Zarzadzenie Nr .../ k... /2020
Dyrektora Zarz:zdu ednostek Oswiatowych - JB
z dnia ... e A GUL e RAG... rOKU

C

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania,
ewidencjonowania oraz likwidacji pieczatek w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych - JB.

Na podstawie § 3 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Jednostek
Oswiatowych - Jednostka Budzetowa zatwierdzonego Zarzadzeniem nr 545/2019
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 maja 2019 roku, zarzadzam, co nastepuje:

g1
1.0kreslam procedure postgpowania przy zamawianiu pieczatek na potrzeby
Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostki Budzetowej, zwanego dalej ZJO-JB,
ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji.
2. Procedura stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z treéciag dokumentu
oraz przyjecia do stosowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dyrektora Zarzadu Jednostek Os$wiatowych
- Jednostka Budzetowa w Ptocku
z dnia .2 S1Yc . 2020 roku

Procedura postepowania 2z pieczatkami w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych -Jednostka Budzetowa w Plocku (dalej ZJO-JB)

Cel procedury
Gtéwnym celem niniejszej procedury jest potrzeba kompleksowego rozwigzania
i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczatek uzywanych przez pracownikéw
ZJO-]B.

§1

Informacje ogdine

1. W ZJO -]B uzywane s nastepujace pieczatki:

1) pieczatki nagtdwkowe - ZJO-IB postuguje sie pieczatka nagtowkowa wiasng
oraz obstugiwanej Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej
Pracownikdw Os$wiaty. Pieczatki nagtdwkowe zawierajg petng nazwe
podmiotu oraz adres. Stosuje sie je w zamian blankietu
korespondencyjnego.

2) pieczatki imienne:

a) Dyrektora ZJO - JB,

b) Zastepcy Dyrektora- Gtdwnej Ksiegowej,

c) Zastepcy Dyrektora,

d) kierownikéw dziatow,

e) innych pracownikéw, ktdérych zakres powierzonych zadan i czynnosci
uzasadnia postugiwanie sie pieczatka,

3) pieczatki pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej
poszczegdlnych oséb, zastepujg wpisywanie czesto uzywanych,
powtarzajacych sie tekstow np. ,sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym”, ,za zgodnos¢ z oryginatem”, ,zaptacono przelewem”,
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, datowniki, numeratory, itp.

2. Tre$¢ pieczatki nagtéwkowej ZJO-IB powinna by¢ zgodna z nazwa przyjeta

w uchwale organu prowadzacego lub Statucie jednostki, a tres¢ pieczatki

imiennej pracownika zgodna z dokumentami kadrowymi.

3. Pieczatki, o ktérych mowa w ust.1, sg wtasnoscig ZJO-JB, ktéra ponosi koszty
ich wykonania.

§2

Uzywanie pieczatek, uprawnienia do uzywania pieczatek

1. Pieczatki, o ktérych mowa w §1, mogg by¢ uzywane wytacznie do czynnosci
stuzbowych.

2. Pracownicy, ktérym przekazano pieczatki sa za nie odpowiedzialni
i zobowigzani do ich uzywania wytacznie zgodnie z przeznaczeniem,
obowigzujacymi  przepisami, regulacjami wewnetrznymi  stosowanymi
w ZJO-JB oraz w zakresie indywidualnych upowaznien.

3. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek oraz ich
zamawiania (dalej takze Pracownik Sekretariatu), przekazuje pieczatki
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upowaznionym pracownikom, ktérym sa one niezbedne do prowadzenia
czynnosci.

4. Kazdy upowazniony pracownik potwierdza odbiér imiennej pieczatki lub innej
przekazanej mu pieczatki wlasnorecznym podpisem w ewidencji pieczatek, o
ktérej mowa w § 5. Pieczatki nagtdwkowe dla pracownikéw danego dziatu
moze pobrac kierownik dziatu.

§3

Odpowiedzialnos$¢ za pieczatki

1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych zobowiazani sa do ich ochrony przed uszkodzeniem, zagubieniem,
kradzieza lub nieuprawnionym uzyciem.

2. Pieczatki, o ktérych mowa w § 1, nalezy przechowywaé po zakoriczonej pracy
w szafach/szafkach biurowych/biurkach zamykanych na klucz, w sposdb
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

3. Zabrania sie:

a) odciskania pieczatek na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,
b) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek,
C) samodzielnego zamawiania pieczatek.

4. Pracownik, ktérego zatrudnienie ustato lub zmienito sie w taki sposéb, ze nie
jest on juz uprawniony do uzywania pobranych pieczatek, zobowigzany jest do
rozliczenia sie z pobranych i uzywanych (lub posiadanych) pieczatek. Fakt ten
odnotowuje sie w ewidencji pieczatek, o ktérej mowa w § 5.

§4

Zamawianie pieczatek

1. Rodzaj, tre$¢ i liczbe pieczatek okresla kierownik dla danego dziatu lub
upowazniony pracownik zatrudniony na stanowisku samodzielnym wypetniajac
formularz zamoéwienia wg. przyjetego w ZJO-JB wzoru i przedktada go do
podpisu:
a. gldbwnemu ksiegowemu - w celu potwierdzenia pod wzgledem finansowym,
b. dyrektorowi - w celu zatwierdzenia realizacji zamodwienia.
2. Po zatwierdzeniu zamédwienia kierownik dziatu lub upowazniony pracownik
zatrudniony na stanowisku samodzielnym zleca zamodwienie pieczatek
Pracownikowi Sekretariatu.
3. Kierownik dziatu lub upowazniony pracownik zatrudniony na stanowisku
samodzielnym odpowiada za witasciwe przechowywanie zamoéwien oraz ich
przekazanie do Zakfadowej Skfadnicy Akt zgodnie z obowigzujaca w ZJO-IB
Instrukcja kancelaryjna.
4. Zamdwienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczatek tej samej tresci jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach.
5. Wykonane pieczatki odbiera Pracownik Sekretariatu, ktéry po sprawdzeniu
zgodnosci z zamowieniem:
a) potwierdza na fakturze odbidr pieczatek,
b) wpisuje je do ewidencji pieczatek, o ktérej mowa w § 5,
c) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidencji pieczatek
pod pozycjg nr ...”,
d) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi
procedurami w jednostce.



§5

Ewidencja pieczatek

[y

. W ZJO-JB prowadzona jest ewidencja pieczatek w postaci rejestru.

2. Rejestr wszystkich pieczatek prowadzi Pracownik Sekretariatu wediug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 1 do Procedury.

. Ewidencja powinna wskazywac aktualny stan posiadania pieczatek w ZJO-JB.

. Rejestr pieczatek nie obejmuje pieczatek pomocniczych o nastepujacej tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, ,za zgodnosc¢
z oryginatem”, ,zaptacono przelewem”, ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” i itp.
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§6
Utrata pieczatek

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za niq
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
kierownika oraz pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczatek.

2. Pracownik, ktéry zgtosit fakt utraty pieczatki, przekazuje protokdt, o ktérym
mowa w ust. 6 Pracownikowi Sekretariatu.

3. Pracownik Sekretariatu informuje Dyrektora o utracie pieczatki.

4. Dyrektor dokonuje zgtoszenia kradziezy pieczatki o szczegdlnie waznym

znaczeniu Policji.

. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczatek.

. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji

pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjaéniajacego na podstawie
protokotu wewnetrznego stanowigcego zatacznik nr 2 do Procedury.
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§7
Likwidacja pieczatek

1. Pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
dezaktualizacji uzytkownik przekazuje, za pokwitowaniem ich odbioru,
Pracownikowi Sekretariatu w celu ich likwidacji.

2. Pracownik Sekretariatu prowadzac ewidencje postepuje zgodnie z instrukcja
kancelaryjna obowigzujacg w ZJO-]B.

3. Likwidacja pieczatek jest prowadzona zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow  archiwalnych do archiwéw parfstwowych | brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743).

§8

Postanowienia koncowe

1.W terminie dwdch miesiecy od dnia wejécia w Zycie niniejszego Zarzadzenia
Dyrektora ZJO-JB zostanie zalozona ewidencja pieczatek zgodnie z okreslonymi
W Procedurze zasadami oraz w oparciu o dotychczas posiadang dokumentacje
dotyczaca wydawania pieczatek.

2. Osoby odpowiedzialne lub uzytkujace (lub posiadajace) pieczatki sa
zobowigzane do potwierdzenia faktu przekazania im pieczatek na dzien zatozenia
ewidencji wtasnym podpisem.
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Zatacznik nr 1 do procedury
postepowania z pieczatkami
w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych
- Jednostka Budzetowa

z dnia fZSh{chLCV

\//

REJESTR PIECZATEK .
ZARZADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH - JEDNOSTKA BUDZETOWA

2020 roku

POBIERAJACEGO

POBIERAJACEGO

ZWRACAJACEGO

W PLOCKU
LP  [ODCISK POBRANIE ZWROT PRZEKAZANIE  |[UWAGI
PIECZATKI DO  SKtADNICY
JAKT
DATA IMIE | NAZWISKO  |PODPIS DATA CZYTELNY  PODPIS|DATA




Zafacznik nr 2 do procedury
postepowania z pieczgtkami

w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych
- Jednostka Budzetowa

z dnia ..2%.5 .7.(‘7.‘..4#.9{..2020 roku

PROTOKOL! NF .oooeeeveveennne
W SPRAWIE UNIEWAZNIENIA I WYREJESTROWANIA PIECZATEK
Z REJESTRU PIECZATEK
ZARZADU JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
- JEDNOSTKA BUDZETOWA
W PLOCKU

DI wrmsmsomsin i e eressmemsmymsmsss . do pracownika sekretariatu zgtoszono

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

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

Protokot Sporzadzits ......ceeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoes
Podpis pracownika
Wyrazam zgode
na uniewaznienie i wyrejestrowanie pieczatek
z rejestru pieczatek
Pieczatka i podpis Dyrektora ZJO-JB
1

niniejszy protokét stanowi zatgcznik do rejestru pieczatek ZJO-JB



