UCHWALA NR 61/2913/25
ZARZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

z dnia 30 czerwca 2025 r.

zmieniajaca uchwale w sprawie przyjecia do stosowania Ksiazki Procedur Horyzontalnej w ramach
Planu Strategicznego dla Wspoélnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2025 r.
poz. 581), art. 10 ust. 3 14 ustawy z dnia 8 lutego 2023 r. o Planie Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej
na lata 2023-2027 (Dz. U. z 2024 r. poz. 1741, z 2025 r. poz. 321) oraz § 3 ust. 2 pkt 3 umowy delegowania
zadan Agencji Platniczej nr 02/2023-DDUMO02 zawartej w dniu 19 pazdziernika 2023 r., pomiedzy Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa a Samorzadem Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, uchwala sie,
co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr 8/448/24 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 2 lipca 2024 r.
w sprawie przyjecia do stosowania Ksigzki Procedur Horyzontalnej w ramach Planu Strategicznego dla
Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027, zalacznik: Ksigzka Procedur Horyzontalna KPH-611-1029-
ARiIMR/1/z — Obshuga dokumentéw prawnego zabezpieczenia w zakresie interwencji finansowych ze srodkdéw
Planu Strategicznego dla Wspoélnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027, otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
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interwencji finansowanych ze Srodkow Planu Strategicznego
dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027
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Karty obiegowe KPH

Zatwierdzenie i Wprowadzenie KPH w zycie

Opracowali

Data zlozenia podpisu

Podpis i pieczeé

Osoby przygotowujace dokument

11.06.2024 r.

11.06.2024 r.

11.06.2024 r.

STARSZY SPECJALISTA
Anna Kulesza

Wydzial Procedur
p.o. NACZELNIKA
Michal Martynowski

Departament Dziatan
Inwestycyjnych
p.0. ZASTEPCY DYREKTORA
Maciej Ruba

Dyrektor Departamentu
Dziatan Inwestycyjnych

11.06.2024 r.

Departament Dziatan
Inwestycyjnych
p.o. DYREKTORA
Jolanta Duchnik

Zakres obowigzywania

Data wprowadzenia
KPH w zycie

Wprowadzajacy KPH w zycie

KPH obowiazuje w pelnym zakresie

17.06.2024 r.

ZASTEPCA PREZESA
Joanna Gierulska

Zatwierdzit Data zlozenia podpisu Podpis i pieczeé
Zastgpca Prezesa ARIMR 12.06.2024 r. ZASTEPCA .PREZESA
Joanna Gierulska
Metryczka zmian:
Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
1. 20.03.2024 1. Anna Kulesza 1.lr
2. 26.04.2024 1. Anna Kulesza 1.2/ Wprowadzenie uwag departamentow i OR
3. 16.05.2024 1. Anna Kulesza 1.3/r Wprowadzenie uwag departamentow
4. 11.06.2024 1. Anna Kulesza 1/z Zatwierdzenie KPH
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1. Procedury

1.1. Obstuga dokumentéw prawnego zabezpieczenia w zakresie interwencji
finansowanych ze srodkéw Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na
lata 2023-2027

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obshugi interwencji finansowanych ze srodkéw Planu Strategicznego dla
Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura okresla sposob postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia, sktadanymi w
zwigzku z realizacja interwencji ze Srodkow Planu Strategicznego WPR na lata 2023-2027 oraz
opisuje czynnos$ci zwigzane z ich obstuga — w zaleznosci od interwencji oraz miejsca sktadania ww.
dokumentdw, ich rejestrowania i przechowywania przez wiasciwe jednostki ARiIMR/SW.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura opisuje zasady oraz przedstawia przebieg procesu postepowania z dokumentami prawnego
zabezpieczenia nalezytego wykonania przez beneficjentéw zobowigzan umownych, w tym
przyjmowanie, przechowywanie, udostepnienie, zwrot dokumentow zwigzanych z prawnym
zabezpieczeniem wykonania zobowigzan umownych przez beneficjentow, a takze okresla
pracownikow zaangazowanych w ww. procesy i wykorzystywane wzory dokumentow.

Ponadto, procedura opisuje zasady rejestrowania, przekazywania, wydawania i monitoringu
zabezpieczen w aplikacji Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia przez wskazane komorki
organizacyjne ARIMR/SW.

1.1.4. Przebieg procesu

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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1.1.4.1. Obstuga dokumentéw prawnego zabezpieczenia

Beneficjent zlozyt
zabezpieczenie

Rejestr
Dokumentéw

Prawnego Zarejest_rowan_ie
Zabezpieczenia zabezpieczenia
(RDPZ)
Oryginaty
dokumentow
prawnego |
zabezpieczenia Przekazanie
dokumentéw
prawnego
zabezpieczenia
_I_’ zgodnie z
P-1/1029 protokotem
& Woplynela prosba
Woplyneta prosba oy
10 o udostepnienie o :dosyepmev_"e
udostepnienie zabezpieczenia - zal _ezplec;ema -
zabezpieczenia wyraZenie zgody nie :lg;:yono
P-6/1029
. Sporzadzenie,
Wydanie zgody na ;':odp?:anie i i
udoste_pmem_e wyslanie pisma w
zabezpieczenia P-5/1029 — sprawie braku
P-7/1029 zgody na
udostepnienie
zabezpieczenia
Rejestr
Dokumentéw Zarejestrowanie
Prawnego udostepnienia
Zabezpieczenia zabezpieczenia
(RDP2)
’ ° ¢
L Al
Rejestr
Dokumentéw
Prawnego
Zabezpieczenia
(RDPZ) Sprawdzenie, czy
zaistniala
koniecznos$¢
zwrotu
zabezpieczenia
P-8/1029

. . Istnieje
Istnieje Istnieje >
(orStniele Koniecsanéé konieczno$¢
zwrotu weksla -
zwrotu weksla - Zwrotu beneficjent nie
beneficjent stawit zabezpieczenia - stawit si¢ po
sig po odbior nie dot. weksla odbior
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P-6/1029 Sporzadzenie, | P-6/1029
| podpisanie i _H
wydanie
_|_> potwierdzenia
P-3/1029

Sporzadzenie, 1=
doi

odbioru weksla

3 | P-6/1029 Sporzadzenie,
i podpisanie i
ma wyslanie pisma w
przekazujacego sprawie
zabezpieczenie zniszczenia weksla
P-4/1029 P-2/1029
Rejestr Rejestr Rejestr
Dokumentéw . . Dokumentéw Zarejestrowanie Dokumentéw ;i i
Praunedo Zsjorovert Fraunedo L Praunedo Zomlestawae,
Zabezpieczenia Zabezpieczenia zabezpieczenia Zabezpieczenia
(RDPZ) (RDPZ) (RDP2)
Weksel zostat
wydany

Zabezpieczenie
zostalo wydane

Weksel zostat
zniszczony
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Definicje i1 skroty:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

ARiIMR, Agencja — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

BDSPB — Biuro Dziatan Spotecznych i Srodowiskowych oraz Patnosci Bezposrednich;
BWI — Biuro Wsparcia Inwestycyjnego;

beneficjent — podmiot, ktéoremu przyznano pomoc;

departament wdrozeniowy — departament odpowiedzialny za wdrazanie oraz nadzor
nad realizacja danej interwencji w ramach PS WPR;

departament delegujacy — departament realizujacy zadania dotyczace zarzadzania zwigzane
z wykorzystaniem srodkéw przeznaczonych na udzielenie pomocy w ramach interwencji
wdrazanych przez Samorzad Wojewddztwa (SW) na podstawie umowy delegowania;

dokumenty prawnego zabezpieczenia, przez ktdre rozumie si¢ oryginaty n/'w dokumentow:
weksel niezupelny in blanco wraz z deklaracjg wekslowa, sporzadzony na formularzu,
przekazanym przez ARIMR, stanowigcy zabezpieczenie nalezytego wykonania przez
beneficjenta  zobowigzan  okreslonych w umowie, w tym zabezpieczenie
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania;
dodatkowe zabezpieczenie wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania,
wystawione przez instytucje finansowe, w przypadku, gdy kwota wspomnianych srodkow
przekracza 2 mln zl, upowaznione do gwarantowania dlugu celnego, co najmniej w jednej
z nastepujacych form:
* poreczenia bankowego,
» gwarancji bankowej,
* gwarancji ubezpieczeniowe;j,
» weksla z poreczeniem wekslowym banku,
» zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Panstwa.

interwencja — interwencja w rozumieniu art. 3 pkt 3 rozporzadzenia 2021/2115;

numer EP — numer identyfikacyjny, nadawany przez Agencje Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa na podstawie ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o krajowym systemie
ewidencji producentow, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow
0 przyznanie platnosci;

10) nieprawidlowo$¢ — ma znaczenie przypisane w art. 1 ust. 2 rozporzadzenia Rady

(WE, EURATOM) nr 2988/95 z dnia 18 grudnia 1995 r. w sprawie ochrony interesow
finansowych ~ Wspdlnot  Europejskich  zwanego  dalej:  ,rozporzadzenie  Rady
(WE, EURATOM) nr 2988/95” i oznacza jakiekolwiek naruszenie przepisow prawa
wspolnotowego wynikajace z dziatania lub zaniedbania ze strony podmiotu gospodarczego,
ktoére spowodowato lub moglo spowodowaé szkode w ogolnym budzecie Wspolnot lub
w budzetach, ktore sa zarzadzane przez Wspdlnoty, albo poprzez zmniejszenie lub utrate
przychodéw, ktore pochodza ze srodkéw wlasnych pobieranych bezposrednio w imieniu
Wspolnot, albo tez w zwigzku z nieuzasadnionym wydatkiem,;

Uchwalony
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11) OR ARiIMR — Oddzial Regionalny Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

12) podmiot wdrazajacy instrument finansowy — podmiot wdrazajacy instrument finansowy
w rozumieniu art. 2 pkt 22 rozporzadzenia 2021/1060 oznacza podmiot prawa publicznego
lub prywatnego realizujacy zadania funduszu powierniczego lub funduszu szczegotowego;

13) PS WPR — Plan Strategiczny dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027;

14)RDPZ — Rejestr Dokumentow Prawnego Zabezpieczenia — aplikacja przeznaczona jest
z zachowaniem zasad zawartych w zarzadzeniu Prezesa ARIMR nr 78/2019 ze zm. w sprawie
wprowadzenia polityki bezpieczenstwa informacji w ARIMR do uzytku wewnetrznego
pracownikow Centrali i Oddziatow Regionalnych Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, zatrudnionych na umowe o prace na okres dluzszy niz rok, rejestrujacych,
przechowujacych, przegladajacych i monitorujacych informacje o zabezpieczeniach.

Aplikacja RDPZ stuzy do:
a) rejestrowania i edycji wszystkich prawnych zabezpieczen umdéw przyjetych przez
ARIMR;

b) importowania przez departamenty merytoryczne ARiIMR nadzorujace dziatania
delegowane danych zabezpieczen przyjetych przez podmioty zewnetrzne w imieniu
Agencji;

c) s$ledzenia drogi — historii przekazywania/przyjmowania zabezpieczen pomiedzy
komdrkami merytorycznymi ARiIMR;

d) dokonywania przez uprawnionych Uzytkownikéw aplikacji w tym przez nadzorujace
poszczegolne interwencje finansowane ze srodkow PS WPR departamenty merytoryczne
przegladu i kontroli poprawnosci danych zabezpieczen wprowadzanych do RDPZ;

€) monitoringu waznosci zabezpieczenia oraz w zaleznosci od potrzeb jego dokonywania
pod katem innych kryteriow;

f) odnotowywania wydawania zabezpieczen beneficjentom lub komisyjnego ich
zniszczenia,

15) RIUP — Rejestr Nieprawidtowosci;
16) SW — Samorzad Wojewddztwa;

17)Umowa delegowania — umowa, o ktérej mowa w pkt 1.D.1 ppkt (i) zalgcznika I
do rozporzadzenia 2022/127, zawarta pomiedzy ARiMR a SW;

18)ustawa PS WPR —ustawa z dnia 8 lutego 2023 r. o Planie Strategicznym dla Wspoélnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027,

19) wyprzedzajace finansowanie — finansowanie, o ktorym mowa w art. 16 ust. 1 ustawy
o finansowaniu WPR oraz rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 12
kwietnia 2023 r. w sprawie wyprzedzajacego finansowania pomocy finansowej w ramach
Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027;

20) zaliczka — zaliczka, o ktdrej mowa w art. 44 ust. 3 rozporzadzenia 2021/2116.

R1. Niniejsza horyzontalna ksigzka procedur jest aktem wewnetrznym, o charakterze pomocniczym,
a zawarte w niej regulacje nie stanowig podstawy do wydania rozstrzygniecia w sprawie,

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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R2.

stanowigcej przedmiot procedury. Osoby uczestniczace w procesie obstugi dokumentow
prawnego zabezpieczenia, zobowigzane sa do znajomosci obowiazujacych przepisow prawa,
majacych zastosowanie w sprawie i ich odpowiedniego stosowania w trakcie prowadzonego
postepowania.

Wykaz podstawowych aktéw prawnych i wytycznych, ktére maja w szczegdlnosci zastosowanie
do danej KPH:

1. Akty prawne krajowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Ustawa z dnia 8 lutego 2023 r. o Planie Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027 zwana dalej ustawa PS WPR);

Ustawa z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zwana
dalej ustawa ARIMR;

Ustawa z dnia 26 stycznia 2023 r. o finansowaniu Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023—
2027;

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. — Prawo wekslowe;

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcoOw 1 inne jednostki organizacyjne.

2. Wytyczne Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi:

1)

2)

R3.

R4.

Wytyczne podstawowe w zakresie pomocy finansowej w ramach Planu Strategicznego
dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

Wytyczne szczegdtowe w zakresie przyznawania, wyplaty i zwrotu pomocy finansowej
w ramach Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dla interwencji
wymienionych w Zalaczniku nr 1 do KPH.

Pracownicy ARiIMR/SW zobowigzani sg realizowac swoje obowiazki stuzbowe z nastawieniem
na rzetelne rozwigzywanie spraw, w sposob profesjonalny i1 odpowiedzialny, dzialajac
na podstawie 1w granicach prawa, z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu,
unikajac konfliktu intereséw, a takze sytuacji, ktore obiektywnie mogtyby wskazywaé na jego
wystapienie.

Szczegoétowe zasady definiujgce konflikt interesow oraz okreslajace tryb wylgczenia
pracownika, w przypadku mozliwosci wystapienia konfliktu interesdw zostaly okreslone
w aktualnie obowigzujagcym zarzadzeniu Prezesa ARIMR w sprawie wprowadzenia Kodeksu
Etyki Pracownikéw ARiMR oraz Polityki antykorupcyjnej w ARIMR oraz w odpowiednich
dokumentach obowiazujacych pracownikow SW.

W procesie obstugi dokumentéw prawnego zabezpieczenia biorg udzial wyznaczeni
pracownicy:

— pracownik kancelaryjny — samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych odpowiednio
BWI OR ARiMR, BDSPB OR ARiMR, DOPiPT, DDD;

— pracownik weryfikujacy — pracownik merytoryczny odpowiednio BWI OR ARiMR, BDSPB OR
ARIMR, DOPiPT, DDD;
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— pracownik zatwierdzajacy — odpowiednio Z-ca Kierownika BWI, Z-ca Kierownika BDSPB,
Naczelnik DOPiPT/Z-ca Dyrektora DOPiPT, Naczelnik DDD/Z-ca Dyrektora DDD;

— pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentow — odpowiednio Z-ca Kierownika
BWI, Z-ca Kierownika BDSPB, Naczelnik DOPiPT, Naczelnik DDD;

— pracownik upowazniony do podpisania dokumentéw prawnego zabezpieczenia — Kierownik
BWI, Kierownik BDSPB, Z-ca Dyrektora DOPiPT, Z-ca Dyrektora DDD;

— pracownik upowazniony do osobistego przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia —
Kierownik BWI, Kierownik BDSPB, Z-ca Dyrektora DOPiPT, Z-ca Dyrektora DDD;

— pracownik upowazniony do wyznaczenia sktadu Komisji — Kierownik BWI, Kierownik BDSPB,
Z-ca Dyrektora DDD.

W przypadku, gdy dokumenty prawnego zabezpieczenia przyjmowane sg przez SW, wowczas
ich obslugg zajmuja sie¢ upowaznieni pracownicy SW stosownie do regulacji obowigzujacych
w danym Samorzadzie.

R5. Osoby odpowiedzialne za poszczegolne czynnosci zwigzane z obstugg dokumentéw prawnego
zabezpieczenia powinny posiada¢  zakresy czynnosci, ktore beda uwzgledniaé
ich wykonywanie.

R6. Wzory pism przeznaczone do obshlugi interwencji objetych niniejsza procedura, przygotowane i
uzgodnione przez departamenty realizujace lub nadzorujace realizacje interwencji, stanowig
zalagcznik do niniejszej procedury. W sytuacji aktualizacji wzorow pism, departament
po uzgodnieniu ich ostatecznej wersji z pozostatymi departamentami
realizujacymi/nadzorujacymi dang interwencje w ramach PS WPR, zglasza przedmiotowa
zmian¢ do departamentu odpowiedzialnego za opracowanie/aktualizacje przedmiotowe]
procedury.

R7. Kazde pismo jest sporzadzane przez pracownika weryfikujacy i kierowane do zatwierdzenia
przez osobe upowazniong do podpisywania dokumentow.

R8. Jezeli dla danej sprawy prowadzone sg czynnosci wyjasniajace, zwigzane z podejrzeniem
niewlasciwej realizacji operacji lub niedotrzymania zobowiazan umownych w okresie trwatosci
operacji lub niezgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, dokument prawnego
zabezpieczenia zostaje w dyspozycji Agencji/SW do momentu wydania wigzacego
rozstrzygnigcia. Czynnosci te pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw
powinien odnotowa¢ w aplikacji RDPZ w polu ,,UWAGI”. Nalezy wpisa¢ przyczyny, dla
ktorych nie jest mozliwe wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia.

W sytuacji, gdy przeprowadzone wyjasnienia potwierdza istnienie nieprawidtowosci w dane;j
sprawie, zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia mozliwy bedzie po zakonczeniu procesu
dochodzenia zwrotu przez beneficjenta nienaleznie wyplaconej pomocy bez koniecznosci
zaspokojenia wierzytelnosci Agencji.

Pracownicy bioracy udziat w obstudze dokumentéw prawnego zabezpieczenia zobowigzani s
do dochowania nalezytej staranno$ci, aby nie dopusci¢ do zwrotu dokumentoéw prawnego
zabezpieczenia umowy, w przypadku trwajacych postepowan wyjasniajacych. W przypadku
powziecia przez pracownika informacji o postepowaniach wyjasniajacych, prowadzonych
w danej sprawie przez inne podmioty oraz w przypadku braku informacji co do ostatecznego
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RO.

R10.

R11.

ich rozstrzygniecia, nalezy bezwzglednie podja¢ czynnosci zmierzajace do uzyskania
stosownych informacji co do ewentualnego rozstrzygnigcia przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego.

Obliczania 1 oznaczania terminéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postepowania dokonuj¢ sie zgodnie z przepisami ustawy Kodeks cywilny. Zgodnie z art. 115
ustawy Kodeks cywilny, jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien
uznany ustawowo wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego dnia, ktory nie jest
dniem wolnym od pracy ani sobota.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci, stwierdzenia nieprawidtowosci lub
btedu administracyjnego/systemowego nalezy postepowaé zgodnie z zasadami, okreslonymi
w horyzontalnej Ksigzce Procedur KP-611-243-ARiIMR , Przekazywanie informacji
o nieprawidlowosciach w zakresie dzialan wdrazanych przez ARiIMR” — dla interwencji
wdrazanych przez ARiMR.

Rozpatrywanie podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci jest integralng czescig danego
postepowania i toczy si¢ w ramach i trybie tego postepowania. Wszelkie czynnosci
podejmowane miedzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidlowosci, a stwierdzeniem
jej wystapienia, zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywac si¢ w trybie
i na zasadach danego postepowania, okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

Proces obstugi dokumentéw prawnego zabezpieczenia
1) przyjecie dokumentéow prawnego zabezpieczenia

Przyjecie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy (weksel wraz z deklaracja wekslowa)
odbywa si¢ w jednostkach organizacyjnych ARIMR/SW okreslonych w umowach o przyznaniu
pomocy (w zalezno$ci od interwencji — wybranych przez beneficjenta badz wilasciwych ze
wzgledu na siedzibe beneficjenta). Dodatkowe dokumenty prawnego zabezpieczenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania (gwarancja, itd.) powinny zosta¢ ztozone w jednostce
organizacyjnej rozpatrujace] wniosek o przyznanie pomocy. Dokumenty prawnego
zabezpieczenia przyjmuja osoby wyznaczone przez pracownika zatwierdzajacego. Oryginaty
dokumentéw prawnego zabezpieczenia nalezy przekaza¢ wraz z Protokotem przekazania
dokumentéw prawnego zabezpieczenia P-1/1029 pracownikowi odpowiedzialnemu za
przechowywanie ww. dokumentow. Fakt przyjecia dokumentéw prawnego zabezpieczenia
powinien by¢ niezwlocznie odnotowany w aplikacji RDPZ, najpdzniej nastepnego dnia
roboczego od zdarzenia.

W przypadku niewtasciwego ztozenia dokumentéw  prawnego  zabezpieczenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, okreslonych w niniejszej KP, do niewtasciwej komorki
organizacyjnej ARiIMR, komorka ta powinna je niezwlocznie przekazaé¢ do komoérki whasciwe;,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
wrzesnia 2010 r. oraz zapisami niniejszej procedury.

2) przechowywanie oryginaléw dokumentow prawnego zabezpieczenia

Przechowywanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia nalezy do obowiazkéw pracownika
odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentow.

W przypadku interwencji, w ramach ktorych dokumenty prawnego zabezpieczenia sktadane sg
w Centrali ARiMR nalezy postepowac zgodnie z KP ,,Procedury prognozowania i dokonywania
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platnosci w ramach Planu Strategicznego Wspodlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 —
EFFROW” (KP-611-1013-ARiMR) i oryginaly dokumentoéw prawnego zabezpieczenia nalezy
przekazywaé bez zbednej zwloki do DF na wzorze P-1/1029. Jednocze$nie nalezy dokonaé
przekazania dokumentdw prawnego zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny by¢ wilasciwie zabezpieczone przed dostepem
0s6b nieuprawnionych do czasu ich zwrdcenia, zniszczenia lub wykorzystania w celu
dochodzenia naleznosci. Dokumenty prawnego zabezpieczenia nalezy przechowywaé
w szafach pancernych w miejscach do tego wyznaczonych albo w skrytkach bankowych. Dostep
do nich majag tylko pracownicy odpowiedzialni za przechowywanie dokumentéw
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, a w przypadku wyznaczenia innych
pracownikow do czynnos$ci zwigzanych z obstuga dokumentoéw prawnego zabezpieczenia,
konieczne jest pisemne upowaznienie wystawione przez ww. osoby odpowiedzialne
za przechowywanie dokumentéw. Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli w sposéb
ciagly sa spetnione tacznie nastepujace warunki:

a) jest zapewniona jego dostepnosé wylacznie dla 0s6b uprawnionych,
b) jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

¢) sg zastosowane metody i Srodki ochrony dokumentow, ktérych skuteczno$é w czasie
ich zastosowania jest powszechnie uznawana,

d) spelnia wymagania w szczegdlnosei § 12 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢
ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow
1 inne jednostki organizacyjne, tj.:

— pomieszczenia i urzadzenia wykorzystywane do przechowywania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia powinny:
o posiada¢ wydany przez uprawniong jednostke certyfikujaca certyfikat zgodnosci albo
wydang przez producenta lub importera deklaracje zgodnosci, potwierdzajaca zgodnos¢
z zasadniczymi lub szczegotowymi wymaganiami w rozumieniu przepisow o systemie
zgodnosci — w przypadku, gdy dla danego wyrobu wymagania takie zostaty ustalone;
o posiada¢ wydane przez jednostke certyfikujaca akredytowang przez Polskie Centrum

Akredytacji poswiadczenie zgodnosci z odpowiednimi Polskimi Normami
lub poswiadczenie zgodnosci wydane przez akredytowana jednostke certyfikujaca
w innym panstwie czlonkowskim UE, 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 UE, Republice Turcji lub 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 ww. pkt.

— pomieszczenia 1 urzadzenia, o ktérych mowa powyzej powinny by¢ oznaczone tabliczka

znamionowa lub innym trwalym oznaczeniem, wydanym przez jednostke certyfikujaca, ktéra

zawiera nastepujace dane:
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nazwe wyrobu;
nazwe producenta lub dystrybutora wyrobu (wedlug certyfikatu lub deklaracji
zgodnosci);
oznaczenie typu lub nazwe modelu;
numer fabryczny i rok produkc;ji;
klase odpornosci;
numer certyfikatu, deklaracji lub poswiadczenia zgodnosci;
mas¢ wyrobu;

o nazwe jednostki certyfikujace;.
— urzadzenia stosowane w elektronicznym systemie zabezpieczen, dla ktérych jest wymagana
klasytikacja, powinny posiada¢ odpowiednie do wymaganej klasyfikacji certyfikaty
lub deklaracje zgodno$ci w rozumieniu przepisOw o systemie oceny zgodnosci,
zas$ elektroniczny system zabezpieczen powinien posiada¢ wydane przez dostawce
poswiadczenie zgodnosci z wymogami okreslonymi w niniejszym rozporzadzeniu.

O

0O O O O O

3) monitorowanie waznos$ci dokumentow prawnego zabezpieczenia

Monitorowanie waznosci dokumentéw prawnego zabezpieczenia odbywa sie w komorkach
organizacyjnych odpowiedzialnych za rozpatrywanie poszczegdlnych spraw, niezaleznie, gdzie
zabezpieczenie jest przechowywane. Natomiast w przypadku SW, do czasu przyznania dostepu
SW do RDPZ, monitoringu dokonuje DDD. Czynnosci zwigzane z monitorowaniem odbywaja
si¢ waplikacji RDPZ. W ww. aplikacji znajdujg si¢ dwie zakladki wykorzystywane
do ewidencjonowania przedmiotowych dokumentow tj.:

— Rejestr Dokumentéow Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno$¢ Unijna/Rejestr weksli in
blanco i weksli wypelnionych,

— Rejestr Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno$¢ Unijna/Rejestr zabezpieczen
majatkowych (m.in. gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa, porgczenie bankowe).

Uzytkownik aplikacji, po wybraniu wlasciwego zabezpieczenia i nacisnigciu 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 naci$nigciu przycisku
»~Modyfikuj” dane zostang zapisane z datg i loginem Uzytkownika dokonujacego weryfikacji.

Monitoring dokumentéw prawnego zabezpieczenia w aplikacji RDPZ nalezy przeprowadzaé

CO najmniej:

— raz na pdt roku wterminie do 15 czerwca oraz 15 grudnia w odniesieniu do kazdego
dokumentu prawnego zabezpieczenia zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, stanowigcego
dodatkowe zabezpieczenie zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, w przypadku, bez
wzgledu na kwote dokumentu prawnego zabezpieczenia,

— raz na rok w terminie do 15 grudnia roku w odniesieniu do kazdego weksla.

Zaleca sie, aby monitoring przedmiotowych dokumentéw przeprowadza¢ systematycznie przez

caly rok tak, zeby nie dopusci¢ do sytuacji nie obj¢cia monitoringiem wszystkich dokumentow

w terminach wskazanych powyzej. Monitoring powinien zapewnia¢, iz dokumenty prawnego

zabezpieczenia sg na biezaco monitorowane, aktualne i wazne oraz, ze nie sg przechowywane

pomimo spetnienia przestanek do ich zwrodcenia.
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W ramach monitoringu danego dokumentu prawnego zabezpieczenia powinno si¢
w szczegdlnosei sprawdzi¢ i ewentualnie zmodyfikowac pola ,,Kwota umowy”, ,,Data ostatecznej
ptatnosci”, ,Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia” i ,Planowana data zwrotu
zabezpieczenia”.

Wyznaczony przez pracownika zatwierdzajacego pracownik weryfikujacy, monitoruje waznosé
dokumentu prawnego zabezpieczenia oraz aktualizuje ww. Rejestr, szczegolnie w przypadku,
gdy:

— wystgpita konieczno$¢ wezwania beneficjenta do uzupelnienia/poprawienia wniosku
o ptatnos¢,

— podpisano aneks wydluzajacy termin ztozenia wniosku o platnosc,

—uzupelnienia do wniosku o ptatno$é zostaly ztozone po wyznaczonym terminie,

— sprawa znajduje si¢ na etapie odwotawczym, przy czym beneficjenta nalezy poinformowaé
o koniecznosci  wydluzenia terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, gdy wniosek zostanie przywrocony do weryfikacji po
pozytywnym rozpatrzeniu odwotania.

Jesli  beneficjent  dostarczy  aneks do  dokumentu  prawnego  zabezpieczenia
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, wowczas w RDPZ nalezy edytowaé pierwotne
zabezpieczenie 1 dokona¢ zmiany w odpowiednich pozycjach np. zmieni¢ termin jego
obowigzywania. Natomiast w przypadku, gdy beneficjent zlozy nowy dokument (w szczegdlnosci
wystawiony przez inng instytucj¢), wowczas nalezy zarejestrowaé go jako nowa pozycje.

Dla zabezpieczenia zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, gdy kwota wydatkowania
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania przekracza 2 mln zt, w przypadku wydluzenia terminu
waznosci zabezpieczenia lub zmiany kwoty zabezpieczenia, nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ Note
korygujaca w CSOB i przekaza¢ do DK w celu dokonania zmian w ksiggach rachunkowych
prowadzonych dla PS WPR na lata 2023-2027.

W ramach PS dla Wspoélnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dwa razy do roku nalezy przesytac¢
do DK Tabele monitorowania waznosci dokumentow prawnego zabezpieczenia
zaliczki/wyprzedzajacego  finansowania  T-1/1029, w  przypadku  wydatkowania
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania, ktérych kwota przekracza 2 mln zi, w terminie:

— do 2 stycznia, prezentujacg waznos¢ niezwolnionych dokumentéw prawnego zabezpieczenia
wg stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku oraz

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

Ww. Tabele monitorowania podpisang kwalifikowalnym podpisem elektronicznym nalezy
przesyta¢ do DK za posrednictwem systemu RED oraz na dedykowany adres mailowy
DK_WEPROWFSiS_PROW@arimr.gov.pl.

Po zakonczeniu kazdego kwartalu, w terminach i na zasadach opisanych w Instrukcji
Uzytkownika Aplikacji RDPZ komorki organizacyjne ARIMR, przechowujace dokumenty
prawnego zabezpieczenia przekazuja droga mailowa do nadzorujacych dziatania Departamentow
Merytorycznych z wiadomoscia do DK podpisane przez Dyrektora OR lub osobe upowazniong
Oswiadczenie O-1, stanowigce zalacznik nr 4 do Instrukcji Uzytkownika aplikacji Rejestr
Dokumentéw Prawnego Zabezpieczenia RDPZ (np. w terminie do 5 lub 12 dnia miesigca
nastepujacego po kwartale — potwierdzajac stan przechowywanych zabezpieczen wg ostatniego
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dnia miesigca zamykajacego kwartal). Szczegotowy opis potwierdzania stanu przechowywania
zabezpieczen w ciagu roku znajduje si¢ w Instrukeji Uzytkownika aplikacji RDPZ.

Kontrola zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARIMR/SW gwarancji i innych papierdw
wartosciowych, przeprowadzana z SW, OR i Centrala ARIMR oraz monitorowania terminu
waznosci zabezpieczen z tytutu zaliczki/wyprzedzajacego finansowania powinna odbywac sie
zgodnie z obowigzujaca wersjg Ksigzki Procedur KP-611-1005-ARiMR Procedury ksiegowe w
ramach EFRROW na lata 2023-2027.

4) udostepnienie dokument6w prawnego zabezpieczenia

Jesli zaistniata konieczno$¢ dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem weksla niezupetnego
(in blanco) wyznaczony pracownik (weryfikujacy) postepuje zgodnie z wytycznymi,
przekazanymi przez DZN w formie pisemnej oraz stosownie do trybu okreslonego we wlasciwej
KP DZN.

W przypadkach niestandardowych/skomplikowanych i wymagajacych zasiegniecia opinii
prawnej, mozna zwrocic sie do radcy prawnego z prosba o opinie lub konsultacje. Z konsultacji
sporzadza si¢ notatke stuzbowa, podpisang przez jej uczestnikow.

Przekazanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
powinno nastapi¢ z zachowaniem szczegolnej ostroznosei, zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r., po uprzednim
uzgodnieniu terminu i ustaleniu osoby odpowiedzialnej za odbior dokumentéw prawnego
zabezpieczenia. W tym celu pracownik odpowiedzialny za osobiste przekazanie dokumentow
do innej komorki organizacyjnej ARIMR, telefonicznie kontaktuje si¢ z pracownikiem
upowaznionym do odebrania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy nie pozniej
niz przed uptywem 5 dni roboczych od dnia stwierdzenia koniecznosci udostepnienia tych
dokumentéw 1 umawia na spotkanie, a nastepnie dokonuje przekazania dokumentow
niezwlocznie w ustalonym terminie. Upowazniony pracownik przekazuje upowaznionemu
pracownikowi dokumenty prawnego zabezpieczenia osobiscie z zachowaniem nalezytej
starannos$ci w celu ochrony przed ich zgubieniem lub zniszczeniem. Nalezy sporzadzi¢ dwa
egzemplarze dokumentu P-7/1029 — jeden 2z nich przekazuje si¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za odebranie dokumentow, drugi egzemplarz dokumentu (z potwierdzeniem
pracownika upowaznianego do odbioru dokumentow) nalezy dotaczy¢ do teczki aktowej sprawy
danego wniosku wraz ze sporzadzong kopia (za zgodnos¢ z oryginalem) przekazywanych
dokumentdéw prawnego zabezpieczenia umowy.

W tym celu pracownik weryfikujacy sporzadza i przekazuje do zatwierdzenia uzupelniony
Protokol udostepnienia/wydania dokumentu P-6/1029. Po zezwoleniu na wydanie dokumentu
prawnego zabezpieczenia ww. Protokot przekazywany jest do pracownika odpowiedzialnego za
przechowywanie dokumentéw. Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentow
wydaje dokumenty oraz potwierdza swoim podpisem ich wydanie na dokumencie P-6/1029.
Pracownik odbierajacy dokument prawnego zabezpieczenia potwierdza odbior, sktadajac podpis
na dokumencie P-6/1029.

5) zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia

Przed dokonaniem zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia pracownik weryfikujacy
ma bezwzglednie obowigzek sprawdzi¢, czy w sprawie nie toczy si¢ postepowanie windykacyjne.
Przedmiotowa kontrolg nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o dane zawarte w rejestrze dhuznikow
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i rejestrze nieprawidlowosci RIUP po zalogowaniu si¢ do wskazanych rejestréw. Przegladanie
spraw w rejestrze dtuznikow mozliwe jest po wczesniejszym wystgpieniu z wnioskiem o nadanie
uprawnien autoryzacji w EBS-UE przeznaczonych do przegladania danych.

W terminie do 15 czerwca oraz 15 grudnia departament nadzorujacy interwencje, dla ktorego
zabezpieczenie przechowywane jest w OR, a wniosek byl rozpatrywany w Centrali ARIMR,
przekazuje do OR zbiorcza informacje w sprawie mozliwosci zwolnienia (wydania) dokumentu
prawnego zabezpieczenia, z zastosowaniem pisma P-8/1029, po uprzednim sprawdzeniu, czy nie
zachodza okoliczno$ci mogace skutkowaé¢ dochodzeniem naleznos$ci oraz czy w sprawie nie
toczy sie postepowanie windykacyjne.

Zwrot dokumentdéw prawnego zabezpieczenia powinien odbywac si¢ niezwlocznie po zaistnieniu
przestanek skutkujacych koniecznoscia zwrotu tych zabezpieczen.

W sytuacji, gdy dokumenty prawnego zabezpieczenia byly przekazywane do DZN w zwigzku
z procesem dochodzenia naleznosci — w przypadku wygasniecia wierzytelnosci, zwolnienie
zabezpieczen jest dokonywane przez DZN w trybie i na zasadach, z zastosowaniem wzoréw
dokumentéw, okreslonych w Ksigzce Procedur DZN.

a) zwrot dokumentdw prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy, w_przypadku
weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa

Zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy o przyznaniu pomocy, w przypadku weksla
in blanco wraz z deklaracjg wekslowa nastepuje po uptywie 5 lat od dnia dokonania wyplaty
platnosci koncowej przez ARiIMR.

Ponadto, ARIMR/SW zwraca niezwlocznie weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa,
w szczegblnosci w przypadku:

— wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyptaty pomocy,

— odmowy wyplaty catosci pomocy,

— zwrotu przez beneficjenta catosci otrzymanej pomocy wraz z naleznymi odsetkami.

W przypadku interwencji, w ktérych wnioski rozpatrywane sg w Centrali ARIMR a weksle
przyjmowane i przechowywane przez OR, wlasciwy kompetencyjnie departament przekazuje do
5 dnia danego miesiaca pismem P-8/1029 informacje o mozliwosci zwolnienia zabezpieczen.
Beneficjent moze odebra¢ weksel in blanco wraz z deklaracjg wekslowa we wlasciwym OR lub
w Centrali ARIMR (w zaleznosci od miejsca przechowywania weksla) w terminie 30 dni od dnia
zaistnienia ktoregokolwiek z ww. zdarzen.

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

W sytuacji osobistego stawienia si¢ po odbior dokumentdw przez beneficjenta/osobe
upowazniong, pracownik weryfikujacy wypetnia Protokot udostepnienia/wydania dokumentu P-
6/1029, anastepnie protokolarnie przekazuje dokumenty beneficjentowi. Pracownik
weryfikujacy zalacza Protokot. Ponadto, nalezy zaktualizowa¢ w aplikacji RDPZ pole ,,Data
realnego wydania”, wpisujac date, kiedy beneficjent stawit si¢ po odbior weksla oraz deklaracji
wekslowej i tego odbioru dokonal.

Jesli beneficjent nie stawil si¢ po odbior weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa, dokumenty
prawnego zabezpieczenia podlegaja komisyjnemu zniszczeniu (w niszczarce). Sklad
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trzyosobowej Komisji ustala pracownik zatwierdzajacy, ktory nadzoruje proces.
Na te okoliczno$¢ sporzadza si¢ protokdt zniszezenia ww. dokumentow P-2/1029, ktory
pozostawia si¢ w aktach sprawy. Fakt komisyjnego zniszczenia weksli i deklaracji wekslowych
nalezy odnotowa¢ w aplikacji RDPZ.

Komisyjnego zniszczenia weksla in blanco 1 deklaracji wekslowej, z zastosowaniem ww. Sciezki
postepowania dokonuje sie rowniez, jesli Agencja/SW otrzyma informacje o $mierci beneficjenta,
a jednoczesnie wygasng zobowigzania umowy o przyznaniu pomocy. Wéwczas protokot nalezy
zalaczy¢ do akt sprawy.

b) zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajgcego

finansowania, ktérych kwota przekracza 2 min zi,

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
zwraca si¢ niezwlocznie, po zaistnieniu przeslanek do jego zwrotu, okreslonych w umowie
0 przyznaniu pomocy.

Dokument prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

wygasa, gdy:

— Agencja, przed uptywem terminu jego waznosci, nie zglosita zagdania zaptaty;

— zrealizowane $wiadczenia gwaranta osiggng maksymalng kwote gwarantowana;

— przed terminem jego wygasnigcia nastapi zwrot przez Agencje oryginatu przedtozonego przez
beneficjenta dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
nalezy przesta¢ do beneficjenta wraz z pismem przewodnim P-4/1029. Ww. pismo wysytane jest
réwniez ,,do wiadomosci” podmiotu, ktéry wydat dokument. Z kolei beneficjent po otrzymaniu
od Agencji dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania ma obowiazek jego niezwlocznego zwrotu podmiotowi, ktory wydat dokument.

Po przekazaniu do beneficjenta oryginaléw ww. dokumentow nalezy niezwlocznie sporzadzi¢
Note korygujaca w CSOB i przekaza¢ do DK w celu dokonania zmian w ksiegach rachunkowych
prowadzonych dla PS WPR na lata 2023-2027.

R12. Ewidencjonowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia odbywa si¢ w aplikacji RDPZ.
Rejestr jest podzielony na dwa podrejestry:

1) cze$¢ krajowa, zwigzang z dzialalnoscig statutowa ARIMR oraz obstugiwanymi programami
krajowymi (pomoc krajowa),

2) cze$¢ unijng, zwigzang z obstugiwanymi przez ARiMR programami unijnymi.
W ramach ww. rejestrow zostaly wydzielone dwa rejestry pod wzgledem rodzaju zabezpieczen:
1) rejestr weksli in blanco oraz weksli wypelnionych,

2) rejestr zabezpieczen majatkowych, dedykowany do rejestrowania pozostatych prawnych form
zabezpieczen umow, w tym m.in. gwarancji, polis, hipotek, zastawow.

Wiascicielem zasobu teleinformatycznego RDPZ jest Departament Ksiggowosci. Rejestr
uzupelniany jest zgodnie z zapisami niniejszej] KPH. Za terminowo$¢ oraz prawidlowos¢ i jakosé
wprowadzanych do RDPZ danych odpowiadaja komoérki organizacyjne przyjmujace zabezpieczenia,
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jak réwniez w ramach nadzoru merytorycznego nad poszczegoélnymi interwencjami poszczegolne
departamenty merytoryczne odpowiadajace za wdrazanie/nadzér/delegowanie poszczegdlnych
interwencji. Pomocniczo na stronie logowania do aplikacji RDPZ oraz portalu Share Point
udostepniona jest ,Instrukcja uzytkownika aplikacji RDPZ”. Przyjecie/przekazanie/komisyjne
zniszczenie zabezpieczenia powinno by¢é ewidencjonowane w RDPZ na biezaco, najpdzniej
nastepnego dnia roboczego od zdarzenia.

Rejestracja zabezpieczen w rejestrze RDPZ powinna odbywaé si¢ bez zbednej zwloki przez
,Uzytkownika rejestrujgcego” (Oddzialy Regionalne, Departamenty Centrali ARiMR)
tj. Uprawnionego pracownika komorki organizacyjnej przyjmujacej zabezpieczenie w celu
zabezpieczenia intereséw ARIMR (opis 16l w aplikacji RDPZ zostal zamieszczony w Instrukcji
uzytkownika aplikacji RDPZ).

Ponadto, w aplikacji RPDZ powinien zosta¢ odnotowany bez zbednej zwloki fakt przekazania
przyjetego i zarejestrowanego zabezpieczenia (weksle, gwarancje, polisy, inne dopuszczone przez
ARIMR formy zabezpieczenia) do komodrki uprawnionej do przechowywania i zabezpieczania
depozytu.

W aplikacji RDPZ istnieje mozliwos¢ dwuetapowego rejestrowania dokumentow prawnego
zabezpieczenia umow przez:

1) Uzytkownika rejestrujacego (OR/Departamenty Centrali ARiIMR), ktory wprowadza dane
na podstawie podpisanej umowy z beneficjentem z chwilg przyjmowania dokumentow,

2) Uzytkownika przechowujacego (OR/Departamenty Centrali ARIMR), ktory ma mozliwos¢
wprowadzenia danych uzupelniajacych do RDPZ z chwilg otrzymania zabezpieczenia
do przechowywania.

Informacja o zabezpieczeniach przyjetych/wydanych przez SW sa rejestrowane w RDPZ przez DDD
zgodnie z zapisami R.12 w dalszej czesci KPH.

Rejestrowanie ww. dokumentéw odbywa si¢ nast¢pujaco:

1) z chwilg fizycznego przekazania zabezpieczenia z OR do Centrali ARIMR — ,,Uzytkownik
przechowujacy” — Uprawniony pracownik komorki organizacyjnej w OR (w aplikacji RDPZ —
Uzytkownik komorki organizacyjnej aktualnie przechowujacej zabezpieczenie) — ma obowigzek
bez zbednej zwloki:

a) w dedykowanym do tego folderze w aplikacji RDPZ podpia¢ skan pisma przekazujacego
zabezpieczenie (dotyczy to wszystkich komodrek organizacyjnych ARiIMR bioracych udziat
w obiegu zabezpieczenia z jednej do drugiej komorki organizacyjnej ARIMR 1 wszystkich
przekazywanych zabezpieczen pomiedzy tymi komérkami),

b) odnotowaé fakt przekazania zabezpieczenia w aplikacji RDPZ do komorki organizacyjne;j
w Centrali ARIMR, ktéra o takie przekazanie wystapita,

2) z chwilg fizycznego otrzymania zabezpieczen przekazanych z OR w Centrali ARIMR —
uprawniony pracownik komorki organizacyjnej w Centrali ARIMR (w aplikacji RDPZ —
uzytkownik komorki organizacyjnej przyjmujacej zabezpieczenie), ktéra o takie przekazanie
wystapita ma obowigzek odnotowania/potwierdzenia bez zbgdnej zwloki faktu przyjecia
zabezpieczenia w rejestrze RDPZ. Z chwilg wykonania powyzszego w aplikacji RDPZ w polu
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,-Komorka przechowujaca zabezpieczenie” nastapi zmiana aktualizacyjna, w polu tym pojawi si¢
nazwa Departamentu Centrali ARIMR, ktéry potwierdzit przyjecie zabezpieczenia na swoj stan;

3) z chwila fizycznego dalszego przekazania zabezpieczen w celu przechowania, przekazania
do sadu lub w innym celu do kolejnej komodrki w Centrali ARiMR lub do OR — Uprawniony
pracownik komorki organizacyjne] przekazujacej zabezpieczenie — (w aplikacji RDPZ —
Uzytkownik komorki organizacyjnej przechowujacej zabezpieczenie) ma obowigzek odnotowad
ten fakt bez zbednej zwloki w rejestrze RDPZ oraz podpig¢ skan pisma przekazujacego
zabezpieczenie, o ktébrym mowa powyzej.

4) z chwilg fizycznego otrzymania zabezpieczen w celu przechowania, przekazania do sadu
lub przyjecia w innym celu niz wymieniono z innej komorki organizacyjnej w Centrali ARIMR
lub w OR — Uprawniony pracownik komorki organizacyjnej w Centrali ARiMR lub w OR
(w aplikacji RDPZ — Uzytkownik komdrki organizacyjnej przyjmujacej zabezpieczenie)
ma obowigzek odnotowania bez zbednej zwtoki fakt przyjecia zabezpieczenia w aplikacji RDPZ.
Z chwilg wykonania powyzszego w aplikacji RDPZ nastgpi zmiana Uzytkownika przyjmujacego
zabezpieczenie na ,,Uzytkownika przechowujacego”

5) z chwila fizycznego wydania zabezpieczen beneficjentom/osobom uprawnionym lub zniszczenia
zabezpieczenia na podstawie protokotu z komisyjnego zniszczenia zabezpieczen lub innego
potwierdzajacego ten fakt dokumentu obowigzujacego w ARIMR — Uprawniony pracownik
komorki organizacyjnej ARIMR lub SW (tylko w przypadku przyznania dostepu SW do RDPZ)
aktualnie przechowujacej zabezpieczenie — ,,Uzytkownik przechowujacy” ma obowigzek bez
zbednej zwloki odnotowad to zdarzenie w aplikacji RDPZ poprzez wydanie w aplikacji takiego
zabezpieczenia z uwzglednieniem zapiséw ujetych w innych regutach rozdziatu 1.1.5,

6) ,,Uzytkownik DZN — przeglad i blokowanie” — DZN, po uprzednim uzyskaniu uprawnien,
blokuje w rejestrze RDPZ wydanie zabezpieczen ARiMR, ktorych nie nalezy wydaé/zniszczy¢,

w odniesieniu do przechowywanych w danej komorce organizacyjnej ARIMR zabezpieczen:
Uzytkownik aplikacji RDPZ posiadajacy uprawnienia Kierownika (Naczelnik/Kierownik komorki
organizacyjnej ARiIMR) moze anulowa¢ zabezpieczenie wprowadzone do aplikacji RDPZ z btednym
numerem umowy, ktére bez zbednej zwloki zostang wprowadzone ponownie z poprawnymi danymi
do rejestru RDPZ przez Uzytkownika przechowujacego.

Za rejestracje zabezpieczen i jakos¢ danych w aplikacji RDPZ odpowiadaja bezposrednio komorka
organizacyjna ARIMR przyjmujaca zabezpieczenie oraz komorki organizacyjne przechowujace
zabezpieczenie.

Za monitoring termindw waznosci zabezpieczenia, wydawania/komisyjnego zniszczenia
zabezpieczen oraz monitoring terminowosci wprowadzania i aktualno$¢ danych i odnotowywania
poszczegbdlnych zdarzen w aplikacji RDPZ odpowiadaja komorki organizacyjne ARiMR
przyjmujace zabezpieczenia, komoérki organizacyjne przechowujace zabezpieczenie oraz
z uwzglednieniem innych zapisow niniejsze] KP, takze departamenty merytoryczne nadzorujace
zadania pomocowe.

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 obowiazujacym w ARiIMR formularzu wniosku o nadanie uprawnien zgodnie z przyjetym trybem.
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Co do zasady dostep do danych w aplikacji powinni posiadac¢ tylko pracownicy ARiMR zatrudnieni
na umowe o prace zgodnie z obowigzujaca w ARIMR polityka bezpieczenstwa informacji. Zmiana
lub odebranie uprawnien nastepuje zgodnie z przyjetym w ARiIMR trybem na pisemny wniosek
Kierownika danej komorki organizacyjnej ARIMR przez Administratora Aplikacji.

W terminie i na zasadach opisanych w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji RDPZ OR i departamenty
merytoryczne Centrali dokonujg okresowego przegladu uzytkownikdéw aplikacji RDPZ i aktualnosci
posiadanych przez nich uprawnien.

W terminie i na zasadach opisanych w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji RDPZ Oddzialy Regionalne
i departamenty Centrali ARiIMR, biorgce udzial w obiegu zabezpieczen (przyjmujace/przechowujace
zabezpieczenia w tym nadzorujace dziatania delegowane) potwierdzaja stany zabezpieczen w ciagu
roku w tym o wprowadzeniu wszystkich zdarzen do aplikacji RDPZ dotyczacych dokumentéw
prawnego zabezpieczenia za dany okres.

Wszystkie czynnosci zwigzane z obstuga aplikacji RDPZ, w tym m.in. rejestracja, przekazaniem,
wydaniem zabezpieczenia w aplikacji, wykonywane sg na biezaco, bez zbednej zwtoki.

W aplikacji RDPZ zabezpieczenia, dla ktérych mingt termin wskazany przez Uzytkownika w polu
»Planowana data zwrotu zabezpieczenia” w polu ,,Status” oznaczone s3 kolorem czerwonym
z opisem ,,do wydania”.

W przypadku interwencji delegowanych — DDD przekazuje do SW informacje o mozliwosci pobrania
z ,,Chmury ARIMR” Szablonéw Danych (dot. zabezpieczen) ze wskazaniem ich zlokalizowania
(w folderach udostepnionych wtasciwym SW) oraz o lokalizacji, w ktorej SW powinny zamiescic¢
Szablony Danych po ich zaktualizowaniu.

Informacj¢ aktualizacyjng z wykorzystaniem Szablonéw Danych (dot. zabezpieczen) nalezy
przekazywaé pierwszego dnia kazdego miesigca, a jesli przypada na dzien wolny od pracy (sobota
lub $wieto), to pierwszego nastepujacego po nim dnia pracy.

W DDD, otrzymane z SW zaktualizowane Szablony Danych (dot. zabezpieczen) niezwlocznie
pobierane sg z Chmury ARIMR. Wiasciwe wydzialy, po wyselekcjonowaniu danych dotyczacych
zabezpieczen w ramach nadzorowanych interwencji, przeprowadzaja:

— import do RDPZ danych dotyczacych nowo przyjetych dokumentéw prawnego zabezpieczenia,

— manualng aktualizacje danych o zabezpieczeniach juz zarejestrowanych w RDPZ.

Rejestracja zabezpieczen w RDPZ i aktualizacja danych powinny odbywac¢ si¢ bez zbednej zwtoki.

W zakladce Rejestr Dokumentéow Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno$¢ Unijna/Rejestr weksli
in blanco 1 weksli wypelnionych nalezy uzupekni¢ nastepujace pola:

— ,,Date rejestracji w rejestrze”

— ,.Komoérka organizacyjna przechowujaca zabezpieczenie” — pole to w zaleznosci od przyznanych
uprawnien w aplikacji — wypelniane jest automatycznie lub wymaga dokonania wyboru z listy
rozwijalnej (zgodnie ze stanem faktycznym) komorka, w ktérej dokument tizycznie sie znajduje,
tj. DDD, DZN, DPiZP, BDSPB OR, BWI OR lub SW. W przypadku przekazania dokumentu do innej
komorki i jego przyjeciu przez te komorke, pole automatycznie wypelniane jest komorka
organizacyjng ARIMR, w ktorej posiadaniu dokument si¢ znajduje;
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— ,Data przyjecia zabezpieczenia” — date, kiedy zabezpieczenie wplynelo do danej komorki
organizacyjnej, wynikajaca z dokumentow potwierdzajacych przyjecie zabezpieczenia
od beneficjenta;

— ,JImiona i nazwiska os6b wystawiajacych weksle” — nalezy wpisa¢ dane oséb wystawiajacych
weksle;

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

— ,,Beneficjent (imie, nazwisko/firma) — nalezy wpisa¢ imie 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;

— ,,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¢ date podpisania umowy;

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

— ,,Data rozliczenia pomocy” — pole nieobowigzkowe;

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

—,,J108¢” — nalezy wpisaé ilos¢ weksli wystawionych w ramach danej operacji;

— ,.Brak deklaracji wekslowe]” — w przypadku braku deklaracji wekslowe] nalezy zaznaczy¢
checkbox;

- ,Kwota umowy” — nalezy wpisa¢ kwote pomocy wynikajaca z umowy o przyznaniu
pomocy/ostatniego aneksu;

— ,,Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia” — nalezy wpisaé kwote weksla, na jaka jest

wystawiony weksel, a w przypadku, gdy jest to weksel in blanco wstawi¢ wartos¢ ,,0”;

— ,,PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ date planowanego zwrotu weksla
beneficjentowi przez Agencje. Nalezy sprawdzi¢ w Umowie o przyznaniu pomocy, po uplywie
jakiego okresu ARIMR moze zwroci¢ beneficjentowi ww. zabezpieczenie;

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

— . Status 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
uzupetnienia w wyniku wykonania poglebionej analizy);

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

—,,Uwzgledniono w probach zgodnosci” — z listy rozwijalnej nalezy zaznaczy¢ ,,NIE”;

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

—,,Uwagi” — w przypadku komisyjnego zniszczenia weksla nalezy wpisaé nr protokotu i nr pozycji
z protokotu.
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W Rejestrze Dokumentoéw Prawnego Zabezpieczenia — Dziatalno$¢ Unijna/Rejestr zabezpieczen
majatkowych (m.in. gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa, poreczenie bankowe) nalezy uzupetnié
nastepujace pola:

— ,,Date rejestracji w rejestrze”

— ,,Komorka organizacyjna przechowujaca zabezpieczenie” — pole to, w zaleznosci od przyznanych
uprawnien w aplikacji — wypelniane jest automatycznie lub wymaga dokonania wyboru z listy
rozwijalnej (zgodnie ze stanem faktycznym) komorka, w ktorej dokument fizycznie sie znajduje,
tj. DDD, DZN, DPiZP, BDSPB OR lub BWI OR. W przypadku przekazania dokumentu do innej
komoérki i jego przyjeciu przez t¢ komorke, pole automatycznie wypelniane jest komorka
organizacyjng ARiIMR, w ktdrej posiadaniu dokument si¢ znajduje;

— ,Data przyjecia zabezpieczenia” — date, kiedy zabezpieczenie wptynelo do danej komorki
organizacyjnej, wynikajaca z dokumentow potwierdzajacych przyjecie zabezpieczenia
od beneficjenta;

— . Imiona i nazwiska 0s6b wystawiajacych zabezpieczenie majatkowe”;

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

— ,.Beneficjent (imie, nazwisko/firma) — nalezy wpisa¢ imie 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/Zabezpieczajacego inne niz

wynikajace zZ pola ,Nazwa gwaranta/Zabezpieczajacego oraz »Siedziba
gwaranta/Zabezpieczajacego”, o ile wystepuja na dokumencie prawnego zabezpieczenia. Jesli nie
wystepuja, pole pozostawic puste;

— ,Nazwa gwaranta/Zabezpieczajacego” — nalezy wpisa¢ nazwe gwaranta/Zabezpieczajacego
widniejaca na dokumencie prawnego zabezpieczenia;
—Nr RUG;

— ,.Siedzibe gwaranta/Zabezpieczajacego” — nalezy wpisa¢ siedzibe gwaranta/Zabezpieczajacego
widniejacg na dokumencie prawnego zabezpieczenia;

— ,,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 umowy;

- ,Kwota umowy” — nalezy wpisa¢ kwote pomocy wynikajaca z umowy o przyznaniu
pomocy/ostatniego aneksu;

— ,,.Dane zabezpieczenia: Nr gwarancji/Nr zabezpieczenia/Nr aneksu™;

— ,,Rodzaj/opis dokumentu stanowiacego zabezpieczenie” nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej
odpowiedni rodzaj dokumentu stanowiagcego zabezpieczenie tj. akcje, akt notarialny, akt notarialny
1 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 wybraé¢ z listy rozwijalnej odpowiedni rodzaj dokumentu
tj. zwrot zaliczki, przetargowa, dobrego wykonania umowy, wykonania pozwolenia;

— ., Typ gwarancji” — z listy rozwijalnej nalezy wybraé¢ odpowiedni typ zabezpieczenia;

— ,,Data wystawienia zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ date wystawienia zabezpieczenia;
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»Kwota dokumentu prawnego zabezpieczenia (wystepujaca na dokumencie)” — kwota
zabezpieczajaca wynikajaca z dokumentu prawnego zabezpieczenia;

~Kwota zabezpieczona dokumentem prawnego zabezpieczenia” — nalezy wpisaé 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 nicobowigzkowe;

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

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

— ,,Data rozliczenia pomocy” — pole nicobowigzkowe;

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

— ,Znak i data pisma o wydluzenie terminu waznosci dokumentu prawnego zabezpieczania” —
w przypadku koniecznosci wyslania do beneficjenta pisma w sprawie wydtuzenia terminu waznosci;
- ,PLANOWANA data zwrotu zabezpieczenia” — nalezy wpisa¢ date planowanego zwrotu
zabezpieczenia beneficjentowi przez Agencje;

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

—.Status 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
uzupetnienia w wyniku wykonania poglebionej analizy);

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

— ,,Uwzgledniono w probach zgodnos$ci” — z listy rozwijalnej nalezy zaznaczy¢ ,,TAK™;

— ,,.Data zwrotu beneficjentowi” — nalezy wpisa¢ dat¢ zwrotu zabezpieczenia beneficjentowi, tj. date
odpowiednio pisma P-5/551 lub P-5a/551;

—,,Uwagi”.

1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
P-1/1029 Protokot przekazania dokumentéw prawnego Dokument stanowi potwierdzenie
zabezpieczenia przekazania i odbioru dokumentow
prawnego zabezpieczenia.
P-2/1029 Protokot komisyjnego zniszczenia weksli niezupetnych Dokument sporzgdzany jest w sytuacji
in blanco i deklaracji wekslowych komisyjnego zniszczenia weksli
niezupetnych in blanco i deklaracji
wekslowych.
P-3/1029 Protokot zdawczo-odbiorczy weksla niezupelnego (in Protokét stanowi potwierdzenie odebrania
blanco) i deklaracji wekslowej przez beneficjenta weksla niezupetnego (in

blanco) wraz z deklaracjg wekslowa.
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P-4/1029 Pismo w sprawie zwrotu dokumentu prawnego Pismo wysytane jest do beneficjenta, w
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/ przypadku koniecznosci zwrotu dokumentu
wyprzedzajacego finansowania prawnego zabezpieczenia wydatkowania

zaliczki/wyprzedzajacego finansowania.

P-5/1029 Pismo w sprawie odmowy udostgpnienia dokumentu Pismo wysylane jest to DZN, w przypadku
prawnego zabezpieczenia odmowy udostepnienia dokumentu.

P-6/1029 Protokét udostepnienia/wydania dokumentu Dokument wypeliany w przypadku

koniecznosci udostgpnienia/wydania
dokumentu prawnego zabezpieczenia
umowy.

P-7/1029 Protokot zdawczo-odbiorczy dokumentu prawnego Protokot stanowi potwierdzenie odebrania
zabezpieczenia umowy przez pracownika DZN dokumentu

prawnego zabezpieczenia.

P-8/1029 Pismo w sprawie mozliwosci zwolnienia (wydania) Pismo przekazujaca zbiorcza informacje na
dokumentow prawnego zabezpieczenia temat mozliwosci zwolnienia (wydania)

zabezpieczen przechowywanych przez OR
dla spraw rozpatrywanych przez
departamenty Centrali.

T-1/1029 Tabela monitorowani dokumentéw prawnego Tabela monitorowania waznosci
zabezpieczenia zaliczki/wyprzedzajgcego finansowania | dokumentdéw prawnego zabezpieczenia

zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
stuzy do cyklicznej weryfikacji waznosci
dokumentow prawnego zabezpieczenia.

O-1 Oswiadczenie OR lub departamentu o stanie Aktualny wzor dokumentu zamieszczony
zabezpieczen zostal w Instrukcji Uzytkownika Aplikacji

RDPZ.

Uchwalony
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢
na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych
zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej 1 Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt,
umozliwiajac latwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami
nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych i sktadnic akt ARIMR. W przypadku dotaczonych do sprawy
dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na
znak sprawy, nalezy manualnie nanies$¢ znak sprawy na dokument na nosniku papierowym lub
na nosniku elektronicznym.

2.1. Zakres czynnos$ci wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

2.1.1. Pracownik kancelaryjny:

— monitorowanie waznos$ci dokumentdw prawnego zabezpieczenia:
o wyslanie o§wiadczenia O-1,
— udostepnianie dokumentéw prawnego zabezpieczenia:
o wystanie pisma do DZN z informacja o odmowie udostepnienia
dokumentu prawnego zabezpieczenia,
o wystanie protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentu prawnego
zabezpieczenia umowy,
— zwrot dokumentéw prawnego zabezpieczenia:
o wystanie pisma o mozliwosci zwolnienia (wydania) dokumentéw
prawnego zabezpieczenia,
o przygotowanie pisma  przekazujacego dokument prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania.

2.1.2. Pracownik weryfikujacy:

przyjmowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia:
o przyjecie oryginaléw dokumentdw prawnego zabezpieczenia,
o przygotowanie protokotu przekazania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia,
o przekazanie dokumentdw prawnego zabezpieczenia,
monitorowanie waznosci dokumentéw prawnego zabezpieczenia:
o uzupetnienie tabeli T-1/1029,
o cykliczne  monitorowanie waznosci  dokumentow  prawnego
zabezpieczenia,
o sporzadzenie oswiadczenia O-1,
udostepnianie dokumentow prawnego zabezpieczenia:
o przygotowanie pisma do DZN z informacja o odmowie udostepnienia
dokumentu prawnego zabezpieczenia,
o sporzadzenie karty udostepnienia/wydania dokumentu prawnego
zabezpieczenia,
o potwierdzenie odbioru dokumentéw prawnego zabezpieczenia
zwrot dokumentoéw prawnego zabezpieczenia:
o wypelnienie protokotu udostepnienia/wydania dokumentu,
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sprawdzenie, czy w danej sprawie nie toczy si¢ postepowanie
windykacyjne,

wydanie weksla in blanco 1 deklaracji wekslowe;,

przygotowanie protokolu zdawczo-odbiorczego weksla,
przygotowanie pisma o mozliwosci zwolnienia (wydania)
dokumentéw prawnego zabezpieczenia,

przygotowanie protokotu zniszczenia weksla wraz z deklaracjg
wekslowa,

podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentéw prawnego
zabezpieczenia,

wypetnienie protokotu udostepnienia/wydania dokumentu,
przygotowanie  pisma  przekazujacego  dokument prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania.

2.1.3. Pracownik zatwierdzajacy:

— monitorowanie waznos$ci dokumentdw prawnego zabezpieczenia:

@)
©)

parafowanie o$wiadczenia O-1,
przekazanie tabeli T-1/1029 do DK,

— udostepnianie dokumentéw prawnego zabezpieczenia:

o

(@]

o

parafowanie pisma do DZN z informacja o odmowie udost¢pnienia
dokumentu prawnego zabezpieczenia,

przygotowanie pisma o mozliwosci zwolnienia (wydania)
dokumentéw prawnego zabezpieczenia,

podpisanie protokotu udostepniania/wydania dokumentu prawnego
zabezpieczenia,

— zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia:

©)

©)

©)

podpisanie protokolu udostepniania/wydania dokumentu prawnego
zabezpieczenia,

przygotowanie pisma o mozliwosci zwolnienia (wydania)
dokumentéw prawnego zabezpieczenia,

parafowanie  pisma  przekazujacego  dokument = prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego
finansowania.

2.1.4. Pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentow:

— przyjmowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia:
o przyjecie protokolu wraz z dokumentami prawnego zabezpieczenia

umowy,

o podpisanie protokotu przekazania dokumentéw prawnego

zabezpieczenia,

— udostepnianie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy:

o

zarejestrowanie udostgpnienia dokumentow prawnego zabezpieczenia
w aplikacji RDPZ,

— zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia:

©)

zarejestrowanie zniszczenia dokumentéw prawnego zabezpieczenia w
aplikacji RDPZ,

zarejestrowanie zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia w
aplikacji RDPZ.

Uchwalony
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2.1.5. Pracownik upowazniony do podpisania dokumentu:

— udostepnianie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy:
o podpisanie pisma do DZN z informacja o odmowie udostepnienia

dokumentu prawnego zabezpieczenia.

2.1.6. Pracownik upowazniony do osobistego przekazania dokumentu:

— udostegpnianie dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy:
o dostarczenie dokumentéw prawnego zabezpieczenia do DZN.
o zezwolenie na udostepnienie dokumentow prawnego zabezpieczenia
— podpisanie protokotu udostepnienia/wydania dokumentu,
o podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego weksla niezupelnego (in
blanco) i deklaracji wekslowe;j,
— zwrot dokumentdéw prawnego zabezpieczenia:
o zezwolenie na udostepnienie dokumentow prawnego zabezpieczenia
— podpisanie protokotu udostepnienia/wydania dokumentu,
o podpisanie pisma przekazujacego dokument prawnego zabezpieczenia
wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania.

2.1.7. Pracownik upowazniony do wyznaczenia sktadu Komisji:

— zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia:
o wyznaczenie sktadu komisji protokolarnego zniszczenia weksla wraz

z deklaracjg wekslowa.
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3.2. Zatacznik nr 2 Wzory pism

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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3.2.1. Protokol przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia
| P-1/1029 |

(Znak sprawy)

Protokol przekazania dokumentow prawnego zabezpieczenia

WYSTAWIONY PIZEZ ..vveenirieeieeiienireeieenieeeteesereeseesseeeseesssesnseessseesseesnns W dNiU o ,
przekazany pracownikowi dnia ............ccceeeeveenennen. stanowigcy zabezpieczenie Umowy o przyznaniu

pomocy/wydatkowania zaliczki/wydatkowania wyprzedzajacego finansowania! — nr umowy

................................................................................................................................................ , zawartej

(imie i nazwisko/nazwa beneficjenta')

w ramach Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027, interwencja

DT IR I R I I D I I I I I I I D I R R RN .

data, imi¢ i nazwisko, podpis osoby
przekazujacej zabezpieczenie

POtWIerdZam OADIOT ..........ooiiiiiiiiieie et ettt ettt et e eae e beesaaeesbeesnbeenseesabeenneans
(rodzaj dokumentu)
WYSTAWIONEZO PIZEZ ..veeenevreerurreesreeerueeeaseeeasseeaasseeaasseeassseesssseesssssesssssesssssesssssesssseesssseesssssssssseesssseessseees
(imig i nazwisko/nazwa)
W ANTU oo

data, imi¢ i nazwisko, podpis osoby
przyjmujacej zabezpieczenie

!'niepotrzebne skresli¢
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3.2.2. Protokol komisyjnego zniszczenia weksli niezupelnych in blanco i deklaracji
wekslowych

P-2/1029

(Znak sprawy)

Protokol komisyjnego zniszczenia weksli niezupelnych in blanco i deklaracji

wekslowych
Wdniu ... komisja w sktadzie:
L
2
T PP

dokonata komisyjnego zniszczenia weksli niezupelnych in blanco i deklaracji wekslowych
stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania przez beneficjenta zobowigzan wynikajacych
Zumowy o przyznaniu pomocy okreslajacej warunki i tryb udzielenia przez Agencje pomocy
finansowej w ramach Planu Strategicznego dla Wspalnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

I. nro.oooooeiine... zdnia...........ooeeenn INEETWEINCTAL 1vvvieeiieeeiieeeieeeeteeeeiaeeeereeerreeereeeeens

P | GO zdnia ...l INEETWEINCTA: .eeevvieiiieiieeiieeiieeiee et eereeiee e eree e

3000 zdnia ... TNEETWENCA . eitineeeiet ettt ettt

Podpisy

Pieczeé imienna i czytelny

Data podpis

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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3.2.3. Protokol zdawczo-odbiorczy weksla niezupetnego in blanco i1 deklaracji
wekslowej

| P-3/1029 |

(Znak sprawy)

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

Potwierdzam odbior weksla niezupelnego (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa, ztozonego
W dNiU e tytulem zabezpieczenia moich zobowigzan wobec ARIMR
wynikajacych z umowy o0 przyznaniu pomocCy NI ..........ccceceeeereene. z dnia ...............
okreslajacej warunki i tryb udzielenia przez Agencje¢ pomocy finansowej w ramach interwencji:

bb

pye e e ettt ettt ettt et e et , objetej Planem Strategicznym dla

(imie i nazwisko) podpis upowaznionego pracownika potwierdzajgcego
odbidr
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3.2.4. Pismo w sprawie zwrotu dokumentu prawnego zabezpieczenia wydatkowania
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Plan Dofinansowane przez * *
* ** Strategiczny dla H i

* PN+ Wepoing Unie Europejska LA
X Polityki
Rolnej
i na lata 2023-2027

Al

Agencja Restrukturyzadji
i Modernizacji Rolnictwa

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa

Departament ... ... .../ ... .. .. .. ...Oddzial Regionalny ARIMR

Adpres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowos¢

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-4/1029 |
Imie i nazwisko/nazwa Beneficjenta
Adres: ulica, nr
Kod pocztowy, miejscowosé
Wasze pismo z dnia: ~ Znak: Nasz znak: Data:
Sprawa: obstuga dokumentow prawnego zabezpieczenia — zwrot dokumentéw prawnego
zabezpieczenia wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa zwraca w zataczeniu oryginal .................. nr
...................... z dnia udzielonej przez
(Nazwa podmiotu, ktéry wydat dokument)
jako zabezpieczenie wydatkowania zaliczki/wyprzedzajacego finansowania”
1) S z dnia ... podpisanej z Beneficjentem
(Imie i nazwisko/Nazwa" beneficjenta)
W ramach INterwenciiz .. .o.ooeieniiiiitii e ” objetej Planem Strategicznym dla

Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 w celu dostarczenia ww. dokumentu do jego wystawcy.

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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Zwrot oryginatu ww. dokumentu stanowi Wypelnienie ............ccoeceeeiierieniienieeiieeieeeeee .

7 powazaniem

Zalaczniki:
1. Oryginal ..................... 1) zdnia ...................

Do wiadomosci:

Nazwa podmiotu, ktory wydat dokument

Adpres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosé¢

* niepotrzebne skresli¢
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3.2.5. Pismo w sprawie odmowy udostepnienia dokumentu prawnego

zabezpieczenia
=
| |
| 4 -
= k- 2 .
Plan ﬁ Dofinansowane przez ro
Strategiczny dla ﬁ Unie Europejska X
Wspdinej .
Polityki
Rolnej o e
na lata 2023-2027 Agencja Restrukturyzaciji
i Modernizacji Rolnictwa
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa/Nazwa
Samorzqdu Wojewodztwa
Departament ARiMR/OR/BP ARiMR/Nazwa departamentu Samorzqdu Wojewédztwa
| P-5/1029 |
Departament Zarzadzania Nalezno$ciami
Nazwa Adresata
Wasze pismo z dnia:  Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: obstuga dokumentéw prawnego zabezpieczenia — informacja o przyczynie odmowy udostgpnienia
dokumentu

Uprzejmie informuje, iz nie wyrazam zgody na udostepnienie dokumentu

(rodzaj dokumentu prawnego zabezpieczenia)
stanowigcego zabezpieczenie umowy o przyznaniu pomocy/wydatkowania zaliczki/wydatkowania

wyprzedzajacego  finansowania® N .........ocooooooieeeeieieeeeans , zawartej z Beneficjentem

(imi¢ i nazwisko/nazwa Beneficjenta)

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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W ramach Interwencji: L,......ooevviviiiiiinieiieiniennannnn. objetej Planem Strategicznym dla

Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 z powodu:

Uzasadnienie:

7, powazaniem

*niepotrzebne skresli¢
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3.2.6. Protokoét udostepnienia/wydania dokumentu prawnego zabezpieczenia umowy

Plan . X%
** *** Strategiczny dla D°f|n3n§owane pl:ZEZ i 5
Wspdinej %
* o O il Unig Europejska *w
* Rolnej
i na lata 2023-2027

Agencja Restrukturyzadji
i Modernizacji Rolnictwa

| P-6/1029 |

(Znak sprawy) Miejscowosc¢ Data

Protokol udostepnienia/wydania dokumentu

Prosze o udostepnienie/wydanie dOKUMENTU tuuvuiuieniieiiiiiiuieiiiiiraiinieiirertiresseiesasessssssasenses
(rodzaj dokumentu)
WYSLAWIONEZO PIZEZ....eeuevveerienrieaireeiresreeseessseenseesnseesseesssesnseessseenseensees w dniu

stanowigcego zabezpieczenie Wykonania UMOWY NI .......cc.ccceeevreerierieesieeeeeesieeseeesseesseesseessseesseessseens
ZaWarte] Z DENETICIENEEIIN ......couviieiiieeiee ettt ee et e et e et e e e ta e e e s staeesstaeesssaeesseeensseeensseeesnes

R 2 00T Tod T U 1) T4 U N ”
objetej Planem Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

Cel, przyczyna udostepnienia/wydania dOKUMENTU: .........c.ccocvieiiiiiiieiiieciieiieeie e

(data, imie i nazwisko, podpis pracownika zatwierdzajgcego)

Zezwalam na udost¢pnienie/wydanie wymienionego wyzej dokumentu

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

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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Potwierdzam udost¢pnienie/wydanie ww. dokumentu

data, imig i nazwisko, podpis pracownika odpowiedzialnego za
¢ poap
przechowywanie dokumentow)

Potwierdzam odbior ww. dOKUMENtU ... .. ..ot
(data, imig i nazwisko, podpis pracownika odbierajgcego)

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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3.2.7. Protokét zdawcezo-odbiorczy dokumentu prawnego zabezpieczenia

sl 2= . Dofinansowane przez [IEESNAS
x, Nt ne . . ot x
-4 :lom ] Unie Europejska e
Rolnej
na IaﬁJa 2023-2027
Agencja Restrukturyzadji
i Modernizacji Rolnictwa
| P-7/1029 |
, dnia
P pm— YirSTR— T

Protokol zdawczo-odbiorczy dokumentu prawnego zabezpieczenia

Potwierdzam — odbidr ... , zlozonego w  dniu
................................................. tytulem zabezpieczenia zobowigzan Beneficjenta
............................................................................ wobec ARIMR  wynikajacych
Z UMOWY O Przyznaniu PomocCy NI ...........ccccceeeeeeerneens zdnia ... okreslajacej warunki

1 tryb udzielenia przez Agencje pomocy finansowej dla operacji realizowanego w ramach interwencji:
3t e ettt e et et ettt e et objetej Planem Strategicznym dla
Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

osoba upowazniona do odbioru

(imig i nazwisko) podpis pracownika (DZN)

upowazniony pracownik przekazujacy

imig i nazwisko, podpis pracownika przekazujgcego

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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3.2.8. Pismo w sprawie mozliwosci zwolnienia (wydania) dokumentéw prawnego

zabezpieczenia
E——
| e |
| 4 -
% Plan I - D f'
* orinansowane przez

% > g Strategiczny dla U o E . k
Wspéinej ni uropejs

* ’A* Polityki € pejskq
Rolnej

i na lata 2023-2027

il

Agencja Restrukturyzadji
i Modernizac]i Rolnictwa

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa/Nazwa
Samorzqdu Wojewddztwa

Departament ARIMR/OR/BP ARIMR/Nazwa departamentu Samorzqdu Wojewddztwa

| P-8/1029 |

Nazwa Oddziatu Regionalnego

Nazwa komérki organizacyjnej

Adres Oddziatu

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

Sprawa: obstuga dokumentow prawnego zabezpieczenia — informacja o mozliwosci zwolnienia (wydania)
dokumentow prawnego zabezpieczenia

Ponizej przekazuj¢ zbiorcza informacje na temat mozliwosci zwolnienia (wydania) zabezpieczen
W ramach Iinterwencji .............cooevvvvininniennannns objetej Planem Strategicznym dla Wspdlne;j
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 w postaci weksla niezupelnego in blanco i deklaracji wekslowej
w odniesieniu ponizszych spraw:

Potwierdzenie
Imie i Data zakonczenia mozliwosci zwolnienia
L.p. | Znak sprawy nazwisko/Nazwa Nr ewidencyjny postepowania (wydania)
beneficjenta windykacyjnego zabezpieczenia
[TAK/NIE]
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Wybierz element.

Wybierz element.

7, powazaniem

Uchwalony
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3.2.10. Wykaz uwag do KPH-611-1029-ARiMR/1/z

KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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-2 ARIMR

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Instrukcja realizacji czynnosci w ramach obstugi
dokumentow prawnego zabezpieczenia w ramach
interwencji objetych Planem Strategicznym dla
Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027
wdrazanych przez Samorzady Wojewoddztw

obowigzujaca do czasu przyznania dostepu SW do RDPZ

Instrukcja do KPH-611-1029-ARiMR/1/z

Wersja zatwierdzona 1

obowigzuje od dnia 30 czerwca 2025 r.

Uchwalony Strona 47



Zatwierdzenie instrukcji stanowiskowej

Opracowali Podpis z datg

Elektronicznie podpisany przez

Jolanta Kwiatkowska Jolanta kwiatkowska
Data: 2025.05.30 13:52:43 +02'00'

Elektronicznie podpisany przez

Ka r0| i Na G ru nt Karolina Grunt

Osoby przygotowujace dokument Data: 2025.05.30 13:55:29 +02'00'

Signature Not Verifie

Dokument podpisany prz lwia Kalwas; ARIMR
Data: 2025.05.30 13:59:16 CEST

Zatwierdzili: Podpis z datg
o, Signature erified
Dyrektor Departamentu Dziatan .
Dokument pod przez
Delegowanych Marcin Zielinskif ARIMR

Data: 2025.05.30]14:02:50 CEST

. Elektronicznie podpisany przez
Zastepca Prezesa ARIMR Joanna Joanna Gierulska; ARIMR

i . H Data: 2025.06.02 13:24:47
Gierulska; ARIMR o5

IS do KPH-611-1029-ARiMR/1/z
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Spis tresci
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Informacje wstepne

1. Instrukcja stanowiskowa stanowi rozwiniecie procedury KPH-611-1029-ARiMR/1/z ,Obstuga
dokumentdéw prawnego zabezpieczenia w zakresie interwencji finansowanych ze $rodkéw
Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027", dla Samorzaddéw
Wojewddztw do czasu przyznania dostepu do rejestru dokumentéw prawnego zabezpieczenia
RDPZ .

2. Uwzglednia zataczniki zaadaptowane z instrukcji uzytkownika aplikacji (RDPZ) opracowane
zgodnie z wymogami procedury do obstugi dokumentdw prawnego zabezpieczenia,
przeznaczone do stosowania w ramach interwencji wdrazanych przez Samorzady
Wojewddztw.

3. Przed wigczeniem sie do procesu obstugi dokumentéw prawnego zabezpieczenia wszystkie
osoby uczestniczgce w tym procesie muszg zapoznac sie z deklaracjg bezstronnosci formularz:
D-1/IS-1029 wypehic czytelnie drukowanymi literami, a nastepnie podpisac jg i dotaczyé
do teczki aktowej wniosku. Jednoczesnie, jezeli pracownik podpisat deklaracje bezstronnosci
przy weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy lub na pdzniejszym etapie obstugi sprawy
dot. operacji, nie ma takiego obowigzku przy obstudze dokumentéw prawnego
zabezpieczenia.

4. Proces postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy (weksel wraz
z deklaracjg wekslowg) w zakresie przyjecia dokumentéw prawnego zabezpieczenia odbywa
sie we whasciwej komdrce organizacyjnej SW.

5. W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci, stwierdzenia nieprawidtowosci
lub btedu administracyjnego/systemowego nalezy postepowac zgodnie z zasadami,
okreSlonymi w horyzontalnej Ksigzce Procedur KP-611-1042-ARiIMR Rozpatrywanie,
stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach/btedach w ramach interwencji
objetych Planem Strategicznym dla Wspdinej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 wdrazanych
przez Samorzady Wojewddztw.

6. Rozpatrywanie podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci jest integralng czescig danego
postepowania i toczy sie w ramach i trybie tego postepowania. Wszelkie czynnosci
podejmowane miedzy zaistnieniem podejrzenia nieprawidtowosci, a stwierdzeniem
jej wystapienia, zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywac sie w trybie
i na zasadach danego postepowania, okreslonych w przepisach prawa i procedurach.

7. W przypadku zlozenia dokumentdw prawnego zabezpieczenia do niewtasciwej komorki
organizacyjnej SW, ww. komdrka powinna je niezwtocznie przesta¢ do wiasciwej komorki
organizacyjnej zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow
i inne jednostki organizacyjne.

8. Dokumenty prawnego zabezpieczenia przyjmujg wyznaczeni (co powinno wynikac z zakresow
obowigzkéw) pracownicy merytoryczni zajmujacy sie sprawg na danym etapie obstugi
(wniosku o przyznanie pomocy) badz osoby wyznaczone (pisemnym upowaznieniem) przez
Dyrektora/Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej SW.

9. Pracownik przyjmujgcy dokumenty sporzadza Protokdt przekazania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia (P-1/1029). Podczas przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia
do przechowania, pracownik przyjmujacy i pracownik odpowiedzialny za ich przechowanie
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(co powinno wynikac z zakresu obowigzkéw) podpisujg Protokdt przekazania dokumentéw
prawnego zabezpieczenia (P-1/1029).

10. Pracownik odpowiedzialny za przechowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia uzupetnia
Karte ewidencyjng przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia.
Formularz K-1/IS-1019 Karty ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentéw
prawnego zabezpieczenia stosuje sie do wszystkich przyjmowanych zabezpieczen w ramach
interwencji PS WPR objetych niniejszg instrukcjg.

Nalezy prowadzi¢ jedng Karte ewidencyjng przechowywania i wydawania dokumentéw
prawnego zabezpieczenia (K-1) dla danej interwencji/obszaru, ktdrg nalezy na biezgco
aktualizowad.

11. W terminie do 5 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kwartale roku, Dyrektor wtasciwej
komorki organizacyjnej SW lub osoba upowazniona, przesyta do DDD ARiIMR,
drogg elektroniczng, wypetnione O$wiadczenie na formularzu 0-2/1S-1029.

12. W przypadku koniecznosci dochodzenia naleznosci z wykorzystaniem weksla niezupetnego
(in blanco) DZN ARIMR wysyta pismo do SW z wytycznymi, zgodnie z ktdrymi powinien
postepowac pracownik merytoryczny w SW.

13. Po otrzymaniu ww. pisma DZN ARIMR, pracownik merytoryczny sporzadza i przekazuje
do zatwierdzenia protokdt udostepnienia/wydania dokumentu P-6/1029.

14. O zezwoleniu na wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia decyduje Dyrektor komorki
organizacyjnej SW wilasciwej do obstugi interwencji, w tym operacji, dla ktdrej ustanowiono
zabezpieczenie. W przypadkach niestandardowych/skomplikowanych i wymagajacych
zasiegniecia opinii prawnej, nalezy rozwazy¢ przeprowadzenie konsultacji z udziatem radcy
prawnego SW. Z konsultacji sporzgdza sie notatke stuzbowg, podpisang przez jej uczestnikdw.

15. Jezeli Dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej SW zezwoli na wydanie dokumentu
prawnego zabezpieczenia, pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw
wydaje przedmiotowe dokumenty prawnego zabezpieczenia pracownikowi merytorycznemu
i potwierdza swoim podpisem ich wydanie na Karcie ewidencyjnej przechowywania
i wydawania dokumentéw (K-1 lub na ktorej zaewidencjonowano przyjecie zabezpieczenia
w celu przechowania) oraz na protokole udostepnienia/wydania dokumentu P-6/1029.
Pracownik odbierajgcy dokument prawnego zabezpieczenia potwierdza odbidr i sktada
podpisy na obu ww. kartach.

16. Nalezy sporzadzi¢ po 2 egzemplarze dokumentdow P-1/I1S-1029 (dokument przekazania
zabezpieczenia) i P-7/1029 (Protokdt zdawczo-odbiorczy dokumentu prawnego
zabezpieczenia).

17. Dostarczenie do DZN ARIMR dokumentdw prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie
pomocy (weksla in blanco z deklaracja wekslowg) powinno nastgpi¢ z zachowaniem
szczegdlnej ostroznosci, zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie wymagan,
jakim  powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych  przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcdw i inne jednostki organizacyjne, po uprzednim
uzgodnieniu terminu i ustaleniu osoby odpowiedzialnej za odbiér dokumentéw prawnego
zabezpieczenia. W tym celu pracownik SW odpowiedzialny za osobiste przekazanie
dokumentdw do DZN ARiMR, telefonicznie kontaktuje sie z pracownikiem DZN ARIMR
upowaznionym do odebrania dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy, nie pdzniej
niz przed uptywem 5 dni roboczych od dnia stwierdzenia koniecznosci udostepnienia
tych dokumentdw i umawia na spotkanie, a nastepnie przekazuje dokumenty niezwtocznie,
w ustalonym terminie. Upowazniony pracownik SW przekazuje upowaznionemu pracownikowi
DZN ARIMR dokumenty prawnego zabezpieczenia osobiscie z zachowaniem nalezytej
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starannosci w celu ochrony przed ich zgubieniem lub zniszczeniem. Ponadto upowaznionemu
pracownikowi DZN ARiMR przekazuje sie po jednym egzemplarzu sporzadzonych dokumentéw
P-1/IS-1029 i P-7/1029. Pozostate egzemplarze ww. dokumentéw (z potwierdzeniem ich
odebrania przez upowaznionego pracownika DZN ARIMR) nalezy dotgczy¢ do teczki aktowej
sprawy danego wniosku wraz ze sporzadzong wczesniej kopig (za zgodnos¢ z oryginatem)
dokumentdéw prawnego zabezpieczenia umowy przekazanych do DZN ARIMR.

18. Dokumenty prawnego zabezpieczenia inne niz weksle, nalezy przesta¢c do DZN ARIMR
przesytkg polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

19. Dodatkowo, przekazanie dokumentu prawnego zabezpieczenia do DZN nalezy odnotowac
w Karcie ewidencyjnej przechowywania i wydawania dokumentdw prawnego zabezpieczenia
K-1 w kolumnie ,UWAGI". Nalezy w szczegdlnosci wpisac: date osobistego przekazania pisma
P-1/1S-1029 do DZN ARiIMR oraz date i znak sprawy z pisma P-1/IS-1029.

20. SW uwzglednia przypadek udostepnienia/wydania zabezpieczenia w najblizszej aktualizacji
Szablonéw Danych (dot. zabezpieczer) do DDD ARIMR.

21. Zwrot dokumentdw prawnego zabezpieczenia powinien odbywaé sie niezwtocznie
po zaistnieniu przestanek skutkujgcych koniecznoscig zwrotu tych zabezpieczen
R.11 KPH-611-1029-ARiMR/1/z pkt. 5) zwrot dokumentdw prawnego zabezpieczenia.

22. Przed dokonaniem zwrotu dokumentdéw prawnego zabezpieczenia, w przypadku weksla
in blanco wraz z deklaracjg wekslowg, pracownik merytoryczny ma bezwzglednie obowigzek
sprawdzi¢, czy w sprawie nie toczy sie postepowanie windykacyjne. W tym celu w SW nalezy
dokona¢ weryfikacji wszystkich dostepnych danych w zakresie sporzadzanych w sprawie
dokumentdéw zgtoszen naleznosci. Jezeli jakie$ zgtoszenie naleznosci nie jest rozliczone,
dokument prawnego zabezpieczenia nie moze zostaé zwrdcony, przed zakonczeniem tego
postepowania.

23.Do beneficjenta nalezy wystosowa¢ pismo informujgce o mozliwosci odebrania
zabezpieczenia, na formularzu pisma P-2/1S-1029.

24. Beneficjent moze odebra¢ weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa w jednostce
organizacyjnej SW, wdrazajgcej dziatanie, w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
ktéregokolwiek z wyzej wymienionych zdarzen.

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

26. Pracownik merytoryczny sporzadza Protokdt zdawczo-odbiorczy (P-3/1029), ktéry podpisuje
wraz z beneficjentem, przekazujgc mu dokumenty.

27. Przy odbiorze weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg, wystawca — beneficjent lub osoba
upowazniona sktada na kserokopii weksla in blanco o$wiadczenie o odbiorze dokumentéw
stanowigcych zabezpieczenie realizacji umowy, opatrzone numerem umowy, datg i podpisem
odbiorcy.

28. Pracownik merytoryczny zatgcza Protokot i kserokopie dokumentdw prawnego zabezpieczenia
z odpowiednimi adnotacjami do teczki sprawy.

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

30. Jesli beneficjent nie stawit sie po odbiér weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa,
dokumenty prawnego zabezpieczenia podlegajg komisyjnemu zniszczeniu (w niszczarce).
W sktad komisji (niszczacej) wchodzg Dyrektor/Kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej
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31.

32.

33.

SW i pracownik merytoryczny, (ktérego zakres obowigzkdw/posiadane upowaznienie
przewiduje czynnosci zwigzane z niszczeniem dokumentdw prawnego zabezpieczenia)
lub co najmniej 2 wyznaczone osoby, w tym pracownik merytoryczny i pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie dokumentdw, (ktorych zakresy obowigzkéw/posiadane
upowaznienia przewidujg czynnoSci zwigzane z niszczeniem dokumentéw prawnego
zabezpieczenia). Na te okolicznos¢ sporzadza sie Protokdt komisyjnego zniszczenia weksla
niezupetnego in blanco i deklaracji wekslowej (P-2/1029), ktéry pozostawia sie w aktach
sprawy.

Cztonek Komisji (niszczacej) wypetnia Rejestr skasowanych dokumentéw zwigzanych
z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan (K-3/IS-1029). Komisja potwierdza
podpisami na tym dokumencie skasowanie zabezpieczen w nim wymienionych.

O fakcie skasowania weksli i deklaracji wekslowych nalezy poinformowaé DDD ARIMR
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
postepowania dokonuje sie réwniez, jesli SW otrzyma informacje o $mierci beneficjenta,
a jednoczesnie wygasng zobowigzania umowy o przyznaniu pomocy.

Zalaczniki:

1.

D-1/1S-1029 Deklaracja bezstronnosci

P-1/1S-1029 Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — udostepnienie
dokumentdéw prawnego zabezpieczenia

P-2/1S-1029 Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — zaproszenie
beneficjenta po odbidr weksla in blanco

0-2/15-1029 Oswiadczenie o stanie zabezpieczen

K-1/IS-1029 Karta ewidencyjna przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego
zabezpieczenia

K-2/1S-1029 Rejestr zniszczonych weksli niezupetnych in blanco i deklaracji wekslowych
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D-1/1S-1029

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie obstugi z dokumentéw prawnego zabezpieczenia:

Znak sprawy:

Nazwa beneficjenta:

Interwencja:

Obszar
interwencji/Komponent:

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. sie z ksigzkg procedur KP-611-1029-ARiMR ,Obstuga dokumentow
prawnego zabezpieczenia w zakresie interwencji finansowanych ze srodkow Planu
Strategicznego dla Wspdinej Polityki Rolnej na lata 2023-2027".

2. Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie pozostaje z wymienionym wyzej
beneficjentem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mogtby budzi¢
watpliwosci, co do bezstronnosci podjetych przeze mnie rozstrzygnied.

3. W przedmiotowej sprawie:
e nie $wiadkiem lub biegtym;
e nie udziatu w przygotowaniu lub w wypetnianiu jakichkolwiek
dokumentdéw aplikacyjnych;

e zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie cztonkiem witadz
zadnej z os6b prawnych biorgcych udziat w postepowaniu o udzielenie pomocy.

4. W zwigzku z ww. operacjg nie wszczeto przeciwko mnie dochodzenia stuzbowego,
postepowania dyscyplinarnego lub karnego.

5. W przypadku stwierdzenia zaleznosci o ktérych mowa w pkt 2 i 3 zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego wraz
z wnioskiem o wytaczenie mnie z oceny tego postepowania.

6. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informaciji i tresci dokumentéw
przekazanych mi, wytworzonych Iub przygotowanych przeze mnie w trakcie
postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia oraz do wykorzystania ich tylko
dla celéw niniejszego postepowania.
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Nazwa wydziatu/
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Data i miejsce Czytelny podpis
stuzbowe
1.
2.
3.
4,
5.

Uchwalony
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Dofinansowane przez
Unie Europejska
Plan

* f X * Strategiczny dla
X/ PNX  Wepoine)
* Polityki
* -\ Rolnej 1

na lata 2023-2027

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

Nazwa jednostki organizacyjnej
| P-1/15-1029

Departament Zarzadzania
Naleznosciami ARiMR

Data:
Znak sprawy:

Sprawa: Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — udostepnienie
dokumentow prawnego zabezpieczenia

Szanowni Paristwo,

W zatgczeniu przekazuje
stanowigcy prawne zabezpieczenie umowy 0 przyznaniu pomocy nr
zawartej z beneficjentem
w ramach interwencji: obszar/ komponent: objetej Planem
Strategicznym dla Wspdinej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.
Uprzejmie informuje, iz ww. sprawe prowadzi Pan(i)

nr telefonu:
Z powazaniem
Zataczniki:
1. Protokét zdawcezo — odbiorczy przekazania dokumentdw prawnego zabezpieczenia

! Wybrac wlasciwe
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Polityki
Rolnej
na lata 2023-2027

chx, Dofinansowane przez
Strategiczny dla - .

% h* Wepdine) Unie Europejska

*ZL

;

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-2/1s-1029

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod podcztowy, miejscowosé

Nasz znak:
Data:

Sprawa: Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia

Szanowny Beneficjencie,

W zwigzku z
zapraszam, do odebrania weksla niezupetnego (in blanco) wraz z deklaracjg wekslowa.
Adres odbioru:

Beneficjent, zgodnie z umowg o przyznaniu pomocy ma prawo odebra¢ weksel wraz
z deklaracjg wekslowg w Urzedzie Marszatkowskim w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
przestanek zwigzanych z koniecznoscig zwrotu ww. dokumentdw.

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 ztozenie pisemnej informacji

2 Wybra¢ wiasciwe
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0 odstgpieniu od odbioru i wyrazeniu zgody nha dokonanie komisyjnego zniszczenia powyzszych
dokumentdw.

Jezeli Beneficjent nie zgtosi sie po odbiér ww. dokumentéw w terminie okreslonym w umowie
lub terminie uzgodnionym, po jego uptywie dokona komisyjnego zniszczenia
weksla wraz z deklaracjg wekslowg pozostawiajgc w aktach sprawy protokdt ze zniszczenia
powyzszych dokumentow.

Uprzejmie informuje, iz ww. sprawe prowadzi Pan(i)
nr telefonu:

Z powazaniem
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0-2/1S-1029

Pieczatka departamentu UM/wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej

Data:

Znak sprawy:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z obowigzujgca procedurg KPH-611-1029-ARIMR do dnia
sporzadzenia niniejszego o$wiadczenia, Samorzad Wojewddztwa przekazat
do Departamentu Dziatan Delegowanych ARiIMR informacje o wszystkich przyjetych
i przekazanych dokumentach prawnego zabezpieczenia dotyczacych obstugiwanych przez
Samorzad Wojewddztwa operacji w ramach interwencji PS WPR 2023-2027
przyjetych, udostepnionych (przekazanych do Centrali ARIMR) oraz zwrdconych beneficjentom
lub skasowanych w:

- roku ...*

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

e Stan przechowywanych zabezpieczen na koniec poprzedniego * - szt Rk

e Liczba przyjetych zabezpieczen w * ktdrego dotyczy oswiadczenie - ...
Szt **

e Liczba udostepnionych (przekazanych) zabezpieczen w * ktorego dotyczy
oswiadczenie - ... szt.**

e Liczna wydanych (zwrdconych) i skasowanych zabezpieczen na koniec ,

ktorego dotyczy o$wiadczenie - ... szt.**

(podpis Dyrektora lub osoby
upowaznionej)

* Nalezy wybra¢ wiasciwe
** Nalezy uzupetnic liczbe
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D-1/1S-1029

Deklaracja bezstronnosci

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie obstugi z dokumentéw prawnego zabezpieczenia:

Znak sprawy:

Nazwa beneficjenta:

Interwencja:

Obszar
interwencji/Komponent:

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. sie z ksigzkg procedur KP-611-1029-ARiMR ,Obstuga dokumentow
prawnego zabezpieczenia w zakresie interwencji finansowanych ze srodkow Planu
Strategicznego dla Wspdinej Polityki Rolnej na lata 2023-2027".

2. Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie pozostaje z wymienionym wyzej
beneficjentem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mogtby budzic
watpliwosci, co do bezstronnosci podjetych przeze mnie rozstrzygniec.

3. W przedmiotowej sprawie:
e nie $wiadkiem lub biegtym;

e nie udzialtu w przygotowaniu lub w wypetnianiu
jakichkolwiek dokumentdw aplikacyjnych;

e zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie cztonkiem
witadz zadnej z osob prawnych biorgcych udziat w postepowaniu o udzielenie
pomocy.

4. W zwigzku z ww. operacjg nie wszczeto przeciwko mnie dochodzenia stuzbowego,
postepowania dyscyplinarnego lub karnego.

5. W przypadku stwierdzenia zaleznosci o ktorych mowa w pkt 2 i 3 zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego wraz
z wnioskiem o wyfaczenie mnie z oceny tego postepowania.

6. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i tresci
dokumentéw przekazanych mi, wytworzonych lub przygotowanych przeze mnie
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w trakcie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia oraz
do wykorzystania ich tylko dla celéw niniejszego postepowania.
Nazwa wydziatu/
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Data i miejsce Czytelny podpis
stuzbowe
1.
2.
3.
4.
5.
IS do KPH-611-1029-ARIMR/1/z
Strona2z3
Strona 64

Uchwalony



IS do KPH-611-1029-ARiMR/1/z
Strona3z3

Uchwalony Strona 65



99 BUONS Auoremyo)
¢ Z T euons
Z/T/4WIIV-620T-TT9-Hd) OP SI
walualuzemodn z 3jupobz sidpod 2Azofz zeio Mojuswnyop ejuepAm d3ep | [92 delnsidm mojuswnyop eluepAm nypedAzid m JjupadAm Azsjeu
0T
6
'8
L
9
'S
4
€
¢
T
BIUDIMBISAM
— Bmmw_mﬂn_ﬁ_w_u F_M_MMM&,,MM_%N Amh_nu_mwmcrw_wﬂnv \ucwmexov Jswinu Sa.Ipe zelo eyuSMYaUSq Adowod 1
m_:mm AM 212D | 19D . Ardn uiwss | eIUDZO}Z Aoblemelsim /muawnyop (ezpoy eMZEeN /O¥SIMZEeU | DIW] niueuzAzid o AMowin 1N
91USZpIBIMIOd |

;3uduodwoy /ilbuamiayul 1ezsqo

:1ilbuamidyui ejp eluszoaidzaqez oboumesd mojuswnyop eiuemepAm 1 eiuemAmorpazid eufAouspimod epe)

| 620T-SI/T-) |

Ameuds yeuz




19 BUONS Auoremyo)
1:2250qO0J BlSIo A\ 7 Z 7 euoa)§
1/TINIV-€0-10€19-dM €€l
T
T
(sidpod) yoAumouwn (peoadl [ ) m_cwmw\,m_m.n_ﬁ>>>
e NUBWNY0 Jawnu saipe zelo eyuadyaud Adowod
IR MAUSWMIOP Ve E e um_cho“_N P SR /muawnyop (ezpoy m>>Numz \OV_m_u,Nm.c.u__ v_cm niueuzAzid o Amown JN Al
eluepAm eep | [2D nmArdn ujwis | IS T Adkleime)sAm : : F :
1USZpJ3IMi0d 101WpPOd




89 vUONS

Auoremuyd

| 620T-SI/E-N |

C Z T euolls
Z/1/4WIIV-6Z0T-TT9-Hd) Op SI

ST

4!

€T

T

T1

0T

6

'8

L

9

'S

R %

§3

'

T

I(siwoy pepjs m I(siwoy pepis sa.Ipy foowod
yoAokzpoyom M ydAdezpoyom qoso ebuamijur ejuaiausg niueuzAzid o eleq 'd1
qoso Asidpod B)SIMZEU | BUOIW] BMZEN/OMSIMZBU | DIW] e ————
yoAmojsyam ihbesepjap 1 oouejq ul YoAupdnzalu 1s)am YdAuozozsiuz 13safoy
(Mmeuds xyeuz)



69 eUONS

Z Z Z euonys

Z/T/4WNIV-6Z0T-TT9-Hd) OP SI

Auoremuyd

A
!
I[siwoy} pepis m I[siwoy pepis sa.py foowod
yoAokzpoyom M ydAdezpoyom qoso ebuamijul ejusaiausg :Emﬁ«mﬁ do eleq 'd1
qoso Asidpod BYSIMZeU | eUOIW] BMZEN /OMSIMZReU | 9lW] KMo N

| 620T-SI/E-N |




0-2/15-1029

Pieczatka departamentu UM/
wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej

Data:

Znak sprawy:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Zze zgodnie z obowigzujgca procedurg KPH-611-1029-ARiIMR do dnia sporzgdzenia
niniejszego oswiadczenia, Samorzad Wojewddztwa przekazat do Departamentu
Dziatan Delegowanych ARIMR informacje o wszystkich przyjetych i przekazanych dokumentach
prawnego zabezpieczenia dotyczacych obstugiwanych przez Samorzad Wojewddztwa

operacji w ramach interwencji PS WPR 2023-2027 przyjetych, udostepnionych
(przekazanych do Centrali ARiIMR) oraz zwrdconych beneficjentom lub skasowanych w:

- * roku ...

w celu wprowadzenia przez DDD ARiIMR do Rejestru Dokumentdw Prawnego Zabezpieczenia.

e Stan przechowywanych zabezpieczen na koniec poprzedniego * - szt kX

e Liczba przyjetych zabezpieczen w * ktorego dotyczy o$wiadczenie - ... szt.**

e Liczba udostepnionych (przekazanych) zabezpieczen w * ktérego dotyczy
o$wiadczenie - ... szt.**

e Liczna wydanych (zwrdconych) i skasowanych zabezpieczen na koniec , ktérego

dotyczy o$wiadczenie - ... szt.**

(podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

* Nalezy wybrac wiasciwe
** Nalezy uzupetnic liczbe
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dxy = Dofinansowane przez
Strategiczny dla . 2
* A& Weptie) Unie Europejska

Polityki
Rolnej
na lata 2023-2027

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-1/15-1029

Departament Zarzadzania
Naleznosciami ARiMR

Nasz znak:
Data:

Sprawa: Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — udostepnienie
dokumentow prawnego zabezpieczenia

Szanowni Panstwo,

W zafgczeniu przekazuje
stanowigcy prawne zabezpieczenie umowy 0 przyznaniu pomocy nr
zawartej z beneficjentem
w ramach interwenciji: obszar/ komponent: objetej Planem
Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

Uprzejmie informuje, iz ww. sprawe prowadzi Pan(i)
nr telefonu:

Z powazaniem

Zataczniki:

1. Protokdt zdawczo - odbiorczy przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia

! Wybrac wiasciwe

KPH-611-363-ARiMR/11.1/r
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e Plan Dofinansowane przez
S i di . .
*F PNx “;’;‘;gn'e‘f"y o Unie Europejska
l X Polityki
Rolnej

na lata 2023-2027

Adres: ulica, nr, kod pocztowy, miejscowosc

Nazwa jednostki organizacyjnej

| P-2/1s-1029

Imie i nazwisko/Nazwa Beneficjenta

Adres: ulica, nr

Kod podcztowy, miejscowosé
Nasz znak:

Data:

Sprawa: Postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia — zaproszenie po odbior
weksla niezupetnego (in blanco) wraz z deklaracig wekslowa.

Szanowny Beneficjencie,

W zwigzku z
zapraszam, do odebrania weksla niezupetnego (in blanco) wraz z deklaracjg wekslowa.
Adres odbioru:

Beneficjent, zgodnie z umowg o przyznaniu pomocy ma prawo odebra¢ weksel wraz
z deklaracjg wekslowg w Urzedzie Marszatkowskim w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
przestanek zwigzanych z koniecznoscig 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 zitozenie pisemnej informaciji
0 odstgpieniu od odbioru i wyrazeniu zgody ha dokonanie komisyjnego zniszczenia powyzszych
dokumentodw.

1 Wybra¢ wlasciwe

IS do KPH-611-1029-ARiMR/1/z
Stronalz2

Uchwalony Strona 72



Jezeli Beneficjent nie zgtosi sie po odbidr ww. dokumentéw w terminie okreSlonym w umowie
lub terminie uzgodnionym, po jego uptywie dokona komisyjnego zniszczenia
weksla wraz z deklaracjg wekslowg pozostawiajgc w aktach sprawy protokdt ze zniszczenia
powyzszych dokumentow.

Uprzejmie informuje, iz ww. sprawe prowadzi Pan(i)
nr telefonu:

Z powazaniem
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Uzasadnienie
1. Przedmiot regulacji:

Ksigzka Procedur Horyzontalna KPH-611-1029-ARiMR/1/z - Obstluga dokumentéw prawnego
zabezpieczenia w zakresie interwencji finansowych ze Srodkow Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027.

2. Omowienie podstawy prawne;j:

Zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa, zarzad wojewodztwa
wykonuje zadania nalezace do samorzadu wojewoOdztwa, niezastrzezone na rzecz sejmiku wojewoddztwa
1 wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 8 lutego 2023 r. o Planie Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027 ustanawia, ze zadania agencji platniczej zwigzane z przyznawaniem, wyplata i zwrotem pomocy,
z wyjatkiem dochodzenia zwrotu kwot pomocy oraz z wyjatkiem dokonywania platnosci (...), moga
wykonywagé, jako zadania delegowane (...), samorzady wojewodztw jako podmioty wdrazajace.

Zgodnie z § 3 ust. 2 pkt 3 umowy delegowania zadan Agencji Platniczej nr 02/2023-DDD-UMO02 zawartej
w dniu 19 pazdziernika 2023 r., pomiedzy Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa a Samorzadem
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, do obowiazkéw podmiotu wdrazajacego nalezy przyjecie do
wewnetrznego stosowania ksigzek procedur i instrukcji przekazanych przez agencje platnicza.

3. Konsultacje wymagane przepisami prawa (lacznie z przepisami wewnetrznymi):
Nie dotyczy.
4. Uzasadnienie merytoryczne:

Zgodnie z § 3 ust. 2 pkt 3 umowy delegowania zadan Agencji Platniczej nr 02/2023-DDD-UMO02 zawartej
w dniu 19 pazdziernika 2023 r., pomiedzy Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa a Samorzadem
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego do obowigzkow podmiotu wdrazajacego nalezy przyjecie do
wewnetrznego stosowania procedur i instrukcji, w terminie okreslonym przez agencje platnicza. W dniu
2 czerwca 2025 r. przekazano Instrukcje realizacji czynnosci wramach obshigi dokumentow prawnego
zabezpieczenia w ramach interwencji objetych Planem Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027 wdrazanych przez Samorzady Wojewddztw do Ksigzki Procedur KPH-611-1029-ARiMR/1/z
,Obstuga dokumentow prawnego zabezpieczenia w zakresie interwencji finansowanych ze Srodkéw Planu
Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027”. Termin obowigzywania wskazano na dzien
30 czerwca 2025 1.

5. Ocena skutkéw regulacji:

Nie dotyczy.
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