Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 186/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 21.03.2023 1.

Instrukcja okresla zasady ewidencji i sposobu przechowywania zabezpieczen
skladanych do umow o finansowanie/dofinansowanie zadan realizowanych przez gmineg

Walbrzych

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady ewidencji i sposobu przechowywania zabezpieczen
sktadanych do uméw o finansowanie/dofinansowanie zadan realizowanych przez gming Wat-

brzych.

§ 2. 1. Dla zabezpieczen, o ktérych mowa w § 1 prowadzi si¢ Rejestry Zabezpieczen na zasa-
dach okreslonych w § 3.

2. Rejestr Zabezpieczen prowadzony jest w biurze merytorycznym do kazdego zadania

3. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowe przechowywanie zabezpieczen sg pracownicy,
ktérym powierzono obowigzki z zakresu prowadzenia rejestru zabezpieczen oraz przechowy-
wania ich w sposob zabezpieczajacy przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, niedo-
zwolonymi zmianami i nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

4. Powierzenie odpowiedzialnosci pracownikowi lub jej odebranie odbywa si¢ pisemnie za
pokwitowaniem przez Kierownika lub inng upowazniong osobg przez Prezydenta Miasta

Watbrzycha.

§ 3. 1. Okresla si¢ zasady prowadzenia Rejestru Zabezpieczen:

1) Rejestr Zabezpieczen prowadzony jest w formie papierowej ze stronami kolejno ponume-
rowanymi, poczawszy od strony nr 1 opieczetowany pieczatka nagldwkowa na kazdej
stronie,

2) Rejestr Zabezpieczen prowadzony jest odrebnie dla kazdego zadania.

3) Rejestr Zabezpieczen sporzadzony jest w formie tabelarycznej i powinien zawiera¢ nastg-
pujace pozycje:

a) liczbe porzadkowa,
b) numer umowy o finansowanie/dofinansowanie,
c) date zawarcia umowy,

d) nazwe Wystawcy ustanawiajacego (sktadajacego) zabezpieczenie,



4)

5)

e) liczbe 1 rodzaj zlozonych zabezpieczen (okreslenie przechowywanego dokumentu
np. weksel wilasny in blanco i deklaracja wekslowa),

f) warto$¢ umowy,

g) dat¢ podjecia zabezpieczenia,

h) dat¢ wydania zabezpieczenia,

1) dat¢ odebrania zabezpieczenia badz date komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia , o
ktérym mowa w § 6,

fakt dokonania ztozenia zabezpieczenia, jego zwrotu osobie sktadajacej zabezpieczenie

lub osobie przez nig upowaznionej, badz fakt zniszczenia odnotowuje si¢ niezwlocznie

w odpowiednich pozycjach w Rejestrze Zabezpieczen,

fakt dokonania zlozenia zabezpieczenia, jego zwrotu osobie skladajacej zabezpieczenie

lub osobie przez nig upowaznionej, badz fakt zniszczenia odnotowuje si¢ w nastepujacych

dokumentach:

a) protokole przyjecia/odrzucenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy, ktdrego
wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji lub protokole wg wzoru obowig-
zujacego w danym programie,

b) protokole zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji postanowien umowy, ktoérego
wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji lub protokole wg wzoru obowig-
zujacego w danym programie,

c) protokole zniszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji postanowien umowy,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji lub protokole wg wzoru

obowigzujacego w danym programie.

§ 4 1. Okresla si¢ zasady postgpowania pracownika przyjmujacego zabezpieczenie, ktoremu

powierzono obowiazki, polegajace na nastgpujacych czynnosciach:

1)
2)

3)
4

umieszczeniu zabezpieczenia w kopercie,

opisaniu koperty (opis powinien zawiera¢ co najmniej: pozycje zgodng z numerem wpisu
w Rejestrze Zabezpieczen, imi¢ nazwisko (firm¢) wystawcy zabezpieczenia, numer zabez-
pieczanej umowy),

zlozeniu zabezpieczenia w szafie metalowej zamykanej na klucz,

przechowywania zabezpieczenia do momentu catkowitego wywigzania si¢ Stron ze
wszystkich warunkow zawartych w umowie, a nastepnie zwrot tych dokumentow wystaw-
cy (za potwierdzeniem w Rejestrze Zabezpieczen) lub przekazanie Statej Komisji ds. za-

bezpieczen, celem ich zniszczenia.



5) bezzwlocznemu przedtozeniu do Biura Dochodéw Niepodatkowych informacji zawieraja-
cej imi¢ 1 nazwisko, pesel, adres zamieszkania, numer umowy zabezpieczenia celem uj¢-

cia w ksiegach rachunkowych Gminy, na wydzielonych kontach pozabilansowych.

§ 5. 1. Biuro Dochodéw Niepodatkowych prowadzi ewidencj¢ pozabilansowa na podstawie

informacji przekazanych z biura merytorycznego.

1) Biuro merytoryczne przekazuje informacj¢ na biezgco, nie pézniej niz w miesigcu zdarze-
nia.

2) W kazdym przypadku wykorzystania zabezpieczenia biuro merytoryczne informuje o tym
fakcie Biuro Dochodoéw Niepodatkowych przekazujac wypetniony weksel ze wskazaniem
wysokosci naleznosci, celem jej dalszego dochodzenia na drodze postepowania egzekucyj-

nego.

§ 6. 1. Okresla si¢ zasady postgpowania, w przypadku ustania potrzeby przechowywania zto-

zonych zabezpieczen:

1) Zwrot lub zniszczenie zabezpieczenia nast¢puje po spetnieniu warunkéw okreslonych w
umowie lub w tresci dokumentu zabezpieczenia a w przypadku rozwigzania umowy, po
zaspokojeniu wszelkich zobowigzan,

2) Zabezpieczenia mogg zosta¢ zwrdcone stronie, zniszczone na jego wniosek lub z urzedu,

3) W przypadku braku wniosku/pisma strony o zwrot albo zniszczenie zabezpieczenia, w ter-
minie 3 miesi¢cy po spetnieniu warunkéw okreslonych w umowie, w szczego6lnosci po za-
spokojeniu wszelkich zobowigzan, Stata Komisja ds. likwidacji zabezpieczen dokonuje je-
g0 zniszczenia

4) Pracownik, ktéremu powierzono obowiazki z tego zakresu na podstawie pisma strony wy-
stepujacej z wnioskiem o zwrot zabezpieczenia/komisyjne zniszczenie zabezpieczenia:

a) w przypadku wniosku o zwrot zabezpieczenia — Pracownik wzywa stron¢ do osobiste-
go odbioru zabezpieczenia oraz ustala termin odebrania zabezpieczenia,

b) Pracownik przygotowuje protokot zwrotu zabezpieczenia prawidlowej realizacji po-
stanowien umowy o dofinansowanie projektu wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2
do niniejszej Instrukcji lub protokét wg wzoru obowigzujacego w danym programie,

c) w przypadku wniosku o komisyjne zniszczenie zabezpieczenia - uruchamia si¢ proce-
dur¢ komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia prawidlowej realizacji postanowien
umowy,

d) powoluje si¢ Zarzadzeniem Prezydenta stata Komisje ds. likwidacji zabezpieczen.



¢)

stata Komisja przygotowuje w dwoch egzemplarzach protokot zniszczenia zabezpie-
czenia prawidlowej realizacji postanowien umowy wg wzoru stanowigcego zatacznik
nr 3 do niniejszej Instrukcji lub protokét wg wzoru obowigzujacego w danym progra-
mie,

stata Komisja dokonuje trwatego zniszczenia dokumentdéw stanowigcych zabezpiecze-

nie, poprzez zniszczenie w niszczarce,

5) Protokoty:

g)

h)

protokol ze zniszczenia zabezpieczenia nalezy dotaczy¢ do kompletu dokumentow
zwigzanych z umowa i przekaza¢ do archiwum,

kopig protokotu komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia potwierdzonego za zgodnos¢
z oryginalem przez Przewodniczacego Stalej Komisji ds. likwidacji zabezpieczen
przekazuje si¢ do Biura Dochodéw Niepodatkowych

kopi¢ protokotu zwrotu zabezpieczenia potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginatem
przez pracownika, ktoremu powierzono obowiazki z tego zakresu przekazuje si¢ do

Biura Dochodéw Niepodatkowych,

6) Na podstawie Protokotu zwrotu zabezpieczenia/komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia

pracownik Biura merytorycznego fakt ten odnotowuje w odpowiedniej pozycji w Rejestrze

Zabezpieczen 1 niezwlocznie informuje Biuro Dochodéw Niepodatkowych, ktére dokonuje

wyksiggowania zabezpieczenia z kont pozabilansowych.

§ 7. 1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego zabezpieczenia prawidtowej realizacji

umow podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1)
2)

weryfikacji ksigg pozabilansowych z Rejestrem Zabezpieczen
spisu z natury

§ 8. Za prawidlowe prowadzenie Rejestrow Zabezpieczen odpowiedzialni sg Kierownicy

Biur.



Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie sposobu ewidencji i przechowywania
zabezpieczen sktadanych do umow o finansowanie /
dofinansowanie zadania przez Gming Walbrzych — miasto na prawach powiatu

Walbrzych, dnia ........................

PROTOKOL PRZYJECIA/ODRZUCENIA*
ZABEZPIECZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACJI POSTANOWIEN UMOWY

Wdniu ............oooell r.ogodz. ...... Pan (1)...coveiii /
na podstawie pisemnego upowaznienia, jako osoba reprezentujgca™ ........................e

Lo Pan (1) coveeii e
2. Pan (i) .o
3. Pan (1) coeii

AU (0] 4111 (-
(rodzaj zabezpieczenia)

Na KWOLE: ..ot zt,

(SEOWIIC. ... e ztotych)

Ww. osoby dokonaly oceny zabezpieczenia pod wzgledem zgodnosci z umowg oraz
formalno- prawnym stwierdzajac poprawnos$¢/niepoprawnos$c™*

Zabezpieczenie zostato/ nie zostato przyjete.

Zabezpieczenie zostato odrzucone, z powodu:

Powyzsze uchybienia winny zosta¢ usuni¢te w terminie 5 dni od dnia odrzucenia
zabezpieczenia.

* niepotrzebne skre$li¢

1) o, 1) oo

(czytelny podpis strony)



3) e

czytelne podpisy 0sob reprezentujacych UM

Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie sposobu ewidencji i przechowywania
zabezpieczen sktadanych do uméw o finansowanie /
dofinansowanie zadania przez Gming Walbrzych — miasto na prawach powiatu

Watbrzych, dnia ........................

PROTOKOL ZWROTU ZABEZPIECZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACII

POSTANOWIEN UMOWY
Wdniu..................... r.ogodz. ...... Pan (1)...c.oooniii /
na podstawie pisemnego upowaznienia, jako osoba reprezentujgca™ ................cooeiei
....................................................... odebrat (a) w obecnos$ci ponizej wymienionych
0s6b
Lo Pan (1) coooini i
2. Pan (i) .o
30 Pan (1) coveii

(STOWIIE. e e ztotych)

Ww. osoby wydaty ustanowione przez beneficjenta zabezpieczenie prawidlowej realizacji
postanowien umowy.

* niepotrzebne skresli¢

(czytelny podpis strony)

3) e
czytelne podpisy 0sob reprezentujacych UM



Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie sposobu ewidencji i przechowywania
zabezpieczen sktadanych do uméw o finansowanie /
dofinansowanie zadania przez Gming Walbrzych — miasto na prawach powiatu

Walbrzych, dnia ........................

PROTOKOL. ZNISZCZENIA ZABEZPIECZENIA PRAWIDLOWEJ REALIZACII
POSTANOWIEN UMOWY

Stata Komisja ds. likwidacji zabezpieczen powotana zarzadzeniem nr ....Prezydenta Miasta

Walbrzycha z dnia ........ sktadajaca si¢ z nizej wymienionych osob:

Lo Pan (1) coveeei e e

2. Pan (1) oo

30 Pan (i) coeei

Dokonata w dniu ................ komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia prawidtowe]
realizacji postanowien UMOWY NT .........ovvveenreennnennnn. zdnia...............oel

Wykaz zniszczonych dokumentow:

(czytelne podpisy cztonkow komisji)



