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1. Procedura

1.1.Procedura przyjmowania, przechowywania i zwrotu dokumentéw stanowiagcych zabezpieczenia
ustanowione przez ostatecznych odbiorcow wsparcia (OOW) - podmiotow realizujacych
przedsiewzigcie objete wsparciem dla realizacji umow o objgcie przedsigwzigcia wsparciem
bezzwrotnym z planu rozwojowego (umowa) zawieranych przez jednostke wspierajacg —
Samorzad Wojewodztwa (JW) w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornos$ci
(KPO)

Zabezpieczeniem nalezytego wykonania przez Ostatecznego odbiorcge wsparcia zobowigzan
okreslonych w umowie jest weksel niezupelny (in blanco) wraz z deklaracja wekslowg sporzadzone
na formularzu udostepnionym przez JW, podpisane przez OOW w obecnosci upowaznionego
pracownika JW i ztozone w siedzibie JW, nie pdzniej niz:

1) przed wyptatg zaliczki — w przypadku, gdy OOW przyznano zaliczke;

2) do dnia ztozenia wniosku o platnos¢, a gdy OOW zostal wezwany do usunigcia brakow we
wniosku o platnos¢, zgodnie z § 6 ust. 3 umowy, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
przekazania tego wezwania za pomocg systemu CST2021— w przypadku gdy OOW nie
przyznano zaliczki.

1.2. Obszar procedury

Procedura dotyczy inwestycji:

— B3.1.1 Inwestycje w zrownowazong gospodarke wodno-$ciekowa na terenach wiejskich.

Postepowanie nie dotyczy jednostek sektora finansow publicznych. Podmioty bedace
jednostkami sektora finanséw publicznych nie muszg sklada¢ weksli jako zabezpieczen
nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie.

1.3. Funkcja procedury

Funkcja procedury jest okreslenie zasad oraz trybu postgpowania pracownikow JW w zakresie
przyjmowania, przechowywania i zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy o objecie
przedsigwziecia wsparciem W ramach KPO.

W ramach powyzszej procedury JW odpowiedzialna jest za prowadzenie rejestru przechowywanych
dokumentéw prawnego zabezpieczenia uméw W ramach KPO oraz przechowywanie i zwrot
przyjetych dokumentéw prawnego zabezpieczenia umowy.

1.4. Reguly zwigzane z obstugg procesu.

R.1. W procesie postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia zastosowanie majg w
szczegoOlnos$ci nastepujace akty prawne:

a) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz. 793
z pozn.zm.), zwane dalej ,,rozporzqdzeniem w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
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ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne”;

b) ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego (Dz. U. z 2024
r. poz. 572 tekst jednolity), zwana dalej ,,KPA”;

c) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 z p6zn. zm.)
zwana dalej ,,ustawa Kodeks cywilny”;

d) ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. — Prawo wekslowe (Dz.U. 2022 r., poz. 282 tekst jednolity).

R.2. Przed wlaczeniem si¢ do procesu obslugi dokumentéw prawnego zabezpieczenia wszystkie
osoby uczestniczace w tym procesie muszg zapoznac si¢ z deklaracja bezstronnosci (formularz: D-
1/KPO), wypehi¢ czytelnie drukowanymi literami, a nastgpnie podpisac ja i dotaczy¢ do teczki
aktowej wniosku. Weryfikacja deklaracji odbywa si¢ z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
informatycznych. Weryfikacji dokonuja upowaznione osoby niewykonujace pracy na stanowiskach,
na ktorych pracownicy sg szczegdlnie narazeni na ryzyko wystgpowania zjawisk korupcyjnych. Petna
dokumentacja z przeprowadzonej weryfikacji przechowywana jest w Referacie Koordynacji i
Monitorowania. Dostep do niej posiadaja jedynie upowaznione osoby. Do teczki sprawy dotacza si¢
jedynie informacje o wyniku przeprowadzonej weryfikacji mozliwosci wystapienia konfliktu
interesow.

R.3. Pracownik organu administracji publicznej podlega wytaczeniu z udzialu w postgpowaniu na
kazdym etapie rozpatrywania sprawy na podstawie art. 24 1 26 ustawy K.p.a.

R.4. Proces postgpowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy w zakresie przyjecia
dokumentow prawnego zabezpieczenia odbywa si¢ we wlasciwej komorce organizacyjnej JW.

Dokumenty prawnego zabezpieczenia przyjmuja pracownicy merytoryczni zgodnie z zakresem
czynno$ci badZz inne osoby wyznaczone pisemnym upowaznieniem przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszarow Wiejskich (DR).

Pracownik przyjmujacy dokumenty prawnego zabezpieczenia sporzadza ich kopie i potwierdza
zgodnos¢ kopii z oryginatami.

Nastepnie kopie dokumentéw umieszcza w teczce sprawy. Oryginaty przekazuje pracownikowi
odpowiedzialnemu za przechowywanie ww. dokumentow. Pracownik przyjmujacy dokumenty
sporzadza Protokét przekazania dokumentéw prawnego zabezpieczenia (P-1/KPO). Pracownik
przyjmujacy | Pracownik odpowiedzialny za ich przechowanie podpisuja Protokot przekazania
dokumentoéw prawnego zabezpieczenia (P-1/KPO).

Pracownik odpowiedzialny za przechowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia uzupetnia Karte
ewidencyjng przechowywania i wydawania dokumentéw prawnego zabezpieczenia (K-1/KPO).

R.5. Dokumenty prawnego zabezpieczenia powinny by¢ wlasciwie zabezpieczone przed dostgpem
osOb nieuprawnionych do czasu ich zwrocenia, zniszczenia lub wykorzystania w celu dochodzenia
nalezno$ci. Dokumenty prawnego zabezpieczenia nalezy przechowywa¢ w szafach pancernych
zlokalizowanych w JW, w miejscach do tego wyznaczonych albo w skrytkach bankowych. Dostep
do nich maja tylko pracownicy odpowiedzialni za przechowywanie dokumentow, a w przypadku
wyznaczenia innych pracownikéw do czynnosci zwigzanych z obslugg dokumentow prawnego
zabezpieczenia, posiadajacy pisemne stosowne upowaznienie
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Dokument uwaza si¢ za zabezpieczony, jezeli w sposéb ciggly sa spelnione tacznie nastgpujace
warunki:

* jest zapewniona jego dostepnos¢ wytacznie dla os6b uprawnionych,
* jest chroniony przed przypadkowym lub nieuprawnionym zniszczeniem,

* sg zastosowane metody 1 $rodki ochrony dokumentow, ktorych skuteczno$¢ w czasie ich
zastosowania jest powszechnie uznawana,

* pomieszczenia 1 urzadzenia wykorzystywane do przechowywania zapewniaja wtasciwg ochrone
1 zabezpieczenie dokumentow prawnego zabezpieczenia umow.

R.6. Monitorowanie dokumentéw prawnego zabezpieczenia:

Nalezy prowadzi¢ na biezaco monitoring posiadanych zabezpieczen. Monitoring powinien
zapewniacd, iz nie sg przechowywane dokumenty prawnego zabezpieczenia uméw pomimo uplywu
terminu, w ktorym powinny zosta¢ zwrdcone.

Jesli zajda przestanki do zwrotu dokumentow prawnego zabezpieczenia umdéw, a ponadto nie
stwierdza si¢ wystgpienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych zwrot zabezpieczenia, nalezy przejs¢ do
czynnosci opisanych w Regule R.8.

R.7. Udostepnienie dokumentéw prawnego zabezpieczenia.

W przypadku koniecznosci dochodzenia naleznos$ci z wykorzystaniem dokumentu prawnego
zabezpieczenia upowazniony pracownik JW zajmujacy si¢ procedowaniem tych czynnosci
przygotowuje ,,Karte udostepnienia/wydania dokumentu” K-2/KPO.

O zezwoleniu na wydanie dokumentu prawnego zabezpieczenia decyduje Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora DR.

R.8. Zwrot dokumentdéw prawnego zabezpieczenia

Przed dokonaniem zwrotu dokumentéw prawnego zabezpieczenia pracownik merytoryczny ma
bezwzgledny obowigzek sprawdzié, czy w sprawie nie toczy si¢ postepowanie windykacyjne.
Jezeli jakie$ zgloszenie nalezno$ci nie jest rozliczone, dokument prawnego zabezpieczenia nie moze
zosta¢ zwrdécony, przed zakonczeniem tego postepowania.

Zwrot dokumentow prawnego zabezpieczenia powinien odbywac si¢ niezwltocznie po zaistnieniu
przestanek (wskazanych ponizej) skutkujacych koniecznoscig zwrotu tych zabezpieczen.

Terminy zwrotu ww. dokumentéw okre§lone s3 w umowach zawartych z OOW poszczeg6lnych
Inwestycji.



Zwrot ww. dokumentow nastepuje w przypadku wypetnienia przez OOW zobowigzan okreslonych
w umowie, Jednostka wspierajaca zwraca OOW weksel niezupelny (in blanco) wraz z deklaracja
wekslowa, po uptywie 5 lat od dnia wyptaty przez Polski Fundusz Rozwoju ptatno$ci koncowe;.

JW zwraca OOW weksel niezupetny (in blanco) wraz z deklaracja wekslowa, rowniez w przypadku:

1) wypowiedzenia umowy przed dokonaniem wyptaty wsparcia;
2) odmowy wyptaty catosci wsparcia;
3) zwrotu przez Ostatecznego odbiorce wsparcia calo$ci otrzymanego wsparcia wraz

Z naleznymi odsetkami.

Do beneficjenta nalezy wystosowac¢ pismo informujace o mozliwosci odebrania zabezpieczenia,
na formularzu pisma P-4/KPO.

OOW moze odebra¢ weksel wraz z deklaracjg wekslowg w siedzibie JW w terminie 30 dni od dnia
zaistnienia ktoregokolwiek ze zdarzen wskazanych powyzej w niniejszej regule. Po uplywie tego
terminu Jednostka wspierajaca dokonuje komisyjnego zniszczenia weksla 1 deklaracji wekslowej,
sporzadzajac na t¢ okolicznosé stosowny protokédt (P-2/KPO). Protokot komisyjnego zniszczenia
ww. dokumentow pozostawia si¢ w aktach sprawy.

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

W _ sytuacji osobisteqo _stawiennictwa po odbiér dokumentéw, upowazniony pracownik
merytoryczny odbiera dokumenty prawnego zabezpieczenia od pracownika odpowiedzialnego za ich
przechowywanie. W tym celu wypehia karte udostepniania/wydania dokumentu (K-2/KPO).

Pracownik merytoryczny sporzadza Protoko6t zdawczo-odbiorczy (P-3/KPO), ktory podpisuje wraz z
OOW, przekazujac mu dokumenty.

Pracownik merytoryczny zatacza Protokot (P-3/KPO) do teczki sprawy.

Jesli beneficjent nie stawil sie po odbior weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa, dokumenty
prawnego zabezpieczenia podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. W sklad komisji (niszczacej)
wchodzg Dyrektor/Z-ca Dyrektora DR, Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej DR
I pracownik merytoryczny uprawniony do wykonywania tych czynno$ci. Z czynnos$ci sporzadza si¢
Protokot komisyjnego zniszczenia weksla niezupetnego in blanco i deklaracji wekslowej (P-2/KPO),
ktory pozostawia si¢ w aktach sprawy.

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

R.9. Niniejsza ksigzka procedur jest aktem wewnetrznym, o charakterze pomocniczym, a zawarte w
niej regulacje nie stanowig podstawy do wydania rozstrzygnigcia w sprawie stanowigcej przedmiot
procedury. Osoby uczestniczagce w procesie obstugi z dokumentem prawneg0O zabezpieczenia
zobowigzane sg do znajomos$ci obowiazujacych przepisow prawa majacych zastosowanie w sprawie
i ich odpowiedniego stosowania w trakcie prowadzonego postgpowania.



R.10. Wszystkie czynno$ci opisane w Procedurze powinny by¢ wykonywane na biezaco bez zbedne;j
zwloki za wyjatkiem czynnosci, dla ktérych terminy sg wskazane w innych regutach.

Zalaczniki:

D-1/KPO Deklaracja bezstronnosci

K-1/KPO Karta ewidencyjna przechowywania i udost¢pniania dokumentow
K-2/KPO Karta udostepnienia/wydania dokumentu

K-3/KPO Rejestr zniszczonych dokumentow

P-1/KPO Protokot przekazania dokumentow

P-2/KPO Protokot komisyjnego zniszczenia

P-3/KPO Protokoét zdawczo-odbiorczy

P-4/KPO Zaproszenie po odbior weksla
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