Zalacznik do Uchwaly ZWO 2120/2020 z dnia 3 lutego 2020 r.

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013

Przekazanie lub zwrot dokumentow zwazanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowzan wynikaj acych
z umowy dla dziatan313, 322, 323 Odnowa
| rozwoj wsi, 321 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnog
wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 2007-2013

KP-611-187-ARiIMR/4/z

Wersja zatwierdzona 4/z



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali

Data ztaenia podpisu

Podpis i pieczt

Osoby brzvaotowice dokument 08-01-2020 Agnieszka Charatynowicz
Y przygotowp Zbigniew Roragiewicz
W.z.
Dyrektor Departamentu Dziata 09-01-2020 Departament DziafaDelegowanych
Delegowanych p.o. Zasgpcy Dyrektora
Bogustaw Ucinski
Zastpca Prezesa ARIMR 10-01-2020 P.0. Zastpcy Prezesa

Jolanta Piechocka

Wprowadzenie KP wzycie

Zakres obowjzywania

Data wprowadzenie KH

Wprowadzajcy KP w

Data zt@enia podpisu Podpis i pieczé

w zycie zycie
KP obowgzuje Zastpca Prezesa p.o. Zastpcy Prezesa
w petnym zakresie 14-02-2020 ARIMR 10-01-2020
Jolanta Piechocka
Metryczka zmian:
Lp. Data Imé i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
03.07.2008 Magdalena Kalkogiska 1.1r
29.07.2008 Magdalena Kalkogiska 1.2/r Uwzgldnienie uwag zgtoszonych przez
departamenty ARIMR
3 | 06.08.2008 Magdalena Kalkosgiska 1.3/r Uwzgldnienie uwag zgtoszonych przez
departamenty ARIMR
02.09.2008 Magdalena Kalkogiska 1.4/r Uwzgldnienie uwag zgtoszonych przez DAW
5 | 15.09.2008 Magdalena Kalkogiska 1.5/r Dopracowanie procedury pod wzgm
technicznym
6 | 17.10.2008 Magdalena Kalkosiska 1.6/r Rozszerzenie zakresu merytorycznego guoge®
dziatania Osi 4 Leader
7 |26.01.2009 Magdalena Kalkogiska 1/z Zatwierdzenie KP
8 | 12.10.2009 Magdalena Kalkogiska 2.1r Zgodnie z Kartaktualizacji do wersji 2.1/r
9 | 03.02.2010 Magdalena Kalkosiska 2.2Ir Zgodnie z Karta aktualizacji do wersfl/p




10 | 04.03.2010Magdalena Kalkosgiska 2.3Ir Zgodnie z Kaytaktualizacji do wers;ji 2.3/r

11 | 13.04.2010Magdalena Kalkosiska 2/z Zatwierdzenie Kgiki Procedur

12 | 27.05.2010Magdalena Kalkosiska 3.1r Zgodnie z Kaytaktualizacji do wers;ji 3.1/r

13 | 09.06.2010Magdalena Kalkosiska 3.2Ir Zgodnie z Kaytaktualizacji do wers;ji 3.2/r

14 | 25.06.2010Magdalena Kalkosiska 3/z Zatwierdzenie KP

15 | 29.11.2019Agnieszka Charatynowicz 4.1/r Zgodnie z Waaktualizacji do wersji 4.1/r

16 | 03.01.2020Agnieszka Charatynowicz 4.1/r Wprowadzenie uwagpdtamentéw ARIMR
oraz Samorgow Wojewddztw

17 | 08.01.2020Agnieszka Charatynowicz 4z Zatwierdzenie KP







Spis tréci:

1. PROCEDURY ..ottt et e e e e 9

wWN

1.1 Procedura przekazania lub zwrotu dokumentévazarniych z prawnym zabezpieczeniem

wykonania zobowjzan wynikajacych z umowy dla dziata313, 322, 323 Odnowa i rozwdj wsi, 321

Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludcioviejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 200T2...9
1.1.1 Procedura przekazania lub zwrotu dokumentowazanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania

ZObowhzZan WYNIKAJACYCN Z UMOWY .....oiiiiiiiiiii ittt e+ e ettt et e e e e e e e aeaeaa s s nnnnbnsbbneseeeeeeeeeas 9
1.1.2  ODSZAI PrOCEAUNY ....uvvvivieeeieiieeseeeeescmmmmmms s seestestaeaaeseeeaeaaaaeaaaaeesassaaaantessaseseeeeaaaaaaeeseessssananannnnnrrnres 9.
R Y U (o = o (Yo =T L YRSt 9.
O A = 7= o1 [= T [ o] o Yo =T U PR 10
1.1.4.1  Sporzidzenie, WYSHANIE PISM@ ... ...uuuurrurrreeesmmmmmeeeeeeseesesssnseaeraebeaaeeeereeeeeaeeeeessaasnsnnsssrnesnnsereees 10
1.1.4.2  PrzenieSienie Praw Z WEKSIA ..........uuuuiimeeeeiiiiiiiiiiiieie et e e e e e e e e e s e s s s s s e e e e e e s aaeaeeaa e e e s e e s annnnnes 11
1.1.4.3  PrzeKazZani@ QWATAINC]i ... ...uuuueeeeeeeiees s eeeeeeeeeeeeataaaaaaaaaaasaaaaaaanesseeeeeeeeaaaaaaaaaaasassasaaaaannnsenes 12
1.1.4.4  Zwrot dokumentOw prawnego zabezpieCZenia UMOWY.........uvueeeeerrirrreeeeeiiiiereeesesseeeaessnnsenns 13
1.1.5 Reguly Zwizane zZ przebi@giem PrOCESU . ............ .. s e eeeneeetteeeeeeeeeeaaetaaaaaaaaesaaaaasessssesseeeeeeeeeas 14
1.1.5.1 Reguly zwizane z przebiegiem PrOCEAUNY .......... e i ieeaaaeiiiiiieiieeieeeee e e e e e e e e e e e e e e eeeeeas 14
1.1.6 Zalqczmkl ...................................................................... 15
CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY..19
N N O | | S 25
3.1 Karta wydania doKUmMENtU P-1/187............ceeeeee e 25
3.2 Pismo do Beneficjenta zaprasgag po odbior dokumentéw prawnego zabezpieczenid&72 27
3.3 Protokét odbioru/zniszczenia dokumentow prawnedmezpieczenia P-3/187....................... 29...

3.4 Rejestr zniszczonych dokumentéw prawnego zabezgiggzmowy w ramach dzia@é13, 322,
323 Odnowa i rozwdj wsi, 321 Podstawowe ustugigdispodarki i ludnéci wiejskiej oraz Osi 4 Leader w

ramach PROW 2007-2013 P-4/187 .............oummmmmnseeeettaaeaassiaiiiseeetesaeessaasienesessaaassssssseeeessessssnnsnsenes 31
3.5 Pismo informugce o przyczynie odmowy przeniesienia praw z welsizekazania gwarancji P-
B/ L7 e —————— et e e E et een R e e E et e e et e e et e e e e e e e annnees 33
3.6 Pismo informujgce o przygciu/zwolnieniu gwarancji i innych papieréw wasttowych P-4/14235
3.7 Specyfikacja gwarancji i innych papierow wadimwych P-5/142.............cccocviviiiiii e 37
3.8 Karta aktualizacji KP-611-187-ARIMR/AIZ ......cooeiieiieeee e 39
KP-611-187-ARiMR/4/z Spis tresci

Wersja zatwierdzona: 4/z Stronab z 40






1. Procedury






1. Procedury

1.1 Procedura przekazania lub zwrotu dokumentow gzariych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zoberan wynikajgcych z umowy dla dziara
313, 322, 323 Odnowa i rozwoj wsi, 321 Podstawowtigi dla gospodarki
I ludnasci wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 20013

1.1.1 Procedura przekazania lub zwrotu dokumentéw gzanych 2z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobgran wynikajacych z umowy

1.1.2 Obszar procedury

Procedura przekazania praw z weksla do Departam&atmdzania Nalenosciami (DZN)
ARIMR, przekazania gwarancji do DZN ARIMR, zwroteBeficjentom dokumentdéw zgdanych
Z prawnym zabezpieczeniem wykonania zolaafi wynikajgcych z umowy dotyczy dziata

e Odnowa i rozwéj wsi — 313, 322, 323.
« Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludcioviejskiej — 321.
* Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju — 413:

— dla projektéow kwalifikugcych sé do udzielenia pomocy w ramach dziatania
Odnowa i rozwoj wsi,

- dla projektéw, ktére nie kwalifikgj sii do wsparcia w ramach dziéteOsi 3,
ale przyczyniaj sie do osigniecia celéw tej osi tzwmatych projektow

* Wdrazanie projektow wspotpracy — 421.

* Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywamaejtnosci i aktywizacja — 431.

Dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy 0 przyer@omocy mog byc:
— wekselin blancowraz z deklaragjwekslows,
- gwarancja bankowa lub rownowes.

1.1.3 Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu przekapeanaz weksla do DZN ARIMR, przekazania
gwarancji do DZN ARIMR, zwrotu Beneficjentom dokuméw zwihzanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobgrayr wynikajagcych z umowy zawartej dla dziae8813, 322,
323 Odnowa i rozwoj wsi, 321 Podstawowe ustugigtiapodarki i ludnéci wiejskiej oraz Osi 4
Leader w ramach programu rozwoju obszaréw wiejski2607 — 2013, pracownikow
zaangaowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokudent

KP-611-187-ARiIMR/4/z 1.
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1.1.4 Przebieg procesu

1.1.4.1 Sporadzenie, wystanie pisma

Decyzja
0 koniecznosci
sporzadzenia pisma

l

P-2/187

Pracownik

weryfikujacy Sporzgdzenie pisma

l

Pismo zapraszajgce
po odbiér dokumentéw
prawnego
zabezpieczenia

Podpisanie pisma
do podpisania

Pracownik
zatwierdzajacy/
Osoba upowazniona

4

P-6/187
Pismo inf.o przyczynie
odmowy przen.praw
z weksla/przekaz.
gwarancji

A\ 4
I

Pracownik
kancelaryjny

A4

—
G_Wys}ano pismo

Rejestracja
i wystanie pisma

P-4/142
Pismo inf.o przyjeciu/
zwolnieniu gwarancji,

zatacznik P-5/142

KP-611-187-ARiIMR/4/z
Wersja zatwierdzona: 4/z

1.
Strona 10 z 40



1.1.4.2 Przeniesienie praw z weksla

Whlyneta prosha
DZN ARIMR
o przekazanie
praw z weksla

Postgpowanie zgodnie
z wytycznymi radcy
prawnego

L

Pracownik
weryfikujacy

“ N
. . Nie udzielono
na preenestont praw zezuwolenia
P z weksla P na przeniesienie praw
z weksla

Pracownik

: Sporzadzenie karty weryfikujacy

Fraseuni s B
yhikujacy dokumentéw Sporzadzenie,
wystanie pisma

racowni -
h H Podpisanie karty
zatwierdzajacy/ g @
Osoba upowazniona do%gnt:?éw 7 p-1/187

do podpisania

Pismo zostato
wystane

Dokumenty zostaty
wydane

Postgpowanie zgodnie
z wytycznymi radcy
prawnego

Pracownik
weryfikujacy

N/

Prawa
z weksla zostaly
przeniesione
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1.1.4.3 Przekazanie gwarancji

Wplyneta prosba
DZN ARIMR
o przekazanie
gwarancji

Postgpowanie zgodnie
z wytycznymi radcy
prawnego

Pracownik
weryfikujacy

Nie udzielono

Udzielono zezwolenia

. zezwolenia
na p&ﬁ‘;ﬂﬁ"'e na przekazanie
g ) gwarancji
Pracownik
weryfikujacy
: Sporzadzenie karty
Pracownik ! @

weryfikujacy wydania P-1187 .

dokumentow Sporzadzenie, —> a P-6/187

wystanie pisma
racowni -
zatwierdzajacy/ Podpisanie karty Pismo zostalo
Osoba upowazniona wydania P-1/187 wystane
do podpisania dokumentow
Dokumenty zostaly
wydane
f Postepowanie zgodnie
Pracownik !
e 1 z wytycznymi radcy

weryfikujacy prawnego

Przekazanie

gwarancji
do DZN ARIMR
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1.1.4.4 Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy

Pracownik
weryfikujacy

racowni
zatwierdzajacy/

Wystapila podstawa
o zwrotu dokumentow
zabezpieczenia
umowy

Pracownik
weryfikujacy

Sporzadzenie karty
wydania @ P-1/187
dokumentéw

racownil

Zatwierdzajacy] Podsz:gir:: - @ P-1/187
[Osoba upowazniong dokumentéw
do podpisania
Dokumenty zostaly
wydane
Pracownik Sporzadzenie, @ g
weryfikujacy wyslanie pisma P-21187

2o S o Beneficient nie
odbiér zgfosit sig po odbiér

dokumentow dokumentow

Pracownik
weryfikujacy

cowni
zatwierdzajacy/ 0 zwolnieniu gwarancji

Osoba upowazniona
do podpisania

Osoba upowazniona Wydanie Dokumenty prawnego Pracownik Dokonano komisyjnego Dokumenty prawnego
o podpisania 6 weryfikujacy niszczenia @ zabezpieczenia
Beneficjentowi umowy dokumentow umowy
racowni
Beneficjent zatwierdzajacy/
Osoba upowazniona
do oz
Whisanie do rejestru P-4/187
Pracownik niszczonych dokumentéw or:
weryfikujacy odopisanie protokolu
Pracownik odbioru/zniszezenia
weryfikujacy Pracownlil P-3/187
zatwierdzajacy/
racow nil Osoba upowazniona
i EIE] do podpisania
Osoba upowazniona
do podpisania Podopisanie protokolu B bas?
odbioru/zniszczenia
Beneficjent

Podopisano protokét
odbioru/zniszczenia

Pracownik
weryfikujacy

Ziozenie protkolu
W teczce wniosku

@ P-3/187

Zlozono protokét
W teczce wniosku

Sprawdzenie jakie
dokumenty stanowity
zabezpieczenie

Pracownik
weryfikujacy

Weksel, deklarcja
ekslowa - zakoriczenie
postepowania

Gwaracja

Przygotowanie
informacii do ARIMR

Informacja zostata
wysfana
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1.1.5 Reguly zwgzane z przebiegiem procesu
1.1.5.1 Reguty zwgzane z przebiegiem procedury

1) Zdarzeniem inicjyicym zwrot dokumentéw zwkanych z  prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobgrai wynikajgcych z umowy mge by¢:

« Zakoczenie okresu zwrania celem,

* Rozwigzanie umowy przed dokonaniem wyptaty pomocy,
» Odmowa wyptaty cakei pomocy,

» Zwrot przez Beneficjenta caa otrzymanej pomocy wraz z nate/mi odsetkami,
zgodnie z przyjtymi zasadami,

* Przegcie zobowjzah umownych przez nabywg

2) Zasady pospowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umaolay
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 200¥32feguluje ksizka procedur
KP-007/v.4/z Poskpowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia unmwy
przyznanie pomocyyprowadzona wytycznMinistra Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

3) W przypadku gdy zabezpieczeniem umowy jest wekseleklaracy wekslows,

a beneficjent nie zgtositsipo odbiér dokumentédw prawnego zabezpieczenia, migko
sie komisyjnego zniszczenia tych dokumentow. W skiaanisji wchodzi minimum
pracownik weryfikugcy i Dyrektor komérki, w ktorej dokonuje ¢sikomisyjnego
zniszczenia (dz osoba przez Dyrektora uposvaona). Nasipnie pracownik
weryfikujacy sporadza protok6t odbioru/zniszczenia dokumentéw prawneg
zabezpieczenia umowy (P-3/187) oraz uzupeiatrepgsszczonych dokumentéw (P-
4/187).

KP-611-187-ARiIMR/4/z 1.
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1.1.6

Zalgczniki

1

2

3

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/187

Karta wydania dokumentu

Wz6r karty wydatdumentu

P-2/187

Pismo do Beneficjenta zaprasgsg po
odbiér dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

Wz0r pisma

P-3/187

Protokot odbioru/zniszczenia
dokumentéw prawnego zabezpiecze|

Wz0r protokotu
nia

P-4/187

Rejestr zniszczonych dokumentéw
prawnego zabezpieczenia umowy w

ramach dziata 313, 322, 323 Odnowa

i rozwoj wsi, 321 Podstawowe ustugi
dla gospodarki i ludri@i wiejskiej
oraz Osi 4 Leader w ramach PROW
2007-2013

Wz0r rejestru

P-6/187

Pismo do DZN ARIMR informujce o
przyczynie odmowy przeniesienia
praw z weksla/przekazania gwarancji

Wz06r pisma

P-4/142

Pismo informugce o
przyjeciu/zwolnieniu gwarancji i
innych papierow warkeiowych

Wz06r pisma

P-5/142

Specyfikacja gwarancji i innych
papieréw wartéciowych

Wz06r pisma

KP-611-187-ARiIMR/4/z
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2. Czynnaici wykonywane na poszczegolnych
stanowiskach pracy






2 Czynndci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

W przypadku podejrzenia wyglienia nieprawidtowsci, w my§l rozporzdzenia Komisji (WE)
Nr 1848/2006 z dnia 14 grudnia 2006 r. dotyego nieprawidtowsci i odzyskiwania kwot
niestusznie wyptaconych w zgaku z finansowaniem wspaolnej polityki rolnej oramganizacji
systemu informacyjnego w tej dziedzinie i uchytggo rozporazdzenie Rady (EWG) nr 595/91,
lub stwierdzenia wygpienia bédoéw administracyjnych/systematycznych nglestosowa tryb i
zasady pospowania okrélone w Ksipzce Procedur KP-611-252-ARiIMR Procedury
rozpatrywania i stwierdzania nieprawidto¥e dla podmiotéw, ktorym delegowano zadania w
ramach dziatda PROW 2007-2013

Na etapie procesu przekazania praw z weksla do BRWR, przekazania gwarancji do DZN
ARIMR lub zwrotu dokumentéw Beneficientom zwanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowjzan wynikajgcych z umowy, wyznaczony pracownik merytoryczny otylje
czynndci zwigzane z dajczeniem dokumentéw do juistniepcej teczki aktowej,Wniosku

0 przyznanie pomocy”

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarownofosmie papierowej, jak rownie
elektronicznej, ktorej wzory stanoyvizahczniki do niniejszej procedury, jak réwiiev innej
dokumentacji dejczonej do sprawy, natg wpisa& znak sprawy zgodnie z obaaujgcymi
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

W przypadku braku pola na znak sprawy, naacmne dokumenty znak sprawy nanoszony jest
manualnie.

Stosowane wzory

Stanowisko Proces Zakres czynndgci .
dokumentéw

Rejestracja i wystanie pisma do DZN
ARIMR informujacego o przyczynie P-6/187
odmowy przeniesienia praw z weksla.
Rejestracja i wystanie pisma do DZN

ARIMR informujacego o przyczynie P-6/187

Pracownik Przeniesienie praw z
kancelaryjny  |weksla

Przekazanie

gwaranc] odmowy przekazania gwaranciji.
Zwrot dokumentéw | Rejestracja i wystanie pisma do
. . . . L P-2/187

zabezpieczenia Beneficjenta zapraszgego po odbior

umowy dokumentow prawnego zabezpieczenia
Rejestracja i wystanie pisma do
Departamentu Kggowdasci (DK) ARIMR
informujacego o przyjciu/zwolnieniu P-4/142

gwarancji i innych papieréw
wartasciowych oraz Specyfikacji
gwarancji i innych papierow
wartasciowych

W przypadku wyrzenia zgody na
przekazanie praw z weksla, spgdzenie i
podpisanie karty wydania dokumentow.
Ztozenie karty wydania dokumentéw u
osoby upowznionej do przechowywania| P-1/187
dokumentow.

Odebranie dokumentéw.
Postpowanie zgodnie z wytycznymi radey
prawnego.

Pracownik Przeniesienie praw z
weryfikuj acy | weksla

KP-611-187-ARiIMR/4/z 2.
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W przypadku braku wytenia zgody na
przeniesienie praw z weksla spgizenie i
parafowanie pisma do DZN ARIMR
informujacego o przyczynie odmowy
przeniesienia praw z weksla.

P-6/187

Przekazanie
gwarancji

W przypadku wyrzenia zgody na
przekazanie gwarancji, spadzenie i
podpisanie karty wydania dokumentow.
Ztozenie karty wydania dokumentéw u
o0soby upowanionej do przechowywania
dokumentéw.

Odebranie dokumentow.

Postpowanie zgodnie z wytycznymi rad
prawnego.

P-1/187

W przypadku braku wyrenia zgody na
przekazanie gwarancji, spgdzenie i
parafowanie pisma do DZN ARIMR
informujacego o przyczynie odmowy
przekazania gwarancji.

P-6/187

Zwrot dokumentéw
zabezpieczenia

umowy

Sporadzenie i podpisanie karty wydania
dokumentéw. Ztgenie karty wydania
dokumentéw u osoby upow@ionej do
przechowywania dokumentéW@debranie
dokumentdw.

P-1/187

Sporadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta zapraszgjego po odbior
dokumentéw prawnego zabezpieczenia

P-2/187

W przypadku, gdy Beneficjent zgtosiksi
po odbiér dokumentéw:
Wydanie dokumentéw Beneficjentow
pod nadzorem pracownika
zatwierdzajcego/osoby upoveaionej
do podpisania;
Podpisanie protokotu
odbioru/zniszczenia dokumentow
prawnego zabezpieczenia i zémie go
w teczce wniosku.

P-3/187

*  Wopisanie dokumentéw do rejestru

W przypadku, gdy Beneficjent nie zgtosi
sie po odbiér dokumentéw:
Kasacja dokumentéw, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami dotygeymi
kasowania dokumentow;

zniszczonych dokumentéw prawnegqq
zabezpieczenia umowy w ramach
dziataa 313, 322, 323 Odnowa i rozwi
wsi, 321 Podstawowe ustugi dla
gospodarki i ludngci wiejskiej oraz

Osi 4 Leader w ramach PROW 2007+

2013.

P-4/187

Skasowane dokumenty prawnego
zabezpieczenia wraz z protokotem
zniszczenia pozostawiang\s aktach

P-3/187

sprawy.

KP-611-187-ARiIMR/4/z
Wersja zatwierdzona: 4/z
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Po zwrdceniu Beneficjentowi gwarancji
lub zniszczeniu skasowanej gwarancji,
sporadzenie i wystanie pisma do DK

ARIMR informujacego o P-4/142
przyjeciu/zwolnieniu gwarancji i innych | P-5/142

papierow wartéciowych oraz specyfikacj
gwarancji i innych papieréw
wartasciowych.

Pracownik

zatwierdzajacy/

Osoba

upowazniona
do podpisania

Przeniesienie praw z
weksla

W przypadku wyrzenia zgody na

przeniesienie praw z weksla podpisanie| P-1/187

karty wydania dokumentow.

W przypadku braku wytenia zgody na
wydanie dokumentéw, podpisanie pisma

do DZN ARIMR informupcego o P-6/187

przyczynie odmowy przeniesienia praw g
weksla.

Przekazanie
gwarancji

W przypadku wyrzenia zgody na

przekazanie gwarancji, podpisanie karty P-1/187

wydania dokumentéw.

W przypadku braku wytenia zgody na
wydanie dokumentéw, podpisanie pisma
do DZN ARIMR informupcego o
przyczynie odmowy przekazania
gwarancji.

P-6/187

Zwrot dokumentéw
zabezpieczenia

umowy

Podpisanie karty wydania dokumentéw.

P-1/187

Podpisanie pisma do Beneficjenta
zapraszajcego po odbior dokumentow
prawnego zabezpieczenia.

P-2/187

W przypadku, gdy Beneficjent zgtosiksi

po odbiér dokumentow:

» Nadzorowanie wydania dokumentow
Beneficjentowi;

* Podpisanie protokotu
odbioru/zniszczenia dokumentéw
prawnego zabezpieczenia.

P-3/187

W przypadku, gdy Beneficjent nie zgtosit

si¢ po odbiér dokumentow:

» Nadzorowanie kasacji dokumentéw,
realizowanej przez pracownika
weryfikujacego, ktéra odbywa @i
zgodnie z obowgizujagcymi zasadami
dotyczcymi kasowania dokumentow;

» Podpisanie rejestru zniszczonych
dokumentéw prawnego zabezpieczen
umowy w ramach dziata313, 322,
323 Odnowa i rozwéj wsi, 321
Podstawowe ustugi dla gospodarki i
ludnaici wiejskiej oraz Osi 4 Leader w

ramach PROW 2007-2013.

P-4/187

ia

KP-611-187-ARiIMR/4/z
Wersja zatwierdzona: 4/z
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Po zwrdceniu Beneficjentowi gwarancji
lub zniszczeniu skasowanej gwarancji,
podpisanie pisma do DK ARIMR
informujacego o przyjciu/zwolnieniu
gwarancji i innych papierow

wartasciowych oraz specyfikacji gwarangji

i innych papieréw wartaiowych.

P-4/142
P-5/142

Beneficjent

Zwrot dokumentow
zabezpieczenia

umowy

Odbiér dokumentow: weksla, deklaracji
wekslowej/gwaranciji.

Podpisanie protokotu odbioru/zniszczen

P-3/187
a

dokumentéw prawnego zabezpieczenia

KP-611-187-ARiIMR/4/z
Wersja zatwierdzona: 4/z

2.
Strona 22 40




3. Zalaczniki






3 Zalczniki
3.1 Karta wydania dokumentu P-1/187

P-1/187

Znak sprawy

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

Prosz 0 wydanie dOKUMENTU..........c.iu ittt et e et e et e et e e e eee e

WYSTAWIONEUO PIZEZ ..vn it et ettt e e e et et et et e e e e et e e e et et e e en e ane s

W dNiUe. , podpisanego wraz z

] S, pZ: 117 L
(imi¢ i nazwisko/nazwa Beneficjenta)

w ramach PROW 2007-2013, w ramach dziatania................ccceeveviiiciinnnn,

(imig¢ i nazwisko, podpis pracownika weryfikapgo)

Zgoda na wydanie dokumentu

(imig¢ i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzaggo)

(podpis pracownika odbiergjegc dokument

KP-611-187-ARiMR/4/z 3.1

Wersja zatwierdzona: 4/z Strona25z40







3.2 Pismo do Beneficjenta zaprasgag po odbiér dokumentéw prawnego
zabezpieczenia P-2/187

* ¥ %
. *
* *
* *
* o
Urzad Marszalkowski WojeWOdEIWQ. .. ... ... cecee e een e e e e e e e
albo nazwa wojewodskiej samorzadowej jednostki organizacvingj
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, migjscowosc
[ P-2/187 |
? dnia ..........................................
Znak sprawy

Imig i naxwisko/Nazwa Bengficjenta

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, migjscowosc

Uprzejmie informuje, 12 W ZWIAZKU Z ...
ZAPTASZAM O ..ot (w terminie 14 dni
(Nazwz jednostki organizacyjeej)
kalendarzowych od dnia otrzymania pisma) w celu odebrania weksla wiasnego in blanco wraz

z deklaracja wekslowa/gwarancji”.

Prosze o informacje w terminie 21 dni od otrzymania niniejszego pisma o odstapieniu od odbioru
oraz wyrazeniu zgody na dokonanie komisyjnego zniszczenia dokumentdw prawnego
zabezpieczenia umowy.

W przypadku, gdy Beneficjent nie podejmie zadnych z ww. dziatan we wskazanym terminie lub nie
ustali innego terminu odbioru wskazanych dokumentow, zostana one komisyjnie zniszczone, a do
akt sprawy zostanie dofaczony protokot zniszczenia dokumentow prawnego zabezpieczenia

UMmowy.
Z powazaniem,
""""" (podpis Dyrektora lub osoby upowaznione))
" Niepotrzebne skresli¢
KP-611-187-ARiIMR/4/z 3.2

Wersja zatwierdzona: 4/z Strona27z40






3.3 Protokot odbioru/zniszczenia dokumentéw prawnedmezpieczenia P-3/187

P-3/187

Znak sprawy

Protokol odbioru/zniszczenia® dokumentéw prawnego zabezpieczenia

Potwierdzam odbior/zniszczenie® weksla wiasnego in blanco ziozonego/gwarancji zlozonej®

WANIU. ..o tytulem  zabezpieczenia  zobowiazan  wynikajacych
ZUMOWY Df...... o oz dnia. , okreslajacej
warunki 1 tryb udzielania pomocy finansowej w ramach PROW 2007-2013, w ramach
AZIARANIA. ..o e e
na realizacje operacji Polegajacej ma. ... ...

(imie i nazwisko/nazwa, podpis Beneficjenta odbierajacego dokument )

(imie i nazwisko, podpis pracownika wydajacego/niszezacezo dokument)

(imie 1 nazwisko, podpis Dyrektora lub ozoby upowaimionsj)

“ Niepotrzebne skreslic

“* Dotyczy przypadku, gdy weksel/gwarancja jest odbierany przez Beneficjenta;
Nalezy wowczas sprawdzic jego tozsamos¢ (odebrac upowaznienie do odbioru dokumentow)

KP-611-187-ARiIMR/4/z 3.3
Wersja zatwierdzona: 4/z Strona29z40






3.4 Rejestr zniszczonych dokumentéw prawnego zabezmégzimowy w ramach
dziataa 313, 322, 323 Odnowa i rozw0j wsi, 321 Podstawagtagi dla
gospodarki i ludngxi wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 20012

P-4/187
Lp.[Data | NrUmowy | Znak sprawy | Beneficjent Rodza) Tmie 1 nazwisko Podpks osoby | Imie i nazwisko, podpis
dokumentu | osoby dokonujacej dokonujacej Dyrektora/
Zniszczenia niszczenia osoby upowainionej do
weryfikujacy)

3.5

KP-611-187-ARiMR/4/z
Strona31z40

Wersja zatwierdzona: 4/z






3.5 Pismo informujce o przyczynie odmowy przeniesienia praw z weksla

/przekazania gwarancji P-6/187

*
* ** By *
* * * Program
g ‘ Rozwoju
* * '* Obszaréw
* 5 Kk * Wiejskich
na lata 2007-2013

Urzgd Marszatkowski WojewOdztwa... ... ..o vevovvine v veiee e e
albo nazwa wojewddzkiej samedpwej jednostki organizacyjr

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowié

P-6/187

, dnia

Departament Zarzadzania Naleznosciami
Znak sprawy ARIMR

Nazwa Adresa

Uprzejmie informu¢, ze nie wyraono zgody na przeniesienie praw 2z weks
zZtozonego/przekazanie  gwarancji  ZEME]  PIZEZ..........oiiiiiiiiiiiee i,

imig i nazwisko/nazwai adres Beneficjenta
w ramach zabezpieczenia nalego wykonania przez Beneficjenta zobgmenh okreslonych

umowy przyznania pomocy nr............. zdnia.......o.coviiennn w zakreBeiatania ,,...........
w  ramach Programu Rozwoju Obszarow  Wiejskich na a lat2007-2013
2 010 1110 T L

" Niepotrzebne sk ¢

KP-611-187-ARiIMR/4/z 3.6
Wersja zatwierdzona: 4/z Strona33z40






3.6 Pismo informuwce o przygciu/zwolnieniu gwaranciji i innych papieréw
wartasciowych P-4/142

nazwa i adres nadawcy

P-4/142

Pan/i

Dyrektor Departamentu Ksjowaci
Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia  Znak Nasz znak: Data:

informuje o prggiu/zwolnieniu* gwarancji i innych papieréw wagtiowych stanowgcych zabezpieczenie w ramach ptam®ROW

2007-2013 wy specyfikacjigbacej zahcznikiem nr 1 do niniejszego pisma.

zat.1

(podpis i pieczé dyrektora/kierownika jednostki autoryzogj ptatnd¢ lub osoby upowaionej)

KP-611-187-ARiIMR/4/z 3.7
Wersja zatwierdzona: 4/z Strona35z40






3.7 Specyfikacja gwaranciji i innych papierow wadmwych P-5/142

zabezpieczenie

podlegajacego
zabezpieczeniu

zabezpieczenig

.............................. P-5/142
nazwa jednost zat. do pisma z dnia........... znak.
""""" Znakspraw

Specyfikacja gwaranciji i innych papierow wartagsciowych

Beneficjent Umowa, z ktorej wynika
Rodzaj / opis wierzytelnos¢é lub inny Termin
Nazwa Gwaranta Nazwa dziatania d_okumgntu Lo stanqwacy waznosci Kwpta .
D Nazwa beneficjenta stwierdzajacego | podstawe zobowhzania zabezpieczenia

Czynnoici Imie, nazwisko i stanowisko pracownikal Podpis pracownika Data
Sporzdzit
Sprawdzit
Zatwierdzit
KP-611-187-ARiMR/4/z 3.8
Wersja zatwierdzona: 4/z Strona37 z40







3.8 Karta aktualizacji do KP-611-187-ARIMR/4/z

Miejsce wprowadzenial Numer oraz propozycja

Lp. Przyczyna zmiarly Opis wprowadzonej zmiafy zmiany do KP, na ktgrma
zmiany wplyw proponowana zmiafia

1. Sygnaly naptywaijce z Samordow Wojewddztwze | Cata KP, diagram Uproszczenie przebiegu procesu procedury padegaja | Zmiana nie ma wptywu na

proces zwrotu i zniszczenia dokumentow prawneg@rzebiegu procedury | wytgczeniu obowgzku przekazywania beneficjentowi |inne KP
zabezpieczenia umowy powinien zd@stgroszczony| zwrotu beneficjentowi | skasowanych dokumentéw prawnego zabezpieczenig
w zakresie zwrotu beneficjentowi dokumentéw dokumentéw prawnego | umowy.

prawnego zabezpieczenia, co jednénEeograniczy | zabezpieczenia
ilos¢ wysytanej korespondencji i przyczynésio
obnizenia kosztéw catego pegtowania.

2. J.w. Zalkgczniki do KP Usunicie P-5/187 Pismo do beneficjenta przekgzej | Zmiana nie ma wptywu na
skasowane dokumenty. inne KP
3. J.w. Czynnaci wykonywane | Dostosowanie i uaktualnienie zakreséw czytnoa Zmiana nie ma wptywu na
na poszczegoélnych poszczegodlnych stanowiskach po zmianie przebiegu | inne KP
stanowiskach pracy procedury w zakresie zwrotu dokumentéw prawnego
zabezpieczenia umowy.
4. Autopoprawka 1.1.5.1 Reguly zwane | Dodanie reguty: 3) W przypadku gdy zabezpieczeniemZmiana nie ma wplywu na

z przebiegiem proceduryumowy jest weksel z deklaracjvekslows, a beneficjent | inne KP
nie zgtosit s¢ po odbidr dokumentow prawnego
zabezpieczenia, dokonuje giomisyjnego zniszczenia
tych dokumentéw. W sktad komisji wchodzi minimum
pracownik weryfikujcy i Dyrektor komorki, w ktorej
dokonuje s} komisyjnego zniszczeniadtiz osoba przez
Dyrektora upowazniona). Nasipnie pracownik
weryfikujacy sporadza protokét odbioru/zniszczenia
dokumentdéw prawnego zabezpieczenia umowy (P-3/187)

! Nalezy poda przyczyr zmiany, np. zalecenie DAW (raport z dnia ..., s#0..., tré¢ uwagi); uwaga Departamentu/SW/KOWR ... (pismo znakz. dnia..., tr& uwagi);
w przypadku gdy zmiana KP wynika ze zmiany systémfiormatycznego lub istnieje potrzeba modyfikagjstemu informatycznego nale poda& numer konkretnego zgtoszenia
zmiany do systemu jeli jest nadany numer propozycji lub pisma-wnioskdokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy zanlelR wynika ze zmiany legislacji nalepoda
petrg nazve ustawy, rozporgzenia, itp.

? Nalezy poda na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokotueitp.

% Nalezy scharakteryzowarodzaj wprowadzonej zmiany, aby u#iwi ¢ jej identyfikacg, jezeli jest to maliwe w nastpujacy sposéb: skiono nasgpujace stowa ,...", dodano
nastpujace stowa ,,...", stowa ,...” zagpiono nastpujacymi stowami ,,...".

* Nalezy poda numer i tytut KP, na ktérma wplyw proponowana zmiana. Najgednoznacznie okgt¢, w jaki sposéb proponowana zmiana wplywa na Kakich zmian naley

w niej dokon& w celu zapewnienia spoéjém migdzy dwoma KP. Jeeli proponowana zmiana nie ma wptywu na inne KRijniejszej rubryce naly wpisa stowa ,zmiana nie ma
wptywu na inne KP”,

KP-611-187-ARIMR/4/z 3.8
Wersja zatwierdzona: 4/z Strona39z40



oraz uzupetnia rejestr zniszczonych dokumentow (P-

4/187).

Sporadzit:

(data, imj i nazwisko)
Sprawdzit: ...

(data, imj i nazwisko)
Zatwierdzit:

(data, img i nazwisko)

KP-611-187-ARiMR/4/z 3.7

Wersja zatwierdzona: 4/z Strona402z40




nazwa i adres nadawcy
P-4/142

Dyrektor Departamentu Kgjowasci
Agencja Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa

Wasze pismo z dnia  Znak Nasz znak: Data:

............................... informuje o pregiu/zwolnieniu* gwarancji i innych papieréw wastiowych
stanowjcych zabezpieczenie w ramach ptétidROW 2007-2013 wg specyfikacjedycej zahcznikiem

nr 1 do niniejszego pisma.

zat.1

(podpis i piecz¢ dyrektora/kierownika jednostki
autoryzujcej ptatna¢ lub osoby upowéionej)

*niepotrzebne skigi¢

KP-611-142-ARiIMR/6/z 3.7
Wersja zatwierdzon& Stronalz1



P-5/142

nazwa jednostki zak. do pisma z dnia......... znak............
.......... R
Specyfikacja gwarancji i innych papierow wartagciowych
Beneficjent _ _ Umowa, z ktorej w_ynika
Rodzaj / opis wierzytelnosé lub inny Termin
. . dokumentu dokument stanowacy S Kwota
Lp. Nazwa Gwaranta Nazwa dziatania twierdzai dst bow d waznosci bezpi :
D Nazwa beneficjenta stwierdzajacego | podstawe zobowizania zabezpieczenis zabezpieczenia

zabezpieczenie

podlegajacego
zabezpieczeniu

Czynnosci Imie, nazwisko i stanowisko pracownika| Podpis pracownika Data
Sporzdzit
Sprawdzit
Zatwierdzit
KP-611-142-ARIMR/6/z 3.8
Wersja zatwierdzond Stronalzl




ARIMR

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013

Przekazanie lub zwrot dokumentow zwigzanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowigzan wynikajacych
z umowy dla dzialan 313, 322, 323 Odnowa
i rozwoj wsi, 321 Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnoSci
wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 2007-2013

KP-611-187-ARiMR/4/z

Wersja zatwierdzona 4/z



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali

Data zlozenia podpisu

Podpis i pieczec

Osoby przygotowujgce dokument

2020-01-0 8

1{: A \ \.'\ A L ‘U = \j,;\{)/g‘\:‘vm() b vl

|
\LL&\A e \L" K“-"“ o

Dyrektor Departamentu Dzialan
Delegowanych

o1 oL 020

Zastepea Prezesa ARIMR

2020 -01- 10

Wprowadzenie KP w zycie

Data wprowadzenie

Zakres obowigzywania KP w zycie

Wprowadzajacy KP w

zycie

Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé

KP obowigzuje

.02, 2020

Zastgpca Prezesa

2090 -01- 10 1/

w pelnym zakresie ARIMR
fil
il
v
Metryczka zmian:
Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
03.07.2008 | Magdalena Kalkosinska 1.1/
2 [29.07.2008 | Magdalena Kalkosinska 1.2/r Uwzglednienie uwag zgloszonych  przez
departamenty ARIMR
3 |06.08.2008 | Magdalena Kalkosinska 1.3/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARIMR
02.09.2008 | Magdalena Kalkosinska 1.4/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez DAW
15.09.2008 | Magdalena Kalkosifiska 1.5/r Dopracowanie procedury pod wzgledem
technicznym
6 |17.10.2008 | Magdalena Kalkosinska 1.6/r Rozszerzenie zakresu merytorycznego procedury o
dziatania Osi 4 Leader
7 126.01.2009 | Magdalena Kalkosifiska l/z Zatwierdzenie KP
8 |12.10.2009 | Magdalena Kalkosinska 2.1r Zgodnie z Kartg aktualizacji do wersji 2.1/r
9 103.02.2010 | Magdalena Kalkosiriska 22/r Zgodnie z Karta aktualizacji do wersji 2.2/r
10 |04.03.2010 | Magdalena Kalkosirska 2.3/ Zgodnie z Kartg aktualizacji do wersji 2.3/r
11 | 13.04.2010 | Magdalena Kalkosinska 2/z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur




12 [27.05.2010 | Magdalena Kalkosifska 3.0r Zgodnie z Karta aktualizacji do wersji 3.1/r

13 |09.06.2010 | Magdalena Kalkosinska 3.2/r Zgodnie z Kartg aktualizacji do wersji 3.2/r

14 |25.06.2010 | Magdalena Kalkosinska 3z Zatwierdzenie KP

15 [29.11.2019 | Agnieszka Charatynowicz 4.1/r Zgodnie z Kartg aktualizacji do wersji 4.1/r

16 [03.01.2020 | Agnieszka Charatynowicz 4.1/r Wprowadzenie uwag z Departamentow ARIMR
oraz Samorzadow Wojewddztw

17 | 08.01.2020 | Agnieszka Charatynowicz 4/z Zatwierdzenie KP
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