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Zatacznik nr 3 do uchwaty Nr 4/138/22 Zarzagdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 1 lutego 2022 r.

Procedura podpisywania umoéw z Wnioskodawcami w ramach projektu , Inicjatywy w zakresie ustug spotecznych realizowane przez NGO”.

Lp. Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujacy dziatanie | Dokument powstaty w wyniku | Termin realizacji
realizacji procesu
1. a) Przygotowanie pisma do Wnioskodawcy o a) Pracownik a) Pismo o dostarczenie a) 5 dniroboczych od
dostarczenie dokumentéw do umowy Departamentu Spraw dokumentéw do wyboru
zawierajgcego informacje, iz termin na Spotecznych i Zdrowia; umowy; Whnioskodawcy;
dostarczenie dokumentdow to 5 dni b) Z-ca Dyrektorai b) Zatwierdzone pismo o b) 2 dnirobocze;
roboczych; Dyrektor dostarczenie c) 1dzien roboczy.
b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do Departamentu Spraw dokumentéw do
Whnioskodawcy o dostarczenie Spotecznych i Zdrowia; umowy;
dokumentéw do umowy; c) Pracownik c) Dziennik
¢) Woystanie poczta tradycyjng pisma do Departamentu Spraw korespondencji.
Whnioskodawcy o dostarczenie Spotecznych i Zdrowia.
dokumentow do umowy.
JESLI WNIOSKODAWCA NIE DOSTRCZY DOKUMENTOW W TERMINIE
2. a) Przygotowanie do Wnioskodawcy pisma a) Pracownik a) Pismo monitujgce o a) 5 dniroboczych od
monitujgcego o dostarczenie Departamentu Spraw dostarczenie uptywu terminu na
dokumentow do umowy, zawierajgcego Spotecznych i Zdrowia; dokumentow do dostarczenie
informacje, iz termin na dostarczenie b) Z-ca Dyrektorai umowy; dokumentow;
dokumentdw to 5 dni roboczych; Dyrektor b) Zatwierdzone pismo b) 2 dnirobocze;
b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma Departamentu Spraw monitujgce o c) 1dzien roboczy.
monitujgcego o dostarczenie Spotecznych i Zdrowia; dostarczenie
dokumentow do umowy; ¢) Pracownik dokumentow do
¢) Woystanie poczta tradycyjng pisma Departamentu Spraw umowy;
monitujgcego o dostarczenie Spotecznych i Zdrowia. c) Dziennik
dokumentéw do umowy. korespondenciji.

Jesli Wnioskodawca dostarczy dokumenty po

monicie — przej$¢ do pkt 3. Jesli Wnioskodawca nie

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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dostarczy dokumentdw po monicie — procedura
jak w pkt 8.

JESLI WNIOSKODAWCA DOSTARCZY DOKUMNETY W TERM

INIE

3. a) Analiza kompletnosci i poprawnosci a) Pracownik a) Lista sprawdzajaca a) 5 dniroboczych od
ztozonych dokumentow, sporzadzenie Departamentu Spraw kompletnosc i wptywu
listy sprawdzajgcej kompletnosc i Spotecznych i Zdrowia; poprawnosc dokumentow;
poprawnos¢ dokumentéw do podpisania b) Z-ca Dyrektorai dokumentow do b) 2 dnirobocze.
umowy; Dyrektor podpisania umowy;
b) Weryfikacja i zatwierdzenie listy Departamentu Spraw b) Zatwierdzona lista
sprawdzajgcej kompletnosc i poprawnosc Spotecznych i Zdrowia. sprawdzajaca
dokumentdow do podpisania umowy. kompletnosc i
poprawnosc
dokumentoéw do
podpisania umowy.
JESLI DOKUMENTY NIE SA KOMPLETNE
4. a) Przygotowanie do Wnioskodawcy pisma a) Pracownik a) Pismo z prosba a) 5 dniroboczych od
z prosba o wyjasnienia /uzupetnienie Departamentu Spraw 0 wyjasnienia zatwierdzenia listy
ztozonej dokumentacji, zawierajgcego Spotecznych i Zdrowia; /uzupetnienie ztozonej sprawdzajaca
informacje, iz termin na ztozenie b) Z-ca Dyrektorai dokumentacji; kompletnosc
wyjasnien/uzupetnienie dokumentacji to 5 Dyrektor b) Pismo z prosba dokumentéw do
dni roboczych; Departamentu Spraw 0 wyjasnienia podpisania
b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma Spotecznych i Zdrowia; /uzupetnienie ztozonej umowy;
z prosba o wyjasnienia /uzupetnienie ¢) Pracownik dokumentacji; b) 2 dnirobocze;
ztozonej dokumentacji; Departamentu Spraw c) Dziennik ¢) 1dzien roboczy.
¢) Woystanie poczta tradycyjng pisma Spotecznych i Zdrowia. korespondencji.

z prosba o wyjasnienia /uzupetnienie
ztozonej dokumentacji.

Jesli Wnioskodawca ztozy wyjasnienia/uzupetni
dokumenty — przej$¢ ponownie do pkt 3. Jesli
Whnioskodawca nie ztozy wyjasnien/ nie uzupetni
dokumentdow — procedura jak w pkt 8.

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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JESLI DOKUMENTY SA KOMPLETNE
5. a) Przygotowanie umowy o dofinansowanie a) Pracownik a) Umowao a) 5 dniroboczych od
w 3 egzemplarzach (wraz z zatgcznikami); Departamentu Spraw dofinansowanie w 3 zatwierdzenia listy
b) Weryfikacja umowy o dofinansowanie w 3 Spotecznych i Zdrowia; egzemplarzach (wraz sprawdzajaca
egzemplarzach (wraz z zatgcznikami); b) Z-ca Dyrektora z zatgcznikami); kompletnos¢
¢) Podpisanie umowy o dofinansowanie w 3 Departamentu Spraw b) Zweryfikowana dokumentow do
egzemplarzach (wraz z zatgcznikami) przez Spotecznych i Zdrowia; umowa o podpisania
osobe upowazniong do reprezentacji c) Dyrektor dofinansowanie w 3 umowy;
Grantodawcy; Departamentu Spraw egzemplarzach (wraz b) 2 dnirobocze;
d) Zatwierdzenie umowy o dofinansowanie Spotecznych i Zdrowia; z zatgcznikami); c) 1dzien roboczy;
w 3 egzemplarzach (wraz z zatgcznikami) d) Radca prawny Urzedu ¢) Podpisana umowa o d) 5 dniroboczych;
przez radce prawnego; Marszatkowskiego dofinansowanie w 3 e) 5 dniroboczych.
e) Kontrasygnata Skarbnika WK-P. WK-P; egzemplarzach (wraz z
e) Skarbnik WK-P. zatgcznikami);
d) Zweryfikowana
umowa o
dofinansowanie w 3
egzemplarzach (wraz
z zatgcznikami);
e) umowao
dofinansowanie w 3
egzemplarzach (wraz
z zatgcznikami) z
kontrasygnata.
6. Ustalenie drogg e-mailowg lub telefoniczng z Pracownik Departamentu - 5 dni roboczych od

Whioskodawcg terminu podpisania umowy.

Spraw Spotecznych i Zdrowia

ostatecznego
zatwierdzenia i podpisania
umowy.

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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7. a) Przygotowanie do Wnioskodawcy pisma z a) Pracownik a) Pismo zinformacjg o a) 5 dniroboczych od
informacja o terminie i miejscu podpisania Departamentu Spraw terminie i miejscu ustalenia z
umowy wraz z informacjg o koniecznosci Spotecznych i Zdrowia; podpisania umowy Whioskodawcg
ztozenia zabezpieczenia prawidtowej b) Z-ca Dyrektorai wraz z informacjg o terminu
realizacji umowy; Dyrektor koniecznosci ztozenia podpisania

b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma Departamentu Spraw zabezpieczenia umowy;

z informacjg o terminie i miejscu Spotecznych i Zdrowia; prawidtowej realizacji b) 2 dnirobocze;
podpisania umowy wraz z informacjg o ¢) Pracownik umowy; ¢) 1dzien roboczy.
koniecznosci ztozenia zabezpieczenia Departamentu Spraw b) Pismo z informacjg o

prawidtowej realizacji umowy; Spotecznych i Zdrowia. terminie i miejscu

¢) Woystanie pocztg tradycyjng pisma podpisania umowy
z informacjg o terminie i miejscu wraz z informacjg o
podpisania umowy wraz z informacjg o koniecznosci ztozenia
koniecznosci ztozenia zabezpieczenia zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy. prawidtowej realizacji

umowy;
c) Dziennik
korespondencji.
JESLI WNIOSKODAWCA NIE STAWI SIE W USTALONYM TERMINIE NA PODPISANIE UMOWY
8. Odstgpienie/rezygnacja z podpisania umowy o a) Pracownik a) Pismo informujgce o a) 5 dniroboczych od
dofinansowanie: Departamentu Spraw powodach ustalenia z

a) Przygotowanie do Wnioskodawcy pisma Spotecznych i Zdrowia; odstgpienia/rezygnacji Whnioskodawca
informujgcego o powodach b) Z-ca Dyrektorai z podpisania umowy; sposobu
odstgpienia/rezygnaciji z podpisania Dyrektor b) Pismo informujace o podpisania
umowy; Departamentu Spraw powodach umowy;

b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma Spotecznych i Zdrowia; odstgpienia/rezygnaciji b) 2 dnirobocze;
informujgcego o powodach ¢) Pracownik z podpisania umowy; ¢) 1dzien roboczy.
odstgpienia/rezygnaciji z podpisania Departamentu Spraw c) Dziennik
umowy; Spotecznych i Zdrowia. korespondenciji.

c) Woystanie pocztg tradycyjng pisma

informujgcego o powodach

odstapienia/rezygnaciji z podpisania

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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umowy.

Kazdorazowo decyzja o odstgpieniu od podpisania
umowy o dofinansowanie konsultowana jest z
radcg prawnym, za wyjatkiem rezygnacji
Whioskodawcy z podpisania umowy.

Powyzsze moze mieé miejsce w sytuacji:

- przedstawione przez Wnioskodawce dokumenty
do umowy Swiadczg o braku mozliwosci
podpisania umowy o dofinansowanie;

- Wnioskodawca nie dostarczyt wszystkich
wymaganych przez Grantodawce dokumentéw
pomimo monitu;

- Wnioskodawca nie stawit sie na podpisaniu
umowy o dofinansowanie bez wczeséniejszego
powiadomienia Grantodawcy;

- Wnioskodawca rezygnuje z podpisania umowy
- inne szczegdlne sytuacje

- anulowanie umowy

Brak kontaktu ze strony Wnioskodawcy pomimo
pism wysytanych przez Grantodawce traktowane
jest jako rezygnacja z podpisania umowy.

JESLI WNIOSKODAWCA STAWI SIE W USTALONYM TERMINIE NA PODPISANIE UMOWY

9. a) Podpisanie umowy przez Wnioskodawce a) Wnhnioskodawca; a) Oswiadczenie o a) Podczas
wraz z o$wiadczeniem o aktualnosci b) Pracownik aktualnosci danych umowionego
danych zawartych we wniosku o Departamentu Spraw zawartych we wniosku spotkania;
dofinansowanie, oSwiadczeniem RODO i Spotecznych i Zdrowia. o dofinansowanie, b) Bezposrednio po
oswiadczeniem o niekaralnosci; oswiadczenie RODO i podpisaniu
b) wydanie 1 podpisanego egzemplarza oswiadczenie o umowy.
Grantobiorcy. niekaralnosci;
Strona5z7
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Po zakonczeniu czynnosci zwigzanych z
podpisaniem umowy o dofinansowanie nalezy
zaktualizowad rejestr wnioskéw i uzupetnié rejestr
zawartych umoéw i przejs¢ do procedury zwigzanej
z zabezpieczeniem umowy. W miare mozliwosci
zabezpieczenie powinno by¢ wniesione w dniu
podpisania umowy. W szczegdlnych przypadkach
Grantobiorca moze wnie$¢ zabezpieczenie z
terminie 15 dni roboczych od podpisania umowy o
dofinansowanie, jednakze bez zatwierdzonego
przez Grantodawce zabezpieczenia nie bedzie
mozliwa wyptata dofinansowania.

b)
c)

d)

Podpisana umowa o
dofinansowanie;
Zaktualizowany rejestr
whioskow;

Rejestr umow.

POWSTALE DOKUMENTY:

1.

oukwnN

7.
8.
9.

Pismo o dostarczenie dokumentéw do umowy;

Pismo monitujgce o dostarczenie dokumentéw do umowy;

Lista sprawdzajgca kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentéw do podpisania umowy;
Pismo z prosba o wyjasnienia /uzupetnienie ztozonej dokumentacji;

Umowa o dofinansowanie;

Pismo z informacjg o terminie i miejscu podpisania umowy wraz z informacjg o koniecznosci ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji

umowy;
Pismo informujace o powodach odstgpienia/rezygnaciji z podpisania umowy;
Oswiadczenie o aktualnosci danych zawartych we wniosku o dofinansowanie;
Oswiadczenie RODO;

10. Oswiadczenie o niekaralnosci;
11. Zaktualizowany rejestr wnioskow;
12. Rejestr umow.

ZAtACZNIKI:

1.

W?zdr pisma o dostarczenie dokumentéw do umowy;

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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2. Wzdr pisma monitujgcego o dostarczenie dokumentdw do umowy/z prosba o wyjasnienia /uzupetnienie ztozonej dokumentacji;

W?zdr Listy sprawdzajacej kompletnos¢ i poprawnosé dokumentédw do podpisania umowy;

W?zdr pisma z informacjg o terminie i miejscu podpisania umowy wraz z informacjg o koniecznosci ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy;

Wzér pisma informujgcego o powodach odstgpienia/rezygnaciji z podpisania umowy;

W?zdr oswiadczenia o aktualnosci danych zawartych we wniosku o dofinansowanie;

Wzér oswiadczenia RODO;

Wzér oswiadczenia o niekaralnosci;

Rejestr umow.

Pw
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