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	1. procedury


1. PROCEDURY

1.1. Procedura zwrotu beneficjentom dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań wynikających z umowy dla działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki
i ludności wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 2007-2013
1.1.1. Procedura zwrotu dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań wynikających z umowy
1.1.2. Obszar

Procedura rozwiązania umowy na wniosek beneficjenta dotyczy działań:

· Odnowa i rozwój wsi – 313, 322, 323.
· Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej – 321.
· Wdrażanie lokalnych strategii rozwoju – 4.1/413:

· dla projektów kwalifikujących się do udzielenia pomocy w ramach działania 
Odnowa i rozwój wsi,

· dla projektów, które nie kwalifikują się do wsparcia w ramach działań Osi 3,
ale przyczyniają się do osiągnięcia celów tej osi tzw. małych projektów.
· Wdrażanie projektów współpracy – 4.21.
· Funkcjonowanie lokalnej grupy działania – 4.31.
1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu zwrotu dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań wynikających z umowy zawartej dla działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach programu rozwoju obszarów wiejskich 2007 – 2013, pracowników zaangażowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentów.
1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporządzenie, wysłanie pisma
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1.1.4.2. Zwrot dokumentów zabezpieczenia umowy
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1.1.5. Załączniki

	1
	2
	3

	Symbol dokumentu
	Nazwa
	Opis dokumentu

	P-1/187
	Karta udostępnienia/wydania dokumentu
	Wzór karty udostępniania/wydania dokumentu

	P-2/187
	Pismo do Beneficjenta zapraszające po odbiór weksla i deklaracji wekslowej
	Wzór pisma

	P-3/187
	Protokół odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej
	Wzór protokołu 

	P-4/187
	Rejestr skasowanych dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań przez Beneficjentów w ramach działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 2007-2013
	Wzór rejestru

	P-5/187
	Pismo do Beneficjenta przekazujące skasowane dokumenty
	Wzór pisma

	P-6/187
	Reguły związane z przebiegiem procedury P-6/187
	Reguły związane z przebiegiem procedury


	2. Czynności wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy


2. Czynności wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy

	Stanowisko
	Proces
	Zakres czynności
	Stosowane wzory dokumentów

	Pracownik kancelaryjny
	Zwrot dokumentów zabezpieczenia umowy
	Rejestracja i wysłanie pisma do Beneficjenta zapraszającego po odbiór weksla i deklaracji wekslowej.
	P-2/187

	
	
	Rejestracja i wysłanie pisma do Beneficjenta przekazującego skasowane dokumenty
	P-5/187

	
	
	Wysłanie dokumentów do Beneficjenta za potwierdzeniem odbioru.
	Skasowane dokumenty: weksel i deklaracja wekslowa

	Pracownik weryfikujący
	Zwrot dokumentów zabezpieczenia umowy
	Sporządzenie i podpisanie karty udostępniania dokumentów. Złożenie karty udostępniania dokumentów u osoby upoważnionej do przechowywania dokumentów, zgodnie z KP-007/v.1/z Postępowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy KP-007/v.1/z wprowadzona wytyczną MRiRW.
	P-1/187

	
	
	Sporządzenie i parafowanie pisma do Beneficjenta zapraszającego po odbiór weksla i deklaracji wekslowej.
	P-2/187

	
	
	W przypadku, gdy Beneficjent zgłosił się po odbiór dokumentów:

· Wydanie dokumentów Beneficjentowi, pod nadzorem pracownika zatwierdzającego/osoby upoważnionej do podpisania
· Podpisanie protokołu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej i złożenie go w teczce wniosku.
	P-3/187


	
	
	W przypadku, gdy Beneficjent nie zgłosił się po odbiór dokumentów:

· Kasacja dokumentów, zgodnie z obowiązującymi zasadami dotyczącymi kasowania dokumentów, przygotowanie dokumentów do wysłania,
· Wpisanie dokumentów do rejestru skasowanych dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań przez Beneficjentów w ramach działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej oraz Osi 4 Leader

· w ramach PROW 2007-2013 oraz sporządzenie i parafowanie pisma do Beneficjenta przekazującego skasowane dokumenty
	P-4/187
P-5/187

	
	
	Sprawdzenie, czy dokumenty zostały dostarczone do Beneficjenta

1. W przypadku, gdy Beneficjent odebrał skasowane dokumenty:
· Dołączenie do akt potwierdzenia odbioru skasowanych dokumentów,
· Podpisanie protokołu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej i złożenie go w teczce wniosku.
	P-3/187

	
	
	2. W przypadku, gdy Beneficjent nie odebrał skasowanych dokumentów:
· Zniszczenie komisyjne dokumentów,
(w skład komisji wchodzi minimum pracownik weryfikujący i pracownik zatwierdzający/osoba upoważniona do podpisania)
· Podpisanie protokołu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej i złożenie go w teczce wniosku.
	P-3/187

	
	
	Uzupełnienie istniejącej teczki aktowej sprawy o dokumentację powstałą 
w ramach przedmiotowej procedury
	

	Pracownik zatwierdzający/ Osoba upoważniona do podpisania 
	Zwrot dokumentów zabezpieczenia umowy

	Podpisanie karty udostępniania dokumentów.
	P-1/187

	
	
	Podpisanie pisma do Beneficjenta zapraszającego po odbiór weksla i deklaracji wekslowej.
	P-2/187

	
	
	W przypadku, gdy Beneficjent zgłosił się po odbiór dokumentów:

· Nadzorowanie wydania dokumentów Beneficjentowi,

· Podpisanie protokołu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej i złożenie go w teczce wniosku.
	P-3/187

	
	
	W przypadku, gdy Beneficjent nie zgłosił się po odbiór dokumentów:

· Nadzorowanie kasacji dokumentów, realizowanej przez pracownika weryfikującego, która odbywa się zgodnie z obowiązującymi zasadami dotyczącymi kasowania dokumentów,

· Podpisanie, w wyznaczonym miejscu, rejestru skasowanych dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań przez Beneficjentów w ramach działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 2007-2013 
	P-4/187



	
	
	W przypadku, gdy Beneficjent nie odebrał skasowanych dokumentów:

· Zniszczenie komisyjne dokumentów,
(w skład komisji wchodzi minimum pracownik weryfikujący i pracownik zatwierdzający/osoba upoważniona do podpisania)

Podpisanie protokołu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej.
	P-3/187

	
	
	Podpisanie pisma do Beneficjenta przekazującego skasowane dokumenty
	P-5/187

	Beneficjent
	Zwrot dokumentów zabezpieczenia umowy
	Odbiór dokumentów: weksla, deklaracje wekslowej.

Podpisanie protokołu odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej.
	P-3/187


	3. ZAŁĄCZNIKI

	


3. Załączniki
3.1. Karta udostępnienia/wydania dokumentu P-1/187
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, dnia

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Znak sprawy

 

 

 

 

 

 

Karta udostępnienia/wydania

*

 dokumentu Nr………………..

 

 

 

Proszę o udostępnienie/wydanie

*

 dokumentu………………

…………………………………

...

 

wystawionego przez …………………………………………………………………………….

 

w dniu…………………………………………, podpisanego 

wraz z Umową 

nr………………………….zawartą z …………………………………………………………..

 

 

 

 

 

 

 

(imię i nazwisko/nazwa Beneficjenta)

 

w ramach PROW 2007

-

2013

, w ramach działania……………………………………………..

 

…………………………………………………………………………………………………...

 

Cel, przyczyn

a udostępnienia/wydania

*

 dokumentu

…

………………………………………….

 

…………………………………………………………………………………………………...

 

Osoba odbierająca dokument…....................................................................................................

 

Legitymująca się ………………………………………………………………………………..

 

 

 

 

 

 

(seria i nr dokumentu tożsamości)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(imię i nazwisko

, podpis 

pracownika upoważnionego

 do odbioru

)

 

 

 

Zgoda na wydanie/udostępnienie

*

 dokumentu

 

 

 

 

 

 

 

 

(

imię i nazwis

ko, podpis osoby upoważnionej do wydania zgody

)

 

 

 

 

 

Potwierdzam odbiór doku

mentu………………………………………………………………...

 

 

 

 

 

 

(imię i nazwisko

 pracownika odbierającego dokument

)

 

w dniu…………………………

………….

 

 

……………………………………

………

 

(

podpis pracownika odbierającego

 dokument)

 

                              

                            

 

*

 Niepotrzebne skreślić 

 

 

 

 


3.2. Pismo do Beneficjenta zapraszające po odbiór weksla i deklaracji wekslowej P-2/187

[image: image5.wmf] 

 

 

 

 

 

 

Urząd Marszałkowski Województwa…………………………………….. 

albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej

 

 

 

Adres: ulica, nr

 

 

Kod pocztowy, miejscowość

 

 

 

 

 

 

P

-

2

/

187

 

 

 

 

 

 

, dnia

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Znak sprawy

 

 

 

 

 

Imię i n

azwisko/Nazwa 

Beneficjenta

 

 

 

 

 

 

Adres: ulica, nr

 

 

 

 

 

 

Kod pocztowy, miejscowość

 

 

 

 

Uprzejmie informuję, 

iż w związku z …………………………………………………………………

 

zapraszam do ……………

……………….

……………………………………

…..

(w terminie 14 dni

 

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

 

kalendarzowych od dnia otr

zymania pisma) 

w

 celu odebrania weksla własnego

 

in blanco wraz 

 

z deklaracją wekslową.

 Jednocześnie informuję, iż w przypadku nie zgłoszenia się w wyznaczonym 

terminie po odbiór dokumentów, weksel wraz z deklaracją wekslową zostanie skasowany 

 

i przesłany 

pocztą. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


3.3. Protokół odbioru/odbioru pocztowego/zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej P-3/187
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, dnia

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Znak sprawy

 

 

 

 

 

 

 

 

Protokół odbioru

/

odbioru pocztowego/

zniszczenia

*

 weksla i deklaracji wekslowej

 

 

 

 

Potwierdzam odbiór

/

odbiór pocztowy/

zniszczenie

*

 weksla własnego in blanco, złożonego 

 

w dniu………………………………….

tytułem zab

ezpieczenia

 zobowiązań 

wynikających 

 

z U

mowy

 nr…………………………………..,

 

z dnia……………………………, określającej 

warunki i tr

yb udzielania pomocy finansowej

 

w ramach PROW 2007

-

2013, w r

amach 

działania…………...

………………………………………

…………………………………………..

 

……………………………………………………………………………………

………

……………

 

na realizację 

operacji polegającej

 na……………………………………………...…………

 

…………………………………………………………………………...………………….…………

…………………………………………………………………………………………………………

 

 

…………………………………………………………………………………………………………

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(imię i nazwisko/nazwa, podpis Beneficjenta

 

odbierającego

 dokument

**

)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(

imię i nazwisko, podpis pracownika wydającego

/niszczącego

*

 dokument) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(imię i nazwisko, podpis pracownika

 zatwierdzającego/osoby 

upoważnionej do podpisania

) 

 

 

 

 

 

                              

                            

 

*

 Niepotrzebne skreślić 

 

 

**

 Do

tyczy przypadku, gdy weksel jest odbierany przez Beneficjenta; 

 

Należy wówczas sprawdzić jego tożsamość (odebrać upoważnienie do odbioru dokumentów)

 

 


3.4. Rejestr skasowanych dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań przez Beneficjentów w ramach działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej oraz Osi 4 Leader w ramach PROW 2007-2013 P-4/187
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Znak sprawy

 

 

 

Rejestr skasowanych dokumentów związanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowiązań przez Beneficjentów w ramach 

działań 313, 322, 323 Odnowa i rozwój wsi, 321 Podstawowe usługi dla gospodarki i ludności wiejskiej

 oraz

 Osi 4 

Leader

 w ramach 

PROW 2007

-

2013

 

 

L.p.

 

Data

 

Nr Umowy

 

Znak sprawy

 

Beneficjent

 

Imię i nazwisko 

osoby dokonującej 

kasacji

 (pracownik 

weryfikujący)

 

Podpis osoby 

dokonując

ej

 

kasacji

 

 

Imię i nazwisko, 

p

odpis 

pracownika 

zatwierdzającego/

 

osoby 

upoważnionej do 

podpisania

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


3.5. Pismo do Beneficjenta przekazujące skasowane dokumenty P-5/187
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Urząd Marszałkowski Województwa…………………………………….. 

albo nazwa wojewódzkiej samorządowej jednostki organizacyjnej

 

 

Adres: ulica, nr

 

 

Kod pocztowy, miejscowość

 

 

 

 

 

 

P

-

5

/

187

 

 

 

 

 

 

, dnia

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Znak sprawy

 

 

 

 

 

Imię i n

azwisko/Nazwa B

eneficjenta

 

 

 

 

 

 

Adres: ulica, nr

 

 

 

 

 

 

Kod pocztowy, miejscowość

 

 

 

 

W zwi

ązku nieodebraniem weksla własnego in blanco wraz z deklaracją wekslową, o czym 

informowaliśmy pismem znak……………………….z dnia………………, w załączeniu przesyłam 

skasowane dokumenty: weksel wraz z deklaracją wekslową.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki:

 

1.

 

Skasowany wek

sel wraz z deklaracją wekslową

 

 


3.6. Reguły związane z przebiegiem procedury P-6/187
1) Zdarzeniem inicjującym rozpoczęcie procedury może być:

· Zakończenie okresu związania celem,

· Rozwiązanie umowy przed dokonaniem wypłaty pomocy,

· Odmowa wypłaty całości pomocy,

· Zwrot przez Beneficjenta całości otrzymanej pomocy wraz z należnymi odsetkami, zgodnie z przyjętymi zasadami,

· Przejęcie zobowiązań umownych przez nabywcę,

· Inne okoliczności wynikające z przepisów, procedur.

2) Zasady postępowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy reguluje procedura Postępowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy KP-007/v.1/z wprowadzona wytyczną MRiRW.
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