Na

ZARZADZENIE NR 47/23
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie
z dnia 27 grudnia 2023 r.

w sprawie trybu uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczatek w Gminnym O$rodku Kultury i Bibliotece w Kwidzynie

podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych oraz §9 pkt. 8 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka

Kul
Kul

tury i Biblioteki w Kwidzynie, nadanego Zarzadzeniem Nr 2/23 Dyrektora Gminnego Osrodka
tury i Biblioteki w Kwidzynie z dnia 16 stycznia 2023 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 31/23

Dyrektora GOKiB Kwidzyn z dnia 1 wrzes$nia 2023 r., zarzgdzam, co nastepuje:

81.

Okreslam zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Gminnego Osrodka

Kul

tury i Biblioteki w Kwidzynie i jego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania, ewidencji i

likwidacji w zwigzku z utratg, zniszczeniem i brakiem celowosci ich dalszego uzywania.

§2.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

§3.

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Osrodek Kultury i Biblioteke w Kwidzynie,
Biblioteke — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng, stanowigcg wewnetrzng komdrke
organizacyjng Osrodka,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w
Kwidzynie.

1. W Osrodku stosowane s3:

84.

§5.

1) pieczecie urzedowe (stemple biblioteczne),

2) pieczecie nagtéwkowe,

3) pieczatki imienne (podpisowe),

4) pieczatki wynikajgce z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,

Pozostate pieczatki pomocnicze stuzgce do sygnowania dokumentow w zakresie dokonania

okreslonych czynnosci urzedowych (np. wptywowe, stwierdzajgce zgodnos¢ odpisu z oryginatem,

stwierdzajgce wtasnorecznos¢ podpisu itp.).

Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sg wtasnoscig Osrodka, ktory ponosi

koszty ich wytworzenia.

Tworzy sie rejestr pieczeci i pieczgtek Osrodka, zwany dalej , rejestrem”, Wzdr rejestru okresla
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie wtasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem

w rejestrze.

Rejestr jest prowadzony i przechowywany w sekretariacie.

Wieksza liczba egzemplarzy pieczatek tej samej tresci jest dopuszczalnie tylko w uzasadnionych
przypadkach. Wowczas kazdy wtdrnik pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem
rozpoznawczym stosownie do tresci zamowienia.

Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach lub biurkach w sposdb
gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZ nieuprawnionym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez
zamkniecie szafy lub biurka na klucz.



2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wiasciwy pracownik powinien
niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki.
Dyrektor podejmuje decyzje o podjeciu dalszych dziatan.

3. Zczynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 sporzgdza sie notatki stuzbowe.

§6.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek nalezy niezwtocznie
przekazac je do sekretariatu.

2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek, odnotowuje sie w rejestrze.

8§7.
1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji i likwidacji pieczeci i pieczagtek Dyrektor powotuje komisje,
w ktérej sktad wchodzg min 3 wyznaczonych pracownikéw:
1) Przewodniczgcy komisji
2) Cztonek (z Biblioteki)
3) Cztonek (z Osrodka)
2. Komisja dziata w zakresie inwentaryzacji raz na 4 lata oraz kazdorazowo na wniosek
w zakresie likwidacji pieczeci i pieczatek.
3. Zadania Komisji ds. inwentaryzacji i likwidacji pieczeci i pieczatek.
1) przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich pieczeci i pieczatek w Osrodku i Bibliotece;
2) zakwalifikowanie pieczeci i pieczatek nieaktualnych lub uszkodzonych do likwidacji na podstawie
ogledzin oraz sporzadzenie protokotu;
3) ich fizyczna likwidacja po akceptacji protokotu przez referenta i ostatecznie przez Dyrektora;
4) sporzadzenie protokotu fizycznej likwidacji pieczeci, przekazanie obu protokotéw do stanowiska
referenta ds. kadr i administracji;

§8.

1. Za pieczecie bedgce w posiadaniu poszczegdlnych pracownikdédw odpowiadajg ich uzytkownicy.

2. Pracownicy zobowigzani s3 do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem
i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 5 ust. 2.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badZz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie i pieczatki
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity waznosci w wyniku tych zmian,
moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy.

4. Pracownik, z ktdrym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych i
uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§9.

Traci moc dotychczasowe Zarzadzenie Nr 2/14 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z
dnia 15 kwietnia 2014 r. w sprawie trybu uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczatek
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

§10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki
w Kwidzynie



