Zarzadzenie Nr 12/2014
Dyrektora Powiatowego Urzdu Pracy w Zarach

z dnia 20 marca 2014r.

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji i przechowyania weksli oraz aktow
notarialnych o pddaniu sk egzekucji wystawionych jako zabezpieczenigrodkéw
bedacych w dyspozycji Urzdu ( m.in. Fundusz Pracy, Pastwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, Europejski Fmdusz Spoteczny) na podgie
dziatalnosci gospodarczej , spotdzielni socjalnej, refundacjkosztéw wyposaenia lub
doposaenia stanowiska pracy dla skierowanego uprawnionegooraz pazyczek
szkoleniowych.

Na podstawie § 4 Statutu Powiatowegoetz Pracy wZarach nadanego Uchwat
Nr XLV/304/2006 Rady PowiatuZarskiego z dnia 29 czerwca 2006r.(ze zmianamgz or
8§10 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Rdewego Urgdu Pracy w Zarach
nadanego Uchwat Nr 312/2012 Zarglu PowiatuZarskiego z dnia 20 grudnia 2012r.

zarzdzam co nagpuje:

§1
Wprowadza s nastpujace zasady ewidencji i przechowywania weksli orazdwk
notarialnych o poddaniugigzekucji wystawionych jako zabezpieczemmlkow kedacych
w dyspozycji Urzdu ( m.in. Fundusz Pracy, #awowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, Europejski Fundusz Spotecznypodgcie dziatalnéci gospodarczej,
spotdzielni socjalnej, refundacji kosztow wypgsaia lub doposania stanowiska pracy dla
skierowanego uprawnionego orazpceek szkoleniowych.

1.0sobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewifl@maz prawidtowe przechowywanie
weksli i aktow notarialnych o poddanig sigzekucji § pracownicy Powiatowego Ugdu

Pracy wZarach i Oddzialu w Lubsku, ktorym powimme obowizki z zakresu
prowadzenia rejestru zabezpieczendw cywilno-prawnych (weksle wraz z deklaradjam
wekslowymi i akty notarialne o poddanig sigzekuciji) oraz przechowywanie ich w sejfie
zakladowym, w sposob zabezpiegeqj przed kradziey, zniszczeniem, uszkodzeniem,
niedozwolonymi zmianami i nieupowa@onym rozpowszechnianiem.

2. Powierzenie obowzkow Iub ich odebranie z zakresu prdwesmia ewidencii
przechowywania weksli oraz aktobw o notawyah poddaniu si egzekucji odbywa si
zawsze na podstawie protokotu zdawczo-odbego, w obecrioi Kierownika Dziatu
lub innej osoby upowaionej przez Dyrektora Powiatowego bz Pracy wZarach.

3.W Powiatowym Urzdzie Pracy Ww.arach weksle i akty notarialne o poddaniuesizekucii
przechowywaneasw pokoju nr 17, w sejfie z szyfrem, dodatkowamykanym na dwa
klucze. Jeden komplet kluczy wraz z szyfrposiadaj pracownicy odpowiedzialni za
ewidenc i przechowywanie waej wymienionych dokumentow, ktorzy po zangki

sejfu przechowyjje w szafie zamykanej na zamek patentowsugbD komplet kluczy
przechowywany jest w Dziale Administracyjnog@nizacyjnym Powiatowego Uidu
Pracy wZarach. Pomieszczenie w ktorym znajdugessijf, po godzinach pracy zamykane
jest na klucz patentowy, ktéry ngstie przekazywany jest do zbiorczej skrzynki, ki@t
rowniez zamykana na klucz. Ponadto budynek jsthhovyposaony jest w system
alarmowy, wyposany w czujniki ruchu, sygnalizagcwewretrzng i zewrgtrzng.

4.W Oddziale w Lubsku weksle i akty notarialne alganiu s¢ egzekucji przechowywaneg s
w pokoju nr 2a, w sejfie zamykanym na jederckliSejf ten umieszczony jest dodatkowo
w szafie, ktéra rowniezamykana jest na klucz patentowy. Jeden konkplezy posiada



pracownik upowaniony do prowadzenia ewidencji i przechowywaniagjywymienionych
dokumentow, ktéry po zamkmiu sejfu przechowuje go w szafie zamykanaj zamek
patentowy. Drugi klucz od sejfu piaewywany jest w pokoju nr 2a przez
Kierownika Oddziatu, w metalowym sejfiamykanym na klucz. Pomieszczenie w
ktérym znajduje si sejf, po godzinach pracy zamykane jestlnezkpatentowy, ktory
nas¢pnie przekazywany jest do zbiorczej skrzyriiora jest réwnie zamykana na
klucz. Ponadto budynek wypasay jest w system alarmowy, wypasay w czujniki
ruchu, sygnalizagjwewretrzng i zewrgtrzng.

5.Upowanieni pracownicy prowadz ewidencg(rejestr) przygtych i wydawanych weksli i
aktow notarialnych o poddaniw sigzekucji. Ewidencja ta powinna zawiet® najmniej
nasgpujace dane:

- kolejny numer,

- okrelenie wystawcy dokumentu,

- okrelenie przechowywanego dokumentu np. weksel,

- imig¢ i nazwisko pracownika przekazuggo dokument do sejfu,

- dat przyjecia dokumentu do sejfu,

- dat zwrotu dokumentu,

- podpis osoby upowzaionej do podjcia dokumentu.

6. Weksle i akty notarialne o poddanig €igzekucji przechowywane w sejfie  winny ¢by
zabezpieczone i oznakowane w sposOb gwagagtuch tazsamdad i nienaruszalng tj.

- w zaklejonej i opiegtowanej kopercie,

- opis na kopercie winien wskazywnaa rodzaj depozytu oraz jego numer zgodnie
Z prowadzanewidency,

- dodatkowo mana umidci¢ oznaczenie wystawcy dokumentu.

7. Pracownikom, ktorym powierzono ey wymienione obowizki 3 zobownzani do
przechowywania weksli i aktéw notarialnyohpoddaniu si egzekuciji:

- W sposbéb zabezpiecgdj je przed kradzie, zniszczeniem, uszkodzeniem,

niedozwolonymi zmianami i nieupa@gonym rozpowszechnianiem,

- do momentu catkowitego wyaziania s¢ Stron ze wszystkich warunkow zawartych
w umowach cywilno-prawnych, a ngstie zwrot tych dokumentow wystawcy lub
przekazanie Komisji do spraw niszczenifishie aktow notarialnych o poddaniuesi
egzekucji powotanej przez Dyrektora Powiatgo Urzdu Pracy wZarach, celem ich
zniszczenia.

8. Na ostatni dzie kazdego roku obrotowego tj. 31 grudnia .........r. weks akty
notarialne o poddaniwsgzekucji podlegajinwentaryzacji (spisowi z natury ) przez
Komisg Inwentaryzacyja powotarn przez Dyrektora Powiatowego Wdu Pracy w
Zarach, zgodnie z zajdzeniem w sprawie powotania Komisji Inwentaggaej w
celu przeprowadzenia inwentaryzacjiyakiw i pasywow w Powiatowym Ue¢zzie
Pracy warach.

§2
Nadzor nad wykonywaniem niniejszego zazenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§3

Traci moc Zargdzenie Nr 10/2011 Dyrektora Powiatowego ¢dhz Pracy wZarach z dnia 17
maja 2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukagowej w Powiatowym Utzlzie Pracy
w Zarach.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Dyrektor
z@bTarniowy






