ZARZADZENIE NR 1/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 9 stycznia 2024 r.

W sprawie przyjecia procedury postepowania z pieczatkami stuzbowymi w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Na podstawie § 7 ust. 4 oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 266/997/2023 Zarzadu
Powiatu Kartuskiego z dnia 30 pazdziernika 2023 roku,

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ procedury postepowania z pieczatkami stuzbowymi, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
/-1 Grzegorz Mikiciuk

Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym
/- Kamila Podlaska
radca prawny



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 1/2024

Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 9 stycznia 2024 roku

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SLUZBOWYMI
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH

§ 1. INFORMACJE OGOLNE

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, uzywane sa nastgpujace pieczatki
stuzbowe:

1) pieczeé firmowa,
2) pieczatki imienne:
a) dyrektora PCPR Kartuzy
b) kierownikow dziatow,
C) pracownikéw merytorycznych,
d) ksiggowych.
3) pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy,
4) organizacyjne — w zalezno$ci od potrzeb.

§ 2. ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZATKI SLUZBOWE

1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczgcie firmowe i inne pieczatki, w celu wykonywania
obowigzkow shluzbowych, zobowigzani sa do ich uzywania zgodnie przeznaczeniem oOraz
do ochrony przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych.

2. Za pieczatki imienne odpowiadaja uzytkownicy, ktorym pieczatki przekazano.
3. Zabrania sig¢:

1) odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,
2) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

4. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace¢, zobowigzany jest do rozliczenia si¢
Z pobranych 1 uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci.

5. Podczas pracy pieczatki shuzbowe powinny znajdowac si¢ w miejscu dostegpnym wytacznie
dla uprawnionego pracownika.

6. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.



§ 3. EWIDENCJA PIECZATEK SLUZBOWYCH

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

2. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa si¢ za pokwitowaniem
odnotowanym w rejestrze pieczeci i moze nastgpi¢ wylgcznie po zwrocie nicaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.

3. Rejestr piecze¢ci nie obejmuje pieczatek pomocniczych i organizacyjnych np.: ,,sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, »za zgodno$¢ z oryginatem”, ,,wptyn¢to dnia

.7, ,zaptacono przelewem J’wydatek  uzasadniony  pod  wzgledem
celowoscmwym gospodarczymllegalnym iinne.

§ 4. ZAGINIECIE PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatki stuzbowej, 0soba odpowiedzialna
za pieczatke shluzbows, zobowigzana jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
Dyrektora/gltéwnego ksiggowego, na piSmie, z opisem okoliczno$ci utraty.

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

§ 5. LIKWIDACJA PIECZATEK SLUZBOWYCH

1. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zobowigzania
sg Zwroci¢ Dyrektorowi.

2. Dyrektor przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich likwidacji.
3. Likwidac;ji pieczatek stuzbowych dokonuje Komisja ds. likwidacji pieczgci 1 pieczatek.
4. W sktad Komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodza:

1) dyrektor,
2) gltowny ksiggowy,
3) kierownik dzialu organizacyjnego.

5. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie — pocigcie.

6. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszej procedury.

7. Zwrot 1 likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczeci.



Zalgcznik nr 1
do Procedury postgpowania z pieczqtkami stuzbowymi
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

REJESTR PIECZECI
Lp. | Rodzaj Wzor pieczeci Data i podpis Likwidacja/data | Uwagi
pieczatki osoby
odpowiedzialnej,
odbierajacej
1.
2.
3.
4,
5.




Zalgcznik nr 2
do Procedury postgpowania z pieczqtkami stuzbowymi
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

.............................. ydnia........ooo
PROTOKOL NR ......
LIKWIDACJI PIECZECI

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

1) DyreKtor ...o.ovveriniieiiiiiiiiieeieeeeeaae — przewodniczacy

2) GIOWNY KSI€ZOWY .ovviviiiiiiiieiee e — czlonek

3) Kierownik dzialu organizacyjnego ........................... - cztonek
wdniu ... dokonata likwidacji .................. (ilos¢ sztuk)

zniszczonych/nieaktualnych? pieczatek, wyszczegdlnionych w zataczniku do protokotu.

Podpisy Komisji:

(pieczatka, podpis Dyrektora)

1 Niewtasciwe skredli¢



Zalgcznik
do protokotu likwidacji pieczeci

WYKAZ ZLIKWIDOWANYCH PIECZATEK



