INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SEUZBOWYMI
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BRZESCIU KUJAWSKIM

INFORMACJE OGOLNE
§1.1. W jednostce uzywane sg nastepujgce pieczatki stuzbowe:
1) pieczatka firmowa;
2) pieczatki imienne;
3) pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy Centrum Ustug Wspélnych a ustalone przez

Dyrektora.

PRZEZNACZENIE PIECZATEK SEUZBOWYCH
§2. I. Pieczatek firmowych uzywa si¢ do nastepujacych dokumentéw:
1) zaswiadczenia o pracy;
2) petnomocnictwa, upowaznienia;
3) pisma uwierzytelniajace podpisy, odpisy, duplikaty;
4) inne dokumenty (o ile inne przepisy szczegélne nie stanowia inaczej).
2. Pieczatki pomocnicze, przeznaczone do uproszezenia pracy biurowej, zastepuja wpisywanie
do formularzy (pism, drukéw) czgsto stosowanych, powtarzajacych sie tekstow.
3. Obowigzujacym kolorem tuszu w pieczatkach Centrum Ustug Wspdlnych jest kolor

czerwony.

UPRAWNIENIA DO UZYWANIA PIECZATEK SLUZBOWYCH
§3.1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki firmowe i inne pieczatki odpowiedzialni sa za ich
przechowywanie i prawidlowe uzywanie zgodnie z przeznaczeniem.
2. Pieczatki firmowe z adresem, numerem NIP oraz numerem REGON znajdujg sie w

posiadaniu wyznaczonych przez Dyrektora pracownikow.
3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywane;

pracy s konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
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ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZATKI SLUZBOWE
§4.1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczatki firmowe i inne pieczatki w celu wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, zobowigzani sg do ich uzywania zgodnie przeznaczeniem, oraz do
ochrony przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych.
2. Za pieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy.
3. Zabrania sig:
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 prac¢ zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z
pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w rejestrze pieczatek.
5. Podczas pracy pieczatki stuzbowe powinny znajdowac si¢ w miejscu dostepnym wytacznie dla
pracownika uprawnionego.
6. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy dostep

osobom nieupowaznionym.

ZAMAWIANIE PIECZATEK SELUZBOWYCH
§5.1 Zamdwienie na pieczatki stuzbowe sktada osoba upowazniona przez Dyrektora zajmujaca
stanowisko referenta ds. administracyjnych.
2. Tres¢ pieczatki imiennej winna by¢ zgodna z zakresem obowiazkéw pracownika lub ze
stanowiskiem pracy okreslonym w umowie o pracg.

3. Ztozone zamdwienie musi by¢ zatwierdzone przez Dyrektora.

EWIDENCJA PIECZATEK SEUZBOWYCH

§6.1. Ewidencja pieczatek prowadzona jest w rejestrze pieczatek stanowigcym zalgceznik nr 1 do
niniejszej procedury.
2. Referent ds. administracyjnych, po sprawdzeniu zgodnosci zamdwienia, potwierdza na fakturze
odbidr pieczatki i umieszcza adnotacje: ,,Wpisano do rejestru pieczatek pod pozycja nr ......... .
3. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa si¢ za pokwitowaniem
odnotowanym w rejestrze pieczgei przez referenta ds. administracyjnych i pracownika.
4. Rejestr pieczatek obejmuje wszystkie pieczatki jakimi postuguja si¢ pracownicy w Centrum
Ustug Wspélnych.

217



ZAGINIECIE PIECZATEK SEUZBOWYCH

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

2. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczgtek stuzbowych pracownik ds.

administracyjnych odnotowuje si¢ w rejestrze pieczeci.

LIKWIDACJA PIECZATEK SLUZBOWYCH

§8.1. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do referenta

ds. administracyjnych, co zostaje odnotowane w rejestrze pieczatek.

2. Referent ds. administracyjnych przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich likwidacji.
3. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje komisja ds. likwidacji pieczatek.

4. W sktad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) inspektor ds. kadr i ptac,
2) inspektor ds. rachunkowosci,

3) referent ds. administracyjnych.
5. Likwidacji pieczatek dokonuje sig poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie:

1) czgsci gumowych (np. pociecie na kawatki),

2) automat — jezeli ulegl zniszczeniu nalezy umiesci¢ w odpowiednich pojemnikach na odpady.
6. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokdt stanowiacy zalgeznik nr 2 do niniejszej
procedury.

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

8. Wykaz likwidowanych pieczatek stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§9.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor,
ktory jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad okreslonych w
instrukcji.

2. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 03.01.2024 r.

DYRE

CENTRUM 3/7

mgr Mariusz Czyzniiewski



Zalgcznik nr 1

do Instrukcji postepowania z pieczatkami stuzbowymi w CUW

REJESTR PIECZATEK
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji postepowania z pieczatkami stuzbowymi w CUW

PROTOKOL NR......ue.....
LIKWIDACJI PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

LY rovos e 5 e am i s 50 s mamasnen s s — przewodniczacy

) — cztonek

€. [SRO————————————————————— — cztonek

wodniu dokonata likwidacji .................. (ilos¢  sztuk)

zniszczonych/nieaktualnych' pieczatek.
Pieczatki zostaty zIikwidowane POPIzez ............ccoooouieiuieeie o :

Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zataczeniu.

! Niewtasciwe skresli¢
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Podpisy Komisji:

(pieczatka, podpis Dyrektora)
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Zalacznik nr 3

do Instrukeji postgpowania z pieczatkami stuzbowymi w CUW

WYKAZ LIKWIDOWANYCH PIECZATEK
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