
Załącznik nr 12 do uchwały nr 10/111/11/IV 
Zarządu Województwa Warmińsko-Mazurskiego  
z dnia 15 lutego 2011 r. 
 
 

 

 

KSIĄśKA PROCEDUR 
PO „ZRÓWNOWA śONY ROZWÓJ SEKTORA RYBOŁÓWSTWA I NADBRZE śNYCH OBSZARÓW 

RYBACKICH 2007-2013” 
 
 

DOCHODZENIE NALE śNOŚCI  
Z TYTUŁU KWOT WYPŁACONYCH W ZAKRESIE 

OSI PRIORYTETOWEJ 4 – ZRÓWNOWA śONY ROZWÓJ OBSZARÓW ZALE śNYCH OD 
RYBACTWA W RAMACH PO „ZRÓWNOWA śONY ROZWÓJ SEKTORA RYBOŁÓWSTWA I 

NADBRZEśNYCH OBSZARÓW RYBACKICH 2007-2013” 
 
 
 
 

KP-013-SW/1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Opracowanie: Data: Podpis i pieczęć: 

Wydział Obszarów ZaleŜnych 
 

 
 
 
 

Departament Rybołówstwa 
  

   



Strona 2 z 63 KP-013-SW/1  
 

 

Zatwierdzenie: Data: Podpis i pieczęć: 

MRiRW   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
is treści: 
 
1. PROCEDURY ................................................................................................................................................... 4 
 1.1. PROCEDURY DOCHODZENIA NALEśNOŚCI Z TYTUŁU KWOT  
  WYPŁACONYCH W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO  
   „ZRÓWNOWAśONY ROZWÓJ SEKTORA RYBOŁÓWSTWA  
   I NADBRZEśNYCH OBSZARÓW RYBACKICH 2007-2013”........................................................... 5 
  1.1.1. PRZEDMIOT PROCEDURY ....................................................................................................... 5 
  1.1.2. OBSZAR: ...................................................................................................................................... 5 
  1.1.3. FUNKCJA: .................................................................................................................................... 5 
  1.1.4. PRZEBIEG PROCESU ................................................................................................................. 9 

.....................1.1.4.1 WPŁYW AKT SPRAWY DO KOMÓRKI SW ODPOWIEDZIALNEJ ZA 
WINDYKACJĘ ......................................................................................................................... 10 

   1.1.4.2 POSTĘPOWANIE PRZEDEGZEKUCYJNE ................................................................ 12
  
   1.1.4.3 ROZLICZANIE WPŁAT ............................................................................................... 17 
   1.1.4.4 POSTĘPOWANIE EGZEKUCYJNE............................................................................. 20 
   1.1.4.5 POSTĘPOWANIE UPADŁOŚCIOWE ......................................................................... 23 
   1.1.4.6 RAPORTOWANIE ........................................................................................................ 28 
   1.1.4.7 DOCHODZENIE NALEśNOŚCI W OPARCIU O PRAWNE 
     ZABEZPIECZENIA…………………………………………………...................... 29 
   1.1.4.8 KONTROLA KSIĘGI DŁUśNIKÓW……………………………… ............................ 31 



KP-013-SW/1 
 

Strona 3 z 63 

 

 1.1.5. ZAŁĄCZNIKI ............................................................................................................................. 33 
3. ZAŁĄCZNIKI ................................................................................................................................................. 20 
  



Strona 4 z 63 KP-013-SW/1  
 

 

 
 

1. PROCEDURY 

 
 



KP-013-SW/1 
 

Strona 5 z 63 

 

1.1. Procedury dochodzenia naleŜności z tytułu kwot wypłaconych w zakresie osi priorytetowej 4 – 
ZrównowaŜony rozwój obszarów zaleŜnych od rybactwa ramach PO „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013”. 

1.1.1.  Przedmiot procedury:  
Tryb dochodzenia naleŜności z tytułu kwot wypłaconych w zakresie osi priorytetowej 4 w ramach Programu 
Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013”. 

1.1.2.  Obszar:  
1. Weryfikacja akt sprawy pod względem formalno – merytorycznym. 
2. Postępowanie przedegzekucyjne. 
3. Dochodzenie naleŜności w oparciu o prawne zabezpieczenia wykonania warunków umowy. 
4. Postępowanie egzekucyjne. 
5. Postępowanie upadłościowe. 
6. Rozliczanie wpłat. 
7. Odraczanie lub rozkładanie na raty spłat naleŜności – zawieranie ugód. 
8. Raportowanie. 

1.1.3.Funkcja: 
Opis procesu i czynności dotyczących postępowania windykacyjnego. 
 

1.1.4. Przebieg procesu: 
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1.1.4.1 Wpływ akt sprawy do komórki organizacyjnej SW wyzna czonej do dochodzenia nale Ŝności  
 

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 

maksymalna liczba dni 
potrzebnych na 

realizację etapów 

Stanowisko/Komórka 
Organizacyjna Stosowane wzory dokumentów 

1. 

Otrzymanie dokumentu inicjującego dochodzenie naleŜności (P-
1) od komórki odpowiedzialnej za autoryzację PO RYBY 
 
Dekretacja na kierownika/osobę nadzorującą dochodzenie 
naleŜności 
 
Przekazanie akt sprawy pracownikowi merytorycznemu 

 
Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
 
Pracownik  merytoryczny  

 

Sprawdzanie pod względem formalno merytorycznym akt sprawy   2. 

Stwierdzono, Ŝe akta są 
niekompletne 

Stwierdzono, Ŝe akta są 
kompletne 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia naleŜności  

 
 

 
 
 

 

 

Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  Z-2, Z-4 Zgodnie z ust. 1.1.4.3, 

1.1.4.6 
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Sporządzenie, zatwierdzenie i 
wysłanie pisma do komórki, 
która sporządziła dokument 

inicjujący dochodzenie 
naleŜności o uzupełnienie, 

poprawę 

Postępowanie 
egzekucyjne 

 
Postępowanie 
przedsądowe 

Wpisanie 
dłuŜnika do 

księgi 
dłuŜników 

prowadzonej w 
SW 

Pracownik  merytoryczny 

Osoba nadzorującą komórkę 
samodzielne stanowisko ds. 
kontroli 

 
 
 
1.1.4.2. Post ępowanie przedegzekucyjne 

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 

maksymalna liczba dni 
potrzebnych na 

realizację etapów 

Stanowisko/Komórka 
Organizacyjna 

Stosowane wzory dokumentów 

1. 

Wpływ akt sprawy do komórki organizacyjnej SW wyznaczonej 
do dochodzenia naleŜności (1.1.4.1) 
 
Sporządzenie, zatwierdzenie oraz wysłanie pocztą za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru upomnienia dla naleŜności pienięŜnej 
 
Wprowadzenie upomnienia do ewidencji wysłanych upomnień 

 
Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
Pracownik  merytoryczny  

P-5, P-6, P-7 

Sprawdzanie otrzymania druku pocztowego o potwierdzeniu 
odbioru 

 

Otrzymanie druku 
pocztowego 
potwierdzenia odbioru 

Nie otrzymanie druku pocztowego 
potwierdzenia odbioru 
 

2. 

Upomnienie UpomnieniZłoŜenie reklamacji na poczcie 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia naleŜności  

 
 

 
 
 

Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 

   
P-5, P-

6 
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została 
odebrane 
przez 
dłuŜnika 

e nie 
została 

odebrane 
przez 

dłuŜnika 

W wyniku 
reklamacji 
znaleziono druk 
pocztowy 
potwierdzenie 
odbioru 

W wyniku 
reklamacji nie 
znaleziono druk 
pocztowy 
potwierdzenie 
odbioru 
Ponowne 
przygotowanie 
upomnienia 

naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
 
Pracownik  merytoryczny 

Upomnienie zostało odebrane przez dłuŜnika   

DłuŜnik 
dokonał 
częściowej 
spłaty 
naleŜności 

DłuŜnik nie 
dokonał Ŝadnej 
wpłaty 

3. 

Odroczenie 
lub rozłoŜenie 
na raty spłaty 
naleŜności w 
przypadku gdy 
wpłynął 
wniosek o ww. 
od dłuŜnika 

DłuŜnik 
dokonał spłaty 
naleŜności, 
rozliczenie 
wpłat 
pkt 1.1.4.3 

Sporządzenie, zatwierdzenie 
oraz wysłanie pocztą za 
zwrotnym potwierdzeniem 
odbioru sprawy na 
postępowanie egzekucyjne pkt. 
1.1.4.4 

Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  

Pracownik  merytoryczny 

  W-2 W-2 

  
1.1.4.3 Rozliczanie wpłat 

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 
maksymalna liczba 
dni potrzebnych na 
realizację etapów 

Stanowisko/Komórka 
Organizacyjna Stosowane wzory dokumentów 

Postępowanie egzekucyjne 1. 

Dochodzenie naleŜności 
w oparciu o prawne 
zabezpieczenie 
DłuŜnik wykupił weksel 

Odraczanie lub 
rozkładanie na raty spłaty 
naleŜności 
RozłoŜono naleŜność na 
raty 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia 
naleŜności  

Samodzielne stanowisko pracy 
do spraw kancelaryjno-
biurowych w SW  
 
Dyrektor  komórki 
organizacyjnej odpowiedzialnej 
dochodzenie naleŜności 
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Rejestracja informacji z ARiMR, przekazanie 
informacji o wpłacie naleŜności do Dyrektora komórki 
org. odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności 
 
Dekretacja na właściwego osobę nadzorującą 
dochodzenia naleŜności  
 
Przekazanie akt sprawy pracownikowi 
merytorycznemu  

Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  

Pracownik  merytoryczny 

Sprawdzenie czy informacja o wpłacie naleŜności z 
ARiMR  dotyczy spraw będącej w windykacji  

 

Informacja z ARiMR (DF) 
dotyczy sprawy będącej w 
windykacji 
 
Ustalenie stanu zobowiązań 
dłuŜnika  na dzień wpłaty 
 
Sporządzenie rozliczenia wpłaty 

2. 

Rozliczenie 
jest poprawne  
 
Przygotowanie 
do 
zatwierdzenia i 
rozliczenie 
wpłaty 

Rozliczenie 
jest nie 
poprawne 
 
Zaznaczenie 
błędów na 
rozliczeniu i 
przekazanie go 
do ponownego 
sporządzenia 

Informacja z 
ARiMR (DF) nie 
dotyczy sprawy 
będącej w 
windykacji 
 
Przekazanie 
informacji zwrotnej 
do ARiMR (DKs), 
iŜ informacja nie 
dotyczy spraw 
będących w 
windykacji 

 

Pracownik  merytoryczny 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  

 

PS-3 PP-1 

Zatwierdzanie rozliczenia do wpłaty  

Zatwierdzono rozliczenia 
do wpłaty 

Nie zatwierdzono 
rozliczenia do wpłaty 

3. 

Przygotowanie, 
zatwierdzenie i wysłanie 

dyspozycji zwrotu 
środków odzyskanych do 

Zaznaczenie błędów na 
rozliczeniu i przekazanie 

go do ponownego 
sporządzenia 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia 
naleŜności  

Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności 

 
Pracownik  merytoryczny 

 
Samodzielne stanowisko pracy 

do spraw kancelaryjno-

PS-3  
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ARiMR (DF) 
Przygotowanie do 

zatwierdzenia i 
rozliczenie wpłaty 

biurowych w SW 
 

Rozliczenie wpłaty środków odzyskanych 

Spłacono całą naleŜność  
Nie spłacono całej 
naleŜności 

Sporządzenie i 
zatwierdzenie decyzji o 
zakończeniu 
postępowania i rozliczenie 
procesu windykacji 

Postępowanie 
egzekucyjne 

4.  

Przygotowanie dodatkowej dokumentacji oraz 
sporządzenie pisma i podpisanie pisma  

Dyrektor  komórki 
organizacyjnej odpowiedzialnej 
dochodzenie naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
Pracownik  merytoryczny 

D-2, D-2.1 



KP-013-SW/1 
 

Strona 11 z 63 

 

 1.1.4.4. Post ępowanie egzekucyjne  
 

Etap Czynność 

Komórka/ 
jednostka 

organizacyjna oraz 
maksymalna liczba 
dni potrzebnych na 
realizację etapów 

Stanowisko/Komórka Organizacyjna 
Stosowane wzory 

dokumentów 

Postępowanie przedegzekucyjne  

DłuŜnik dokonał 
częściowej spłaty 
naleŜności 

DłuŜnik nie dokonał Ŝadnej wpłaty 

 Ustalenie aktualnego 
salda naleŜności z 
uwzględnienie dokonania 
częściowej spłaty 

Ustalenie aktualnego salda 
naleŜności 

1. 

Przygotowanie, zatwierdzenie, wysłanie do Urzędu Skarbowego 
pocztą za zwrotnym potwierdzeniem odbioru tytułu 
wykonawczego i wniosku o wszczęcie egzekucji 

Samodzielne stanowisko pracy do spraw 
kancelaryjno-biurowych w SW  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia naleŜności  
Pracownik  merytoryczny 

W-2, P-10, P-11 

Sprawdzanie otrzymania druku pocztowego o potwierdzeniu 
odbioru tytułu wykonawczego i wniosku o wszczęcie egzekucji 

Nie otrzymanie druku pocztowego potwierdzenia 
odbioru 

 

ZłoŜenie reklamacji na poczcie 
2. 

Otrzymanie 
druku 
pocztowego 
potwierdzenia 
odbioru 

W wyniku 
reklamacji 
znaleziono druk 
pocztowy 
potwierdzenie 
odbioru 

W wyniku reklamacji nie 
znaleziono druk pocztowy 
potwierdzenie odbioru 
Ponowne przygotowanie tytułu 
wykonawczego i wniosku o 
wszczęcie egzekucji 

Samodzielne stanowisko pracy do spraw 
kancelaryjno-biurowych w SW  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia naleŜności  
 
Pracownik  merytoryczny 

   
P-10, 
P-11 

Tytułu wykonawczego i wniosku o wszczęcie egzekucji został 
przekazany do Urzędu Skarbowego 
Nadzór nad przestrzeganiem postępowania egzekucyjnego 

3. 

NaleŜność została spłacona w 
całości 
Wpłynęło prawomocne 

NaleŜność została spłacona 
w części (ponownie nadzór 
nad przestrzeganiem 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia 
naleŜności  

 
Pracownik  merytoryczny 
Osoba nadzorującą dochodzenia naleŜności  
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postanowienie organu 
egzekucyjnego kończącego 
postępowanie egzekucyjne – od 
komornika Urzędu Skarbowego  

postępowania egzekucyjnego 
do czasu spłaty w całości 
naleŜności) 

4. 
Przygotowanie, zatwierdzenie decyzji o zakończenie 
postępowania windykacyjnego oraz rozliczenie 

Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia naleŜności  
 
Pracownik  merytoryczny 

D-2, D-2.1 

5. Wykreślenie dłuŜnika z Księgi DłuŜników  
Osoba nadzorującą dochodzenia naleŜności 
Pracownik  merytoryczny 

pkt 1.1.4.8. 
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1.1.4.5. Post ępowanie upadło ściowe 

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 

maksymalna liczba dni 
potrzebnych na realizację 

etapów 

Stanowisko/Komórka 
Organizacyjna 

Stosowane wzory dokumentów 

1. 

Uzyskanie informacji o ogłoszeniu upadłości dłuŜnika  
 
Sporządzenie, zatwierdzenie i wysłanie (za zwrotnym 
potwierdzeniem  odbioru) zgłoszenia wierzytelności   

Pracownik  merytoryczny  
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
 
Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  

W-1 

Sprawdzanie otrzymania druku pocztowego o potwierdzeniu 
odbioru 
Otrzymanie druku 
pocztowego potwierdzenia 
odbioru 

Nie otrzymanie druku 
pocztowego potwierdzenia 
odbioru 

 

ZłoŜenie reklamacji na poczcie 

2. 

Wierzytelność została 
zgłoszona do sądu 
 

W wyniku 
reklamacji 
znaleziono druk 
pocztowy 
potwierdzenie 
odbioru 

W wyniku 
reklamacji 
nie 
znaleziono 
druk 
pocztowy 
potwierdzenie 
odbioru 
 
Ponowne 

 
 
 

komórka organizacyjna 
SW wyznaczona do 

dochodzenia naleŜności  
 

Pracownik  merytoryczny 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  

 ponownie W-1 
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przygotowani
e zgłoszenia 
wierzytelnośc
i 

Przeglądanie projektu listy wierzytelności sporządzonej przez 
syndyka  

NaleŜności nie uznano w pełnej 
wysokości  wpłaty 

3. 
NaleŜność uznano w 

pełnej wysokości  wpłaty 
Sporządzenie, zatwierdzenie i 
wysłanie sprzeciwu do listy 

wierzytelności ogłoszonej przez 
syndyka 

Pracownik  merytoryczny  
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
 
Samodzielne stanowisko pracy do 
spraw kancelaryjno-biurowych w 
SW  

 

4. 
Sprawdzanie otrzymania druku pocztowego o potwierdzeniu 
odbioru jak w pkt 2 

Pracownik  merytoryczny 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności 

 

Sprzeciw do sądu został dostarczony do sądu  
Sprzeciw został uznany Sprzeciw nie został uznany 

5. 
Wpłynął lub nie wpłynął wyciąg bankowy informujący o 
wpłacie środków naleŜnych od DF ARiMR 

Pracownik  merytoryczny 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności 

 

Wydanie postanowienia o zakończeniu lub umorzeniu 
postępowania upadłościowego 
Wydano postanowienie o 
zakończeniu postępowania 
upadłościowego 

Wydano postanowienie o 
zakończeniu postępowania 
upadłościowego 

Otrzymanie informacji o 
wykreśleniu podmiotu 
upadłego rejestru 
prowadzonego przez syndyka 

6. 
 

Wyzerowanie salda 
naleŜności 

Postępowanie egzekucyjne 
jak w ust. 1.1.4.4 

Pracownik  merytoryczny 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności 
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Sporządzenie i zatwierdzenie decyzji o zakończeniu 
postępowania i rozliczenie procesu windykacji 

7. 
Wykreślenia dłuŜnika z Księgi DłuŜników prowadzonej w 
SW 

 

Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
 
Osoba nadzorującą dochodzenia 
naleŜności  
Pracownik  merytoryczny 

D-2, D-2.1 
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 1.1.4.6. Raportowanie  

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 

maksymalna liczba dni 
potrzebnych na 

realizację etapów 

Stanowisko/Komórka 
Organizacyjna Stosowane wzory dokumentów 

1. 
Sporządzanie sprawozdania miesięcznego w zakresie spraw 
windykacyjnych oraz informacji o postępowaniach 
windykacyjnych 

Pracownik  merytoryczny S-1, S-2 

2.  Zatwierdzenie sprawozdania oraz informacji  

Osoba nadzorującą komórkę 
odpowiedzialną za dochodzenie 
naleŜności 
 

S-1, S-2 

2. 
Przekazanie drogą elektroniczną sprawozdania oraz informacji do 

IZ (MRiRW DRYB) w 10 kaŜdego miesiąca 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia naleŜności  

 
 

 
 

Pracownik  merytoryczny 
 
 

S-1, S-2 
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1.1.4.7. Dochodzenie nale Ŝności w oparciu o prawne zabezpieczenia  

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 

maksymalna liczba dni 
potrzebnych na 

realizację etapów 

Stanowisko/Komór
ka Organizacyjna 

Stosowane wzory 
dokumentów 

Uruchomienie dochodzenia naleŜności w oparciu o zabezpieczenie 

Uruchomienie dochodzenia naleŜności w 
oparciu o oświadczenie o dobrowolnym 
poddaniu się egzekucji 

Uruchomienie dochodzenia naleŜności w oparciu o 
weksel niezupełny (in blanco) 

  

Sporządzenie wezwania do poddania się 
egzekucji za zwrotnym potwierdzeniem 
odbioru  

Wypełnienie weksla  oraz sporządzenie, 
zatwierdzenie i wysłanie za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru wezwania do wykupu 
weksla 

1. 

DłuŜnik 
nie spłacił 
naleŜności 
– 
postępowa
nie sądowe 
nieproceso
wi w celu 
uzyskania 
klauzuli 
wykonalno
ści na 
oświadcze
niu a 
następnie  
złoŜenie 
oświadcze
nia w 
Urzędzie 
Skarbowy
m do 
komornika 
zgodnie z 

DłuŜnik 
spłacił 
część 
naleŜności  
-  
postępowa
nie sądowe 
nieproceso
wi w celu 
uzyskania 
klauzuli 
wykonalno
ści na 
oświadcze
niu a 
następnie  
złoŜenie 
oświadcze
nia w 
Urzędzie 
Skarbowy
m do 
komornika 

DłuŜnik spłacił 
naleŜność – 
rozliczenie 
wpłat oraz 
zwrot 
oświadczenia  

DłuŜnik nie 
wykupił 
weksla -  
postępowanie 
egzekucyjne 
pkt 1.1.4.4 

DłuŜnik 
spłacił część 
naleŜności  -  
postępowanie 
egzekucyjne 
pkt 1.1.4.4 

DłuŜnik spłacił 
naleŜność – 
rozliczenie wpłat 
oraz zwrot 
dłuŜnikowi weksla 
wraz z deklaracją 
wekslową 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia naleŜności  

 
 

 
 

 P-13, O-3 
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pkt 3 ust. 
1.1.4.4 

zgodnie z 
pkt 3 ust. 
1.1.4.4 

 
1.1.4.8. Kontrola Ksi ęgi Dłu Ŝników 

Etap Czynność 

Komórka/ jednostka 
organizacyjna oraz 

maksymalna liczba dni 
potrzebnych na 

realizację etapów 

Stanowisko/Komórka 
Organizacyjna 

Stosowane wzory dokumentów 

Comiesięczna kontrola Księgi DłuŜników, sporządzanie raportu 
do 5 kaŜdego miesiąca 

1. Raport jest poprawny, 
zatwierdzenie go przez 
właściwego dyrektora 

Raport zawiera błędy, 
zaznaczenie błędów na raporcie 
i przekazanie go do ponownego 
sporządzenia 

 
 
 

komórka 
organizacyjna SW 

wyznaczona do 
dochodzenia naleŜności  

 
 

 
 

Pracownik  merytoryczny 

Osoba nadzorującą komórkę 
odpowiedzialną za dochodzenie 
naleŜności 
 
Dyrektor  komórki organizacyjnej 
odpowiedzialnej dochodzenie 
naleŜności 
 

S-2 
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1.1.5 Załączniki 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 2 

Symbol dokumentu Nazwa dokumentu 

P-1 

Dokument nr … inicjujący dochodzenie 
naleŜności z tyt. płatności dokonanych w 
ramach  Programu Operacyjnego 
„ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów 
rybackich 2007-2013” 

P-5 Upomnienie dla 1 naleŜności pienięŜnej 

P-6 
Upomnienie dla od 2 do 4 naleŜności 
pienięŜnych 

P-7 Ewidencja wysłanych upomnień 

P-10 
Tytuł wykonawczy wystawiany na 1 
dochodzoną naleŜność pienięŜną 

P-11 
Tytuł wykonawczy wystawiany w 
przypadku, gdy dotyczy od 2 do 4 
naleŜności pienięŜnych 

P-13 Wezwanie dłuŜnika do wykupu weksla  

Z-2 
Zgłoszenie nieprawidłowości w 
dokumentacji 

Z-4 
Zestawienie kwot nieodzyskanych za okres 
od … do … tryb postępowania cywilnego 

D-2 

Decyzja nr ... o zakończeniu procesu 
windykacji/o uznaniu za straconą 
naleŜności z tytułu kwot wypłaconych w 
ramach  Programu Operacyjnego 
„ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów 
rybackich 2007-2013” 

D-2.1 
Rozliczenie stanowiące załącznik do 
decyzji nr ... o zakończeniu procesu 
windykacji/o uznaniu za straconą 

PS-3 Rozliczenie wpłaty nr … 

O-3 
Oświadczenie beneficjenta o odbiorze 
weksla  
i pełnomocnictwa 

U-1/202 Umowa ugody 
W-1 Zgłoszenie wierzytelności 

W-2 
Wniosek o wszczęcie postępowania 
egzekucyjnego 

S-1 
Sprawozdania tygodniowe i miesięczne w 
zakresie prowadzonych spraw 
windykacyjnych 

S-2 

Informacja o postępowaniach 
windykacyjnych w okresie od … do … 
„ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów 
rybackich 2007-2013”  

PP-1/202 
Pismo przewodnie przekazujące wyciągi 
bankowe do DKs 
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2. ZAŁĄCZNIKI 
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P-1 Dokument nr … inicjujący dochodzenie naleŜności z tyt. płatności dokonanych w ramach Programu 
Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-
2013”  
 

 

Instytucja pośrednicząca:   

Imi ę, Nazwisko/Nazwa 
beneficjenta: 

  

Numer identyfikacyjny 
beneficjenta: 

  

NIP beneficjenta:   
Regon beneficjenta:   
PESEL beneficjenta:   
Rok budŜetowy   
Kod pomocy:   
Umowa Nr Data  ………………………… 
Oś:   
Środek:   

Data rejestracji  
w Księdze DłuŜników 

Działanie:   
Znak sprawy:   

 
Data ....................... 

 
Decyzja Nr …. o dochodzeniu naleŜności z tytułu płatności dokonanych w ramach Programu 
Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-
2013” 
 

Niniejszym postanawia się podjęcie stosownych czynności prawnych w celu odzyskania kwoty 
....................... złotych (słownie: .................................................................................... złotych) wraz z naleŜnymi 
odsetkami naliczanymi zgodnie z tabelą nr 1, z tyt. płatności dokonanej w ramach  Programu Operacyjnego 
„ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013” na rzecz 
wskazanego niŜej beneficjenta: 
.................................................................................................................................................................................  

(imię i nazwisko/nazwa, adres/siedziba beneficjenta) 
Na wymienioną kwotę składają się: 

- publiczne środki krajowe w kwocie ............ złotych 
- publiczne środki wspólnotowe w kwocie ............ złotych. 

 Ww. naleŜność powstała:* 
 - w wyniku błędu administracyjnego 
 - z winy beneficjenta 
Tabela nr 1 
NaleŜność podlegająca windykacji 

Lp. Kwota Rodzaj odsetek 
Początkowa data 
naliczania odsetek 

Data pierwszego 
ustalenia sądowego lub 
administracyjnego** 

1     
2     
3     
Raze
m 

    

 
Podstawa prawna wypłaty środków wymienionemu beneficjentowi 
Umowa/Decyzja nr .............. z dnia .............. 
 
Tabela nr 2 
Zestawienie dokonanych wypłat 
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Kwota w złotych 
Zlecenie 
płatności nr 
… Wypłata Data 

Publiczne środki 
krajowe 

Publiczne środki 
wspólnotowe 

Razem  

Wypłata 1      
Wypłata 2      
Wypłata 3      
Wypłaty razem      

 
 
Kary pieni ęŜne 
 

W tym ze środków Lp. Kwota kar  
pienięŜnych  

Publiczne 
środki 
krajowe 

Publiczne 
środki 
wspólnotowe 

Rodzaj 
odsetek 

Początkowa data 
naliczania odsetek 

      

      

      

Kwoty Razem:      
 
 
Podstawa Ŝądania zapłaty 
………………………………………………………………………………………………………………………
…………. 

(nazwa, nr i data dokumentu stwierdzającego wystąpienie nieprawidłowości) 
Niewykonanie ...................................................................................................................... umowy nr …………. z 
dnia  

(odpowiednie postanowienia 
umowy/decyzji) 

 
 
Nr … i data … zlecenia korygującego…….. Kwota korekty………,  w tym: 
środki krajowe……. środki wspólnotowe…….. 
 
 
* niepotrzebne skreślić 
 
Czynności Imi ę, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data 
Sporządził    
Sprawdził    

 
 

 
............................................. 

(podpis i pieczęć osoby 
uprawnionej)  

 
Załączniki: (wybra ć właściwe, zgodnie z obowiązującą procedurą dla danego funduszu) 
 
1. Dokument informujący o podstawie Ŝądania zwrotu przyznanej pomocy – oryginał (o ile występuje w 

sprawie). 
2. Wniosek (wnioski) beneficjenta o dokonanie płatności -kopia poświadczona za zgodność z oryginałem. 
3. Zlecenie płatności – kopia poświadczona za zgodność z oryginałem (o ile występuje w sprawie). 
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4. Umowa z beneficjentem wraz z załącznikami w sprawie przyznania pomocy– kopia poświadczona za 
zgodność z oryginałem. 

5. Decyzja administracyjna nr … w sprawie ustalenia kwoty nienaleŜnie/nadmiernie pobranych środków 
finansowych – oryginał (o ile występuje w sprawie) 

6. Dokumenty potwierdzające ustanowione zabezpieczenia – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem (o 
ile dokumenty te występują w sprawie). 

7. Dokument (dokumenty) stwierdzający/e/ wystąpienie nieprawidłowości - kopia potwierdzona za zgodność z 
oryginałem (o ile dokument/y/ ten/te występuje/-ą/ w sprawie). 

8. Inne waŜne dla biegu sprawy kopie dokumentów takich jak deklaracje, oświadczenia beneficjenta, pisma a 
w szczególności podpisany przez beneficjenta protokół z kontroli lub inny dokument, w którym beneficjent 
potwierdza ustalenia kontroli – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem. 

9. Lista przekazywanych dokumentów. 
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P-5 Upomnienie dla 1 naleŜności pienięŜnej 

 

 

Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 

Znak sprawy: … 
 

 
............................................... 
(nazwa i adres wierzyciela) 

NIP1) ............................................. 
  

Za potwierdzeniem   
odbioru 

UPOMNIENIEUPOMNIENIEUPOMNIENIEUPOMNIENIE    

Nr UPNr UPNr UPNr UP ...........................    

z dniaz dniaz dniaz dnia .............................    

Adresat: 

   Na podstawie art.15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. 
U. z 2005r. nr 229, poz.1954 z późn. zm.)  wzywa się do uregulowania następujących naleŜności: 

 
Lp. Rodzaj naleŜności Miesiąc/Rok Kwota naleŜności 

głównej w zł 
Kwota, od której 
nalicza się odsetki 

w zł 2) 

Odsetki z tytułu 
zwłoki liczy się od 

dnia 

1      

2 Koszty 
upomnienia 

    

3 Razem     
 
NaleŜności te naleŜy wpłacić w ciągu 7 dni, licząc od dnia doręczenia niniejszego upomnienia na rachunek 

bankowy: 

....................................................................................................... 
nr ................................................................................................... 
 

W przypadku nieuregulowania naleŜności we wskazanym terminie, zostanie wszczęte postępowanie 

egzekucyjne w celu przymusowego ściągnięcia naleŜności w trybie egzekucji administracyjnej, co 

spowoduje dodatkowe obciąŜenie kosztami egzekucji. 

............................................................... 
(podpis i pieczątka z podaniem imienia, 
nazwiska i stanowiska słuŜbowego) 

________________________ 
1) Wierzyciel podaje NIP, jeŜeli jest mu znany. 
2) Kwota, od której nalicza się odsetki za zwłokę, jeŜeli dochodzoną naleŜnością są odsetki od 
nieuregulowanej w terminie zaliczki na podatek. 
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Sporządza pracownik merytoryczny; sprawdza bezpośredni przełoŜony; podpisuje Dyrektor komórki 
odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności; w razie nieobecności tych osób wymienione czynności 
wykonują osoby je zastępujące 
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P-6 Upomnienie dla od 2 do 4 naleŜności pienięŜnych 

 

 

Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 

 
Znak sprawy: … 

 
 

............................................... 
(nazwa i adres wierzyciela) 

NIP1) ............................................. 
 

Za potwierdzeniem   
odbioru 

UPOMNIENIEUPOMNIENIEUPOMNIENIEUPOMNIENIE    

Nr UPNr UPNr UPNr UP ...........................    

z dz dz dz dnianianiania .............................    

Adresat: 

 
        Na podstawie art.15 § 1 ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 
(Dz. U. z 2005r. nr 229, poz.1954  z późn. zm.)   wzywa się do uregulowania następujących naleŜności: 

 
Lp. Rodzaj naleŜności Miesiąc/Rok Kwota naleŜności 

głównej w zł 
Kwota, od której 
nalicza się odsetki 

w zł 2) 

Odsetki z tytułu 
zwłoki liczy się od 

dnia 

1      

2      

3      

4      

5 Koszty 
upomnienia 

    

6 Razem     
        NaleŜności te naleŜy wpłacić w ciągu 7 dni, licząc od dnia doręczenia niniejszego upomnienia na rachunek 
bankowy 

...................................................................................................... 
nr ................................................................................................... 

 

W przypadku nieuregulowania naleŜności we wskazanym terminie, zostanie wszczęte postępowanie 

egzekucyjne w celu przymusowego ściągnięcia naleŜności w trybie egzekucji administracyjnej, co 

spowoduje dodatkowe obciąŜenie kosztami egzekucji. 

............................................................... 
(podpis i pieczątka z podaniem imienia, 
nazwiska i stanowiska słuŜbowego) 
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________________________ 
1) Wierzyciel podaje NIP, jeŜeli jest mu znany. 
2) Kwota, od której nalicza się odsetki za zwłokę, jeŜeli dochodzoną naleŜnością są odsetki od 
nieuregulowanej w terminie zaliczki na podatek. 

 
 
Sporządza pracownik merytoryczny; sprawdza bezpośredni przełoŜony; podpisuje Dyrektor komórki 
odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności; w razie nieobecności tych osób wymienione czynności 
wykonują osoby je zastępujące 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
EWIDENCJA WYSŁANYCH UPOMNIE Ń  

  

P-7 Ewidencja wysłanych upomnień 
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P-10 Tytuł wykonawczy wystawiany na jedną dochodzoną naleŜność 
pienięŜną
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Tytułu wykonawczy sporządza się w 2 egz. gdy dochodzimy jednej naleŜności pienięŜnej.  
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Tytuł wykonawczy przeznaczony dla zobowiązanego sporządza się w 2 egz. – na górze na pierwszej 
stronie wpisuje się wyraŜenie „(egzemplarz przeznaczony dla zobowiązanego)” oraz pomija się strony 3 i 4 
tego wzoru.   
Wpisanie tytułu wykonawczego do Ewidencji tytułów wykonawczych (Ew-TW1/07) 
 
Sporządza pracownik merytoryczny,  sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektor komórki 
dochodzenia naleŜności w razie nieobecności tych osób wymienione czynności wykonują osoby je 
zastępujące  
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P-11 Tytuł wykonawczy wystawiany w przypadku, gdy dotyczy od 2 do 4 naleŜności pienięŜnych 
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Strona 44 z 63 KP-013-SW/1  
 

 

Tytułu wykonawczy sporządza się w 2 egz. gdy dochodzimy nie więcej niŜ cztery naleŜności pienięŜne.  
Tytuł wykonawczy przeznaczony dla zobowiązanego sporządza się w 2 egz. – na górze na pierwszej 
stronie wpisuje się wyraŜenie „(egzemplarz przeznaczony dla zobowiązanego)” oraz pomija się strony 3 i 4 
tego wzoru.  
Wpisanie tytułu wykonawczego do Ewidencji tytułów wykonawczych (Ew-TW1/07) 
 
 
Sporządza pracownik merytoryczny, sprawdza bezpośredni przełoŜony, podpisuje Dyrektor komórki 
dochodzenia naleznośic; w razie nieobecności tych osób wymienione czynności wykonują osoby je 
zastępujące  
 
 
 
P-13 Wezwanie dłuŜnika do wykupu weksla   
 

 

 

Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 

 
 
       …………………………………………. 
       …………………………………………. 
               (pełna nazwa wystawcy weksla) 
       ……………………………………………... 
       ……………………………………………... 
                  (adres wystawcy weksla) 
 
 

Nasz znak: Data:  
  

Sprawa: 
 
 

 SW wzywa wystawcę weksla do wykupu w dniu ……………………* weksla wystawionego na kwotę 

……………. ** (słownie: złotych: 

………………………………...................................................................................................... i opatrzonego w 

klauzulę „bez protestu”. 

 Weksel ten stanowi zabezpieczenie zwrotu naleŜności SW powstałej z tytułu niewykonania 

……………………………………………………………. *** umowy o przyznanie pomocy finansowej w 

ramach Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów 

rybackich 2007-2013” nr …………………………..…..  zawartej dn. .………………. w …………………….. . 

 Prosimy o przekazanie sumy wekslowej na rachunek Agencji w ……. nr ……………………………. 

Datą płatności jest data wpływu ww. sumy na rachunek Agencji. 

 Brak wykupu weksla we wskazanym przez SW terminie spowoduje skierowanie sprawy na drogę 

postępowania egzekucyjnego. 
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 W razie jakichkolwiek pytań dotyczących przedmiotowej sprawy, prosimy o kontakt z pracownikiem 

SW Panią/Panem ……………………………… tel. ……………………… 

  

* datą wykupu weksla jest data wpływu sumy wekslowej na rachunek Agencji  
** naleŜy wpisać sumę wekslową, tj. kwotę naleŜności głównej powiększoną o naliczone odsetki  
*** nale Ŝy wskazać podstawę roszczenia  
 
 
 
Sporządza pracownik merytoryczny; sprawdza bezpośredni przełoŜony; podpisuje komórki dochodzenia 
naleŜności; w razie nieobecności tych osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące 
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Komórka SW odpowiedzialna za dochodzenie naleŜności  

 
 
 

Komórki SW odpowiedzialnej za autoryzację PO RYBY 
2007-2013 

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

Niniejszym informujemy, iŜ do przekazanych nam dokumentów: 
.................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
Zgłaszamy następujące zastrzeŜenia: 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 

W związku z powyŜszym prosimy o zajęcie stanowiska w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania 
niniejszego pisma odnośnie powyŜszych zastrzeŜeń, a takŜe o wystawienie nowych, poprawnych dokumentów, 
jeŜeli choć jeden z nich zawiera nieprawidłowe dane. 
 
 

.......................................................... 
        (podpis i pieczęć osoby 
uprawnionej) 

 
 
Sporządza pracownik wyznaczony pracownik  komórki odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności, 
sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektora komórki windykacyjnej; w razie nieobecności tych 
osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące  
 

Z-2 Zgłoszenie nieprawidłowości w dokumentacji 

Instytucja pośrednicząca:   

Imi ę, Nazwisko/Nazwa 
beneficjenta: 

  

Numer identyfikacyjny 
beneficjenta: 

  

NIP beneficjenta:   
Regon beneficjenta:   
PESEL beneficjenta:   
Umowa Nr Data  
Oś:   
Środek:   ……………………… 
Działanie:   
Znak sprawy:   

Data rejestracji 
w Księdze 
DłuŜników 
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Lp Imi ę i 
nazwisko/Nazwa 

beneficjenta 

Znak 
sprawy 

Umowa z 
beneficjentem 

Kwota naleŜności 

   Nr Data: 

Data 
pierwszego 
ustalenia 
sądowego 

Okres, w 
którym sprawa 

jest w 
windykacji (w 

podziale na lata 
i miesiące) 

Środki 
krajowe 

Środki 
unijne 

Kwota 
odsetek Kapitał Koszty 

1.            

2.            

3.            

4.            

5.            

      Razem:      
 
 

 

Czynności Imi ę, nazwisko i stanowisko pracownika 
Nazwa 

komórki Podpis pracownika Data 

Sporządził     
Sprawdził     
Zatwierdził     

Sporządza pracownik wyznaczony pracownik  komórki odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności, sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektora komórki 
windykacyjnej; w razie nieobecności tych osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące      

…………………………………………….. 
            data i podpis Dyrektora komórki dochodzenia naleŜności

Z-4Zestawienie kwot nieodzyskanych za okres od … do … tryb postępowania cywilnego 
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Instytucja pośrednicząca:   

Imi ę, Nazwisko/Nazwa 
beneficjenta: 

  

Numer identyfikacyjny 
beneficjenta: 

  

NIP beneficjenta:   
Regon beneficjenta:   
PESEL beneficjenta:   
Rok budŜetowy   
Kod krajowej pozycji budŜetowej:   
Umowa/Decyzja Nr Data  
Oś:   
Środek:   ………………………… 
Działanie:   
Znak sprawy:   

Data rejestracji 
w Księdze DłuŜników 

 
............. 

                                                                                                                                     /data /  
Niniejszym postanawia się zakończyć proces windykacji/uznać za straconą* następującą naleŜność: 

w kwocie ogółem ..................... złotych (słownie złotych: ...........................................................) wg stanu na 
dzień ........., stanowiącej sumę następujących składników długu: 

(a) kapitału (naleŜności głównej).......................... ... złotych 
(b) odsetek ..................................... złotych 
(c) kosztów dochodzenia .................................. złotych, w tym: 
 - kosztów sądowych ………………………złotych 
 - kosztów zastępstwa procesowego ……………………. złotych 

z tytułu kwot wypłaconych ze środków Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i 
nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013” następującemu beneficjentowi 
..............................................................................................................................................................................., 

(imię i nazwisko/nazwa, adres/siedziba beneficjenta) 
skierowaną do windykacji Dokumentem nr … inicjującym dochodzenie naleŜności z tyt. płatności dokonanych 
w ramach Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów 
rybackich 2007-2013” z dnia ............................. 

Rozliczenie naleŜności ogółem zawiera załącznik sporządzony wg wzoru D-2.1 
Niniejszą decyzję podjęto na podstawie: 
1. ………………………………………………………………………………………………….. 

Uzasadnienie: 
.................................................................................................................................................................................  

Czynności 
Imi ę, nazwisko i stanowisko 

pracownika 
Nazwa komórki 

Podpis 
pracownika 

Data 

Sporządził     
Sprawdził     
Zatwierdził     

Sporządza pracownik wyznaczony pracownik  komórki odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności, 
sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektora komórki windykacyjnej; w razie nieobecności tych 
osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące  

 
 
 
 

............................................................................
...... 

/data, podpis i pieczęć Dyrektora  lub osoby 
upowaŜnionej/ 

*niepotrzebne skreślić 

D-2/202 Decyzja nr … o zakończeniu procesu windykacji/o uznaniu za straconą* naleŜności z tytułu kwot 
wypłaconych w ramach  Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i 
nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013” 
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Instytucja pośrednicząca:   

Imi ę, Nazwisko/Nazwa 
beneficjenta: 

  

Numer identyfikacyjny 
beneficjenta: 

  

NIP beneficjenta:   
Regon beneficjenta:   
PESEL beneficjenta:   
Nr listy płatności/Nr ZP i nr 
referencyjny płatności: 

  

Rok budŜetowy   
Kod krajowej pozycji budŜetowej:   
Umowa Nr Data  
Oś:   ...................................... 
Środek:  
Działanie:  

 
 

Znak sprawy:   

Data rejestracji 
w Księdze DłuŜników 

    
 
Rozliczenie naleŜności z tytułu kwot wypłaconych ze środków  Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony 
rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013” następującemu beneficjentowi: 
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................... 

(imię i nazwisko/nazwa, adres/siedziba beneficjenta) 
 

Spłaty/salda naleŜności (w złotych) Wyszczególnienie Data 
Kwota ogółem Koszty Odsetki Kapitał 

1 2 3 4 5 6 
SALDO początkowe naleŜności      

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
      
SPŁATY do dnia uprawomocnienia 
się orzeczenia sądu 

     

SPŁATY do dnia wydania tytułu 
wykonawczego 

     

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
      
Kwoty uznane za stracone w okresie 
do dnia uprawomocnienia się 
orzeczenia sądu 

     

Kwoty uznane za stracone w okresie 
do dnia wydania tytułu wykonawczego 

     

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

D-2.1. Rozliczenie stanowiące załącznik do Decyzji nr … o zakończeniu procesu windykacji/o uznaniu za 
straconą* naleŜności z tytułu kwot wypłaconych w ramach  Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony 
rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013” 
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Publiczne środki wspólnotowe     
      
SALDO naleŜności zgodnie z treścią 
prawomocnego orzeczenia sądu 

     

SALDO naleŜności zgodnie z treścią 
tytułu wykonawczego na dzień jego 
wydania 

     

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
      
SPŁATY po dniu  uprawomocnienia 
się orzeczenia sądu 

     

SPŁATY po dniu wydania tytułu 
wykonawczego 

     

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
      

1 2 3 4 5 6 
SPŁATY uzyskane w wyniku:      

postępowania 
przedsądowego 

    

postępowania sądowego     
postępowania 

egzekucyjnego 
    

postępowanie 
upadł./likwid 

    

zawartych ugód     
      
Kwoty uznane za stracone w okresie 
po dniu  uprawomocnienia się 
orzeczenia sądu 

     

Kwoty uznane za stracone w okresie 
po dniu wydania tytułu wykonawczego 

     

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
 
Aktualne SALDO naleŜności       

z tego z tyt. wypłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
z tego naleŜność do spłaty:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
uznania za straconą:      
Publiczne środki krajowe     

Publiczne środki wspólnotowe     
 
 
 
 

Czynności 
Imi ę, nazwisko i stanowisko 

pracownika 
Nazwa komórki 

Podpis 
pracownika 

Data 

Sporządził     
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Sprawdził     
Zatwierdził     
 
Sporządza pracownik wyznaczony pracownik  komórki odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności, 
sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektora komórki windykacyjnej; w razie nieobecności tych 

osób 
wymie
nione 
czynno
ści 
wykon
ują 
osoby 
je 
zastęp
ujące  

 
 
 

............

............

............

............

............

............
.......... 

(podpis i pieczęć osoba nadzorująca lub  osoba  
upowaŜniona) 

 
 
* niepotrzebne skreślić 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
  Data ……………………. 
     
 

Departament Księgowości  

 
Instytucja pośrednicząca: 

 
 

Imi ę, Nazwisko/Nazwa 
beneficjenta: 

 
 

Numer identyfikacyjny 
beneficjenta: 

 
 

NIP beneficjenta:   
Regon beneficjenta:   
PESEL beneficjenta:   
Rok budŜetowy   
Kod krajowej pozycji 
budŜetowej: 

 
 

Umowa/Decyzja Nr Data  
Oś:   
Środek:  ……………………… 
Działanie:   
Znak sprawy:  

Data rejestracji 
w Księdze 
DłuŜników 

PS-3 Rozliczenie wpłaty nr … 
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Agencja Restrukturyzacji i            
Modernizacji Rolnictwa 

 
 
 

 Data  Kwota ogółem Koszty 
Kwota 
odsetek Kapitał 

1 2 3 4 5 6 

SALDO naleŜności przed 
wpłatą  

 
    

z tego z tyt. wypłaty:      
publiczne środki krajowe      

publiczne środki 
wspólnotowe 

 
    

WPŁATA       

z tego z tyt. wpłaty: 
publiczne środki krajowe      

publiczne środki 
wspólnotowe 

     

nadpłata      

SALDO naleŜności po 
wpłacie  

 
    

z tego z tyt. wypłaty: 
publiczne środki krajowe      

publiczne środki 
wspólnotowe 

     

nadpłata      
 
Czynności Imi ę, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data 
Sporządził:    
Sprawdził:    
Zatwierdził:    
 
Sporządza pracownik wyznaczony pracownik  komórki odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności, 
sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektora komórki windykacyjnej; w razie nieobecności tych 
osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

O-3 Oświadczenie Beneficjenta o odbiorze weksla i pełnomocnictwa 
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Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 

       

  

 Imię i nazwisko / Nazwa wystawcy weksla 
    

 Adres: ulica, nr 
  

 Kod pocztowy, miejscowość 
 
 

OŚWIADCZENIE 
 
 
 

Niniejszym oświadczam, iŜ w dniu ... osobiście odebrałem: 

-  oryginał weksla In blanco wystawionego przeze mnie w dniu ....... egz., 

-  oryginał pełnomocnictwa do dysponowania rachunkiem bankowym nr ... prowadzonym w banku ……….......* 

 
........................................................ 
(czytelny podpis składającego 
oświadczenie; 
 seria i nr dokumentu toŜsamości) 

 
 
 
* niepotrzebne skreślić 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Znak sprawy  

Umowa ugody 

 

 

Zawarta w dniu ..............................  

pomiędzy: 

........................................................................................................................................  zwanym dalej „dłuŜnikiem” 

(imię i nazwisko/nazwa, adres/siedziba) 

a ................................................................................................................................................................................... 

(nazwa wierzyciela) 

reprezentowanym przez: 

..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

U-1 Umowa ugody 
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zwanym dalej „wierzycielem” 

w sprawie dobrowolnej spłaty zadłuŜenia z tytułu umowy nr …  zawartej w dniu ……  pomiędzy  

………………………………… a………………………………………………… 

(imię i nazwisko/nazwa beneficjenta)  (nazwa Instytucji Pośredniczącej SW) 

 / zgodnie z tytułem wykonawczym1. 

§ 1 

1. Strony zgodnie ustalają, iŜ na dzień .............................. zadłuŜenie z tytułu umowy nr .................. wynosi: 

Kapitał  - .............................. 

Odsetki  - .............................. 

Koszty  - .............................. 

§ 2 

1. DłuŜnik oświadcza, iŜ dług określony w §1 uznaje w pełnej wysokości. 

2. DłuŜnik oświadcza, a wierzyciel przyjmuje, iŜ spłata zadłuŜenia nastąpi w niŜej określonych terminach i 

wysokościach: 

Określonych w  harmonogramie spłat stanowiącym załącznik do przedmiotowej umowy 

 

§ 3 

 

 
1 Niepotrzebne skreślić 

1. W przypadku uchybień terminów spłat którejkolwiek z rat cała nieuregulowana naleŜność, tj. niespłacone raty 

oraz raty, których termin zapłaty jeszcze nie nadszedł wraz z naleŜnościami ubocznymi, staje się wymagalna. 

2. W takiej sytuacji SW podejmie wszelkie czynności zmierzające do odzyskania ww. naleŜności. 

3. Odsetki naliczone od dnia zawarcia niniejszej ugody płatne będą od kwoty niespłaconego kapitału w 

terminach określonych w §2 ust.2.  

§ 4 

Koszty związane z windykacją zadłuŜenia ponosi dłuŜnik. 

§ 5 

Strony zgodnie ustalają, Ŝe umowa niniejszej ugody nie stanowi odnowienia w rozumieniu art. 506 Kodeksu 

cywilnego. 

§ 6 

Spłaty zadłuŜenia dłuŜnik będzie dokonywać na rachunek wierzyciela (rachunek bankowy Agencji w 

………………………… nr ………………………). 

§ 7 

Wszelkie koszty związane z zawarciem niniejszej ugody ponosi dłuŜnik. 

§ 8 

W sprawach nieuregulowanych niniejszą ugodą zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego. 

§ 9 

DłuŜnik zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z 

późn. zm.) wyraŜa zgodę na przetwarzanie przez wierzyciela obecnie i w przyszłości swoich danych osobowych 

w celach związanych z zawarciem i realizacją niniejszej ugody, a takŜe na udostępnianie swoich danych 

osobowych osobom i instytucjom współdziałającym z wierzycielem w związku z zawartą ugodą. 

§ 10 

Umowa niniejszej ugody została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. 

 

.................................................................................................  ..............................................................................  
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 (podpis dłuŜnika) (stempel i podpisy osób działających w imieniu wierzyciela) 

(W imieniu SW umowę ugody podpisuje Dyrektor Departamentu Windykacji a w razie jego nieobecności, Z-ca 

Dyrektora Departamentu Windykacji) 
 
 
 
 
 
Sporządza pracownik WCW PROW 2007-2013, sprawdza Naczelnik WCW PROW 2007-2013, 
zatwierdza Z-ca Dyrektora DW, podpisuje Dyrektor DW; w razie nieobecności tych osób wymienione 
czynności wykonują osoby je zastępujące 
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miejscowość, dnia .......................... 
 

 
 

         Sąd Rejonowy ........................................... 
Znak sprawy: 

         Wydział ... Gospodarczy 
.................................................................... 
 
         Sędzia-Komisarz 
.................................................................... 
 

Wierzyciel: Samorząd 
Województwa ……….. 
Ul.   
Kod pocztowy 

 
Upadły:  ...................................................... 

 
 
 
 
Sygn. akt ....................... 
 
 

Zgłoszenie Wierzytelności 
 
Na podstawie art. 236 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. Prawa Upadłościowego i Naprawczego, SW ……………. 
zgłasza niniejszym wierzytelność przysługującą w stosunku do upadłego w kwocie 
....................................................................zł. (słownie:  
...........................................................................................................................................) 
 z tytułu ....................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
związane z wierzytelnością ……………………………………………………………………. 
w tym: 
kwota .......................... zł. (słownie: ...................................................................................)  

z tytułu naleŜności głównej, 
kwota .......................... zł.: (słownie: ....................................................................................)  

z tytułu odsetek (według ustalonej stopy procentowej) naliczonych od naleŜności głównej za ostatni rok 
przed ogłoszeniem upadłości, 

kwota ....................... zł. (słownie: ........................................................................................)  
z tytułu odsetek (według ustalonej stopy procentowej) naliczonych od naleŜności głównej za okres 
poprzedzający ostatni rok przed datą ogłoszenia upadłości,  

kwota ........................ zł. ( słownie:.......................................................................................)  
z tytułu .................................................................................................................................... 

 

 

Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 

W-1Zgłoszenie wierzytelności 
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Stan sprawy* ………………………………………………………………………………….. 

Przedmiot zabezpieczenia**…………………………………………………………na sumę zabezpieczenia 
……………*** 
 

Zgłoszona wierzytelność winna być zaliczona do kategorii ........... zaspokojenia zgodnie z art. 342  ust. 
1 pkt. … Ustawy z dnia 28.02.2003 r. Prawo upadłościowe i naprawcze (Dz.U. z 2003 r. Nr 60, poz. 535) 

 

UZASADNIENIE 

Treść uzasadnienia w kaŜdej sprawie będzie uzaleŜniona od okoliczności danej sprawy. 

 

Dowody stwierdzające istnienie wierzytelności: 

1. umowa nr ......... z dnia ................... 

2. decyzja administracyjna 

3. dyspozycja finansowa SW 

4. dowody wypłaty środków finansowych 

5. inne dokumenty świadczące o istnieniu wierzytelności SW 

 
* jeŜeli co do wierzytelności toczy się postępowanie sądowe lub administracyjne 
** w razie zgłoszenia wierzytelności, w stosunku, do której upadły nie jest dłuŜnikiem osobistym 
*** uzupełnić sumę zabezpieczenia, np.: do wartości udzielonej pomocy 

 

sporządzenie zgłoszenia wierzytelności wymaga złoŜenia parafy przez: 

pracownika przygotowującego projekt zgłoszenia; 

osoba nadzorująca komórkę windykacyjną; 

radcę prawnego; 

............................................................................
...... 

(podpis i pieczęć osoby upowaŜnionej) 
Sporządza pracownik wyznaczony pracownik  komórki odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności, 
sprawdza osoba nadzorująca, podpisuje Dyrektora komórki windykacyjnej; w razie nieobecności tych 
osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące  
(sporządzany jest w trzech egzemplarzach - dwa kierowane są do właściwego Sądu a trzeci pozostaje w 
aktach SW na prawach oryginału) 
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Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 

 
 

Nasz znak: Data:  
  

 
Nazwa i siedziba organu egzekucyjnego 
......................................................... 
......................................................... 
 
Nazwa i siedziba wierzyciela 
.............................................. 
............................................. 
 
Nazwa i siedziba  
dłuŜnika egzekwowanego 
.......................................... 
.......................................... 
 

 
Przedkładając wystawiony tytuł wykonawczy z dnia ... wnosimy o wszczęcie postępowania 

egzekucyjnego przeciwko dłuŜnikowi egzekwowanemu.  
Wierzyciel wnosi o: 

1. ……… 
2. ……… 

We wszelkiej korespondencji w powyŜszej sprawie prosimy o podawanie następującego znaku sprawy. 
 
 

............................................................................
...... 

(podpis i pieczęć Dyrektora komórki 
odpowiedzialnej za dochodzenie naleŜności  

lub osoby upowaŜnionej) 
 
Załączniki: tytuł wykonawczy; 

 
Sporządza pracownik merytoryczny, sprawdza bezpośredni przełoŜony; podpisuje Dyrektor komórki 
dochodzenia nalezności w razie nieobecności tych osób wymienione czynności wykonują osoby je 
zastępujące 
 

W-2 Wniosek o wszczęcie postępowanie egzekucyjnego 

Czynności 
Imi ę, nazwisko i stanowisko 

pracownika 
Nazwa komórki 

Podpis 
pracownika 

Data 

Sporządził     
Sprawdził     
Zatwierdził     
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SPRAWOZDANIE ...- REALIZACJA PROGRAMU OPERACYJNEGO „ZRÓWNOWA śONY ROZWÓJ SEKTORA RYBOŁÓWSTWA I 
NADBRZEśNYCH OBSZARÓW RYBACKICH 2007-2013” 

Według Instytucji Wdra Ŝającej 

liczba spraw 
windykacyjnych 

naleŜno
ść 

główna 

odset
ki 

koszty 
windykacji 

kwota do 
windykacji 

liczba spraw 
windykacyjnych 

kwota 
naleŜności 
głównych 

odzyskanych 

kwota odsetek 
odzyskanych 

         

         

         

         

Czynności 
Imi ę, nazwisko i stanowisko 

pracownika 
Nazwa komórki 

Podpis pracownika Data 

Sporządził 
   

 
 

Sprawdził 
   

 
 

Zatwierdził 
   

 
 

 
 
Sprawozdanie miesięczne sporządza pracownik merytoryczny w 2 egz., zatwierdza przełoŜony, w razie nieobecności tych 
osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące. Sprawozdanie miesięczne przesyłane jest w wersji elektronicznej 
. 

S-1Sprawozdania miesięczne w zakresie prowadzonych spraw windykacyjnych 

Nazwa środka 

Post ępowania windykacyjne czynne według stanu na 
dzień... 

Post ępowania windykacyjne zako ńczone 
narastaj ąco według stanu na dzie ń ... 
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Data sporządzenia ... 
 

NaleŜność główna Odsetki  

 Zgłoszona do 
windykacji 

Odzyskana w 
okresie 

sprawozdawczym 
Pozostała do 
odzyskania  

Stan odsetek 
na koniec 

okresu 
sprawozdawcz

ego 

Odsetki odzyskane 
w okresie 

sprawozdawczym 
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 Przyczy
na 

windyka
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Działania 
podjęte w 

celu 
odzyskani
a kwot w 
okresie 

sprawozd
awczym 

   Uwagi o 
moŜliwośc

iach 
odzyskani

a kwot. 
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Czynności 
 

Imi ę, nazwisko i stanowisko pracownika Podpis pracownika Data 

Sporządził 
 
 

  

Sprawdził 
 
 

  

Zatwierdził 
 
 

 
 

 
 

 
S-2 Informacja o postępowaniach windykacyjnych w okresie od … do …„Zrównowa Ŝony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013”  
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Sporządza pracownik merytoryczny w 2 egz., zatwierdza osoba nadzorująca w razie nieobecności tych osób wymienione czynności wykonują osoby je zastępujące. Raport 
sporządzany jest raz na miesiąc dla MRiRW (do 10 dnia miesiąca za miesiąc poprzedni) 

 
.................................................................................. 
(podpis i pieczęć osobę nadzorującą komórkę windykacji a lub osoby upowaŜnione 
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PP-1Pismo przekazujące wyciągi bankowe do DKs 
 
 

 

Departament Księgowości 

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

 

Sprawa:  wpływ zwrotów dokonanych przez beneficjentów z tytułu naleŜności niewindykowanych na rachunek 
wydzielony dla środków odzyskanych lub zwróconych przez beneficjentów 

 

SW przekazuje w załączeniu kopię wyciągu bankowego nr … z dnia …. z rachunku bankowego nr 
……………………wydzielonego dla środków odzyskanych lub zwróconych przez beneficjentów w ramach  
Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” przekazanego przez  Departament Finansowy ARiMR przy piśmie z dnia ….. nr………... Wszystkie 
pozycje figurujące w ww. wyciągu nie dotyczą spraw skierowanych do windykacji w ramach  Programu 
Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 2007-2013”, do 
dnia ………. nie odnotowano równieŜ wpływu do DW dokumentów inicjujących windykację naleŜności w 
ramach Programu Operacyjnego „ZrównowaŜony rozwój sektora rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów 
rybackich 2007-2013”. 

W związku z powyŜszym SW przekazuje w załączeniu, zgodnie z obowiązującymi procedurami, 
otrzymany z DF ARiMR wyciąg bankowy. 
 
 
 
Załączniki: 

1. kserokopia pisma DF 
2. kserokopia wyciągu bankowego nr … z dnia …… 

 

 

Samorząd Województwa ….  
 

ul. ………….. nr…, , …………….. Miejscowość … 

 
 
Program Operacyjny „ZrównowaŜony rozwój sektora 
rybołówstwa i nadbrzeŜnych obszarów rybackich 
2007-2013” 

 


