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Przemysiu
yicza 30, 37-700 Przemysl
tel. 16 678 57 58 ZARZADZENIE Nr 6 /2022

Dyrektora Przemyskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu z dnia 15.03.2022 r.
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczatek w Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu.

§1

Ustala sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczatek na potrzeby Przemyskiego
Oérodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz kasacje w przypadku utraty cech uzytkowych i braku dalszego uzytkowania.

§2
1. W Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemy$lu moga byc¢ stosowane:
- pieczatki nagtéwkowe,
- pieczatki wptywowe,
- pieczatki imienne (podpisowe),

- inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa, badz potrzeb pracownikow w Przemyskim
Oérodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Pieczatki o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wtasnoscia Przemyskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Przemy$lu, ktéry ponosi koszty ich wykonania.

3. Pieczatki stosuje sie wylgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
§3

1. W Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemy$lu stosowane sq pieczatki wskazane
w §2.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Przemyskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Przemyslu s3:

1) Dyrektor Przemyskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu,

2) Gtéwny Ksiegowy Przemyskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu,

3) Kierownicy i Zastepcy Kierownikow Dziatow

4) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnoéci stuzbowych uzasadnia
postugiwanie sie taka pieczatka.

3. Pieczatki nagtéwkowe uzywane w POSIR posiadajg dodatkowo numer identyfikacyjny (-1-
-2-,-3-,...) w celu identyfikacji w rejestrze w jakim dziale/na jakim stanowisku dana
pieczatka nagtéwkowa jest uzywana.

§4

1. Zamawianie pieczatek nagtowkowych i pieczatek dla pracownikow nastepuje na pisemny,
umotywowany wniosek kierownika danego dziatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk

na wniosek Dyrektora.
2. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wniosek o ktdrym mowa w ust. 1 sktada sig do Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Przemyslu.



4. Podpisany przez Dyrektora wniosek o zapotrzebowanie na pieczatki sktada sig do
Sekretariatu.

5. Po otrzymaniu wniosku Sekretariat dokonuje zlecenia wykonania pieczatki.

§5

1. Tworzy sie rejestr pieczatek w Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu
zwanym dalej ,rejestrem”.

2. Rejestr jest browadzony i przechowywany w Sekretariacie Przemyskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Przemyslu.

3. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§6
1. Pieczatki wydaje sie i odbiera wiasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostat jemu zmieniony zakres
obowiazkéw stuzbowych obowigzany jest rozliczy¢ sig z pobranych i uzytkowanych pieczatek,
co jest odnotowane w rejestrze. Pieczatki, ktdre moga by¢ w dalszym ciggu uzytkowane
zostang przekazane innemu pracownikowi, po wczesniejszym zarejestrowaniu zmian w

rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczatek, nalezy je niezwtocznie
zwroci¢ do Sekretariatu Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu celem
likwidacji.

§7

1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja Likwidacyjna istniejgca w Przemyskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Przemyslu, na podstawie pisemnego zgtoszenia, ktorego wzOr stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzywanie.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie protokot, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr
4 do niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje sig w rejestrze.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Przemyslu

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2022

Dyrektora Przemyskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Przemyslu z dnia 15.03.2022 r.

Dyrektor
POSIR w Przemyslu

WNIOSEK
na wykonanie pieczatki

na podstawie § 4 Zarzadzenia NR 6/2022 Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Przemyslu z dnia 15.03.2022 r. w sprawie zasad zamawiania,
ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek w Przemyskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemyslu.

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZATKI O PONIZSZE] TRESCI:

(podpis wnioskodawcy)

Przemysl, dnia ......cccoovviiininnn.

(podpis — akceptacja Dyrektora POSIR)



,'/.l'
Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2022
Dyrektora Przemyskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Przemyslu z dnia 15.03.2022 r.
WZOR KARTY REJESTRU PIECZATEK
l.p | Odcisk Wprowadzenie pieczatki do Wycofanie pieczatki z uzytkowania
pieczatki | uzytkowania
data | Imig i Podpis data | Imie i Podpis Uwagi
nazwisko uzytkownika nazwisko przyjmujacego | (powod
uzytkownika przyjmujgcego wycofania
pieczatki)
1
2,
3
4,
5.
6.
P




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 6/2022

Dyrektora Przemyskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Przemyslu z dnia 15.03.2022 r.

(zajmowane stanowisko stuzbowe / dziat)

Dyrektor
POSIR w Przemyslu

ZGLOSZENIE
Zbednych/zuzytych* pieczatek znajdujacych sie w dziale Przemyskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Przemyslu

Zgtaszam zbedne/zuzyte*, w ocenie dziatu pieczatki znajdujgce Sig ............ccceviiiiiiiciin
(dzial/osoba w POSIR)

L:p. Odcisk pieczatki Przyczyna zgtoszenia likwidacji
1 2 3

(czytelny podpis osoby zgtaszajacej)

L}
* - niewlasciwe skreslic



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 6/2022

Dyrektora Przemyskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Przemyslu z dnia 15.03.2022 r.

PROTOROL N souissiwsssssrmmsssss
Sporzadzony W dniu ........ccceeieeinnnne. w zwiazku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Przemyslu.
Na podstawie § 7 Zarzadzenia Nr 6/2022 Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Przemyslu z 'dnia 15.03.2022 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania,

uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek w Przemyskim Osrodku Sportu i
Rekreacji w Przemyslu, Komisja w sktadzie:

Wedtug zatacznika do niniejszego protokotu.
Na tym protokdt zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkdw komisji:

W zataczniku do protokotu nalezy dokonac odciskow pieczatek.

* - niewtasciwe skreslic



Zatacznik do protokotu
i L:p. Odcisk pieczatki Przyczyna likwidacji
| 1 2 3




