Zarzadzenie nr 3/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu
z dnia 12 lutego 2020 r.

Ww sprawie wprowadzenia procedury post¢gpowania z pieczatkami shuzbowymi

w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomys$lu

Na podstawie art. 16¢ ust. 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1509
z pézn. zm.) 1 § 8 ust. 2 uchwaty nr 54/EK/2019 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia
27 lutego 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Nowym Tomyslu zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg¢ postgpowania z pieczatkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomyslu, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia nr 3/2020

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Nowym Tomyslu z dnia 12 lutego 2020 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SLUZBOWYM!I
w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w Nowym Tomyslu

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. W jednostce uzywane sa nastepujace pieczatki stuzbowe:
1) piecze firmowa;
2) pieczatki imienne;
a) dyrektora PCUW,
b) zastepcy dyrektora PCUW,
c) gldéwnego ksiegowego,
d) inspektorow,
e) specjalistow,
3) pieczatki pomocnicze, niezbgdne w pracy, a ustalone przez dyrektora;
4) organizacyjne — w zalezno$ci od potrzeb.

II. Przeznaczenie pieczatek shuzbowych.

§ 2. 1. W pieczecie firmowe zaopatrywane sg nastgpujace podstawowe dokumenty:
1) zaswiadczenia o pracy,
2) pelnomocnictwa, upowaznienia,
3) pisma uwierzytelniajace podpisy, odpisy, duplikaty,
4) inne dokumenty (o ile inne przepisy szczegodlne nie stanowia inaczej).
2. Pieczatki pomocnicze przeznaczone do uproszczenia pracy biurowej, zastepuja wpisywanie do
formularzy (pism, drukoéw) czesto stosowanych, powtarzajacych sie tekstow.
3. Pieczatki posiadaja wklady wlasne z tuszem w kolorze czerwonym lub czarnym.

1. Uprawnienia do uzywania pieczatek stuzbowych.

§ 3. 1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie firmowe i inne pieczatki odpowiedzialni sa
za ich przechowywanie i zgodne z przeznaczeniem prawidtowe uzywanie.
2. Pieczecie firmowe z adresem, numerem NIP oraz REGON znajduja si¢ u dyrektora, zastepcy
dyrektora, glownego ksiggowego, moga by¢ rowniez w posiadaniu innego wyznaczonego przez
dyrektora pracownika.
3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktory ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
s konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci.

IV. Odpowiedzialnos¢ za pieczatki shuzbowe.

§ 4. 1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie firmowe i inne pieczatki w celu
wykonywania obowiazkow stuzbowych, zobowiazani sa do ich uZywania zgodnie
z przeznaczeniem oraz do ochrony przed dostgpem 0sdb nieuprawnionych.



2. Za pieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy.

3. Zabrania sie:

odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,

samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

5. Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o pracg zobowiazany jest do rozliczenia sie
pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji pieczeci.

5. Podczas pracy pieczatki stuzbowe powinny znajdowac si¢ w miejscu dostegpnym wytacznie dla
pracownika uprawnionego.

6. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

V. Zamawianie pieczatek stuzbowych.

§ 5. 1. Zamoéwienie pieczatek stuzbowych podpisuje Dyrektor PCUW.,
2. Tre§¢ pieczatki imiennej winna by¢ zgodna z zakresem obowiazkéw pracownika lub
ze stanowiskiem pracy okre§lonym w umowie o prace.

V1. Wzory pieczatek shuzbowych.

§ 6. 1. Piecz¢¢ firmowa z nazwa jednostki oraz jej adresem, numerem NIP oraz REGON.

POWIATOWE CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomyslu
ul. Poznanska 30, 64-300 Nowy Tomy$l
REGON:382467437, NIP: 788 202 85 23

2. Pieczed firmowa z nazwa jednostki oraz jej adresem.

POWIATOWE CENTRUM
USELUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomyslu.
ul. Poznanska 30, 64-300 Nowy Tomy$l

3. Pieczatki imienne zawierajace nazwe stanowiska pracownika lub petniona przez niego funkcje
wynikajaca z umowy o prace, imi¢ i nazwisko oraz miegjsce do podpisu.

DYREKTOR zup. STAROSTY

Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych

w Nowym Tomy$lu imig i nazwisko

DYREKTOR
imie i nazwisko Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Nowym Tomyélu
ZASTEPCA DYREKTORA GLOWNY KSIEGOWY

Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych

w Nowym Tomy$lu w Nowym TomyS$lu

imie i nazwisko imig i nazwisko




INSPEKTOR SPECJALISTA
w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych | w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu w Nowym Tomyslu

imie i nazwisko imie i nazwisko

VII. Odbiér pieczatek stuzbowych.

§ 7. 1. Do odbioru pieczatek stuzbowych upowaznieni sa pracownicy, ktérym przystuguja
pieczatki imienne.
2. Wydanie nowych pieczatek moze nastapi¢ wytacznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.

VIII. Ewidencja pieczatek stuzbowych.

§ 8. 1. Ewidencja pieczatek prowadzona jest w rejestrze pieczeci.
2. Przekazywanie, wydawania i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa sie za pokwitowaniem
odnotowanym w rejestrze pieczeci.

IX. Zagini¢cie pieczatek stuzbowych.

§ 9. 1. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatki stuzbowej osoba odpowiedzialna za
pieczatke sluzbowa zobowiazana jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
Dyrektora/Zastepce Dyrektora, na pismie, z opisem okoliczno$ci utraty.

2. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczatek stuzbowych odnotowuje sie w rejestrze
pieczect.

X. Likwidacja pieczgtek stuzbowych.

§ 10. 1. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do
pracownika prowadzacego ewidencje pieczeci, w celu ich likwidacji.
2. Dokonany zwrot pieczeci i pieczatek oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje sie
(wraz z podaniem daty) w ewidencji pieczeci.
3. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczgei jest odpowiedzialny za przechowywanie
1 zabezpieczenie zwroconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.
4. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.
5. W skiad komisji ds. likwidacji pieczgei 1 pieczatek wchodza dyrektor, zastepca dyrektora
1 pracownik prowadzacy ewidencj¢ pieczeci.
6. Likwidacji dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie.
7. Z czynno$ci likwidacyjnych sporzadza sig¢ protokot stanowiacy zatacznik do niniejszej
procedury.
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Zatacznik
do Procedury postepowania z pieczatkami shuzbowymi
w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomy$lu

PROTOKOL NR.....ccueevnennn.
LIKWIDACJI PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:

1) Dyrektor ...ooviniiii — przewodniczacy

2) Zastepca Dyrektora ........ocoviiiiiiiiiiii — czlonek

3) Pracownik ......ooiiiii e - cztonek

WADIU oot dokonata likwidacji .................. (ilos¢ sztuk)

zniszczonych/niektualnych! pieczatek wyszczegdlnionych w zataczonym wykazie.
Pieczatki zostaly zlikwidowane poprzez ............coooiviiiiiiiiiiiiiii i .

Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zataczeniu.

WYKAZ ZLIKWIDOWANYCH PIECZATEK

'Niewladciwe skregli¢



