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l. Przyjecie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw — deklaracji wekslowej i weksla in blanco (wedtug wzoru, stanowigcego zatacznik do
niniejszych procedur).

Lp. Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujacy dziatanie | Dokument powstaty w wyniku

realizacji procesu

Termin realizacji

1. Podpisanie i ztozenie przez Grantobiorce
zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy

Pracownik Departamentu
Spraw Spotecznych i Zdrowia

Deklaracja wekslowa i weksel
in blanco.

Po podpisaniu umowy o
dofinansowanie, nie

powinno nastgpi¢ w obecnosci pracownika
Departamentu Spraw Spotecznych i Zdrowia w
terminie 15 dni roboczych od daty podpisania
umowy.

Jesli Grantobiorca sktada podpisane
zabezpieczenia nalezy przej$¢ do pkt 6.

pdzniej niz w dniu ztozenia
pierwszego wniosku o
rozliczenie grantu.

2. Analiza przedtozonych zabezpieczen zgodnie z Pracownik Departamentu Zweryfikowana deklaracja Na biezgco, podczas
Instrukcjg prawidtowego wypetniania weksla in Spraw Spotecznych i Zdrowia wekslowa i weksel in blanco. przyjmowania
blanco oraz deklaracji wekslowej, w tym zabezpieczen.
identyfikacji osob uprawnionych/upowaznionych
do ztozenia zabezpieczenia, na podstawie waznych
dokumentdéw tozsamosci oraz wydruk
dokumentow rejestrowych. Jesli rejestr, do
ktérego wpisana jest organizacja nie jest ogdlnie
dostepny, cigzy na niej obowigzek dostarczenia
odpisu z wiasciwego rejestru.

3. Potwierdzenie przyjecia zabezpieczenia, poprzez Pracownik Departamentu Zweryfikowana deklaracja Na biezgco, podczas
zapisanie daty i ztozenie podpisu, w wyznaczonym | Spraw Spotecznych i Zdrowia wekslowa i weksel in blanco. przyjmowania
miejscu na deklaracji wekslowe;. zabezpieczen.

4. a) Sporzadzenie listy kontrolnej poprawnosci a) Pracownik Lista kontrolna poprawnosci a) W dniu przyjecia

ztozonego weksla i deklaracji wekslowej;

Departamentu Spraw

ztozonego weksla i deklaracji

zabezpieczenia;

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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b) Weryfikacja i zatwierdzenie Listy Spotecznych i Zdrowia; | wekslowe;j. b) 1 dzien roboczy.

kontrolnej

b) Z-ca Dyrektorai
Dyrektor
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia

5. Wopisanie przyjetych zabezpieczen do Rejestru Pracownik Departamentu Rejestr zabezpieczen Po zatwierdzeniu Listy
zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy. Spraw Spotecznych i Zdrowia prawidtowej realizacji umowy. | kontrolne;.

6. a) Przyjecie przez pracownika Departamentu | Pracownik Departamentu a) Deklaracja wekslowa i a) Na biezaco,
Spraw Spotecznych i Zdrowia od Spraw Spotecznych i Zdrowia weksel in blanco; podczas
Grantobiorcy juz podpisanej deklaracji b) Rejestr zabezpieczen przyjmowania
wekslowej i weksla in blanco oraz prawidtowej realizacji zabezpieczen;
dokumentdw rejestrowych. Dostarczenie umowy. b) Jak w pkt 2i4.
podpisanego zabezpieczenia dopuszczalne
jest tylko gdy ztozenie ww. dokumentéw
nastgpito w obecnosci notariusza i zawiera
notarialne potwierdzenie tego faktu.

b) Dalsze postepowanie jak pkt 2 i 4.

7. Przyjete zabezpieczenia umieszcza sie w Pracownik Departamentu - Po zatwierdzeniu Listy
zamknietej kopercie, opisanej wedtug wzoru Spraw Spotecznych i Zdrowia kontrolnej.
stanowigcego zatgcznik do niniejszych procedur.

8. Ztozenie w sejfie pancernym koperty z Pracownik Departamentu - 1 dzien roboczy od
zabezpieczeniem prawidtowej realizacji umowy. Spraw Spotecznych i Zdrowia, zatwierdzenia Listy

w obecnosci osoby kontrolnej.
upowaznionej do dostepu do
sejfu pancernego.

W PRZYPADKU GDY GRANTOBIORCA NIE ZtOZY ZABEZPIECZEN W WYMAGANYM TERMINIE

9. a) Przygotowanie pisma do Grantobiorcy a) Pracownik a) Pismodo a) 5 dniroboczych,
monitujgcego o koniecznosci dostarczenia Departamentu Spraw Grantobiorcy liczac od dnia
zabezpieczenia prawidtowe] realizacji Spotecznych i Zdrowia; monitujgcego o uptywu terminu na
umowy, w terminie 5 dni roboczych, liczac b) Z-ca Dyrektorai koniecznosci ztozenie
od dnia otrzymania pisma; Dyrektor dostarczenia zabezpieczenia;

b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do Departamentu Spraw zabezpieczenia b) 2 dnirobocze;

Suma kontrolna: 10122021-GvO

Strona2z8



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

. °

olska

Wojewédztwo
% Kujawsko-Pomorskie
- s

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny B

** o

* ok

*
*
*

Grantobiorcy monitujgcego o koniecznosci

dostarczenia zabezpieczenia prawidtowej
realizacji umowy;
Woystanie poczta tradycyjng pisma do

Grantobiorcy monitujgcego o koniecznosci

dostarczenia zabezpieczenia prawidtowej
realizacji umowy.

Spotecznych i Zdrowia;
Pracownik
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia.

b)

c)

prawidtowej realizacji
umowy;
Zatwierdzone pismo
do Grantobiorcy
monitujgcego o
koniecznosci
dostarczenia
zabezpieczenia
prawidtowej realizacji
umowy;

Dziennik
korespondenciji.

c) 1dzien roboczy.

W PRZYPADKU GDY GRANTOBIORCA NIE ZtOZY ZABEZPIECZEN W WYMAGANYM TERMINIE POMIMO WYStANEGO MONITU

10.

a)

b)

c)

Przygotowanie pisma do Grantobiorcy o
przyczynach rozwigzania umowy o
dofinansowanie na realizacje projektu
objetego grantem;

Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do
Grantobiorcy o przyczynach rozwigzania
umowy o dofinansowanie na realizacje
projektu objetego grantem;

Woystanie pocztg tradycyjng pisma do
Grantobiorcy o przyczynach rozwigzania
umowy o dofinansowanie na realizacje
projektu objetego grantem.

a)

b)

c)

Pracownik
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia;
Z-ca Dyrektora i
Dyrektor
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia;
Pracownik
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia.

a)

b)

pismo do
Grantobiorcy o
przyczynach
rozwigzania umowy o
dofinansowanie na
realizacje projektu
objetego grantem;
Zatwierdzone pismo
do Grantobiorcy o
przyczynach
rozwigzania umowy o
dofinansowanie na
realizacje projektu
objetego grantem;
Dziennik
korespondenciji.

a) 5 dniroboczych,
liczac od dnia
uptywu terminu na
ztozenie
zabezpieczenia;

b) 2 dnirobocze;

c) 1dzien roboczy.

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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\11. a) Przygotowanie pisma do Grantobiorcy o a) Pracownik a) pismodo a) 5 dniroboczych;
koniecznosci poprawy wniesionego Departamentu Spraw Grantobiorcy o b) 2 dnirobocze;
zabezpieczenia prawidtowe] realizacji Spotecznych i Zdrowia; koniecznosci poprawy c) 1dzien roboczy.
umowy, w terminie 5 dni roboczych, liczac b) Z-ca Dyrektorai whiesionego
od dnia otrzymania pisma; Dyrektor zabezpieczenia
b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do Departamentu Spraw prawidtowej realizacji
Grantobiorcy o koniecznosci poprawy Spotecznych i Zdrowia; umowy;
whiesionego zabezpieczenia prawidtowej ¢) Pracownik b) Zatwierdzone pismo
realizacji umowy; Departamentu Spraw Grantobiorcy o
c) Woystanie pocztg tradycyjng pisma do Spotecznych i Zdrowia. koniecznosci poprawy
Grantobiorcy o koniecznosci poprawy wniesionego
whiesionego zabezpieczenia prawidtowej zabezpieczenia
realizacji umowy. prawidtowej realizacji
umowy;
c) Dziennik
korespondencji.

12. | W przypadku gdy Grantobiorca nie ztozy
prawidtowego Zabezpieczenia realizacji umowy
procedura przebiega jak w pkt 8, a nastepnie 9 (o
ile zaistnieje taka koniecznosc).

Jak w pkt 8, a nastepnie 9 (o
ile zaistnieje taka
koniecznosé).

Jak w pkt 8, a nastepnie 9 (o
ile zaistnieje taka
koniecznosé).

Jak w pkt 8, a nastepnie 9
(o ile zaistnieje taka
koniecznosé).

POWSTALE DOKUMENTY:

1. Deklaracja wekslowa wraz z wekslem in blanco;

ounkwn

Rejestr zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy;
Pismo monitujgcego o konieczno$ci dostarczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy;

Pismo o przyczynach rozwigzania umowy o dofinansowanie na realizacje projektu objetego grantem;
Pismo o koniecznosci poprawy wniesionego zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy;
Lista kontrolna poprawnosci ztozonego weksla i deklaracji wekslowej

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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Lp. | Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujacy dziatanie | Dokument powstaty w Termin realizacji
wyniku realizacji procesu
1. Po ostatecznym rozliczeniu projektu oraz okresie a) Pracownik a) pismodo a) 10 dniroboczych,
trwatosci projektéw Departament Spraw Departamentu Spraw Grantobiorcy o liczac uptywu
Spotecznych i Zdrowia informuje Grantobiorcéw o Spotecznych i Zdrowia; mozliwosci terminu na jaki
mozliwosci osobistego odbioru lub komisyjnego b) Z-ca Dyrektorai osobistego odbioru ztozone zostato
zniszczenia wniesionych zabezpieczen. Dyrektor lub komisyjnego zabezpieczenie;
a) Przygotowanie pisma do Grantobiorcy o Departamentu Spraw zniszczenia b) 2 dnirobocze;
mozliwosci osobistego odbioru lub Spotecznych i Zdrowia; whiesionych c) 1dzien roboczy.
komisyjnego zniszczenia wniesionych ¢) Pracownik zabezpieczen;
zabezpieczen, z informacjg, iz na Departamentu Spraw b) Zatwierdzone pismo
przekazanie pisemnej decyzji (o zwrocie Spotecznych i Zdrowia. Grantobiorcy o
lub komisyjnym zniszczeniu) Grantobiorca mozliwosci
ma 10 dni roboczych, liczac od dnia osobistego odbioru
otrzymania pisma; lub komisyjnego
b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do zniszczenia
Grantobiorcy o mozliwosci osobistego whiesionych
odbioru lub komisyjnego zniszczenia zabezpieczen;
whiesionych zabezpieczen; c) Dziennik
¢) Woystanie poczta tradycyjng pisma do korespondenciji.

Grantobiorcy o mozliwosci osobistego
odbioru lub komisyjnego zniszczenia
whiesionych zabezpieczen.

GDY GRANTOBIORCA WYRAZI WOLE, OSOBISTEGO ODBIORU ZABEZPIECZENIA

2.

Osoby uprawnione/upowaznione do odbioru
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
telefonicznie lub e-mailowo uzgadniajag z
pracownikiem Departamentu Spraw Spotecznych i
Zdrowia termin osobistego odbioru zabezpieczenia.

Grantobiorcy

Zgodnie z terminem
okreslonym w pismie
mozliwosci osobistego
odbioru lub komisyjnego
zniszczenia wniesionych

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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zabezpieczen.

3. Pracownik podczas spotkania w siedzibie Urzedu Pracownik Departamentu - Na biezgco, podczas
lub w innym miejscu uzgodnionym z Grantobiorcg, | Spraw Spotfecznych i Zdrowia spotkania.
przy okazji wykonywania przez pracownika
czynnosci stuzbowych, weryfikuje na podstawie
dokumentdow tozsamosci osoby
uprawnione/upowaznione do odbioru
zabezpieczen.

4. Pracownik anuluje zabezpieczenia poprzez Pracownik Departamentu - Na biezgco, podczas
przekreslenie strony i umieszczenie dopisku: Spraw Spotecznych i Zdrowia spotkania.
anulowany.

5. Przekazanie anulowanych zabezpieczen nastepuje Pracownik Departamentu Protokot zdawczo-odbiorczy | Na biezgco, podczas

na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy,
stanowigcego zatgcznik do niniejszych procedur.

Spraw Spotecznych i Zdrowia

zabezpieczen prawidtowe;j
realizacji umowy

spotkania.

GDY GRANTOBIORCA WYRAZI WOLE KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA ZABEZPIECZENIA

6.

Powotanie komisji ds. niszczenia zabezpieczenia
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie na
realizacje projektu objetego grantem.

Komisje zwotuje Dyrektor Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia na pisemny wniosek Z-cy
Dyrektora Departamentu Spraw Spotfecznych i
Zdrowia, zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik
do niniejszych procedur.

W sktad komisji wchodzg co najmniej trzy osoby, w
tym Z-ca Dyrektora Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia. Komisje zwotuje sie na
minimum 2 dni robocze przed kazdorazowym
niszczeniem zabezpieczen.

Pracownik Departamentu
Spraw Spotecznych i Zdrowia

Whiosek powotujgcy
komisje ds. niszczenia
zabezpieczenia
prawidtowej realizacji
umow

W razie potrzeby, nie
czesciej niz raz w miesigcu.

Sporzadzenie Protokdt komisyjnego niszczenia, dla
kazdego Grantobiorcy osobno, w dwdch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz sktada sie ad

Pracownik Departamentu
Spraw Spotecznych i Zdrowia

Protokot komisyjnego
niszczenia

1 dzien roboczy

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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acta, a drugi przekazuje Grantobiorcy.

8. a) Przygotowanie pisma do Grantobiorcy a) Pracownik a) pismodo a) 5 dniroboczych;
przekazujgcego Protokdt komisyjnego Departamentu Spraw Grantobiorcy b) 2 dnirobocze;
niszczenia; Spotecznych i Zdrowia; przekazujgce ¢) 1dzien roboczy.

b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma do b) Z-ca Dyrektorai Protokot
Grantobiorcy przekazujgcego Protokét Dyrektor komisyjnego
komisyjnego niszczenia; Departamentu Spraw niszczenia;

¢) Woystanie poczta tradycyjng pisma do Spotecznych i Zdrowia; b) Zatwierdzone pismo
Grantobiorcy przekazujgcego Protokét ¢) Pracownik Grantobiorcy
komisyjnego niszczenia. Departamentu Spraw przekazujgce

Spotecznych i Zdrowia. Protokot
komisyjnego
niszczenia;
c) Dziennik
korespondencji.

GDY GRANTOBIORCA NIE WYRAZI SWOJEJ WOLI

9. a) Przygotowanie do Grantobiorcy pisma a) Pracownik a) pismodo a) 5 dniroboczych,
monitujgcego o mozliwosci osobistego Departamentu Spraw Grantobiorcy liczac od dnia
odbioru lub komisyjnego zniszczenia Spotecznych i Zdrowia; monitujgcego o uptywu terminu na
whiesionych zabezpieczen, w terminie 10 b) Z-ca Dyrektorai mozliwosci wyrazenie woli
dni roboczych, liczgc od dnia otrzymania Dyrektor osobistego odbioru odbioru lub
pisma. Pismo zawiera klauzule, ze brak Departamentu Spraw lub komisyjnego komisyjnego
reakcji ze strony Grantobiorcy uznany Spotecznych i Zdrowia; zniszczenia zniszczenia
zostanie za wole fizycznej utylizacji ¢) Pracownik whiesionych zabezpieczen;
zabezpieczen, a protokdt z tych czynnosci Departamentu Spraw zabezpieczen; b) 2 dnirobocze;
zostanie Grantobiorcy przestany pocztg Spotecznych i Zdrowia. b) Zatwierdzone pismo ¢) 1dzien roboczy.

tradycyjng;

b) Weryfikacja i zatwierdzenie pisma
monitujgcego do Grantobiorcy o
mozliwosci osobistego odbioru lub
komisyjnego zniszczenia wniesionych

zabezpieczen;

do Grantobiorcy
monitujgcego o
mozliwosci
osobistego odbioru
lub komisyjnego
zniszczenia

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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¢) Woystanie poczta tradycyjng do whiesionych
Grantobiorcy pisma monitujgcego o zabezpieczen;
mozliwosci osobistego odbioru lub c) Dziennik
komisyjnego zniszczenia wniesionych korespondenciji.

zabezpieczen.

10. | G

monitu, postepowanie jak w pkt 6-8.

dy Grantobiorca nie wyrazi swojej woli pomimo

POWSTALE DOKUMENTY:

1. Pismo do Grantobiorcy o mozliwosci osobistego odbioru lub komisyjnego zniszczenia wniesionych zabezpieczen;

2. Protokoét zdawczo-odbiorczy zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy;

3. Whniosek powotujgcy komisje ds. niszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umow;

4. Protokét komisyjnego niszczenia;

5. Pismo do Grantobiorcy przekazujgce Protokdt komisyjnego niszczenia;

6. Pismo do Grantobiorcy monitujgcego o mozliwosci osobistego odbioru lub komisyjnego zniszczenia wniesionych zabezpieczen.
UWAGI:
Komisyjne niszczenie zabezpieczen dokonywane jest przy uzyciu niszczarki o co najmniej 3 stopniu bezpieczeristwa wg normy DIN 32757.
ZALACZNIKI:

1. Wzdr deklaracji wekslowej oraz weksla in blanco;

2. Wzdr rejestru zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy;

3. Wazér pisma monitujgcego o koniecznosci dostarczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy;

4. Wz6r pisma o przyczynach rozwigzania umowy o dofinansowanie na realizacje projektu objetego grantem;

5. Wozér pisma do Grantobiorcy o koniecznosci poprawy wniesionego zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy;

6. Wazor listy kontrolnej poprawnosci ztozonego weksla i deklaracji wekslowej;

7. Wozér opisu koperty, w ktérej umieszcza sie weksel in blanco i deklaracje wekslowg;

8. Instrukcja prawidtowego wypetniania weksla in blanco oraz deklaracji wekslowej.

9. Wazér pisma do Grantobiorcy o mozliwosci osobistego odbioru lub komisyjnego zniszczenia wniesionych zabezpieczen;

10. Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy;

11. Wzdér wniosku powotujgcego komisje ds. niszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umoéw;

12. Wz6r protokotu komisyjnego niszczenia

13. Wzdr pisma do Grantobiorcy przekazujgcego Protokdt komisyjnego niszczenia;

14. Wz6r pisma do Grantobiorcy monitujgcego o mozliwosci osobistego odbioru lub komisyjnego zniszczenia wniesionych zabezpieczen.

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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