Zalacznik nr 6 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

KSIAZKA PROCEDUR

PO ,Zréwnowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013”

Procedura zwrotu beneficjentowi dokumentu zwazanego z prawnym zabezpieczeniem wykonania
zobowigzan przez beneficjenta w zakresie osi priorytetowej Zréwnowazony rozwoj obszarow
zaleznych od rybactwa w ramach PO ,Zréwnowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i nadbrzenych
obszaréw rybackich
2007-2013"

KP-007-SW/2/z

Opracowanie: Data: Podpisy i piecaé
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Zalacznik nr 6 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

1. Wykaz uzywanych pojeé

Weksel niezupelny (in blanco) —jest to rodzaj papieru wadtiowego, w ktérym wystawca weksla
zobowizuje s¢ dokona na rzecz odbiorcy weksla (remitenta) zgpdateslonej sumy pieniznej zgodnie z
warunkami okrélonymi w deklaracji wekslowej (w przypadku operazjivartdgci ponizej 500 000 zt kwoty
dofinansowania).

Deklaracja wekslowa- jest to dokument, gdzie strony uzgadgia@runki i sposéb wypetnienia weksla in
blanco.

Oswiadczenie o dobrowolnym poddaniu @ egzekucji — jednostronne swiadczenie woli wyraone w
formie pisemnej (w przypadku operacji o wddo powyzej 500 000 zt kwoty dofinansowania) przez
beneficjenta o poddaniuestgzekucji bez konieczia wszczcia pos¢powania egzekucyjnego.
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2. Reguly zwjzane z przebiegiem procedury

Spos6b i zasady przechowywania wekslblanco wraz z deklaracjami wekslowymi orazvwaadczenia o
dobrowolnym poddaniu siegzekuciji.

Weksle in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi orazwiadczenia o dobrowolnym poddaniug si
egzekucji powinny by przechowywane w szafach pancernych zlokalizowanychpomieszczeniach
komorek dedykowanych do obstugi Programu Operaggn&rownowaony rozwoj sektora rybotéwstwa i
nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013” Ilub innych koka@h organizacyjnych Uedu
Marszatkowskiego/wojewodzkiej samadowe] jednostki organizacyjnajbo w skrytkach bankowych.

Ponadto zaleca giprzechowywanie i zabezpieczanie weksliblanco oraz dwiadczenia o dobrowolnym
poddaniu si egzekucji w nagpujacy sposoéb:

Dokument uwaa sk za zabezpieczony,zeli — w sposéb aglty — @1 spetnionedcznie nasipujace warunki:

+ jest zapewniona jego depnas¢ wytacznie dla os6b uprawnionych,

e jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawgioreniszczeniem,

e s3 zastosowane metodyrodki ochrony dokumentu, ktérych skuteczéav czasie ich zastosowania
jest powszechnie uznawana.

Zabezpieczenie dokumentéw wymaga w szczegéino

e systematycznego dokonywania analizy zagfip

« opracowania i stosowania procedur zabezpieczarkandentow i systemow ich przetwarzania, w
tym procedur dogpu,

« stosowanidgrodkow bezpiecziestwa adekwatnych do zagse,

e biezacego kontrolowania funkcjonowania wszystkich organyjnych
i technologiczno-informatycznych sposobéw zabezme@, a take okresowego dokonywania
oceny skuteczrigi tych sposobdéw.
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3. ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNO SCI NA STANOWISKACH ZWI AZANYCH

Z WYKONYWANIEM POSZCZEGOLNYCH ZADA N

Stanowisko

Czynnos¢

Zakres czynngGci

Samodzielne stanowisko pracy
do spraw kancelaryjng
biurowych w SW

Pracownik merytoryczny
komorki wdro zeniowej SW

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba
upowazniona

Zwrot dokumentow
Zwiagzanych z prawnym
zabezpieczeniem
wykonania zobowdzan

przez beneficjentow

wysytanie korespondencji zgdanej ze
zwrotem dokumentow beneficjentowi;

uaktualnienie wykazu dokumentow;

monitorowanie terminu wydania dokumentd
beneficjentowi;

sporzdzanie karty udogpnienia/wydania
dokumentow;

odbiér dokumentow;

sporzdzanie pisma do beneficjenta
zapraszajcego do odbioru dokumentéw;

wydawanie dokumentdéw beneficjentowi na
podstawie potwierdzenia odbioru;

sporzdzanie pisma zwracgjego dokumenty
beneficjentowi;

sporzadzenie protokotu kasacji dokumentow
zwiagzanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobovazan przez beneficjentow;

podpisanie karty udagtnienia/wydania
dokumentow;

podpisywanie pisma do Beneficjenta
zapraszajcego do odbioru dokumentéw;

podpisywanie pisma zwragagego
dokumenty;

podpisywanie protokotu kasacji dokumento
zwiagzanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowizan przez beneficjentow;

udzielanie zezwolenia na

udostpnienie/wydanie dokumentéw;
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Zalacznik nr 6 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

OPIS PROCEDURY ZWROTU BENEFICJENTOM DOKUMENTOW ZWI AZANYCH Z PRAWNYM ZABEZPIECZENIEM WYKONANIA ZOBOWI AZAN
PRZEZ BENEFICJENTOW OKRE SLAJACA NIEZB EDNE CZYNNOSCI, KOMORKI | STANOWISKA ODPOWIEDZIALNE ZA ICH WYKO  NANIE ORAZ
TERMINY.

Komorka
organizacyjna oraz
Etap Czynnosé maksymalna liczba Komérka/ Jednostka/ Stanowisko Stosowane wzory dokoentow
dni potrzebnych na
realizacje etapu

I. | Sporadzanie karty udogpnienia/wydania dokumentow Komérka wdemiowa / pracownik merytoryczny ZD01
Przygotowanie i wystanie pisma do beneficjenta ZD02
zapraszajcego do odbioru weksla i deklaracji wekslowej Komorka wdraeniowa /Kierownik jednostki
Wydanie weksla i organizacyjnej lub osoba upo#vaona,
deklaracji wekslowej Kasacja weksla i deklaracii pracownik merytoryczny, Samodzielne
beneficjentowi na wekslowej oraz przestanie stanowisko pracy do spraw kancelaryjno- ZDO03 ZD08
podstawie potwierdzenia | dokumentéw beneficjentowi Komoérka biurowych w SW
odbiord wdrozeniowa w
Wystanie pisma do beneficjenta zapraszefjo do odbioru SW

II. | dokumentéw zwizanych z prawnym zabezpieczeniem . 7D04
wykonania zobowizaa (o$wiadczenia o dobrowolnym (14 dni roboczych)
poddaniu si egzekuciji) Komérka wdraeniowa /Kierownik jednostki
Wydanie beneficjentowi | Wystanie beneficjentowi organizacyjnej lub osoba upo#vaona,
dokumentéw zwizanych z| pisma zwracajcego pracownik merytoryczny, Samodzielne
prawnym zabezpieczeniepdokumenty zwjzane z stanowisko pracy do spraw kancelaryjno-
wykonania zobowizan na | prawnym zabezpieczeniem biurowych w SW ZD07 ZD09
podstawie potwierdzenia | wykonania zobowizan
odbioru (wiadczenia o | (o$wiadczenia o dobrowolnym
dobrowolnym poddaniu si| poddaniu si egzekucji)

" w przypadku gdy beneficjent nie zgtosi §io odbiér weksla i deklaracji wekslowej albémadczenia o dobrowolnym poddaniw; gzekucji na podstawie potwierdzenia odbioru aei n
podejmujezadnych dziata zmierzajcych do ich odbioru osobistego natedokond kasacji dokumentéw zwzanych z prawnym zabezpieczeniem zohawai poprzez przedziurkowanie ich w
dwoch miejscach. Naginie weksel wraz z deklaracjvekslowg albo dwiadczenie o dobrowolnym poddaniw sigzekucji na podstawie potwierdzenia odbioru zyaleystat do beneficjenta za
potwierdzeniem odbioru.
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Zalacznik nr 6 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego

z dnia 15 lutego 2011 r.

4. DOKUMENTY

Symbol
dokumentu Nazwa dokumentu
ZD01 Karta udostpnienia/wydania dokumentu
Pismo zapraszaje beneficjenta do odbioru Weksla|i
ZD02 - )
deklaracji Wekslowej
ZD03 Protokot odbioru Weksla i deklaracji Wekslowej
Pismo zapraszage beneficjenta do odbioru
ZD04 dokumentéw zwizanych z prawnym wykonaniem
zobownzan
Protokét odbioru éwiadczenia o dobrowolnym
ZD07 S -
poddaniu si egzekucji
Protokot kasacji dokumentow zagianych z prawnym
ZD08 zabezpieczeniem wykonania zobaewra przez
beneficjentow
ZD09 Pismo zwracajce beneficjentowi dokumenty zaziane
Z prawnym wykonaniem zoboydan
D-1 Deklaracja bezstrongaci
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