Zalacznik Nr 3
Procedury zwigzane z dokonywaniem czynnosci legalizacyjnych dokumentow

Czynnosci legalizacyjne sg dokonywane przez Krajowa Izbe Gospodarcza na
podstawie art. 12 w zwigzku z ust. 1, 2 i ust. 4 pkt 3 ustawy o izbach gospodarczych z dnia
30.05.1989 r. tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 84 poz. 710) na rzecz podmiotéw
zarejestrowanych w Polsce i w pozostatych krajach Unii Europejskiej, oraz na rzecz
przedsiebiorstw zarejestrowanych w Polsce, stosownie do przepiséw wymienionej ustawy
o izbach gospodarczych oraz celéw okreslonych statutem Krajowej Izby Gospodarcze;j.

Na podstawie powyzszych przepisdéw Krajowa Izba Gospodarcza wykonuje czynnosci
izb przemystowo-handlowych, a zwlaszcza legalizuje dokumenty oraz wydaje certyfikaty,
swiadectwa i zaswiadczenia.

Zasady ogodlne

Przedsigbiorca wystepujacy do Krajowej lzby Gospodarczej o legalizacie dokumentéw
sktada dokumenty podstawowe i dokumenty do legalizaciji.

Dokumenty podstawowe

Przedsigbiorca wypetnia wniosek na formularzu zgodnym z wzorem okre§lonym
przez Krajowg lzbe Gospodarcza, lub sporzadza wniosek we wlasnym zakresie
uwzgledniajac wszystkie informacje i zobowigzania, jakie przewidziane sg w formularzu
Krajowej lzby Gospodarczej. Formularze wnioskéw stanowig zatgczniki nr 1 i 2 do
niniejszych Procedur.

Przedsigbiorca wystepujacy do Krajowej lzby Gospodarczej o legalizacje
dokumentow po raz pierwszy, do wniosku zatacza nizej wymienione dokumenty zawierajace
aktualne dane.

a) Dokument potwierdzajacy prowadzenie przez wnioskodawce dziatalnosci gospodarcze;.
b) Zaswiadczenie o nadaniu statystycznego numeru identyfikacyjnego REGON.
c) Decyzja albo potwierdzenie faktu nadania numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

d) Uwierzytelnione wzory podpiséw osob uprawnionych do reprezentowania podmiotu
whnioskujgcego.

W przypadku zmian w przedsiebiorstwie powodujgcych zmiany w dokumentach
wymienionych pod literami.: a, b, ¢, d, przy kolejnym wniosku o legalizacje przedsiebiorca
powinien zatgczy¢ wyzej wymienione dokumenty, zawierajgce zaktualizowane dane.

Dokumenty wymienione pod literami: a, b, ¢, d, powinny by¢ dotgczone w oryginale
lub kserokopii poswiadczonej urzedowo lub notarialnie. Na wniosek przedsiebiorcy Krajowa
Izba Gospodarcza zwraca oryginat dokumentu po potwierdzeniu za zgodno$¢ z okazanym
dokumentem kserokopii dostarczonej przez wnioskodawce, przeznaczonej dla KIG.

W przypadku odpisu z KRS, CEIDG oraz REGON i NIP dopuszcza sie aktualne
wydruki z okre$lonych przepisami urzedowych stron internetowych.

Przedktadane przez wnioskodawcéw dokumenty wymienione pod literami a,b,c,
moga by¢ przy skiadaniu weryfikowane przez Krajowg lzbe Gospodarczg za zgodnosc
z danymi zawartymi na okreslonych przepisami urzedowych stronach internetowych.



Dokumenty do legalizacji

Dokumenty do legalizacji powinny by¢ przedktadane przez przedsiebiorce

w okre$lonej przez niego ilosci egzemplarzy i jednego egzemplarza dodatkowego
przeznaczonego dla Krajowej lzby Gospodarczej. Dokumenty przedtozone do legalizacji
(zaréwno oryginaty, jak i kopie) powinny zawiera¢ oryginalne podpisy os6b uprawnionych do
reprezentowania przedsiebiorstwa. W KIG pozostaje kopia kazdego z zalegalizowanych
dokumentéw.

Przedsiebiorca uiszcza optate za czynnosci legalizacyjne w wysokosci okreslonegj

cennikiem Krajowej lzby Gospodarczej.

Procedury szczegotowe

Legalizacja réznych dokumentéw handlowych typu: faktury, deklaracje,
specyfikacje, umowy, pelnomocnictwa, tlumaczenia inne niz tlumaczy

przysiegtych.

1. Przedsigbiorca przedkiada wniosek (zatgcznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami ogoinymi.

Legalizacja dokumentéw  przewozowych, np. konosamentow, faktur
transportowych i innych dokumentéw zwigzanych z przewozem.

1. Przedsiebiorca przedktada wniosek (zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami ogolnymi.

2. W przypadku, kiedy wystawca dokumentu (np. konosamentu, faktury frachtowej)
wydaje tylko oryginaty, Krajowa Izba Gospodarcza zatrzymuje kserokopie
zalegalizowanego dokumentu zataczong przez wnioskodawce.

Legalizacja $wiadectw wydanych przez urzedy weterynaryjne, sanitarne,
inspekcje handlowa.

1. Przedsiebiorca przedktada wniosek (zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami ogolnymi.

2. W przypadku, kiedy wystawca dokumentu (np. $wiadectwa zdrowia, $wiadectwa
wolnej sprzedazy) wydaje tylko oryginaty, Krajowa lzba Gospodarcza zatrzymuje
kserokopie zalegalizowanego dokumentu zatgczong przez wnioskodawce.

Legalizacja swiadectw i zaswiadczenn wydanych przez upowaznione jednostki
administracji panstwowej, samorzadu terytorialnego.

1. Przedsiebiorca przedkiada wniosek (zatgcznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami ogolinymi.

2. W przypadku, kiedy wystawca dokumentu wydaje tylko oryginaty, Krajowa lzba
Gospodarcza zatrzymuje kserokopie zalegalizowanego dokumentu zatgczong przez
wnioskodawce.



Poswiadczanie zgodnosci kserokopii dokumentu z okazanym oryginatem.

VI.

1. Przedsigbiorca przedktada wniosek (zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami ogélnymi.

2. Whnioskodawca zatgcza do wniosku okreslong przez siebie ilo§¢ kopii, kserokopii,
fotokopii przewidzianych do legalizacji i jedng dodatkowa przeznaczong dla
Krajowej Izby Gospodarczej.

Poswiadczanie autentycznosci podpisu osoby upowaznionej, np. na
petnomocnictwie, umowie agencyjnej lub innym dokumencie handlowym.

VII,

1. Przedsiebiorca przedktada wniosek (zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami ogolnymi.

Wystawianie, na podstawie Swiadectw pochodzenia wystawionych przez urzad
celny, dodatkowych swiadectw niepreferencyjnego pochodzenia towarow na
formularzach Krajowej lzby Gospodarczej, jesli zagraniczny odbiorca towaru zada
wystawienia takiego swiadectwa, w zwigzku z realizacja platnosci za towar.

1. Przedsiebiorca przedktada wniosek (zatgcznik nr 1 do niniejszych Procedur)
o wystawienie swiadectwa pochodzenia zgodnie z Zasadami ogolnymi.

2. We wniosku o wystawienie przez Krajowg lzbe Gospodarcza dodatkowego
Swiadectwa pochodzenia, przedsiebiorca powinien podac przyczyne wystepowania
o takie Swiadectwo i zalgczyé kserokopie dokumentu, z ktérego wynika wymog
uzyskania $wiadectwa pochodzenia wystawionego przez Krajowa Izbe
Gospodarczg (np. instrukcji dokumentowej od kontrahenta zagranicznego, z banku,

itp.).

We wniosku powinien by¢ takze przywotany numer, data i miejsce wystawienia
$wiadectwa pochodzenia wydanego przez urzad celny. Przedsiebiorca przedktada
w Krajowej lzbie Gospodarczej do wgladu oryginat przywotanego $wiadectwa
pochodzenia wystawionego przez urzad celny, a jego kserokopige zatgcza do
whiosku.

3. Formularz $wiadectwa pochodzenia zgodny z wzorem okreslonym przez Krajowg

Izbe Gospodarczg wypetnia wnioskodawca. Formularz $wiadectwa pochodzenia
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Procedur.
Dokonywanie ewentualnych zmian w wypetnionym formularzu $wiadectwa
pochodzenia bedzie mozliwe przed legalizacja, w przypadku dostarczenia do
Krajowej lzby Gospodarczej wypetnionego formularza réwniez w wersji
elektronicznej (e-mail, CD, dyskietka).

VIIl. Wystawianie swiadectw pochodzenia towaréw w systemie GSP (Generalized

system of preferences/Ogoélny system preferencji), jesli jest to okreslone
umowami migedzynarodowymi.

1. Przedsiebiorca przedkiada wniosek (zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur)
o wystawienie $wiadectwa pochodzenia zgodnie z Zasadami ogélnymi.

2. W przypadku towaréw wyprodukowanych w Polsce, do wniosku o wystawienie
swiadectwa pochodzenia ,Form A” wnioskodawca powinien dotaczy¢ oryginaty
o$wiadczen producenta/dow towaréw (wraz z kserokopig dokumentu rejestracji



dziatalnoSci gospodarczej i zaswiadczenia o numerze REGON producenta)
bedacych przedmiotem dostawy. Os$Swiadczenie producenta powinno byé
adresowane na wnioskodawce i zawieraé nazwe wyrobu, miejsce wytworzenia
produktu i opis procesu wytwarzania zawierajgcego informacje, jakie materiaty
zostaty uzyte do produkcji, z jakich krajow pochodzg i jakiemu przetworzeniu,
obrébce byty poddane.

Jezeli towar objety Swiadectwem pochodzenia nie zostat zakupiony bezposrednio
od producenta, wnioskodawca powinien dotgczyé do wniosku o$wiadczenie
informujace, w jakiej firmie zakupit towar oraz przedtozy¢ do wgladu Krajowej lzby
Gospodarczej dowody zakupu (faktury) przedmiotowego towaru. Do wniosku
przedsiebiorca zatacza kserokopie faktur zakupu towaru.

Formularz $wiadectwa pochodzenia ,Form A’ wypetnia wnioskodawca. Formularz
tego sSwiadectwa pochodzenia jest dostepny w Krajowej lzbie Gospodarczej
i stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych Procedur.

IX. Dodatkowa legalizacja w Krajowej Izbie Gospodarczej swiadectwa pochodzenia
wystawionego przez urzad celny (na odwrocie $wiadectwa) uwarunkowana
wymogami kraju odbiorcy towaru.

1

Przedsiebiorca przedktada wniosek (zatgcznik nr 1 do niniejszych Procedur)
i dokumenty do legalizacji zgodnie z Zasadami og6lnymi.

We wniosku o dodatkowa legalizacje $wiadectwa pochodzenia wystawionego przez
urzad celny, przedsiebiorca wnioskujacy powinien podaé powdd wystepowania o
dodatkowg legalizacje i zalgczy¢ kserokopie dokumentu, z ktérego wynika taki
wymoég (np. instrukcji dokumentowej od kontrahenta zagranicznego, instrukcji z
banku, itp.). Do wniosku przedsiebiorca zatgcza kserokopie $Swiadectwa
pochodzenia wystawionego przez urzad celny.

X. Wystawianie $wiadectw niepreferencyjnego pochodzenia towaréw na dostawy

finansowane z funduszy zewnetrznych.

1.

Przedsigbiorca przedktada wniosek (zatacznik nr 2 do niniejszych Procedur)
o wystawienie swiadectwa pochodzenia zgodnie z Zasadami ogélnymi.

Do wniosku o wystawienie Swiadectwa pochodzenia przedsiebiorca zatacza
nastepujace dokumenty:

a). Umowe na dostawe, w czesci niezbednej dla prawidtowego i zasadnego
wystawienia $wiadectwa pochodzenia, wraz z kserokopig pozostajacy
w Krajowej Izbie Gospodarczej po jej potwierdzeniu za zgodno$¢ z oryginatem.

b). W przypadku towaréw wyprodukowanych w Polsce z materiatow pochodzacych
z Polski lub innych krajéw Unii Europejskiej, lub innych krajéw wskazanych
w Umowie, wnioskodawca dotacza oryginaly o$wiadczen producenta/éw
towaréow stanowigcych przedmiot dostawy wraz z kserokopig dokumentu
rejestracji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez producenta
i zaswiadczenia o numerze REGON. Oswiadczenie producenta powinno by¢
adresowane na dostawce wskazanego w Umowie o dostawie finansowanej ze
srodkéw zagranicznych. Os$wiadczenie powinno zawiera¢ nazwe produktu
korespondujgca z opisem przedmiotu dostawy okreslonego w Umowie, ilos¢,
miejsce jego wytworzenia i opis procesu wytwarzania zawierajgcy informacje,



c).

d).

jakie materiaty zostaty uzyte do produkcji, z jakich krajéw pochodzg i jakiemu
przetworzeniu, obrobce byly poddane.

Do wniosku o wydanie $wiadectwa pochodzenia na towary, w ktdrych produkcje
zostat zaangazowany wigcej niz jeden kraj, wymienione w sekcjach XVI, XVII
i XVIII Nomenklatury Scalonej, wnioskodawca powinien dotaczy¢ wiazaca
infformacje o pochodzeniu (w skrocie WIP) wydang przez Izbe Celng
w Warszawie (ul. Modlinska 4). WIP stanowi ocene dokonang przez organ celny
w kontekScie niepreferencyjnego pochodzenia towaru. W wyjgtkowych
przypadkach, o odstgpieniu od wymogu przedtozenia WIP i innym sposobie
dokumentowania pochodzenia towaru decyduje Krajowa lzba Gospodarcza.
Jezeli dostarczany towar zostat zakupiony od innego sprzedajacego niz
producent, wnioskodawca powinien dotgczyé do wniosku stosowne
oswiadczenie informujace, w jakiej firmie zakupit towar oraz przedtozyé do
wgladu KIG dowody zakupu (faktury) przedmiotowego towaru. Kserokopie
faktur zakupu towaru powinny by¢ zatgcznikami do wniosku.

. Na wniosek Krajowej Izby Gospodarczej wnioskodawca dotgcza ttumaczenia

okazywanych dokumentéw wykonane przez ttumacza przysiegtego.



