ZARZADZENIE nr 14/2014
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY w WIAZOWNIE
z dnia 26 wrzeénia 2014r.

W sprawie ustalenia j wprowadzenia Instrukcji postepowania z pieczgciami/pieczatkami
stuzbowymi w Gminnym Osrodku Kultury w Wiazownie.,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Instrukcje postgpowania z pieczeciami/pieczatkami stuzbowymi w Gminnym
Osrodku Kultury w Wiazownie, Zwanego dalej ,GOK”, w brzmieniy okreslonym zatgcznikiem
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom GOK.
2. Nadzér nad wykonaniem Regulaminu sprawuje Dyrektor GOK.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. D
Gminnego 0

al/y

Roman Sadowsk]




Instrukcja
postepowania z pieczeciami/pieczatkami stuzbowymi
w Gminnym Oérodky Kultury w Wigzownie

Cel instrukgji

Gidwnym  celem niniejszej instrukcji  jest potrzeba kompleksowego rozwigzania
i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikow w
Gminnym Osrodku Kultury w Wiazownie Poprzez ujednolicenie postgpowania od momenty
Zapotrzebowania na piecze¢ bad: pieczatke do momenty iej fizycznej likwidacji.

§1
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatka stuzbowa - jest to znak wiasnosciowy samorzgdowej jednostki kultury posiadajgcej
osobowos¢ Prawng, przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obroty dokumentéw lub
ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku Wwewngtrznego i zewnetrznego, Zwanego dalej
pieczatka.

2. W pieczeci Zaopatrywane sg w szczegdlnosci nastepuijgce dokumenty, o ile przepisy
szczegotowe nie stanowig inaczej:

a) decyzje administracyjne, petnomocnictwa
b) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy
¢) dokumenty ptacowo-ksiegowe
d) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw
e) umowy
f} inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoscig GOK-y
3. W osrodku kultury uzywane 53 nastgpujace rodzaje pieczatek:

3.1 firmowe Gminny Osrodek Kultury - zawierajgce peina nazwe osrodka, adres stanowigcy
jego siedzibe, numery telefonéw, nr faksu, nr NIP, nr REGON,

3.2 imienne - zawierajgce stanowisko [ub peiione funkgje, wynikajace ze stosunky pracy oraz
tytut zawodowy (skrét), imie, nazwisko oraz miejsce do podpisu.

3.3 pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej Poszczegdinych oséb: zastepujg
wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstow (np.: za zgodnoé¢ 7 oryginatem,
datowniki, numeratory) do formularzy pism, drukéw itp.

4. Do stosowania pieczatek stosuje sig tusz niebieski {granatowy) lub czarny.




§2
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczgtek
1. Do posiadania i Uzywania pieczatek/pieczeci w oérodky kultury Wyznaczony jest sekretariat.

2. Pieczecia/pieczatka postugujg sie upowaznione przez Dyrektora osoby. Wzér Upowaznienia
stanowi zafgcznik nr 2 do instrukcji.

3. Pracownik upowazniony do prowadzenig ewidencji pieczatek, ich zamawiania oraz likwidacji
Powierza pieczecie osobom upowaznionym.

4. Osoby, ktérym Powierzono pieczatki firmowe s3 odpowiedzialne za wydane im pieczatki
i zobowigzane do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

5. Pieczatki imienne przystuguja osobom, ktérym s3 konieczne do realizacji zadan okresionych
w zakresie ich obowigzkéw, kompetencji i petnomocnictw. Zgode nazamdwienie |
uzytkowanie pieczatki wydaje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury.

6. Uprawnienia do podpisywania pism okreslajg wewnetrzne uregulowania tj.: regulamin
organizacyjny, zakresy obowigzkéw i kompetencji, zarzadzenia Dyrektora Osrodka,
petnomocnictwa udzielone przez Dyrektora Osrodka lub uchwaty Rady Gminy Wigzowna.

7. Odbioér pieczeci/pieczatki réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, osoba
upowazniona potwierdza wilasnorecznym podpisem w ewidencji pieczeci.

§3
Odpowiedzialnos¢ za pieczecie/pieczatki

1. Za witasciwe uzytkowanie pieczeci/pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie,
odpowiedzialnog¢ ponoszg osoby, ktérym zostaly powierzone pieczecie/pieczatki.

2. Osoby, ktérym powierzono pieczegcie/pieczatki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowiazane s3 do ich ochrony przed dostepem oséb nieupowaznionych.

3. Za pieczatki imienne osobiscie odpowiadaja osoby upowaznione, przez Dyrektora, do ich
posiadania. Pieczatek nie mozna przekazywac osobom trzecim.

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek/pieczqtek oraz zamawianie
nowych bez zgody dyrektora osrodka kultury jest niedozwolone.

5. Osoba, z ktéra zostata rozwigzana umowa o prace lub przestata petni¢ funkcje upowazniajacg
do uzywania pieczeci, obowiazana jest rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych
pieczeci/pieczatek.

6. Osoby, ktérym powierzono pieczatki firmowe i imienne do uzytkowania Wypisuja
oswiadczenie o Przyjeciu  odpowiedzialnoéci za  powierzone im pieczatki.
W2z6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji.




§4
Zamawianie pieczeci/pieczatek

1. Rodzaj, tresé i liczbe zamawianych pieczatek ustala Dyrektor Osrodka.
2. Tre$¢ napisu dotyczaca nazwy jednostki Organizacyjnej, powinna by¢ zgodna z nazwj przyjeta

w Uchwale Rady Gminy Wigzowna, a tres¢ napisu dotyczgcego stanowiska zgodna z umowg
0 prace lub dokumentem powotujacym pracownika do petnienia odpowiednich funkgiji.

- Wykonane pieczecie/pieczatki odbiera Upowazniony do tego pracownik GOK, ktory
po sprawdzeniu zgodnodci z Zamowieniem:

a) potwierdza na fakturze odbiér pieczeci/ pieczatek

£

o ktérej mowaw § 5

c) osoba odpowiedzialna umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidengji
pieczgci/pieczatek stuzbowych pod pozycja nr....."”

d) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi procedurami.

§5
Ewidencja pieczeci/pieczatek

- W Gminnym Oérodku Kultury w Wigzownie prowadzi sig ewidencje pieczeci/pieczatek.

- Ewidencje wszystkich pieczatek/pieczeci prowadszi Upowazniony pracownik Sekretariaty
wedtug wzory okreslonego w zataczniku nr 1.

. Prowadzona ewidencja powinna wskazywa¢ aktualny stan posiadania pieczeci/pieczatek
w Osrodku.

§6
Przechowywanie pieczeci/ pieczatek

W czasie wykonywania pracy, pieczecie/pieczatki powinny znajdowag si¢ w miejscu
dostepnym dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

Po zakoriczeniu pracy pieczgcie/pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w spos6b
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowainionym.

§7
Utrata pieczeci i pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczgtki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora oérodka
lub pracownika odpowiedzialnego za Zamawianie pieczeci i pieczatek.

. Osoba upowazniona do uzywania pieczatki, przekazuje na pismie informacje o utracie
pieczeci lub pieczatki do sekretariaty podajgc typ pieczatki oraz okolicznosci utraty.




przekazujac niezbedne informacje identyfikujace utracong piecze¢ oraz podajac okolicznodci
jej utraty.

z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.

5. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniy z ewidengji pieczatek/pieczeci
PO przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego

&8
Likwidacja pieczeci i pieczatek

1. Pieczecie i pieczatki, ktére nie moga by¢ uiywane z powodu zuzycia, uszkodzenia, utraty
upowaznienia osoby, ktéra niy sie postugiwata, nalezy przekazaé za pokwitowaniem ich
odbioru do Sekretariatu w celu ich likwidacji.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje sie komisyjnie.

3. W sktad Komisji ds. likwidacji pieczatek wchodzg:
a) pracownik prowadzacy ewidencje pieczatek,
b) pracownik wskazany przez dyrektora.

4. Likwidacji pieczatek dokonuje sie¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np.: pociecie na kawatki).

5. Z czynnodci likwidacji sporzadza sie protokot, ktory przechowuje sie wraz z pozostaty
dokumentacjg (zat. nr 4).

§9

Postanowienia koncowe




|
%
M

Bluemouisafolim Ihuspima z buapima
083sklnuoyop Mikzoa)d op phikzoeid
eyiumonesd J108z08)d B125209/d bs ejuemignysod /198z331d M09 esopRIAg Pikzaa)d
qn| a1kzoad [ookfepz Bluemo.salaiim op [auojuzemaodn eiuesidm elusjuzemodn | ynyzs _uuwum_n\_ﬁmﬁwa /12ezv8)d
Aqoso sidpod Aujaifizy eleq Aqoso sidpod AujiAzy ejeq Jawnpy 250]) [3181usiopo 1070 [ezpoy dj

dampny mIpoIsQ widuupun u
nudsogzms munia3zaad JRunyIhzoad 2
viuvmodszsod Hoynasuz op

{ 4U ynuzobppz

SIUMOZBIM M Ainyny nypossg WAuuIWO M 19325314 /N3L%

Z331d VION3IAIM3




UPOWAZNIENIE

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie upowaznia Pana/Pania:

.......................................................................................................................

...................................................
...................................................

...................................................

wydanego przez ... e

petnomocnictwa z dnia ..o wydanego przez Y |
uchwaly Rady Gminy Wigzowna nr ... i A « |1 R 3

dotyczacym dziatalnodci Gminnego Oérodka Kultury.




_Zataeznik nr 3

db ji postepowania
z pieczgciamﬂﬁ% stuzboveymi
w Gminnym Osrodiy Kultury
Wigzowna, dnia..................
imi¢ i nazwisko
Stanowisko
OSWIADCZENIE

...................................................

...........................................................................




Zalgcznik nr 4
do instrukcji postepowaniq
2 pieczgtkami/ pieczeciami stuibowymi

w Gminnym OSrodku Kultury
Gminny O$rodek Kultury
PROTOKOLnr.........  AT—
L T W sprawie likwidacji pieczatek sluzbowych

zgodnie z Instrukcja postepowania z pieczatkami/ pieczgciami stuzbowymi w Gminnym Os$rodku
Kultury
Komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:

1) pracownik prowadzacy ewidencje pleczatek ...

............................................

Zpowodu ..o

Podpisy Komisji:

Dyrektor GOK

Protokét otrzymuje Sekretariat — do dokumentacji ewidencji pieczeci i pieczatek




