Zarzadzenie Nr 17/2016
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 23 marca 2016 roku

w sprawie okreslenia zasad post¢powania z pieczgtkami
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2015 1. poz. 1445 z pdzn. zm.) oraz § 7 pkt 1 ust. 3 regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w celu kompleksowego rozwigzania
i uporzadkowania spraw, dotyczgcych pieczatek, uzywanych przez pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczatek na potrzeby Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2

[lekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o:

1. Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

2. zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzgdzenie,

3. komorce - nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjng Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku (zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym),

4. instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Instrukcj¢ Kancelaryjng Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§3
1. W Centrum mogg by¢ stosowane pieczatki nagléwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne
pieczatki, co wynika z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Centrum w zwigzku
z realizowanymi zadaniami.
2. Pieczatki, o ktérych mowa w Zarzadzeniu pozostajg wilasnoscig Centrum, ktéry ponosi
koszty ich wykonania.

§4
1. W Centrum stosowane sg pieczgtki nagléwkowe, imienne (podpisowe) i inne, wedlug
wzordw okreslonych w Zalgezniku nr 1 do Zarzadzenia.
2. Uprawnionymi do uzywania pieczatek imiennych w Centrum sg pracownicy, ktdrych zakres
powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia poslugiwanie si¢ takg pieczatka.
3. Pieczgtki imienne o tresci "z up. Dyrektora” mogg posiada¢ i postugiwac si¢ nimi jedynie
osoby majgce indywidualne, pisemne upowaznienie Dyrektora Centrum.

§5
1. Wniosek o wykonanie pieczatki sporzadza pracownik komorki na stosownym, jednolitym
formularzu "Zapotrzebowanie na wykonanie pieczatki dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku”. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi Zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia.



2. Wnhiosek, o ktérym mowa w pkt.1, pracownik komérki kieruje do pracownika ds. kadr, ktéry

sprawdza tres¢ pieczatki pod wzglgdem formalno-prawnym oraz potwierdza:

1) zgodno$¢ uktadu (wzoru) pieczatki oraz jej tresci z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego oraz Zarzgdzenia,

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora,

3) zgodno$¢ stanowiska shuzbowego oraz uprawnien do tytuléw wynikajacych
z charakteru wyksztalcenia, poréwnujac je z danymi zawartymi w aktach osobowych
pracownika.

§6

Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczatki z wymaganiami, o ktérych mowa w § 5
pracownik ds. kadr akceptuje wniosek i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum.
Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora pracownik ds. kadr zleca wykonanie pieczatki.

el

§7
Prowadzi si¢ Rejestr Pieczgtek w Centrum zwany dalej ,,Rejestrem”, w ktérym dokonuje sie
rejestracji pieczatek wykonanych zgodnie z wnioskiem, o ktérym mowa w § 5 pkt 1.
Wykonane pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w Rejestrze upowaznionemu do odbioru
pracownikowi komoérki zamawiajgcego.
Rejestr prowadzony jest i przechowywany przez pracownika ds. kadr.
Rejestr winien by¢ prowadzony rzetelnie i na biezgco aktualizowany.
Wzor Rejestru okresla Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia.

§8

Inwentaryzacji i okreslenia stanu wszystkich pieczatek bedacych w posiadaniu poszczegdlnych
komorek dokonuje pracownik ds. kadr na wniosek Dyrektora.

§9
Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy
pieczatki winny by¢ zabezpieczane w zamknigtych szafach.
O przypadkach kradziezy czy utraty pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomié pracownika
ds. kadr z podaniem okoliczno$ci, w ktorych to nastapito.
Pracownik ds. kadr dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczatki o szczegélnie
waznym znaczeniu policji oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalne;.
Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 10
W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczatki nalezy niezwlocznie
zwrdcic jg do pracownika ds. kadr,
Picczgtki. o ktorych mowa w pkt I, przekazuje si¢ do likwidacji wraz z formularzem
zgtoszenia likwidacji, ktory stanowi Zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia.
Fakt przekazania do likwidacji pieczatek oraz ich zlikwidowania odnotowuje si¢ w rejestrze,
o ktérym mowa w § 7 pkt 1.
Przeznaczone do likwidacji pieczatki pracownik ds. kadr przechowuje w metalowej
skrzynce zamykanej na klucz do momentu likwidacji.



§11

1. Powoluje si¢ stalg Komisje do spraw likwidacji pieczatek, o ktorych mowa w § 10, zwang
dalej "Komisja".

2. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczgcy Komisji - Pani Martyna Radzik
2) Sekretarz Komisji — Pani Agnieszka Zabinska
3) Czlonek Komisji — Pani Joanna Michalczyk
w przypadku nieobecnosci ktoregos z cztonkéw w sklad Komisji wchodzi pracownik
wyznaczony przez Przewodniczgcego Komisji.

3. Likwidacji pieczatek, dokonuje si¢ raz w roku, do konca pierwszego kwartatu, poprzez
fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

4. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczatek mozna dokona¢ doraznie -
w innym terminie niz wymieniony w pkt. 3.

5. Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 3 i 4 sporzagdza si¢ protokol, wedlug wzoru
okreslonego w Zalgczniku nr 5 do Zarzadzenia.

§ 12

1. Za pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdlnych komoérek odpowiadajg pracownicy tych
komorek, przy czym za pieczgtki imienne odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.

2. Pracownik ds. kadr przekazuje poszczegélnym pracownikom do uzytku pieczatki, ktére
sa im niezb¢dne do wykonywania obowigzkow stuzbowych, odnotowujac ten fakt
w odpowiedniej kolumnie rejestru. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania pieczatek
zgodnie z ich przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 9 pkt. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen, pieczatki
dotychczas uzywane w danej komoérce badz na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily
uzytecznosci w wyniku w/w zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzytkowania nowym komaérkom, badZ osobom.

4. Protokol przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedklada si¢
pracownikowi ds. kadr.

5. Wzor protokotu, o ktorym mowa w pkt. 3 — 4 stanowi Zalgcznik nr 6 do niniejszego
Zarzgdzenia.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prac¢ zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczatek.

$ 13
Wykonanie inadzér nad zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr.
§ 14
Tracg moc: Zarzadzenie nr 42/2011 z dnia 27 wrzesnia 2011 r., Zarzadzenie nr 11/2013
z dnia 4 lutego 2013 r., Zarzadzenie nr 19/2015 z dnia 8 kwietnia 2015 1.
§ 15
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 roku.
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