OP. 021-24-16

Zarzadzenie nr 24/2016
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 11 lipca 2016 r.

W sprawie zasad postepowania w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece
Gidwnej Wojewodztwa Mazowieckiego przy zamawianiu pieczatek na potrzeby
poszczegolnych komorek organizacyjnych Biblioteki, ewidencjonowania tych pieczatek,
wydawania, uzywania, Przechowywania oraz likwidacji.

Na podstawie §3 ust. 3 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego oraz § 10 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st.
Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego nadanego Uchwatg Nr 442/XLIII/99
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzeénia 1999 r. w sprawie nadania Statutu
Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego zarzadza

sig, co nastepuje:

§1.
Okresla sie zasady postepowania w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtownej

Wojewddztwa Mazowieckiego, dalej ,Biblioteka” Przy zamawianiu pieczatek na potrzeby
poszczegolnych komérek organizacyjnych Biblioteki, ewidencjonowania tych pieczatek, wydawania,

uzZywania, przechowywania oraz likwidacji.

§ 2.
W Bibliotece stosuje sie:

1) pieczatki nagtowkowe ogdine, zawierajgce petng nazwe Biblioteki, adres, telefon, NIP;

2) pieczatki nagtdwkowe komorek organizacyjnych, zawierajace oprécz nazwy Biblioteki
rowniez nazwe komérki organizacyjnej, telefon;

3) pieczatki imienne, zawierajace imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe,

4) inne pieczatki pomocnicze, niezbedne do uproszczenia pracy biurowej lub ktérych

stosowanie wynika z potrzeb w zakresie dziatalnosci Biblioteki.

§ 3.

1. Zamodwienie pieczatki nastgpuje na pisemny, umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyjnej Biblioteki lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko. Zamdwienie ma
zawierac tre$¢ pieczatki oraz zwiezte uzasadnienie koniecznosci jej wykonania. Tresé pieczatki
dotyczaca stanowiska lub petnionej funkcji powinna by¢ zgodna z trescig umowy o prace lub
dokumentem powotujgcym do petnienia odpowiedniej funkcji. Wzdr formularza Zamowienia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wniosek adresowany jest do Dyrektora Biblioteki, a sktadany do Dziatu Administracyjnego,
gdzie zostaje sprawdzony pod wzgledem formainym nastepnie przedtozony do akceptacji
Dyrektorowi Biblioteki i Gtéwnej Ksiegowej.



Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora i Glownej Ksiegowej Dziat Administracyjny zleca wykonanie
pieczatki zgodnie z przyjetymi w Bibliotece procedurami.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie przez jedng komorke
organizacyjng wiekszej liczby egzemplarzy pieczatki o tej samej tresci. W takiej sytuacji kazdy
wtornik pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktoéry zostanie

przyporzadkowany wskazanemu uzytkownikowi.

§ 4.
Tworzy sie rejestr pieczatek w Bibliotece, zwany dalej ,rejestrem”.

Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Dziale Administracyjnym.
Wykonang pieczatke wydaje sie wtasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.
Likwidacje pieczatki odnotowuje sie w rejestrze na podstawie protokotu likwidacji.

Wzdr rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Pieczatki nalezy przechowywaé¢ w sposdb gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem.

Za wiasciwe uzytkowanie | przechowywanie pieczatek nagtowkowych i pomocniczych
odpowiada kierownik danej komorki organizacyjnej.

Za wlasciwe uzytkowanie i przechowywanie pieczatek imiennych odpowiada ich uzytkownik.
Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek jest niedozwolone.

Pracownik, z ktérym rozwigzanoc umowe o prace, uzywajacy imiennej pieczatki zobowigzany
jest do jej zwrotu do Dziatu Administracyjnego najpozniej w ostatnim dniu pracy.

W przypadku kradziezy lub utraty pieczatek kierownik danej komorki organizacyjnej lub

uzytkownik niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie Dziat Administracyjny.

§ 6.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie w zwigzku z ich zuzyciem, uszkodzeniem lub dezaktualizacjg
tresci.

Fizycznej likwidacji pieczatek poprzez zniszczenie uniemozliwiajace identyfikacje ich tresci
dokonuje raz w roku Komisja powotana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

Z czynnosci likwidacji Komisja sporzgdza protokot, ktory zostaje przekazany do Dziatu
Administracyjnego. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Fakt likwidacji pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D TOR

ér Michal Stiq)



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2016

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 11 lipca 2016 r

Warszawa, dnia

Komorka organizacyjna Biblioteki
zamawiajaca pieczatke stuzbowa:

ZAMOWIENIE

Prosze o wyrobienie pieczatki o nastepujacej tresci:

podpis kierownika komorki organizacyjnej

Sprawdzone pod wzgledem formalnym przez Dziat Administracyjny

Zatwierdzam:

Gléwna Ksiegowa Dyrektor



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 24/2016

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 11 lipca 2016 r

PROTOKOL LIKWIDACII PIECZATEK

W dniu oo Komisja likwidacyjna powotana Zarzadzeniem Dyrektora nr
00/2016 zdnia ......oovvvrnnnns 2016 r., w sktadzie:

Zatwierdzam

Gtowna Ksiegowa Dyrektor
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