ZARZADZENIE NR 95/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 04.03.2021
w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z pieczgtkami stuzbowymi w Gminnym
Centrum Kultury w Cewicach

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach na podstawie zarzadzenia nr 32/2015
z dnia 22.01.2015 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw pafstwowych, a takze Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury w Cewicach wprowadzonego zarzadzeniem nr 94/2021 z
dnia 1.03.2021 okresla, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sig procedure postepowania z pieczatkami stuzbowymi w Gminnym Centrum
Kultury w Cewicach o tresci okreslonej zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




PROCEDURA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SLUZBOWYMI
W GMINNYM CENTRUM KULTURY W CEWICACH

§1
INFORMACJE OGOLNE

1. W jednostce uzywane sg nastepujace pieczatki stuzbowe:
a. piecze¢ firmowa,
b. pieczatki imienne:
e dyrektora GCK,
e gldéwnej ksiggowe;j,
e specjalisty ds. administracji i ochrony danych;
. pieczatki pomocnicze, niezbgdne w pracy a ustalone przez dyrektora,
. organizacyjne — w zaleznosci od potrzeb.

oo

§2
PRZEZNACZENIE PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. W pieczgcie firmowe zaopatrywane sa nastepujgce podstawowe dokumenty:

a. zaswiadczenia o pracy,

b. pelnomocnictwa, upowaznienia,

c. pisma uwierzytelniajace podpisy, odpisy, duplikaty,

d. inne dokumenty (o ile inne przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej).

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

3. Pieczatki posiadaja wkiady z tuszem w kolorze czerwonym.

§3
UPRAWNIENIA DO UZYWANIA PIECZATEK SEUZBOWYCH

1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie firmowe i inne pieczatki odpowiedzialni s3 za ich
przechowywanie i zgodnie z przeznaczeniem prawidtowe uzywanie.

2. Pieczgcie firmowe z adresem, numerem NIP oraz REGON znajdujg sie u gtéwnego
ksiggowego oraz specjalisty ds. administracji i ochrony danych, mogg by¢ réwniez w posiadaniu
innego wyznaczonego przez dyrektora pracownika.

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

§4
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZATKI SEUZBOWE

1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie firmowe i inne pieczatki w celu wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zobowigzani sa do ich uzywania zgodnie przeznaczeniem, oraz do
ochrony przed dostgpem 0séb nieuprawnionych.

2. Za pieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy.

3. Zabrania sie:

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



b. samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

4. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z
pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji pieczeci.

5. Podcezas pracy pieczatki shuzbowe powinny znajdowa¢ sie w miejscu dostepnym wylacznie dla
pracownika uprawnionego.

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

§5
ZAMAWIANIE PIECZATEK SELUZBOWYCH

1. Zaméwienie pieczatek stuzbowych podpisuje Dyrektor GCK.

2. Tres¢ pieczatki imiennej winna by¢ zgodna z zakresem obowigzkéw pracownika lub ze
stanowiskiem pracy okre§lonym w umowie o prace.

3. Osoba upowazniona przez Dyrektora, po sprawdzeniu zgodno$ci zaméwienia, potwierdza na
fakturze odbiér pieczatek i umieszcza adnotacje: ,, Wpisano do ewidencjinr ......... pod pozycja nr

§6
WZORY PIECZATEK SEUZBOWYCH

1. Pieczg¢ firmowa z nazwa jednostki oraz jej adresem, numerem NIP oraz REGON.

2. Pieczatki imienne zawierajace nazwe stanowiska pracownika lub petniong przez niego
funkcje wynikajacg z umowy o prace, imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu (stan na
dzien wprowadzenia procedury).

§7
ODBIOR PIECZATEK SEUZBOWYCH

1. Do odbioru pieczatek stuzbowych upowaznieni sa pracownicy, ktérym przystuguja pieczatki
imienne.

2. Wydanie nowych pieczatek moze nastapi¢ wytgcznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.



§8
EWIDENCJA PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Ewidencja pieczatek prowadzona jest w rejestrze pieczeci stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

2. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa sie za pokwitowaniem
odnotowanym w rejestrze pieczeci.

3. Rejestr pieczgci nie obejmuje pieczatek pomocniczych o nastepujacej tresci: ,,sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym?™, ,,za zgodno$¢ z oryginatem™, ,,wptyneto dnia .........",
»»zaptacono przelewem .........”, ,WN/MA?”, ,.do niniejszego zaméwienia nie stosuje sie Ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych — Podstawa prawna: art.4pkt 6 ww.
ustawy”, ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, “wydatek uzasadniony pod wzgledem
celowosciowym, gospodarczym i legalnym™, ,,wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych
i miesci si¢ w planie finansowym”, ,,wydatek zakwalifikowano/ nie zakwalifikowano do
wydatkoéw strukturalnych”, , klasyfikacja budzetowa™, i inne.

§9
ZAGINIECIE PIECZATEK SEUZBOWYCH

1. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatki stuzbowej osoba odpowiedzialna za
pieczgtke stuzbowg zobowigzana jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
Dyrektora/gléwnego ksiggowego, na pismie, z opisem okolicznosci utraty.

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

§ 10
LIKWIDACJA PIECZATEK SEUZBOWYCH

1. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracajg do dyrektora
wraz z pisemnym wnioskiem o komisyjna likwidacje.

2. Dyrektor przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich likwidacji.

3. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.

4. W sktad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodzg dyrektor oraz gtéwny ksiegowy.
5. Likwidacji dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie — spalenie.

6. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sig protokét stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

7. Zwrot i likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczeci.



Zatacznik nr 1

do Procedury postgpowania z pieczatkami stuzbowymi w GCK

REJESTR PIECZECI
Lp. | Rodzaj Pelny opis Wzér pieczatki Podpis osoby likwidacja | uwagi
pieczatki tresci - , odpowiedzialnej
pieczatki
1.
2.
3
4,




Zatacznik nr 2
do Procedury postepowania z pieczatkami stuzbowymi w GCK Cewice

PROTOKOL NR ................ LIKWIDACIJI PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:

1) Dyrektor .....ooovviiiiii — przewodniczacy
23 CIOWATY KSICBOMIN wcie s s 3 somsmsres & s 3 posssmnsmseiss 5 § ¥ Ahkiihisonks § § i — cztonek
S0 EUTIL curvacinc 2 « 6 cimmominnrs 1 AR ASSERELY § ¥ 2t dokonata likwidacji .................. (ilos¢ sztuk)

zniszczonych/nieaktualnychi pieczatek wyszcezegdlnionych w zataczniku nr 1.

Pieczatki zostaly zlikwidowane poprzez ..............ccoceeviviinininnnn. :
Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zatgczeniu.

(pieczatka, podpis dyrektora)

1 Niewtasciwe skresli¢



