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Dyrektor Gener alny Urzgd;i

Procedura
posi¢powania z dokumentami prawnego zabezpieezenia realizacji HIMowy
w ramach Rcsertowega programu rozwoju instytucji opicki nad dzicénii

w wieku do lat 3 ,MALUCH”

i ‘.I’ods,tgwowe pojecia
1. Hekroé w niniejszej procedurze jest mowa o
a) wekslu in Blanco nalezy pizez 16 rozumied rodzaj papieru wartosciowego, w ktorym
wystawea weksla Zobowigzuje si¢ dokonat na rzeez odbiorey weksla (remiitenta)
zaptaty okreslonej suhiy pienigznej zgodnie z warunkami okreslonymi w deldaracji
wekslowej,
b) deklaracji wekslowej nalezy przez to rozumieé dokument, w ktérym strony uzgadniaja

watunki 1 sposib wypelnienia weksla in blanco.

11, Cel procedury

1. Procedura okedla sposéb i zasad Y przyjmowania, przechowywania oraz zwrotu weksli in
blanco wraz z deklardciams wekslowymi stanowigeymi zabezpieczenie prawidlows
realizacll widowy w famach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad
dzieémi W wieku do lat 3 ,,MALUCI .

2, Zabezpieczanie weksli in blaneo wraz z deklaracjami wekslowymi adnosi sig do:
4} zastosowania odpowiednich metod 4 drodkéw ich achiony przed przypadkovwym Jub

nieuprawnionym zniszezeniem lub zgubieniem oraz

b) udostgpmiania feh wylaeznie osobom uprawnionyi,
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Ustanowienie zabezpieczen przez Beneficjenta
Weksel wraz z deklaracjy wekslowa sa podpisywane przez beneficjenta w dniu zawarcia

umowy o dofinansowanie.

Prowadzenie rejestru zabezpieczen prawidlowego wykonania umowy

W Wrydziale Polityki Spolecanei prowadzony jest Rejestr zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy przez beneficjentéw w ramach Résortowego programu rozwoju
instytucji opieki nad dzied¢mi w wicku do lat 3 ,MALUCH",

Uprawniony pracownik Wydzialu Polityki Spolecznej dokonuje odpowiednich adnotacji
w Rejestize zabezpieczen nalezylego wykonania umowy przez beneficjentéw w ramach
Resortowego programu rozwoju instytucji opicki nad dzieémi w wieku do lat 3

SMALUCH?” w zakresie przyjgcia i zwrotu zabezpieczen.

Przyjecie i zdeponowanie zaubezpieczen

Dostgp do weksli in blanco wraz 2 deklaracjami wekslowymi posiadajg jedynic

uprawnieni pracownicy Wydzialu Polityki Spoleczne;,

Przyjete weksle in blanco przechowuje sic wiaz z deklaracjami wekslowymi oraz

podpisang umowa dot. realizacji projektu w ramach Resortowego programu rozwoju

instytucji opieki nad dziedmi w wieku do lat 3 ,MALUCH”, w zaklejonych kopertach
formatu Ad, odrebnie dla kazdego wystawey, w sposdb umozliwiajycy ich identyfikacjg.

Opis koperty powinien zawierad:

a) imig i nazwisko (firmg) wystawey weksla,

b) liczbe porzadkowa z Rejestru zabezpicczen nalezytege wykonania umowy przez
beneficientéw w ramach Resortowego programu rozwoju instyiucji opicki nad
dzieémi w wiekn do lat 3 ,MALUCH",

¢) szacunkowy warto$é weksla, zgodnie z zawarty umowy (wycena na dzien zawarcia
mowy).

Weksle in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi bezpodrednio po przekazaniu przez

beneficienta sg przechowywane w pomicszezeniach Wydzialu Polityki Spoleczne)

w sposéb uniemozliwiajgey dostep do nich os6b trzecich.

Po weryfikacji w zakresie prawidlowodci ustanowioncgo zabezpicczenia, weksle in

blanco wraz z deklaracjami wekslowymi umieszezane sy w kopercie i tymczasowo

deponowane w sejfie w pomieszezeniach Zespolu do spraw Ochrony Informacii

Nigjawnych.
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Weksle in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi najpoZnic) ostatniego dnia tygodnia,
w kidrym zostaly zloZzone, sg przewozone do skrytki bankowej, gdzie s3 deponowane na
okres ustanowienia zabezpieczetia.

Zdeponowanie weksh in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi w sejfic a nastepnie
w banku nastgpuje z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci.

Klucz do skrytki bankowej przechowywany w Urzedzie jest zabezpieczony w sposob
uniemozliwiajgey dosigp do niego osdéb trzecich.

Dostep do skrytki bankowej odbywa sie kazdorazowo w obecnodei dwéch pracownikéw
Wydzialu Polityki Spolecznej, kidrym udzielono dyspozycji bankowe] stalego
petnomoenictwa do dysponowania skrytkg sejfowa, w ktérej przechowywane sg weksle
in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi, zwanych dalej ,uprawnionymi osobami”,
Klucz do skrytki bankowej musi zostaé zwrécony w tym samym dniu, w ktérym zostal
pobrany.

Transporl i preechowywanie weksli in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi odbywa
sig wedlug zasad okreslonych w przepisach wykonawcezych wydanych na podstawie
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 1. 0 ochronie 0sob i mienia (Dz. U, 2 2005 r. nr 145, poz.

1221, z péZn. zm.).

Zwrot zabezpicczen
Po uplywic okresu, na kidry zabezpieczenie zostalo ustanowione i gdy dochodzénie
naleznosci
z weksla jest bezprzedmiotowe, jest on zwracany wystawey,
Uprawnione osoby pobierajg klucz do skrytki bankowej i dostarczajg weksel do Urzgdu,
gdzic nastgpuje uniewaznienie i przekazanie weksla in blanco wraz z deklaracig wekslows
wystawey (odbidr osobisty).
W przypadku osobistcgo odbioru przez wyslawcee weksla, osoba odbierajgea potwierdza
odbiér wlasnorgeznym podpisem na kopii weksla in blanco pozostajacej w dokumentacii
w Wrydziale Polityki Spoleczne.
W przypadku nicodebraniaz weksla jest on komisyjnie niszczony wraz z deklaracia
wekslowg,
Zwrot weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowg lub jego komisyine zniszezenie
odnotowywane jest w Rejestrze zabezpicczen nalezytego wykonania umowy przez
beneficjentdw w ramach Resorfowego programu rozwoju instytucji opieki nad dzieémi w

wieku do lat 3 MALUCH”.
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Vil Syiuacjé kryzysowe

W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych i koniecznodei ewakuacji budynku weksle in
blanco wraz z deklaracjami wekslowymi przechowywane w Urzedzie sy zabezpieczane przez
uprawnionych pracownikdw Wydziatu Polityki Spoleczne]. Wspélpracuig oni w tym zakresic
z Peluomocnikiem do spraw  Ochrony Informacji  Niejawnych, Dyrektorem Wydziah

Organizacyjno-Administracyinego oraz stuzbg ochrony budynku Urzedu,

Procedura postepoivania z dokumeritani prawhego zabézpicczenta realizagji umowy Str. 474




