu
Zgodnie z odpowiednig
Ksiegg Wizualizacji
Znaku

Wasze pismo z dnia:

Znak:

(petna nazwa Funduszu)

Dyrektor

Departamentu Zarzadzania NaleznoSciami

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Nasz znak:

Data:

Sprawa: Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — informacja o przyczynie odmowy
udostepnienia dokumentéw

Informuje, iz nie wyrazam zgody na udost¢pnienie dokumentu

..................................................................................... stanowigcego zabezpieczenie
(rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia)

umowy o przyznaniu pomocy/umowy o dofinasowaniu/ wydatkowania zaliczki w ramach umowy*

1) PSP SR , zawartej z beneficjentem

(imig i nazwisko/mazwa beneficjenta)

w ramach dzialania/poddzialania: ......... ...

1817 00 0153 2 1 A *

0] 0 [51 157 4o J

(nazwa Programu)

7 310 10T L1

UZASAANIENIE: ...ttt ittt ettt ettt ettt et e e et ettt e e ettt e e ettt ettt

*niepotrzebne skresli¢

Z powazaniem

podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej

KP-611-359-ARiMR/6.z
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Logo Logo Programu

Samorzqgdu Wojewddztwa/ Zgodnie z odpowiedniq
wojewddzkiej samorzgdowej Ksiegg Wizualizacji
Jjednoski organizacyjnej Znaku

(petna nazwa Funduszu)

| P-8/359 |

Dyrektor

Departamentu Zarzadzania NaleznoSciami

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: Postgpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — udostepnienie dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

W zalaczeniu Przekazuje ........oouoniit i ,

(rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia)

stanowigcy prawne zabezpieczenie umowy o przyznaniu pomocy/ o dofinansowaniu/wydatkowania
zaliczki™ nr ...

YA N (o A0S 1 1S Lo 1<) 11<) 1 ) OSSPSR
(imie i nazwisko/nazwa beneficjenta)

w ramach dziatania/poddziatania: ,,...........ooiiiiiiii e ”

EYP OPEIACTT 111 v+ e v et e e ettt e e, v

ODJEIEZO « v .

(nazwa Programu)

Z powazaniem

Zataczniki:
1. Protokét zdawczo - odbiorczy przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia

* Niepotrzebne skresli¢

KP-611-359-ARiMR/6.z
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| P-9/359 |

(Znak sprawy)

Protokoét zdawczo - odbiorczy dokumentu prawnego zabezpieczenia

(Imie,nazwisko/Nazwa Beneficjenta)

wynikajacych z umowy o przyznaniu pomocy/o dofinansowaniu/wydatkowania zaliczki

pomocy finansowej dla operacji realizowanej w ramach:

dziatania/poddziatania: ...
187 K0 1S5 ¢ 167 | E
0] 0153 1S 4o JSP

(nazwa Programu)

osoba upowazniona do odbioru

imig i nazwisko, podpis pracownika DZN ARiIMR

upowazniony pracownik przekazujacy

imig i nazwisko, podpis pracownika przekazujgcego
“niepotrzebne skresli¢

okreslajacej warunki i tryb udzielenia

KP-611-359-ARiMR/6.z
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Logo Logo Programu

Samorzgdu Wojewddztwa/ Zgodnie z odpowiedniq
wojewddzkiej samorzgdowej Ksiegg Wizualizacji
Jjednostki organizacyjnej Znaku

(petna nazwa Funduszu)

Podmiot wdrazajgcy/Instytucja posredniczqca

Komdrka organizacyjna

Adres

| P-10/359

Dyrektor
Departamentu Dziatah Delegowanych
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Uprzejmie prosze o akceptacje w zakresie zwolnienia i zwrotu Beneficjentowi

(adres)

dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki W fOrmIe ...........ccoeeiiiiiiiiiiiiii

ustanowionego PIZEZ ... e e
(nazwa podmiotu wystawiajgcego/gwaranta)

przedlozonego w sprawie znak: ............oooiiiiii przez ww. Beneficjenta.
Zaistniaty nastgpujace okolicznosci umozliwiajace zwolnienie 1 zwrot dokumentu prawnego zabezpieczenia
ZALICZKI: ..ot

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

Zatacznik:
1. Kopia pisma ARIMR zdnia ...............ccoooeennnne. dotyczacego zgody na zwolnienie gwarancji.*

Do wiadomosci:

(kod pocztowy, miejscowosc)

*dotyczy wytacznie gwarancji

KP-611-359-ARiMR/6.z
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P-11/359

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: OdpowiedZz na pismo w sprawie wyrazenia zgody na zwolnienie gwarancji (lub innego

zabezpieczenia majatkowego)

Wyrazam/nie wyrazam* zgode/y* na zwolnienie i zwrot Beneficjentowi

(adres)
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki w formie ..o
[0 110111153 v/ SOOI ustanowionego na rzecz ARiIMR przez

(nazwa podmiotu wystawiajgcego/gwaranta)

przedtozonego w sprawie znak: .............cooiiiiiiiiiiiiiii e przez ww. Beneficjenta.

Zaistnialy nastgpujace  okolicznosci umozliwiajgce/uniemozliwiajagce™ zwolnienie 1 zwrot
ww. dokumentu prawnego zabezpieCZenia: ...........ouiiuiintiti i
Z powazaniem,
(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
KP-611-359-ARiMR/6.z
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Znak sprawy:

T-1/359

Tabela monitorowania wazno$ci 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

Data uptywu
waznosci
Kwota
. . dokumentu
zabezpieczenia
prawnego
zabezpieczenia

Data sprawdzenia
waznosci
dokumentu
prawnego
zabezpieczenia/
podpis pracownika

Znak i data wystania pisma o
wydluzenie terminu waznosci
zabezpieczenia

* odpowiednio skresli¢
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