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ZARZADZENIE NR 7/2015
DYREKTORA ZESPOLU OSRODKOW WSPARCIA W LUBLINIE
arsnrioteden o Peecbaens z dnia 25 lutego 2015 1.

w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczqtek w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego, ktéry stanowi zalacznik do Zarzadzenia
Nr 25/10/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 pazdz.mrmka 2014 r. zarzz{dzam €o
nastepuje: L S n e ARY SR -

§ 1

Okreslam zasady postepowania przy zamawianiu pieczatek na potrzeby Zespolu Qsrodkow
Wsparcia w Lublinie, ich uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji w zwiazku
Z utrat, zniszczeniem i brakiem celowosci dalszego uzytkowania.
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Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o: e W
1). Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespot Osrodkow Wsparcia w Lublinie.
2). Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia
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1) pieczatki nagléwkowe, e aRe e Hoon o sdnars, D

2} pieczatki imienne ( do podpisu), S .
3) pieczatki, wynikajace z przepisOw prawa badZ potrzeb pracowmkéw Zespotu
w zakresie realizowanych zadan shuzbowych,

'4) pozostale pieczatki pomocnicze stuzace do sygnowania dokumentéw w zakresie
dokonania okreslonych czynnosci urzedowych (np. wplywowe, stwierdzajace
zgodno$€ odpisu z oryginatem itp.)

2. Pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sg wlasnoécia Zespoluy, ktory
ponosi koszty ich wytworzenia. er v
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1. Zamawianie pieczatek na potrzeby Osrodkéw lub D21a{6w nastqpme na pisemny
wniosek kierownika (Zaméwienie na ushuge ).

2. Zamowienie pieczatki imiennej (do podpisu) sprawdza i parafuje pracownik do spraw
kadr pod wzgledem zgodnosci danych personalnych, posiadanych uprawnier
1 zajmowanego stanowiska stuzbowego.

3. Wigksza liczba egzemplarzy pieczatek tej samej treéci jest dopuszezalna tylko
w uzasadnionych przypadkach. Wdowczas kazdy widrnik pieczatki jest opatrzony
kolejnym numerem rozpoznawczym. e S Y s

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w trescn pleczqtek a takzc
samodzielne ich zamawianie na potrzeby Zespotu jest niedozwolone,
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1. Tworzy sig rejestr pieczatek Zespotu, zwany dalej ,rejestrem”. Wzdr rejestru okresla
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.
2, Wykonang pieczatke wydaje sic wlasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem
W rejestrze.
3. Rejestrjest prowaflzony i przechowywany przez Dzial Administracji.
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1. Uzytkowane pieézaﬂ:i nalezy przechowywaé¢ w szafach lub biurkach, w sposéb
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakohczeniu pracy pieczatki powinny byé
zabezpieczone poprzez zamknigeie szafy lub biurka na klucz.

2. O przypadku kradziezy lub utraty pieczatki wlasciwy pracownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrekiora z podaniem okolicznosci utraty pieczatki.
Dyrekior podejmuje decyzje o podjeciu dalszych dziatafi. _

3. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust.2 sporzadza sie notatke shuzbowa., s szt s \)

§7
1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezakiualizacjii pieczatki, nalezy
niezwiocznie przekazad jg do Dzialu Administracji.
2. Fakt przekazania do likwidacji pieczatki, odnotownje sie w rejestrze. =
§8
1. Likwidacji pieczatek dokonuje doraznie Komisja Klasyfikacyjno Likwidacyjna
poprzez fizyczne zniszezenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i1 dalsze uzycm
2. Z czynnosci likwidacji sporzadza sig protokdt, STl LA RET
3. Fakt likwidacji (Nr protokotu ) odnotowuje si¢ w rejestrze.
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1. Pracownicy zobowiazani sa do uzywania pieczatek zgodnie z ich pr:zeznaczeni em.

2. Do pieczatek w Zespole uzywa si¢ tuszu czarnego i czerwonego. -

3. W przypadku zmian organizacyjnych pieczatki dotychczas uzywane na danym
stanowisku pracy, ktére nie stracily waznosci w wyniku tych zmian, moga byé
protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy.

4. Pracownik, z ktorym zostala rozwiazana umowa o pracq oboww‘zany jCSt rozllczyé an
z pobranych i uzytkowanych pieczatek. L :

5. Za zwrot pieczatki przez pracownika Zespotu, ktéry utracil prawo do jej uzywania
( rozwiazanie umowy, przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przelozony

pracownika. o
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§ 10 !
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Administracji. :
F B
i : §11
13 g
Zarzgdzenie wchod21 W Zyme z clruem podp1sama \ ‘
W MES D HTMENFM 0T Todgan AT N L] oot FIEER SRR S SV
afeRie A et e i e aRranies ook
RADCA AWNY Maria Pawela
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