ZARZADZENIE NR £ 2 /2019
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH w Lodzi
zdnia Z¥ Moo 2019r.

w sprawie ustalenia zasad zamawiania, ewidencjonowania, uZzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczatek w Zarzadzie Lokali Miejskich

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 regulaminu organizacyjnego stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Nr 9609/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 24 paZdziernika 2018 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad
Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczatek, stanowiace zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 5/2016 Dyrektora Zarzadu lokali Miejskich z dnia 6 maja
2016 r. w sprawie ustalenia zasad =zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczatek stuzbowych w jednostce budzetowej o nazwie
Zarzad Lokali Miejskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr252019
Dyrektora ZLM

zdnia J& meve. 20191

ZASADY ZAMAWIANIA, EWIDENCJONOWANIA, UZYWANIA,
PRZECHOWYWANIA ORAZ LIKWIDACII PIECZATEK

§ 1.1. Niniejsze zasady okreSlaja sposéb postepowania przy zamawianiu,

ewidencjonowaniu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji pieczatek.
2. Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;

3) koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Zarzadu,

4) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do likwidacji zuzytych Iub
zbednych pieczatek;

5) pieczaice - nalezy przez to rozumicé kazdg pieczatke nagldwkowa, imienng
(do podpisu), datownik/prezentata oraz inne pieczatki pomocnicze;

6) rejestrze - nalezy przez to rozumied rejestr pieczatek, w ktorym dokonuje sig
ewidencji pieczatek w Zarzadzie Lokali Miejskich;

7) KOA — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjno-Administracyjuy.

§ 2.1. W Zarzadzie stosowane sg pieczatki wptywu (datowniki/prezentaty), nagtéwkowe
oraz imienne (do podpisu), wedtug wzoréw okredlonych w zataczniku Nr 1 do Zasad.

2. Pieczatki, o ktorych mowa w ust. 1, s3 wlasnoscia Zarzadu, ktéry ponosi koszty
ich wykonania.

3. Ustala sie, ze w treéci pieczatek imiennych, uzywanych przez pracownikow
Zarzadu w zwigzku z pelnieniem czynnosci stuzbowych, nie stosuje si¢ tytuléw i stopni
naukowych nadawanych przez szkoly wyzsze.

4. W przypadku pieczatek nagtowkowych dopuszcza si¢ poszerzenie danych
o informacje w zakresiec NIP-u, REGON-u itp.

§ 3.1. Wniosek o wykonanie pieczatki podpisuje kierownik komérki organizacyjnej
wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 2 do Zasad i kieruje do KOA.

2. Obowigzkiem pracownika KOA jest sprawdzenie czy uklad (wzor) pieczatki jest
zgodny z postanowieniami Zasad oraz stwierdzenie w uzgodnieniu z Wydzialem ds. Kadr
poprawnosci jej tresci pod wzgledem formalno — prawnym w zakresie:

1) danych osobowych, pelnionej funkcji lub stanowiska stuzbowego pracownika;
2) posiadania przez pracownika upowazniefi lub pelomocnictw do postugiwania sig
pieczatka o okreslonej tresei.

§ 4.1. Uzywane pieczgtki nalezy przechowywaé w pomieszczeniach biurowych,
w sposdb gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem.

2. W przypadku utraty pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomié kierownika KOA
opisujgc okolicznosci jej utraty. Pracownik, ktéry utracil pieczatkg sporzadza notatke
stuzbowa, kiora parafuje jego bezposredni przetozony.

3. Kierownik KOA niezwlocznie zawiadamia droga mailowg przetozonych oraz

dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczatki imiennej (do podpisu) lub
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zawierajacej dane Zarzadu na policje.

§ 5. Za pieczatki ogélne bedace w posiadaniu poszczegdlnych komérek
organizacyjnych odpowiada kierownik tej komorki.

§ 6.1. Wykonane picczatki sg ewidencjonowane przez KOA w prowadzonym rejestrze
pieczatek, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

1) odcisk pieczatki;

2) datg wydania;

3) podpis osoby, ktorej pieczatka zostaje wydana;

4) date zdania;

5) date i przyczyne likwidacji.

2.  Wykonane pieczatki wydawane sa za pokwitowaniem w rejestrze, wyznaczonemu
do odbioru pracownikowi. W przypadku pieczatek imiennych, odbioru dokonuje pracownik,
dla ktorego pieczatka zostal wyrobiona.

§ 7.1. Wzdr rejestru, o ktorym mowa w § 6 okresla zalgcznik Nr 3 do Zasad.
2. W prowadzonym rejestrze ewidencjonuje si¢ pieczatki wydane od dnia powstania
jednostki budzetowej 0 nazwie Zarzad Lokali Miejskich.

§ 8.1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen,
pieczatki dotychczas uzywane w danej komorce organizacyjnej bgdZ na danym stanowisku
pracy, ktore nie utracity uzytecznosci w wyniku zmian, moga by¢ dalej uzywane w nowych
komérkach organizacyjnych lub mogg zostaé protokolarnie przekazane do dalszego uzywania
nowym komoérkom organizacyjnym

2. Protokét przekazania pieczatek sporzgdza sie w trzech egzemplarzach: po jednym
dla komérek przekazujacych i przejmujacych pieczatki, trzeci egzemplarz przekazywany jest
do KOA.

3. Wzér protokolu, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zatacznik Nr 4 do Zasad.

4. Pracownik, przed rozwigzaniem umowy o prac¢ zobowiazany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczatek.

§ 9.W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczatek nalezy
bezzwlocznie przekazaé je do KOA wraz z wnioskiem, ktérego wzdr stanowi zatgeznik Nr 5
do Zasad. Fakt przekazania do likwidacji pieczatek, pracownik KOA odnotowuje
W rejestrze.

§ 10.1. Do likwidacji pieczatek powoluje si¢ komisjg w skladzie:

1) kierownik KOA — przewodniczacy komisji;

2) pracownik KOA — czlonek;

3) pracownik KOA — sekretarz.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ w zalezno$ci od zgloszonych wnioskéw, nie
rzadziej niz raz w kwartale, poprzez {izyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacjg
i dalsze uzycie.

3. Z czynnosci, o ktére] mowa w ust. 2 sporzadza si¢ protokél, wedlug wzoru
okreSlonego w zataczniku Nr 6 do Zasad.
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Zalacznik Nr 1
do Zasad

WZORY PIECZATEK NAGLOWKOWYCH ORAZ IMIENNYCH (DO PODPISU)

1. 'Wzér pieczatki nagtéwkowe;j:

ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
90-514 £.6dz, al. T. Kosciuszki 47
tel. 42 628 70 00
(dodatkowo NIP i REGON)

2. 'Wzbr pieczatki nagtéwkowej z adresem do korespondencii:

ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
90-514 1.6dz, al. T. Kosciuszki 47
tel. 42 628 70 00

3. Wzor pieczatki nagtowkowej Wydzial/RON

1)
ZARZAD LOKALI MIEJSKICH

Wydzial ...
UTTPOTOTO EODZ,ul. vovveeeeeevieeneerennnn .

2)
ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
REJON OBSEUGI NAJEMCOW Nr ...

.............. LODZ, Ul oovveeevreeeeeeeeaeeen,

4. Wzor pieczatki imiennej (do podpisu)

FUNKCJA/STANOWISKO
(duzymi drukowanymi literami)

imie¢ 1 nazwisko
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5. Wzbr pieczatki imiennej (do podpisu) kierownikéw Wydziatow/RON

1)
KIEROWNIK
Wydzialu ........oooveenni
imi¢ i nazwisko
2)

KIEROWNIK
Rejonu Cbstugi Najemedw Nr ...

imig 1 nazwisko

6. Wzor pieczatki imiennej (do podpisu) w sprawach zalatwianych
z upowaznienia Dyrektora:

zup. DYREKTORA

imig¢ i nazwisko

stanowisko
7. Wzér datownika/prezentaty np.:
1)
Zarzad Lokali Miejskich
adres
data np. rok —miesiac -dziefi
L. dz. podpis
2)

Zarzad Lokali Miejskich
Rejon Obstugi Najemeow nr ..., adres
data np. rok —miesigc -dzien

L. dz. podpis
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Zatacznik Nr 2
do Zasad

Fodz, dnia .................. i

..............................................

(komérka organizacyjna)

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Zarzadzie Lokali Miejskich

WNIOSEK
o wykonanie pieczgtek

...............................................................................................................

(nazwa wnioskujgcej komdrki organizacyjnej)

Whnioskuje o spowodowanie zaméwienia pieczgtek o nastepujace] tresei:

----------------------------

Wymienione pieczatki zawieraja:

1) prawidlowe dane osobowe, petniona funkcje lub stanowisko stuzbowe zgodnie
z danymi znajdujacymi si¢ w aktach osobowych;

2) uktad (wzoér ) pieczatki oraz tresci zgodne z zalgcznikiem nr 1 do Zasad zamawiania,
ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji pieczatek.

Osobg wyznaczona do odbioru pieczgtek jest:

..........................................................

(imig i nazwisko)

...........................................

{(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 3

do Zasad
REJESTR PIECZATEK
WPROWADZENIE DO UZYTKOWANIA WYCOFANIE Z UZYTKOWANIA
czytelny podpis data zdania
ytelny podp (podpis data likwidacji
L . . lub parafa z . .
odcisk pieczatki | data wydania ieczatk pracownika i przyczyna
preczatiq przyjmujacego likwidacji
imienng .
pieczatke)
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Zatgcznik Nr 4
do Zasad

PROTOKOL NR .....ccovvrerrnrnrnnnn przekazania / przejecia
pieczatek pomiedzy komérkami organizacyjnymi w Zarzadzie Lokali Miejskich

Na podstawie § 8 ust. 1 Zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczatek

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(nazwa przejmujacej komdérki organizacyjnej)

................. szt. pieczatek o tresci zgodnie z zalacznikiem do niniejszego protokotu
zawierajacym odciski wszystkich przekazywanych pieczgtek.

Uzasadnienie:

(podpis z pieczatka imienng (podpis z pieczatky imienng

kierownika przekazujacej komérki organizacyjne;j) kierownika przejmujacej komdrki organizacyjnej )
(podpis pieczatky imienna pracownika (podpis pieczgtka imienna pracownika
wyznaczonego do przekazania) wyznaczonego do przejecia)

Bodz, dnia ...oooviiiiiiiiiiiiiienen, r.
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Zatacznik Nr 5
do Zasad

................................. Lodz, dmia .................L.
(komorka organizacyjna)

Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny
w Zarzadzie Lokali Miejskich

WNIOSEK
o likwidacje pieczatek

......................................................................................................

(nazwa whnioskujgcej komérki organizacyjnej)

Whnioskuje o likwidacj¢ pieczatek o nastepujgcej trescei:

........................................................... HOSC: e

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

{podpis kierownika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego)
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Zalgeznik Nr 6
do Zasad

PROTOKOL LIKWIDACJINR............

sporzadzony wdniul .........ooooiiiiiiiii .

Na podstawie § 10 ust. 3 Zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczatek, Komisja w sktadzie:

) i e DOTRO Przewodniczacy
) T PP Cztonek
. Sekretarz

dokonata fizycznej likwidacji ............. s2t. pieczatek, zgodnie z zalaczonymi wnioskami
o likwidacje pieczatek.

Podpisy czlonkéw Komisji:

Eodz, dnia .oooviveiiniiiiae I.
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