Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Migdzychodzie
ul. 17 Stycznia 143, 64-404 Eilgdzychdd

Zarzadzenie nr PCUW-20/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych
w Miedzychodzie
z dnia 10.07 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji regulujacej sprawy dotyczgce pieczatek firmowych i
stuzbowych uzywanych przez pracownikéw Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych w
Migdzychodzie.

Na podstawie § 7 ust 3 oraz § 8 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Miedzychodzie- Uchwata Nr 112/165/2017 Zarzadu Powiatu Miedzychodzkiego z dnia 18
maja 2017 r.,

Wprowadza sig instrukcje regulujacg sprawy dotyczace pieczgtek firmowych i stuzbowych
uzywanych przez pracownikéw Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Miedzychodzie.
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§1
Pieczatki firmowe i stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

W PCUW uzywane sa nastepujace rodzaje pieczatek:

a. firmowe - zawierajace pelng nazwe jednostki, adres stanowiacy jej siedzibe;

b. imienne - zawierajgce stanowisko lub petnione funkcje, wynikajace ze stosunku
pracy oraz tytut zawodowy (skrét), imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu.
Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sa:

— Dyrektor jednostki,

— gléwny ksiegowy,

— samodzielny referent,

— starszy ksiegowy,

— inni uprawnieni przez dyrektora pracownicy,

¢. pomocnicze - niezbgdne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb,
zastgpujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstéw np. za
zgodnos¢ z oryginatem, datowniki, numeratory,

Pieczatka sluzbowa (imienna) — jest to znak wiasnosciowy oséb prawnych lub
fizycznych, przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz
uwierzytelniania dokumentéw lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku
wewngtrznego i zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.
Pieczatki mogg by¢ podtuzne.
Pieczatkami podluznymi sa pieczatki: firmowe, nagléwkowe, imienne oraz
pomocnicze.
W pieczatki zaopatrywane sa w szczeg6lnosci nastepujgce dokumenty, o ile przepisy
szczegOlowe nie stanowig inaczej:

a. pelmomocnictwa,

b. pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy

¢. dokumenty ptacowo — ksiggowe,

d. dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw,
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e. umowy,

f. inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoscia jednostki.
Do zaopatrywania dokumentéw w pieczgtki firmowe uzywa sie wylacznie tuszu
czerwonego.

§2

Uprawnienia do uzywania pieczatek

Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek, ich zamawiania oraz
likwidacji powierza pieczatki upowaznionym pracownikom, ktérym sa one niezbedne
do prowadzenia czynnosci urzedowych.

Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki sg odpowiedzialni za wydane im pieczatki i
zobowigzani do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.
Pieczgtki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sg konieczne do realizacji obowiazkow.

Dyrektor okresla ilo§¢ i rodzaj stosowanych pieczatek oraz okresla osoby -
uzytkownikéw pieczatek.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzj¢ podejmuje Dyrektor PCUW.

Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewnetrzne uregulowania tj.: regulamin
organizacyjny, zakresy obowiazkéw i kompetencji oraz pelnomocnictwa.

Odbior pieczatki réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w ewidencji, o ktérej mowa w § 6.

§3

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

Za whasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie,
odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy ktérym zostaly one powierzone.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowiazani s3 do ich ochrony przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.
Za pieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy lub osoby upowaznione przez nich.
Zabrania sie:
a. odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,
b. samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.
Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace, obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczatek.
Pracownicy ktérym powierzono pieczatki firmowe i imienne do uzytkowania wypisujg
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im pieczatki.

§4

Zamawianie pieczgtek

Pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia
ewidencji pieczatek.
Rodzaj, tres¢ i liczbe zamawianych pieczatek ustala Dyrektor PCUW w porozumieniu
z pracownikiem zwracajagcym si¢ z prosha o wyrobienie pieczatki oraz z osobg
odpowiedzialng za zamawianie pieczatek w PCUW.
Zamowienia powinny zawieraé nastepujace dane:

a. tres¢ napisu lub ksztalt,

b. okreslenie liczby poszczegélnych rodzajow pieczatek,
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Tres¢ napisu dotyczaca nazwy jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna z nazwa
przyjeta w uchwale organu prowadzacego lub Statucie PCUW, a tre¢ napisu
dotyczacego stanowiska zgodna z umows o prace lub dokumentem powolujacym
pracownika do pelnienia odpowiednich funkcji.
Pracownik upowazniony do zamawiania pieczatek uzgadnia zaméwienie pieczatek w
punktach ustugowych wykonujacych pieczatki na terenie miasta.
Wykonane pieczatki odbiera pracownik upowazniony, ktéry po sprawdzeniu zgodnosci
z zamoOwieniem:
a. potwierdza na fakturze odbior pieczatek,
b. wpisuje je do ewidencji, o ktérej mowa w § 6,
¢. umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidencji
urzgdowych/pieczatek stuzbowych pod pozycjgnr ....”;
d. opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w PCUW
procedurami.

§5

Odbior pieczatek przez pracownikow

Do odbioru i pieczgtek stuzbowych uprawnieni s3 pracownicy posiadajacy
upowaznienie wystawione przez dyrektora szkoly.

Pieczatki wydawane s przez pracownika upowaznionego za pokwitowaniem ich
odbioru w ewidencji, o ktérej mowa w § 6.

Wydanie nowych pieczatek nastepuje po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych.

§ 6

Ewidencja pieczeci i pieczatek

W Powiatowym Centrum Ustug Wsp6lnych prowadzi si¢ ewidencje pieczatek.
Ewidencj¢ wszystkich pieczatek prowadzi upowazniony pracownik wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku do instrukcji.

Ewidencja powinna wykazywa¢ aktualny stan posiadania pieczatek w jednostce.

§7

Przechowywanie pieczgtek

W czasie wykonywania pracy, pieczatki powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostepnym
tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.
Po zakonczeniu pracy, pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone W  sposob
uniemozliwiajacy dostgp osobom nieupowaznionym.

§8
Utrata pieczgtek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna,
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié o tym fakcie dyrektora lub pracownika
odpowiedzialnego za zamawianie pieczatek.

Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki ktory zglosil fakt jej utraty, przekazuje
na pismie informacj¢ upowaznionemu pracownikowi podajac typ pieczeci oraz
okolicznosci utraty.

Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczatek.
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Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, a utracona pieczeé z ewidencji pieczeci
po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

§9
Likwidacja pieczgtek

Pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia nalezy
przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru na stanowisko upowaznione w celu ich
likwidacji.
Pracownik prowadzgcy ewidencje¢ przetrzymuje je do momentu ich likwidacji.
Likwidacji pieczatek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczatek.
W skiad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

a. dyrektor PCUW,

b. pracownik prowadzacy ewidencj¢ pieczatek,

¢. pracownik wskazany przez dyrektora.
Likwidacji dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie.
Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokot, ktéry przechowuje si¢ wraz z
pozostalg dokumentacjg pieczeci.
Zwrot 1 likwidacja pieczatek urzedowych i pieczgtek stuzbowych zostaje odnotowana
w ewidencji pieczatek.

§ 10
Postanowienia kofncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor
PCUW, ktéry jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem
zasad oraz procedur okreslonych w instrukcji.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01.07.2017 r.

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Usty
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