ZARZADZENIE Nr 5/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Kobylnicy

z dnia 16 stycznia 2017 roku
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczatek w Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy
Na podstawie:
§ 8 ust. 1 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy stanowigcego zatgcznik do uchwaty
Nr XX1X/248/2016 Rady Gminy Kobylnica z dnia 2 sierpnia 2016 r., § 9 ust. 2 pkt 7 i § 30, Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych z dnia 29 listopada 2016 roku stanowigcy zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 3/2016 Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Kobylnicy zarzgdzam co nastepuje:
§1

Okresla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczgtek na potrzeby
Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy (zwanego dalej ,CUW”), ich ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosci dalszego ich

uzywania.
§2

W CUW mogg by¢ stosowane:
1) pieczatki wptywu,
2) pieczatki nagtéwkowe,
3) pieczatki imienne (do podpisu),
4) inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa bgdz potrzeb pracownikow CUW w zakresie
realizowanych zadan stuzbowych.
Pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgadzeniu sg wtasnoscig CUW, ktéry ponosi koszty ich

wytworzenia.

§3

Zamowienie pieczgtek nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek kierownika dziatu CUW lub
pracownika dziatu organizacyjnego, ktéry winien zawierac:

1) tred¢ pieczatki,

2)  zwiezte uzasadnienie zamowienia,

3) imie, nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczatke,

4)  miejsce przechowywania pieczatki.

Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Whniosek, o ktorym mowa w ust.1 skiada sie do stanowiska ds. obstugi sekretariatu. Pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu dokonuje sprawdzenia jego tresci pod
wzgledem formalno - prawnym, potwierdza zgodnos¢ w zakresie danych personalnych
i zajmowanego stanowiska stuzbowego, a nastepnie przekazuje go Dyrektorowi CUW. Dyrektor

CUW podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zlecenia wykonania pieczatki.



§4

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamdwienie wigkszej liczby egzemplarzy
pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy wtérnik pieczeci lub pieczatki jest
opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktéry jest przyporzadkowany wskazanemu
uzytkownikowi.

Tworzy sie rejestr pieczgtek w CUW, zwany dalej ,rejestrem”.

Wykonane pieczatki wydaje sie wtasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.
Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Dziale Organizacyjnym na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu.

5. Wzor rejestru okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

1. Pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

2. Pieczatki nalezy przechowywac¢ szafach biurowych, w spos6b gwarantujgcy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg bgdz nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy
pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatek witasciwy pracownik powinien niezwtocznie
zawiadomic¢ przetozonego z podaniem okoliczno$ci utraty pieczatki.

4. Z czynnos$ci o ktérych mowa w ust 3 sporzadza sie notatki stuzbowe, ktoére przedktadane sg

Dyrektorowi.
§6

1. Likwidacji pieczgtek dokonuje Komisja, ktorej sktad okresla Dyrektor CUW.
2. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokét, ktory stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Fakt likwidacji pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.
§7

1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczatki dotychczas
uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity waznosci w wyniku tych zmian, mogg by¢
protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy.

2. Pracownik, z ktérym =zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczatek.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. obstugi

sekretariatu.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5/2017
Dyrektora CUW

z dnia 16 stycznia 2017 r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZATKI
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KOBYLNICY

Na podstawie §3 ust.1 Zarzadzenia Nr 5/2017 Dyrektora CUW z dnia 16 stycznia 2017 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczatek w CUW w Kobylnicy, wnosze o wyrobienie pieczagtki o ponizszej tresci:

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczatek (badz wiekszych rozmiaréw) do

zapotrzebowania nalezy dotgczy¢ zatgcznik okreslajgcy ich ilos¢ i tresé.

UZASADNIENIE | POTWIERDZENIE CELOWOSCI
1. Uzasadnienie zamowienia:

(pieczec i podpis kierownika dziatu lub osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko)

Stwierdzam poprawnosé pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami prawa.

(Data) (podpis Dyrektora CUW)



WZOR REJESTRU PIECZATEK

Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 5/2017

Dyrektora CUW

z dnia 16 stycznia 2017 r.

Wprowadzenie pieczeci do

Lp.|Odcisk pieczeci . . Wycofanie pieczeci z uzytkowania
uzytkowania
Imieg i Numer protokotu
) Imie i nazwisko ] ) )
nazwisko ] | idatafizycznej
Data| | _ |Podpis|Data| przyjmujacego |Podpis o .
uzytkownika likwidacji
pieczatke
pieczatki pieczeci
1.
2.




Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 5/2017
Dyrektora CUW

z dnia 16 stycznia 2017 r.

PROTOKOLENR ....coveeeeeeeeeeeeeeeaes

Spisany w dniu ... w zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
dezaktualizowanych pieczgtek uzywanych w CUW w Kobylnicy.

Na podstawie § 6 ust. 2 Zarzadzenia Nr ..../2017 Dyrektora CUW w Kobylnicy
zdnia ................ 2017 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczatek w CUW w Kobylnicy

Komisja w sktadzie:

Przeprowadzita w CUW w Kobylnicy likwidacje ....... szt. pieczatek wedtug zatgcznika do niniejszego
protokotu poprzezich ...,
Na tym protokét zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji:

W zatgczniku do protokotu nalezy dokonaé odciskow pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktdérg dana pieczatka zostata zarejestrowana w rejestrze pieczatek oraz ich

odciskow.



