[image: image1.png]Zarzadzenia Nr Uy /2012
Starosty Starachowickiego
z dniaf.06. 2012 r.

w sprawie: przyjecia instrukcji dotyczacej przygotowania, wydawania, zwrotu i
likwidacji wlasnych weksli in blanco oraz przyjmowania,
zatwierdzania oraz zwrotu obcych weksli.

Na podstawie art. 34 wust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592
z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ dotyczaca przygotowania, wydawania, zwrotu i likwidacji
wlasnych weksli in blanco oraz przyjmowania, zatwierdzania oraz zwrotu obcych
weksli.

§2

Instrukcja stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Starachowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ST%/?‘“;"EQ

Andrzej Matynia

KOORDYNATOR

Zespoly R
sty
mgr Barbarg M, k-Galowska s





[image: image2.png]5.
- 1i

Zalacznik do Zarzadzenia Nr ld! /2012
Starosty Starachowickiego
z dnia [4.06.2012 r.

§ 1. Wydanie weksla wlasnego in blanco

. Wlasciwy rzeczowo Dyrektor Wydziatu lub Koordynator Zespolu zwraca sie do

Skarbnika lub  osoby  przez  niego  upowaznionej z  wnioskiem
o przygotowanie weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowa, ktory bedzie stanowit
zabezpieczenie umowy. Wniosek powinien by¢ sporzadzony zgodnie z zalacznikiem
Nr 1 do niniejszej Instruke;ji.

We wniosku podaje zadang ilos¢ weksli in blanco, warto$¢ weksli, umieszcza
informacj¢ o przedmiocie zabezpieczenia (tj. krotki opis przedmiotu umowy, nr
umowy, okres trwania umowy), podaje kwote zabezpieczenia, dane wierzyciela oraz
przewidywany termin zwrotu weksla wraz z deklaracja wekslowa.

. Podpisy na wekslu i deklaracji wekslowej winny sktadaé si¢ co najmniej z czytelnego

nazwiska napisanego odrecznie lub podpisu nieczytelnego i pieczatki imiennej oraz
pieczeci firmowe;.

Podpisany przez dwoch Czlonkéw Zarzadu i Skarbnika weksel in blanco wraz z
deklaracja wekslowa sporzadzong w 2 egzemplarzach przekazywany jest za
potwierdzeniem do banku lub innych instytucji finansowych. Potwierdzenie przyjecia
weksla lub kserokopia weksla wraz z potwierdzong oryginalng deklaracja wekslowa
jest przekazywane do Wydzialu Finansowego celem ujecia w rejestrze i ewidencji.

Pracownik Wydzialu Finansowego zobowigzany jest do prowadzenia rejestru
wydanych weksli in blanco zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

Rejestr wydanych weksli in blanco powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

czbe porzadkowa,

- date wydania weksla in blanco,

- warto$¢ wydanego weksla,

- przedmiot zabezpieczenia ( tj. krotki opis przedmiotu umowy, nr umowy, okres

trwania umowy),

- kwote zabezpieczenia,

- dane wierzyciela,

- przewidywany termin zwrotu weksla,

- datg zwrotu anulowanego weksla przez wierzyciela po zakonczeniu umowy,

- date¢ przeprowadzenia likwidacji *wlasnego weksla in blanco wraz z deklaracja
wekslowa.

- podpis osoby potwierdzajgcej przekazywanie weksla in blanco wraz z deklaracja
wekslowa.

§ 2. Kontrola weksla in blanco

Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzi ewidencje pozabilansowa wydanych weksli
wlasnych.
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1. Zwrot weksla in blanco wydanego przez Powiat Starachowicki jako formy
zabezpieczenia na zadanie banku lub innych instytucji finansowych nastgpuje
niezwlocznie po zrealizowaniu zobowigzania na podstawie wniosku o zwrot
weksla. Weksel wraz z deklaracja wekslowa moze by¢ odebrany:

- osobiscie przez osobe do tego upowazniona, :
- za posrednictwem przesyltki pocztowej lub kurierskie;.

Zwrot anulowanego przez bank lub inng instytucje finansowa weksla in blanco

odbiorca weksla kwituje na druku potwierdzenia zwrotu weksla in blanco, ktory

odsyla do dokumentacji banku lub innej instytucji finansowe;.

§ 4. Likwidacja weksla in blanco

Weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa, ktory zostal odebrany podlega
komisyjnemu zniszczeniu. Zarzadzeniem Starosty Starachowickiego powotywana
jest komisja, ktéra dokonuje zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej poprzez
fizyczne zniszczenie dokumentdéw w niszczarce. Z powyzszych czynnosci
sporzadzany jest Protokét komisyjnego zniszczenia, ktory stanowi zalagcznik Nr 3 do
niniejszej Instrukc;ji.

§ S. Przyjecie weksla in blanco

1. W celu zabezpieczenia umowy wystawca sklada weksel in blanco wraz z
deklaracja wekslowa.

2. Weksel in blanco i deklaracj¢ wekslowa podpisujg osoby do tego upowaznione w
siedzibie Starostwa Powiatowego w obecnosci upowaznionego pracownika, ktdry
dokonuje identyfikacji upowaznionych os6b na podstawie przedkladanych
waznych dokumentéw tozsamosci (dowod osobisty, paszport).

3. Podpisy na wekslu i deklaracji wekslowej winny sklada¢ si¢ co najmniej z
czytelnego nazwiska napisanego odrecznie lub podpisu nieczytelnego i pieczatki
imiennej oraz pieczeci firmowe;.

4. Oryginaly zlozonego w Wydziale Finansowym weksla in blanco wraz z deklaracja
wekslowg przechowywane sa w szafie pancernej znajdujace) si¢ w kasie Starostwa
zgodnie z zasadami dotyczacymi przechowywania dokumentéw i papierow
wartosciowych. Dostep do nich majg tylko upowaznieni pracownicy Wydziatu
Finansowego. v
f ]

§ 6. Kontrola weksla in blanco

Pracownik Wydzialu Finansowego prowadzi ewidencj¢ pozabilansowa przyjetych
weksli.
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. Po spehnieniu zobowigzan wynikajacych z umowy zwrot lub zniszczenie obcego
weksla in blanco nastepuje w momencie ztozenia przez wystawce weksla in blanco
pisemnego wniosku.

. Zwrot oryginatu weksla in blanco 1 deklaracji wekslowej mozliwy jest wylacznie
w przypadku osobistego odbioru weksla przez wystawcg lub osobg do tego
upowazniong, ktéra kwituje odbiér weksla na Protokole odbioru, kiory pozostaje
w dokumentacji Starostwa Powiatowego. Wzor wniosku stanowi zalgcznik Nr 4
do niniejszej Instrukeji

. Zwrot za posrednictwem przesytki pocztowej lub kurierskiej weksel in blanco
przed wysytka musi zosta¢ anulowany poprzez przekreslenie weksla i wpisanie na
nim stowa ,,anulowano”, daty dokonania anulowania oraz podpis pracownika wraz
z imienng pieczatka, ktéry dokonal powyzszej czynnosci.

. W przypadku, braku wniosku o zwrot weksla pracownik Wydzialu Finansowego
informuje na pi$mie wystawcg o terminie odbioru weksla oraz, ze w przypadku
braku odbioru po uptywie tego terminu weksel wraz z deklaracja wekslowa
zostanie komisyjnie zniszczony. Z powyzszej likwidacji zostanie sporzadzony
protokot i przestany za potwierdzeniem odbioru do wystawcy.

§ 8. Zatwierdzanie weksla in blanco

W przypadku niedotrzymania warunké6w umowy Powiat ma prawo wypeini¢
weksel w kazdym czasie na kwote réwng catosci wysokosci zadluzenia Wystawcy
na zasadach okreslonych w umowie oraz opatrzy¢ weksel datg 1 miejscem
platnosci i zawiadamiajgc Wystawce weksla listem poleconym na 7 dni przed
terminem platnosci. Wezwanie do zaplaty z weksla dwukrotnie awizowane przez
Urzad Pocztowy nie podj¢te w terminie bedzie uwazane za dorgczone.




