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Proeedura

postgpowania z dokumeniami prawnego zabezpieezenia realizacji umowy

w ramach Resortowego programu rozwo jwinstytucji opieki nad Jdzietni

pr—y

iI,

o

w wicku do 1at 3 ,MALUCH?

Podstawowe pojecia

liekroé¢ w nini_éjk;zqf procedurze jest raowa o

a) wekslu in blanco nalezy przez t6 rozamicd rodzaj papieru wattosciowego, w ktérym
wystawea weksla zobowiazuje si¢ dokonaé na 1zecy odbiorcy weksla (remitenta)
zaplaty okréslonej sumy pleniczac] zgodnie z warankami okreslonymi w deklaracji
wekslowej,

b) deklarao_ji.xvei&&ifmej nalezy przez to rozumicé dokument, w kiérym strony uzgadniajg

warunki i sposOb wypelnienta weksla in blanco.

Cel procedury

Procedura okicsla sposob | zasady przyjmoywania, przechowywania oraz zwrolu weksli in
blanco wraz z deklaracjami’ wekslowymi stanowlgoymi zabezpicezenie prawidlows)
realizagil uniowy W ramach Resorlowego programu rozwoju instytucji opieki had
dzietni w wieku do lat 3 ~MALCH®,

Zabezpieczanie weksli in 'blaneo wraz z doklaraciami-wekslowyini odnosi s1¢ do:

4) zastosowania adpowiednich metod Srodkéw ich ochiony pized przypadkoivym lub

nieuprawnionym zniszezeniem lub zgubieniem oraz

b) udosigpniania feh wylacznie osobom uprawnionym.
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1.

Ustanowienie zabezpieczen przez Beneficjenta
Weksel wraz 2 deklaracjy wekslowy sq podpisywane przez beneficjenta w dniu zawarcia

umowy o dofinansowanie.

Prowadzenie rejestru zabezpieczen prawidlowego wykonania amowy

W Wrydziale Polityki Spoleczngj prowadzony jest Rejestr zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy przez beneficjentéw w ramach Résortowego programu rozivoju
instytucii opieki nad dziedmi w wieku do fat 3 ,MALUCH".

Uprawniony pracownik Wydzialu Polityki Spotecznej dokonuje odpowiednich adnotacii
w Rejestize zabezpieczen nalezytego wykonania umowy przez beneficjentdw w ramach
Resortowego programu rozwoju instytucii opicki nad dzieémi w wieku do lat 3

~MALUCH" w zakresie przyjgeia i zwrotu zabezpieczei.

Przyjecie i zdeponewanie zabezpicczenh

Dostgp do weksli in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi posiadajg jedynic

uprawnieni pracownicy Wydzialu Polityki Spoleczng;,

Przyjete weksle in blanco przechowuje si¢ wraz z deklaracjami wekslowymi oraz

podpisang umowa dot. realizacji projekiu w ramach Resortowego programu rozwoju

instylucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ,MALUCH”, w zakiejonych kopertach
formatu Ad, odr¢bnie dla kazdego wystawey, w sposdb umozliwiajacy ich identyfikacje.

Opis koperty powinien zawieraé:

a) imi¢ i nazwisko (firmg) wystawey weksla,

b) liczbe porzadkows z Rejestru zabezpieczen nalezylego wykonania umowy przez
beneficjentéw w ramach Resortowego programu rozwoju instyiucji opicki nad
dzieédmi w wieku do lat 3, MALUCH",

¢} szacunkowy wartod¢ weksla, zgodnie z zawarlg wnowy (wycena na dzich zawarcia
amowy),

Weksle in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi bezposrednio po przekazaniu przez

beneficjenta. sa przechowywane w pomicszezenigech Wydzialu Polityki Spolecznej

w gposdb uniemozliwiajgey dostep do nich oséb trzecich.

Po weryfikacji w zakresie prawidlowoscei ustanowionego zabezpicczenia, weksle in

blanco wraz 7z deklaracjami wekslowymi umieszezane sg w kopercie i tymczasowo

deponowane w sejfie w pomieszezeniach Zespotu do spraw Ochrooy Informacji

Nigjawnych,
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Weksle in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi najpdznicj ostatnicgo dnia tygodnia,
w kitdrym zostaly zlozone, sa przewozonc do skrytki bankowej, gdzie sg deponowane na
okres ustanowieitia zabezpieczenia.

Zdeponowanie weksli in blanco wraz z deklaracjanii wekslowymi w sejfic a nastgpnic
w banku npastepuje z zachowaniem szczegdlnej ostroznoéei.

Klucz do skrytki bankowej przechowywany w Urzedzie jest zabezpieczony w sposéb
uniecmozliwiajgey dostep do niego oséb trzecich,

Dostep do skrytki bankowej odbywa sig kazdorazowo w obecnodei dwdch pracownikow
Wydzialu  Polityki  Spoleczngj, ktérym udzielono dyspozycii bankowej stalego
petnomocnictwa do dysponowania skrytkg sejfows, w ktérej przechowywane sg weksle
in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi, zwanych dalej ,,uprawnionymi osobami”.
Kluez do skrytki bankowe] nmusi zosta¢ zwrdcony w tym samym dniu, w ktdrym zostal
pobrany.

Transport i przechowywanie weksli in blanco wraz z deklaracjami wekslowymi odbywa
sig wedlug zasad okreslonych w przepisach wykonawezych wydanych na podstawie
ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronic os0b | mienia (Dz. U. z 2005 r. nr 145, poz.

1221, z péim. zm.).

Zwrot zabezpieczen
Po uplywic okresu, na kiory zabezpieczenie zostalo ustanowione 1 gdy dochodzenic
naleznodci
z weksla jest bezprzedmiotowe, jest on zwracany wystawey,
Uprawnione osoby pobierajg klucz do skrytki bankowej i dostarczajg weksel do Urzedu,
gdzie nastgpuje uniewaznienie i przekazanie weksla in blanco wraz z deklaracjq wekslowa
wystawey {odbidr osobisty).
W przypadku osobistego odbioru przez wystawee weksla, osoba odbierajaca potwierdza
adbiér wlasnorgeznym podpisem na kopii weksla in blanco pozostajaeej w dokumentacii
w Wydziale Polityki Spoleczne;.
W przypadku nieodebrania weksla jest on komisyjnie niszczony wraz z deklaracig
wekslows.
Zwrot weksla in blanco wraz z deklaracja wekslows lub jego komisyjne zniszezenie
odnotowywane jest w Rejestrze zabezpieczen nalezytego wykonania umowy przez
beneficjentéw w ranach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad dzieémi w

wieku do lat 3  MALUCH”.
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Vil Sytuacjé kryzysoive

W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych i koniecznosci ewakuacji budynku weksle in
blanco wraz z deklaracjami wekslowymi przechowywane w Urzedzic sq zabezpieczane przez,
uprawnionych pracownikéw Wydzialu Polityki Spolecznej. Wspélpracuig oni w tym zakicsie
z Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji  Niejawnych, Dyrektorem  Wydziatu

Otganizaéyjno-Administracyjnego oraz stuzba ochrony budynku Urzedu.
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