ZARZADZENIE Nr 12/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 17 marca 2025 r.

w sprawie ustalenia Zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczatek w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 pazdziernika 2024 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, stanowigce zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 29/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
18 sierpnia 2020 r. w sprawie ustalenia Zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczatek w Zarzadzie Lokali Miejskich zmienione
zarzadzeniem Nr 39/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 6 listopada 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Kata rzyna Elektronicznie podpisany

przez Katarzyna

B*aCh OWiCZ— Btachowicz-Barszcz
Data: 2025.03.17 12:46:34
Barszcz +01'00"
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 12/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 17 marca 2025 r.

ZASADY ZAMAWIANIA, EWIDENCJONOWANIA, UZYWANIA,
PRZECHOWYWANIA ORAZ LIKWIDACJI PIECZATEK

§ 1.1. Niniejsze Zasady okreslaja sposdéb  postgpowania przy zamawianiu,
ewidencjonowaniu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji pieczatek.
2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;
2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;
3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Zarzadu;
4) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang do likwidacji zuzytych lub zbednych
pieczatek;
5) pieczatce — nalezy przez to rozumie¢ kazda pieczatke nagltoéwkowsa, imienng
(do podpisu), datownik/prezentata oraz inne pieczatki pomocnicze;
6) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr pieczatek, w ktérym dokonuje si¢ ewidencji
pieczatek w Zarzadzie Lokali Miejskich;
7) NOA — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 2.1. W Zarzadzie stosowane sg pieczatki wplywu (datowniki/prezentaty), nagtowkowe
oraz imienne (do podpisu), wedlug wzordéw okreslonych w zatgczniku Nr 1 do Zasad.

2. Pieczatki, o ktorych mowa w ust. 1, sa wlasno$cig Zarzadu, ktéry ponosi koszty ich
wykonania.

3. Ustala sig, ze w tresci pieczatek imiennych, uzywanych przez pracownikéw Zarzadu
w zwigzku z pelieniem czynnosci stuzbowych, nie stosuje si¢ tytuldw i stopni naukowych
nadawanych przez szkoly wyzsze.

4. W przypadku pieczatek nagtowkowych dopuszcza si¢ poszerzenie danych
o informacje w zakresie NIP, REGON.

§ 3.1. Prosb¢ o wykonanie pieczatki sporzadza komorka organizacyjna i kieruje do
NOA, celem realizacji zamédwienia, wytacznie w formie elektroniczne;.

2. Prosba o wykonanie pieczatki wystana e-mailem przez bezposredniego przetozonego
pracownika lub osobe go zastepujacg jest jednoznaczna z akceptacjg wykonania pieczatki.

3. Upowazniony pracownik Wydzialu ds. Kadr przekazuje e-mailem do NOA
informacj¢ o zmianach osobowych na stanowisku dyrektora, zastepcy dyrektora, kierownika
lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, co jest jednoznaczne ze zleceniem
wykonania dla tej osoby pieczatki imienne;.

§ 4. Obowigzkiem pracownika NOA jest sprawdzenie czy uktad (wzoér) pieczatki jest
zgodny z postanowieniami Zasad oraz stwierdzenie w uzgodnieniu z Wydzialem ds. Kadr
poprawnosci jej tresci pod wzgledem formalnym w zakresie:

1) danych osobowych, petnionej funkcji lub stanowiska stuzbowego pracownika;
2) posiadania przez pracownika upowaznien lub pelmomocnictw do postugiwania si¢
pieczatka o okreslonej tresci.

§ 5.1. Uzywane pieczatki nalezy przechowywaé¢ w pomieszczeniach biurowych,
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W sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem.

2. W przypadku utraty pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika NOA
opisujac okoliczno$ci jej utraty. Pracownik, ktory utracil pieczatke sporzadza notatke
stuzbowa, ktora parafuje jego bezposredni przetozony.

3. Kierownik NOA lub osoba go zastgpujaca niezwlocznie zawiadamia e-mailem
przetozonych.

§ 6. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy, a za pozostale bedace
w posiadaniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiadajg ich kierownicy.

§ 7.1. Wykonane pieczatki sa ewidencjonowane przez pracownika NOA
w prowadzonym rejestrze pieczatek, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do Zasad.

2. Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej:
1) odcisk pieczatki;
2) date wydania;
3) podpis osoby, ktorej pieczatka zostaje wydana,;
4) date zdania;
5) date i1 przyczyne likwidacji.

3. Pieczatki wydawane sg za pokwitowaniem w rejestrze, wyznaczonemu do odbioru
pracownikowi. W przypadku pieczatek imiennych, odbioru dokonuje pracownik, dla ktorego
pieczatka zostala wykonana.

§ 8.1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegodlnych zdarzen,
pieczatki dotychczas uzywane w danej komodrce organizacyjnej badz na danym stanowisku
pracy, ktore nie utracity uzyteczno$ci w wyniku zmian, moga by¢ dalej uzywane w nowych
komorkach organizacyjnych lub mogg zosta¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania
nowym komoérkom organizacyjnym.

2. Protokot przekazania pieczatek sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla
komorek przekazujacych i1 przejmujacych pieczatki, trzeci egzemplarz przekazywany jest
do NOA.

3. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik Nr 3 do Zasad.

4. Pracownik, przed rozwigzaniem umowy o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczatek.

§ 9. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczatek nalezy
bezzwtocznie przekaza¢ je do NOA wraz z wnioskiem o likwidacje, ktorego wzor stanowi
zatacznik Nr 4 do Zasad. Fakt przekazania do likwidacji pieczatek, pracownik NOA
odnotowuje w rejestrze.

§ 10.1. Do likwidacji pieczatek powotuje si¢ komisj¢ w sktadzie:
1) kierownik NOA — przewodniczacy komisji;
2) pracownik NOA — czlonek;
3) pracownik NOA — sekretarz.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ w zaleznosci od liczby przekazanych pieczatek,
o ktorych mowa w § 8 ust. 4 oraz zgloszonych wnioskow, nie rzadziej jednak niz raz
na 6 miesiecy, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze
uzycie.

3.7Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 sporzadza si¢ protokol, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 5 do Zasad.
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Zatagcznik Nr 1
do Zasad

WZORY PIECZATEK NAGLOWKOWYCH ORAZ IMIENNYCH (DO PODPISU)

1. Wzor pieczatki nagtowkowe;:

ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
90-514 Lodz, al. T. KoSciuszki 47
tel. 42 628 70 00
(dodatkowo NIP i REGON)

2. Wzor pieczatki nagldowkowej Wydzial/RON

ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
Wydzial ...

ZARZAD LOKALI MIEJSKICH
Rejon Obstugi Najemcow ,, .....”
......... Lodz,ul. oo
tel. o

3. Wzor pieczatki imiennej (do podpisu):
FUNKCJA/STANOWISKO
(duzymi drukowanymi literami)
imi¢ 1 nazwisko
MIEJSKI ADMINISTRATOR
NIERUCHOMOSCI

imi¢ 1 nazwisko
stanowisko
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4. Wzor pieczatki imiennej (do podpisu) kierownikow Wydziatow/RON:

KIEROWNIK
(wewnetrznej komorki organizacyjnej)

imi¢ 1 nazwisko

5. Wzér pieczatki imiennej (do podpisu) w sprawach zatatwianych z upowaznienia
Dyrektora:

zup. DYREKTORA
Zarzadu Lokali Miejskich
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

6. Wzor datownika/prezentaty:

Zarzad Lokali Miejskich
Lodz, al. KosSciuszki 47
wpl. | Data np. rok-
dnia | miesigc-dzien
L.dz. podpis

Zarzad Lokali Miejskich
RON,,....”

wpt. | Data np. rok-
dnia | miesigc-dzien
L.dz. podpis
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Zatgcznik nr 2

do Zasad
REJESTR PIECZATEK
WPROWADZENIE DO UZYTKOWANIA WYCOFANIE Z UZYTKOWANIA
data wydania data wycofania
odcisk pieczatki W . odcisk pieczatki W )
czytelny podpis czytelny podpis
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Zatgcznik Nr 3
do Zasad

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

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

(nazwa przejmujacej komorki organizacyjnej)

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

Uzasadnienie:

(podpis z pieczatka imienng kierownika (podpis z pieczatka imienng kierownika
przekazujacej komorki organizacyjne;j) przejmujacej komorki organizacyjnej)
(podpis z pieczatkg imienng pracownika (podpis z pieczatka imienng pracownika
wyznaczonego do przekazania) wyznaczonego do przejgcia)
Fodz,dnia ... I.
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Zatacznik Nr 4
do Zasad

................................. Lodz,dnia ..................T.
(komorka organizacyjna)

Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny
w Zarzadzie Lokali Miejskich

WNIOSEK
o likwidacje¢ pieczatek

(nazwa wnioskujacej komorki organizacyjnej)

Whnioskuje o likwidacje pieczatek o nastgpujacej tresci:

........................................................... HoSC: oo
(odcisk pieczatki przeznaczonej do likwidacji)
........................................................... HoS$C: oo
(odcisk pieczatki przeznaczonej do likwidacji)
........................................................... Ho8C: o
(odcisk pieczatki przeznaczonej do likwidacji)
........................................................... Ho$C: oo

(odcisk pieczatki przeznaczonej do likwidacji)

(kierownik komorki organizacyjnej)
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Zatgcznik Nr 5
do Zasad

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

sporzadzony W dniu ........c.coevviiiiiiiiii e, I.

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

D) Przewodniczacy
2 ) Cztonek
) T O Sekretarz

dokonata fizycznej likwidacji ............. szt. pieczatek, zgodnie z zalgczonymi wnioskami
o likwidacje pieczatek.

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

Lodz,dnia ..., I.
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