ZARZADZENIE NR 16/2022
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH
z dnia 5 kwietnia 2022 r.

W sprawie wprowadzenia procedury postepowania z pieczatkami sluzbowymi

w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

Na podstawie § 10 ust. 1, § 11 ust. 2 pkt 5 Statutu Centrum Integracji Spotecznej,
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr V/24/11 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia
16 lutego 2011r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki budzetowej o nazwie
Centrum Integracji Spotecznej w Swictochlowicach (Dz. Urz. Woj. Sl. 22011 r. nr 82 poz.
1485), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure postepowania z pieczgtkami stuzbowymi w Centrum
Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 16/2022
Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochlowicach z dnia 5 kwietnia 2022 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SLUZBOWYMI W CENTRUM
INTEGRACJI SPOLECZNEJ W SWIETOCHLOWICACH

§1
INFORMACJE OGOLNE
1. W jednostce uzywane sg nastepujace pieczatki shuzbowe:
a) pieczeé firmowa,
b) pieczatki imienne,
c) dyrektora jednostki,
d) glownej ksiggowej,
e) specjalista ds. kadrowo-ptacowych,
f) organizacyjne (w tym projektowe) — w zaleznosci od potrzeb.

§2
PRZEZNACZENIE PIECZATEK SEUZBOWYCH
1. W pieczecie firmowe zaopatrywane sg nastgpujace podstawowe dokumenty:
a) zaswiadczenia o pracy,
b) pelnomocnictwa, upowaznienia,
¢) pisma uwierzytelniajace podpisy, odpisy, duplikaty,
d) inne dokumenty (o ile inne przepisy szczegolne nie stanowig inaczej).

2. Pieczatki pomocnicze, przeznaczone do uproszczenia pracy biurowej, zastepuja
wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto stosowanych, powtarzajacych sie
tekstow.

3. Pieczatki firmowe posiadajg wklady z tuszem w kolorze czerwonym.

4. Pieczatki imienne posiadaja wklady z tuszem w kolorze czarnym.

§3
UPRAWNIENIA DO UZYWANIA PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie firmowe i inne pieczatki odpowiedzialni sg za
ich przechowywanie i zgodnie z przeznaczeniem prawidlowe uzywanie.

2. Pieczgcie firmowe z adresem, numerem NIP oraz REGON znajduja sie w sekretariacie, u
gléwnego ksiegowego, w sekcji realizacji projektdow oraz w sekcji reintegracji
spolecznej — moga by¢ réwniez w posiadaniu innego wyznaczonego przez dyrektora
pracownika.

3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sa konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

—
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§4
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZATKI SLUZBOWE

Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie firmowe i inne pieczatki w celu wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, zobowiazani sg do ich uzywania zgodnie przeznaczeniem, oraz
do ochrony przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych.
Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.
Zabrania si¢:

a) odciskania pieczatek shuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,

b) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.
Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace zobowiazany jest do rozliczenia
si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci.
Podczas pracy pieczatki stuzbowe powinny znajdowaé sie w miejscu dostepnym
wylgcznie dla pracownika uprawnionego.
Po zakoniczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy

dostep osobom nieupowaznionym.

§5
ZAMAWIANIE PIECZATEK SLUZBOWYCH

Zamowienie pieczatek stuzbowych podpisuje Dyrektor Jednostki lub inna wyznaczona
przez dyrektora osoba.

Tres¢ pieczatki imiennej winna by¢ zgodna z zakresem obowiazkéw pracownika lub ze
stanowiskiem pracy okreslonym w umowie o prace.

Osoba upowazniona przez Dyrektora, po sprawdzeniu zgodnosci zamowienia, potwierdza
na fakturze odbior pieczatek i umieszcza adnotacje: ..Wpisano do ksiegi ewidencji
pieczeci i stempli pod pozycjanr .........”

§6
WZORY PIECZATEK SLUZBOWYCH
Pieczg¢ firmowa z nazwa jednostki oraz jej adresem, numerem NIP oraz REGON.
Wzory pieczatek imiennych zawierajacych nazwe stanowiska pracownika lub petniona
przez niego funkcje¢ wynikajacg z umowy o prace, imi¢ i nazwisko sa kazdorazowo
umieszczane w rejestrze pieczeci stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszych procedur.

§7
ODBIOR PIECZATEK SLUZBOWYCH
Do odbioru pieczatek stuzbowych upowaznieni sa pracownicy, ktérym przystuguja
pieczatki imienne.
Wydanie nowych pieczatek moze nastapi¢c wylacznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.
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§8

EWIDENCJA PIECZATEK SLUZBOWYCH
Ewidencja pieczatek prowadzona jest w rejestrze pieczeci stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.
. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa sie za pokwitowaniem
odnotowanym w rejestrze pieczeci.
Rejestr pieczeci nie obejmuje pieczatek pomocniczych o nastepujacej tresci: ,,sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym®, ,,za zgodno$¢ z oryginatem™, ,,wptynelo
dnia”, ,zaplacono przelewem”,  ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
klasyfikacja budzetowa”, ,,datownik™ i inne.

§9
ZAGINIECIE PIECZATEK SLUZBOWYCH
W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatki stuzbowej osoba odpowiedzialna za
pieczatke sluzbowa zobowiazana jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
Dyrektora/glownego ksiggowego, na pismie, z opisem okolicznosci utraty.
. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczatek stluzbowych odnotowuje si¢ w
rejestrze pieczeci.

§ 10
LIKWIDACJA PIECZATEK SEUZBOWYCH
. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracajg do sekcji
organizacyjnej wraz z pisemnym wnioskiem o komisyjng likwidacje.
. Sekcja organizacyjna przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich likwidacji.
. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.
W sklad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodzg dyrektor oraz wyznaczeni
przez dyrektora pracownicy. _
. Likwidacji dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie.
. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokot stanowigcy zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.
. Zwrot i likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczeci.




sl

Zalgcznik nr 2 do Procedury postepowania
z pieczatkami stuzbowymi )
w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

PROTOKOL NR................
LIKWIDACJI PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:

L. BYekOr s sesnspimmsnnssmimen s — przewodniczacy
2. Specjalista ds. administracyjnych /lub i/ Inspektor/ osoba wyznaczona
....................................................... — czlonek
Woodniu L, dokonala likwidacji ............ (ilo$¢  sztuk)

zniszczonych/nieaktualnych pieczatek.

Pieczatki zostaty zlikwidowane poprzez .............coovuee e,
Do protokotu likwidacji nalez zalaczy¢ wykaz zlikwidowanych pieczatek.

Podpisy Komisji:
1.
2.

(pieczatka i podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 1 do Procedury post¢gpowania
z pieczatkami stuzbowymi )
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

REJESTR PIECZECI
” : ¢ Data i podpis
Rod Wydzial W
e gt SR “or osoby Likwidacja | Uwagi

pieczatki | /sekcja pieczatki odbierajacej




