Zatacznik nr 7 do Uchwaty Nr 12/159/12/1V
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 20 marca 2012 r.

KSIAZKA PROCEDUR

PO ,,Zrownowazony rozwdj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych
obszarow rybackich 2007-2013”

Procedura zwrotu beneficjentowi dokumentu zwiazanego z
prawnym zabezpieczeniem wykonania zobowigzan przez
beneficjenta w zakresie osi priorytetowej 4 Zréwnowazony
rozwaéj obszaréw zaleznych od rybactwa w ramach PO
»Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych
obszaréw rybackich 2007-2013”
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1. Wykaz uzywanych pojec

Weksel niezupelny (in blanco) — jest to rodzaj papieru warto$ciowego, w ktorym
wystawca weksla zobowiazuje si¢ dokona na rzecz odbiorcy weksla (remitenta) zaptaty
okreslonej sumy pieni¢znej zgodnie z warunkami okreslonymi w deklaracji wekslowej (w
przypadku operacji o warto$ci ponizej 500 000 zt kwoty dofinansowania).

Deklaracja wekslowa - jest to dokument, gdzie strony uzgadniaja warunki i sposéb
wypetnienia weksla in blanco.

Oswiadczenie o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji — jednostronne o§wiadczenie woli
wyrazone w formie pisemnej (w przypadku operacji o wartosci powyzej 500 000 zt kwoty
dofinansowania) przez beneficjenta o poddaniu si¢ egzekucji bez konieczno$ci wszczecia
postgpowania egzekucyjnego.

2. Dokumenty zwigzane:

ROZPORZADZENIE RADY (WE) NR 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. L 223 z 15.8.2006)

ROZPORZADZENIE KOMISJI (UE) NR 1249/2010 z dnia 22 grudnia 2010 r.
zmieniajace rozporzadzenie Komisji (WE) nr 498/2007 ustanawiajace szczegdlowe zasady

wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1198/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu
Rybackiego (Dz. U. L 341 z 23.12.2010)

USTAWA z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zrdwnowazonego rozwoju sektora
rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. z 2009 r. Nr 72, poz.
619, z pozn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA 1 ROZWOJU WSI z dnia 15
pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegdélowych warunkow i trybu przyznawania, wyplaty 1
zwracania pomocy finansowej na realizacje Srodkéw objetych osia priorytetowa 4 —
Zrownowazony rozw¢j obszarOw zaleznych od rybactwa, zawarta w programie

operacyjnym ,,Zrdwnowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszarow
rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 177, poz. 1374, z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 29 wrze$nia
2009 r. w sprawie warunkow 1 sposobu wykonywania zadan instytucji zarzadzajacej przez
samorzad wojewodztwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1291 z pdzn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 29 wrze$nia
2009 r. w sprawie szczegdlowych warunkow, jakim powinna odpowiadaé lokalna strategia
rozwoju obszaréw rybackich, kryteriow wyboru lokalnej grupy rybackiej do realizacji tej
strategii oraz wymagan, jakim powinna odpowiada¢ umowa dotyczaca warunkéw i
sposobu realizacji tej strategii w ramach programu operacyjnego ,,Zrdwnowazony rozwoj
sektora rybotéwstwa i1 nadbrzeznych obszarow rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 162,
poz. 1292 z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 7 wrze$nia
2009 r. w sprawie podziatu §rodkéw finansowych na realizacje programu operacyjnego
»Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa 1 nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-
2013” na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 177, poz. 1372 z pdzn. zm.)
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ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA | ROZWOJU WSI z dnia 28 sierpnia
2009 r. w sprawie szczegdlowego zakresu, trybu 1 termindéw przekazywania sprawozdan
oraz trybu i zakresu rozliczen w ramach Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj
sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 142,
poz. 1163)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 4 wrzesénia
2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania przez instytucj¢ zarzadzajaca
kontroli w odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji realizowanych w
ramach programu operacyjnego "Zréwnowazony rozwoj sektora rybolowstwa i

nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013" (Dz. U. Nr 147, poz. 1191)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO z dnia 18 grudnia 2009
r. w sprawie warunkow 1 trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindow
sktadania wnioskow o ptatno$¢ w ramach programoéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich (Dz. U. Nr 223, poz. 1786)

3. Reguly zwiazane z przebiegiem procedury

Sposob i zasady przechowywania weksli in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi oraz
o$wiadczenia o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji.

Weksle in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi oraz o$wiadczenia o dobrowolnym
poddaniu si¢ egzekucji powinny by¢ przechowywane w szafach pancernych
zlokalizowanych w pomieszczeniach komorek dedykowanych do obstugi Programu
Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwdj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszarow
rybackich ~ 2007-2013”  lub  innych  komoérkach  organizacyjnych  Urzedu
Marszatkowskiego/wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej albo w skrytkach
bankowych.

Ponadto zaleca si¢ przechowywanie i zabezpieczanie weksli in blanco oraz oswiadczenia o
dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji w nastgpujacy sposob:

Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli — w sposob ciagly — sa spelnione tacznie
nastgpujace warunki:

e jest zapewniona jego dostepnos¢ wytacznie dla oséb uprawnionych,

e jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

e 53 zastosowane metody i $rodki ochrony dokumentu, ktorych skutecznos¢ w czasie
ich zastosowania jest powszechnie uznawana.

Zabezpieczenie dokumentdw wymaga w szczegdlnosci:

e systematycznego dokonywania analizy zagrozen,
e opracowania i stosowania procedur zabezpieczania dokumentow i systemow ich
przetwarzania, w tym procedur dostgpu,
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e stosowania srodkow bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen,

e biezacego  kontrolowania  funkcjonowania  wszystkich  organizacyjnych
i technologiczno-informatycznych sposobow zabezpieczenia, a takze okresowego
dokonywania oceny skutecznosci tych sposobow.

W przypadku otrzymania od instytucji kontrolujacej rekomendacji stwierdzajacej biad
jednostkowy, instytucja posredniczaca zobowiazana jest do jego usunigcia/naprawienia
w terminie wyznaczonym w rekomendacji/zaleceniu przez instytucje kontrolujaca. Jezeli
zostanie stwierdzona przez instytucj¢ kontrolujaca nieprawidtowo$¢ majaca charakter
systemowy (w szczegdlnosci proceduralny) instytucja posredniczaca przekazuje
rekomendacje do instytucji zarzadzajacej oraz do przewodniczacego grupy roboczej
samorzadu wojewodztw ds. Osi 4 PO RYBY 2007-2013, w terminie 14 dni od daty jej
otrzymania, w celu zmiany procedury. Samorzad wojewodztwa w sprawozdaniu rocznym
przedktadanym do instytucji zarzadzajacej w czgsci 2.4.2 oraz 2.5.2 przedstawia dzialania
naprawcze 1 zapobiegawcze odnoszace si¢ do wydanych rekomendacji przez instytucje
kontrolne.

W przypadku stwierdzenia w wyniku oceny wiasnej nieprawidlowoS$ci/btedow
jednostkowych instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usunigcia/naprawienia
niezwlocznie. Jezeli [P stwierdzi w wyniku oceny wlasnej nieprawidlowos¢/blad
systemowy (w szczegdlnosci proceduralny) niezwlocznie rekomenduje zmiang procedury
zgodnie z wytycznymi okreslonymi dla tej czynnosci w OSZiK.

Dokumentacja prowadzonej sprawy, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na
biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych
zgodnie z postanowieniami aktualnej procedury wilasciwego SW) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajacej tatwe ich
odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng procedura wlasciwego SW. Majac na uwadze
art. 87 rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rybackiego dokumentacja podlegajaca archiwizacji musi byc¢
przechowywana przez SW nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020 r. W przypadku
opéznien w zamykaniu programu operaCyjnego termin przechowywania dokumentacji
moze zosta¢ wydtuzony.
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4. ZAKRES CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKACH
ZWIAZANYCH Z WYKONYWANIEM POSZCZEGOLNYCH ZADAN

Stanowisko Czynno$é Zakres czynno$ci

Samodzielne stanowisko pracy do - wysylanie korespondencji zwiazanej ze zwrotem

spraw kancelaryjno-biurowych w dokumentéw beneficjentowi;
SW

- uaktualnienie wykazu dokumentow;

- monitorowanie terminu wydania dokumentow
beneficjentowi;

- sporzadzanie karty udostgpnienia/wydania
dokumentow;

- odbior dokumentow;

- sporzadzanie pisma do beneficjenta zapraszajacego

) do odbioru dokumentow;
Pra?om{mk mgry’foryc.zny Zwrot dokumentow - dawanie dokumentéw beneficjentowi na
komorki wdrozeniowej SW Wydawani u w ]

zwiazanych z prawnym podstawie potwierdzenia odbioru;
zabezpieczeniem wykonania
zobowiazan przez - sporzadzanie pisma zwracajacego dokumenty

beneficjentow beneficjentowi;

- sporzadzenie protokotu kasacji dokumentow
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowiazan przez beneficjentow;

- podpisanie karty udoste¢pnienia/wydania
dokumentow;

- podpisywanie pisma do Beneficjenta
zapraszajacego do odbioru dokumentow;

- podpisywanie pisma zwracajacego dokumenty;
Kierownik jednostki ) . B
organizacyjnej lub osoba - podpisywanie protokohu kasacji dokumentow
upowazniona zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem
wykonania zobowiazan przez beneficjentow;

- udzielanie zezwolenia na udostgpnienie/wydanie
dokumentow;
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5. OPIS PROCEDURY ZWROTU BENEFICJENTOM DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z PRAWNYM ZABEZPIECZENIEM
WYKONANIA ZOBOWIAZAN PRZEZ BENEFICJENTOW OKRESLAJACA NIEZBEDNE CZYNNOSCI, KOMORKI I
STANOWISKA ODPOWIEDZIALNE ZA ICH WYKONANIE ORAZ TERMINY.

Komérka
organizacyjna oraz
Etap Czynnosé maksymalna liczba Komoérka/ Jednostka/ Stanowisko Stosowane wzory dokumentéw
dni potrzebnych na

realizacje etapu

I. | Sporzadzanie karty udostgpnienia/wydania dokumentow Komoérka wdrozeniowa / pracownik merytoryczny ZD01

Przygotowanie i wystanie pisma do beneficjenta zapraszajacego

do odbioru weksla i deklaracji wekslowej Komorka wdrozeniowa /Kierownik jednostki 2Dz
Wvdanie weksla i deklaracii ] ] - organizacyjnej lub osok?a upowaZni(_)na, pracownik
ydanie weksla i deklaracj Kasacja weksla i deklaracji merytoryczny, Samodzielne stanowisko pracy do spraw
wekslowej beneficjentowi na . . : )
. : . wekslowej oraz przestanie kancelaryjno-biurowych w SW ZD03 ZD08
podstawie potwierdzenia p . .
M dokumentoéw beneficjentowi
odbioru Komoérka
Wystanie pisma do beneficjenta zapraszajacego do odbioru wdrozeniowa w SW
dokumentéw zwiazanych z prawnym zabezpieczeniem wykonania ZD04
1. | zobowiazan (o§wiadczenia o dobrowolnym poddaniu si¢ (14 dni roboczych)
egzekucji)
Wydanie beneficjentowi . . o Komoérka wdrozeniowa /Kierownik jednostki
R : Woystanie beneficjentowi pisma . - L .
dokumentéw zwiazanych z . organizacyjnej lub osoba upowazniona, pracownik
. - zwracajacego dokumenty - -
prawnym zabezpieczeniem . merytoryczny, Samodzielne stanowisko pracy do spraw
wykonania zobowiazafi na ZW13zance z prawnym . kancelaryjno-biurowych w SW
zabezpieczeniem wykonania ZD07 ZD09

podstawie potwierdzenia
odbioru (o$wiadczenia o
dobrowolnym poddaniu si¢
egzekucji)

zobowiazan (o$wiadczenia o
dobrowolnym poddaniu sig
egzekucji)

“w przypadku gdy beneficjent nie zglosi si¢ po odbidr weksla i deklaracji wekslowej albo o§wiadczenia o dobrowolnym poddaniu sig egzekucji na podstawie potwierdzenia odbioru ani nie
podejmuje zadnych dziatah zmierzajacych do ich odbioru osobistego nalezy dokona¢ kasacji dokumentoéw zwiagzanych z prawnym zabezpieczeniem zobowiazan poprzez przedziurkowanie ich w
dwoch miejscach. Nastepnie weksel wraz z deklaracja wekslowa albo o$wiadczenie o dobrowolnym poddaniu sig egzekucji na podstawie potwierdzenia odbioru nalezy wysta¢ do beneficjenta za
potwierdzeniem odbioru.
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6. DOKUMENTY

Lp. Symbol dokumentu Nazwa dokumentu
1. ZD01 Karta udostgpnienia/wydania dokumentu
Pismo zapraszajace beneficjenta do odbioru Weksla i
2. ZD02 : -
deklaracji Wekslowej
3. ZD03 Protokot odbioru Weksla i deklaracji Wekslowej
Pismo zapraszajace beneficjenta do odbioru dokumentow
4. ZD04 . . S
zwiazanych z prawnym wykonaniem zobowigzan
Protokot odbioru o§wiadczenia o dobrowolnym poddaniu sig
5. ZDO07 -
egzekucji
Protokot kasacji dokumentéw zwiazanych z prawnym
6. ZD08 zabezpieczeniem wykonania zobowiazan przez
beneficjentow
7 7D09 Pismo zwracajace beneficjentowi dokumenty zwiazane z
) prawnym wykonaniem zobowigzan
8. D-1 Deklaracja bezstronno$ci
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