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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zarzgdzenie Nr 5/2023
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 18 stycznia 2023 r.
w sprawie przyjecia procedury postepowania z pieczatkami stuzbowymi
Centrum Kultury Gminy Kutno

Na podstawie Statutu Centrum Kultury Gminy Kutno przyjetego Uchwatg Nr XXI/161/2020
Rady Gminy Kutno z dnia 19 czerwca 2020 r. oraz Zarzagdzenia Nr 55/2022 Dyrektora
Centrum Kultury Gminy Kutno z dnia 29 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej, lednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt w Centrum Kultury Gminy Kutno zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do powszechnego stosowania Procedure Postepowania z Pieczatkami
Stuzbowymi w Centrum Kultury Gminy Kutno, stanowigcg Zatgcznik do niniejszego
Zarzagdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2022 Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno z dnia
29 grudnia 2022 r. w sprawie przyjecia procedury postepowania z pieczatkami stuzbowymi
Centrum Kultury Gminy Kutno

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI SLUZBOWYMI
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§1

Informacje ogélne

W Centrum Kultury Gminy Kutno, dalej jako ,Instytucja”, uzywane sg nastepujgce pieczatki
stuzbowe:

L

2
3.

v

pieczgtka firmowa;

pieczgtka nagtéwkowa instytucji;

pieczagtki imienne: — dyrektora, — zastepcy dyrektora, — gtéwnej ksiegowej; — specjalista
ds. kadr i ptac;

. pieczgtki pomocnicze, niezbedne w pracy a ustalone przez dyrektora;

organizacyjne - w zaleznosci od potrzeb.

§2

Przeznaczenie pieczgtek stuzbowych

W pieczgtki stuzbowe zaopatrywane sg nastepujgce podstawowe:

a) dokumenty (o ile inne przepisy szczegélne nie stanowia inaczej);

b) zaswiadczenia o pracy i uczestnictwie w zajeciach;

c) petnomocnictwa, upowaznienia:;

d) pisma uwierzytelniajgce podpisy, odpisy, duplikaty;

e) dokumenty pracownicze, dyplomy;

Pieczatki pomocnicze, przeznaczone do uproszczenia pracy administracyjnej, zastepuja
wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto stosowanych, powtarzajgcych sie
tekstow.

Pieczatki posiadajg wktady z tuszem w kolorze czerwonym i czarnym.

§3

Uprawnienia do uzywania pieczatek stuzbowych
Pieczgtkami stuzbowymi postugujg sie pracownicy upowaznieni przez dyrektora
Instytucji.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczgtki stuzbowe odpowiedzialni sg za ich przecho-
wywanie, prawidtowe uzywanie oraz sg zobowigzani do uzywania ich wytgcznie na do-
kumentach zgodnie z przeznaczeniem.
Pieczatki firmowe z adresem, numerem telefonu, NIP-em, REGON-em, mogg by¢ w po-
siadaniu wytgcznie sekretariatu Instytucji.

. Pieczatki stuzbowe sg przechowywane w metalowej kasetce, do ktérej dostep posiada

dyrektor, gtéwna ksiegowa i specjalista ds. administracji.
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5.
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Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sg konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

§4

Odpowiedzialnos¢ za pieczgtki stuzbowe

Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,
zobowigzani sa do uzywania zgodnie z ich przeznaczeniem oraz ochrony przed doste-
pem osdb nieuprawnionych.

Za pieczatki imienne odpowiadaja ich uzytkownicy.

Zabrania sie:

— odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,

— samowolnego dokonywanie zmian w tresci pieczatek.

Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczyc sie
z pobranych i uzytkowanych pieczgtek. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji pieczeci.
Podczas pracy, pieczagtki stuzbowe powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym
wytgcznie dla pracownika uprawnionego.

. Po zakoriczeniu pracy, pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajgcy

dostep osobom nieupowaznionym.

§5

Zamawianie pieczgtek stuzbowych

Zamawiania pieczatek stuzbowych dokonuje specjalista ds. administracji.

Tres¢ pieczatki imiennej jest zgodna z zakresem obowigzkéw pracownika lub ze stano-
wiskiem pracy okreslonym w umowie o prace.

Specjalista ds. administracji, po sprawdzeniu zgodnosci z zamdwieniem, potwierdza na
fakturze odbiér pieczatek, natomiast na zatgczonych wykazach umieszcza adnotacje:
+Whpisano do ewidencji w ksigzce nr .... pod pozycjg nr....".

§6
Odbiér pieczatek stuzbowych

Do odbioru pieczatek stuzbowych uprawnieni sg pracownicy posiadajgcy upowaznienie
wystawione przez dyrektora Instytucji.

Wydanie nowych pieczgtek moze nastgpi¢ wytgcznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.

§7

Ewidencja pieczatek stuzbowych

Ewidencje pieczeci i pieczgtek prowadzi specjalista ds. administracji wg zatgcznika nr 1
do niniejszej procedury.
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2. Specjalista ds. administracji jest obowigzany do prowadzenia aktualnego wykazu osdb
upowaznionych do postugiwania sie pieczgtkami stuzbowymi.

3. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczatek stuzbowych odbywa sie za pokwitowa-
niem w ewidencji i protokole.

58

Zaginiecie pieczatek stuzbowych

1. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatek, osoba odpowiedzialna zobowigzana
jest niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora na piSmie z opisem okolicznosci jej utraty do
sekretariatu Instytucji.

2. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczatek stuzbowych odnotowuje sie
w ewidencji pieczeci i pieczgtek prowadzonej w sekretariacie Instytucji.

§9

Likwidacja pieczgtek stuzbowych

1. Pracownik prowadzgcy ewidencje pieczeci urzedowych sporzgdza protokoét likwidacji.

2. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracajg do sekre-

tariatu instytucji z pisemnym wnioskiem o jej komisyjng likwidacje.

Specjalista ds. administracji przechowuje je do momentu ich likwidacji.

. Likwidacji pieczgtek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczatek stuzbowych.

W sktad komisji ds. likwidacji pieczatek stuzbowych wchodza dyrektor, gtéwny ksiego-

wy oraz specjalista ds. administracji.

6. Likwidacji dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie - pociecie/ spalenie.

7. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokét (stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniej-
szej procedury), ktéry przechowuje sie wraz z pozostatg dokumentacjg pieczeci.

8. Zwroti likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w ewidencji pieczeci.
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Zatgcznik nr1
do Procedury postepowania z pieczgtkami stuzbowymi
w Centrum Kultury Gminy Kutno

EWIDENCIA PIECZECI URZEDOWYCH

Lp. Nazwa i numer WYDANIE ZWROT

wydanego przedmiotu
(przy pieczeciach- Data Nazwisko Podpis Podpis

odcisk pieczeci) otrzymuijacego przyjmujgcego

2 5 7
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Zatgcznik nr 2
do Procedury postepowania z pieczgtkami stuzbowymi
w Centrum Kultury Gminy Kutno

PROTOKOL NR.............. LIKWIDACII PIECZATEK StUZBOWYCH

Komisja ds. likwidacji pieczatek stuzbowych w sktadzie:

T) BVreREDr cumwsnrmswismwrmmesavs s Spraewodniczgoy;

2) gtéwna KSiegowa ...c.coevvvveievvieesiee e seeeewnn. — CZtonek;

3) specjalista ds. administracji — cztonek;

W ANIU o dokonata likwidacji.....ccoeeeeeecieeeiieeveee e, (il0S€ sztuk)
zniszczonych/nieaktualnych* pieczatek wyszczegoélnionych w Zatgczniku nr 1.

Pieczatki zostaty zlikwidowane poprzez ......ncviieiniecnnieeienny QN3 e,

Podpisy Komisji:
1.

2.

(pieczatka, podpis dyrektora)

* Niewtasciwe skresli¢
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