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Procednrs
postgpowania z dokumentamf prawnego zabezpieczenta realizacii unfowy
W rinach Resorfowtgo programu rozwoju instytucji opieki nad dzietmi
| W witku do lat 3 , MALUCH?

L Podstayowe pojgvia

I, llekio6 w niniofszel prodgedurze fest mows o

a) weksly I blaheo malezy praoz 16 rozmnies rodzaj papleru wartosciowego, w ktérym
wystawea weksla zobowigziije Sig dokonaé na rzeex adbiorey weksla {remitonta)
zaplaty okréslonej suniy plenigane) zgodnie 2 warankami okveSlonymi w deklarac)i
wekslowe,

b) deklaragji wekslowej nalezy przez to rozunieé dokument, w kidrym strony vzgadniafy

warunki i sposéb wypelnfenta weksla in blango,

I, Celproeedury

1. Pi'OC'cdm"a‘-ij:eéla‘spo‘sf)h I zasady prayjmewania, preechowywania oraz zwroln wekeliin
blango wwiaz 2 deklaracjami’ wekslowymi statowlgeymi zabezpicozenic prawidiows)
realizdgi uedowy W ramach Resorfowego programu rozwojln instyineji opieki nad
dzistmi W wieku do lat 3 SMALUCHY,

% Zabezpicozanie weksli in blanes sweaz z doklarac)ami-wekslowymi odntst sl dos
4) zastosowania odpowlednich metod § drodkéw ich dehieny pized przypadkoivysi ub

nieupravwnlonym zniszezeniem lub zgubieniem oraz

b) udosigpnlania ich wylgezsie osobom upravwnionym,
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Ustanowienie zabezpicezen przez Benoficjenta
Weksel wraz z dekiaracjg wekslows sy podpisywane przez beneficjenta w dniu zawarcia

umowy o dofinansowanie,

Provadzenie rejestru zabezpicezen prawidiowego wykonania niowy

W Wydziale Polityki Spoleczne] prowadzony jest Rejestr zabezpieczen nalezylego
wykonania wmowy przez benelicjentéw w ramach Résortowego progratu 1OZAYOJU
instylucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 ,MALUCH",

Uprawniony pracownik Wydziah Polityki Spolecznej dokonuje odpowieduich adnotacii
w Rejestize zabezpieczen nalezyiego wykonania umowy przez beneficjentdw w ramach
Resortowego programu Tozwaju insg*tucji opieki nad dziedmi w wieku do lat 3

JMALUCH" w zakresie przyjgeia i zwrotu zabezpieczed,

Przyjecie i zdeponowanic zabezpieczen

Dostgp do weksli in blanco wiaz z deklatacjami wekstowymi posiadajg jedynic

uprawnient pracownicy Wydzialu Polityki Spolecznel.

Przyjete weksle in blanco przechowuje slg wraz z deklaacjami wekslowyii orez

podpisang umowsq dot. realizacji projektu w ramach Resorlowego programu rozsvoju

instylucji opieki nad dzieéml w wieku do lat 3 ,MALUCH”, w zaklejonych kopertach
formatu Ad, odrgbnic dla kazdego wystawey, w sposdb umozliwiajacy ich identyfikacje.

Opis koperty powinlen zawieraé:

a) tmie i nazsvisks (firme) wystawey weksla,

b) liczbg porzgdkowg z Rejestru zabezpieczel nalezylego wykonania umowy przez
beneficjentéw w ramach Resoriowego progtamu rozwoju instylucji opicki nad
dzieéini-w wiekivdo fat 3 ,,MALUCH",

¢) szacunkowg warlo$é weksla, zgodnie z zawarty wmowy (wycena na dzicfi zawarcia
umowy),

Weksle in blanco wraz z deklaraciami wekslowymi bezpodrednio po przekazaniu przez

beneficjenta. sg przechowywane w pomieszezenipeh Wydzialu Polityki Spolecznej

w sposob uniemozliwiajgey dostep do nich oséb trzecich,

Po weryfikaeji w zakresie prawidiowosei ustanowionego zabezpicczenia, weksle in

blanco wraz 7 deklaracjami wekslowymi wmieszezane sg w kopercie i tymezasowo

deponowane w sejffe w pomicszezeniach Zespolu do spraw Ochrouy Informacii

Niejawnych,
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Weksle in blanco wraz, z deklaracjami wekslowymi najpdznic] ostatnicgo diia tygodnis,
w kidrym zostaly zlozone, s przewozone do skeytki bankowej, pdzie sy deponowane ny
okres ustanowienia zabezpicczenia,

Zdeponowanic weksli in blanco wraz z doklatacjami wekslosymi w scjfic a nastepnie
w banku nastepuje z zachowaniem szczepdliej ostroznodel.

Klucz do skrytki bankowej przechowywany w Urzedzie jest zabezpieczony w sposob
wniemozliwiajgey dosigp do niego oséb (rzecich.

Dostep do skay(ki bankowe] odbywa sig kazdorazowo w obecnodei dwéch pracownikéw
Wydzialu - Polilyki  Spoleczngj, ktérym udzelono  dyspozycjii  bankowej stalego
petnomocniclva do dysponowania skrytkq sejfows, w kiérej przechowywane sq weksle
in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi, zwanych dalej ,,uprawnionymi osobami®,
Kluez do skeytki bankowej musi zostaé zwrécony w tym samym dniu, w kidrym zostal
pobrany,

Trausport § przechowywanie weksli in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi odbywa
si¢ wedlug zasad okrelonyeh W przépisach wykonawezyeh wydanych na podstawie
ustawy z diia 22 sierpnia 1997 1, 0 ochronic 0sdb i mienia (D2, U, z 2005 r. nr 145, poz.

1221, z p&in, zm,),

Zavvol zabezpicezedi
Po uplywie okresu, na kidry zabezpivezenie zostulo ustanowione i gdy dochodzenie
naleznoscei
z weksla jest bezprzedmiotowe, jest on zawvtacany wysiawey.
Uprawnione osoby pobierajy klucz do skrytki bankowej i dostarezajg weksel do Urzeduy,
gdzic nastgpuje uniewaznienic i przekazanie weksla in blancs wiaz z deklaracjg wekslowsg
wystawey (odbidr osobisty).
W przypadku osobistego odbjoru przez wystawee weksla, osoba odbierajgea potwierdza
odbidr wiasnorgeznym podpisém na kopli weksla in blanco pozostajace] w dokumentacii
w Wydziale Polityki Spotecznej.
W przypadku nicodebiania weksla jest on komisyjnie niszezony wiaz z deklaracjg
wekslowy,
Zwrot weksla in blanco wraz z deklaraciy wekslows hub jego komisyine zniszezenie
odnolowywane jest w Rejestrze zabezpieczen nalezylego wykonania umowy przez
beneficjentéw w ramach Resorfowego programu rozwoju instytucji opicki nad dziedmi w
wicku do lat 3 \MALUCH”.
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VIL  Sytuncjé kvyzysoive

W przypadku wysiapienia sytuacji kryzysowyeh i kontecznosei ewakuaci budynku weksle in
blanco wraz z dekiaracjami wekslowymi przechowywane w Urzedzie sg zabezpieczane przez
uprawnjonych pracownikdw Wydzlatu Polityki Spolecznef. Wiplpraoufg oni w tym zakiesic
z Petnomocnikiem do  sprasy Ochrony [nformacii Niejawnych, Dyrektorem Wydziatu

Organizacyjho-Administracyinego oraz sluzby ochrony budynku Urzedu.
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