Zarzadzenie Nr /M /2015

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji okreslajgcej zasady postepowania z pieczeciami urzegdowymi
i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Na podstawie § 6 ust. 3, Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Uchwaty Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015r., § 6 ust. 6 pkt 9
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoteczne w Pyrzycach stanowigcego zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 18 grudnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Pyrzycach oraz § 26 ust. 1 Regulaminu pracy O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie , Instrukcje okreslajacg zasady postepowania z pieczeciami urzegdowymi i pieczatkami
stuzbowymi stosowanymi w O$rodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach” stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia”.

§2
Zobowigzuje sie pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach do zapoznania sig
i stosowania Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, poprzez przekazanie tresci Instrukcji w sposéb
zwyczajowo  przyjety u pracodawcy poprzez publikacie na stronie internetowej
www. bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl, za posrednictwem poczty elektronicznej pracownikéw, wytozeniem

go do wgladu w Dziale Administracji i Kadr oraz poprzez opublikowanie na tablicy ogtoszen.
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Zatacznik do Zarzadzenia

M) Jod 5 o', .

nr ... £ M2 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
[ w Pyrzycach z dnia 07,05 2025 .

INSTRUKCJA OKRESLAJACEJ ZASADY POSTEPOWANIA Z PIECZECIAMI URZEDOWYMI
| PIECZATKAMI StUZBOWYMI STOSOWANYMI W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

Postanowienia ogdine

§1
Ustala sie zasady postepowania zwigzane z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem oraz likwidacja
pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach — dalej OPS.

§2
1. OPS uzywa nastepujgcych pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych, ktérych wzor stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji:

1) pieczatki nagtéwkowe ogdlne — zawierajgce nazwe Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
adres stanowigcy jego siedzibe, numer faksu, numer telefonu, numer NIP, numer Regon;

2) pieczatki imienne do podpisu, w tym pieczatki w sprawach zatatwianych z upowaznienia
Burmistrza — zawierajgce stanowisko lub petnione przez pracownikow funkcje, wynikajace ze
stosunku pracy, imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu;

3) pieczatki wptywowe;

4) pieczatki pomocnicze — przeznaczone do uproszczenia pracy biurowej np. datownik, ,za
zgodnosc z oryginatem”, pieczatki opisowe do faktur.

2. Pracownikiem wyznaczonym przez Dyrektora OPS, odpowiedzialnym za postepowanie z
pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi jest Sekretarka.

3. Sekretarka prowadzi rejestr pieczeci i pieczatek stosowanych w OPS zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4, Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej Instrukcji, s3 wtasnoscig Osrodka Pomocy

Spotecznej w Pyrzycach, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

5. Za pieczecie i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdlnych dziatéw odpowiadajg kierownicy
dziatéw, przy czym za pieczatki imienne osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

6. W momencie wygasniecia stosunku pracy osoba zobowigzana jest rozliczy¢ sie z pobranych i
uzytkowanych pieczeci i pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w rejestrze pieczeci.

§3
Dyrektor OPS jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom stosowne pieczecie i pieczatki w liczbie
odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom,

§4
Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej Instrukcji, moga byé¢ stosowane wytacznie do
zatatwiania spraw stuzbowych nalezacych do zakresu dziatania OPS.



§5
Pieczatki o tresci ,z up. Burmistrza Pyrzyc” moze uzywac wylgcznie osoba posiadajaca stosowne
upowaznienie Burmistrza Pyrzyc do wykonywania w jego imieniu okreslonej czynnosci badz
wydawania decyzji administracyjnych.

§6
Wymagany kolor tuszu dla pieczatek nagtowkowych i imiennych to czerwony, natomiast dla
pozostatych dopuszcza sie kolor czarny.

Zamawianie pieczatek
§7

1. Rodzaj, tresc¢ i liczhe zamawianych pieczeci lub pieczatek ustala Dyrektor OPS.

2. Tres$¢ napisu dotyczacego stanowiska lub petnionej funkcji znajdujgcego sie na pieczatce powinna
by¢ zgodna z zapisami umowy o prace lub dokumentem powotujacym do petnienia odpowiedniej
funkcji.

3. Zamowienie wiecej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci dopuszczalne jest
wytacznie w przypadku pieczatek nagtéwkowych i pomocniczych.

4. Zamowienia pieczeci lub pieczatki, jak i jej odbioru, dokonuje pracownik, ktdremu powierzono
postepowanie z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi.

5. Wykonane pieczeci lub pieczatki odbiera pracownik, ktéremu powierzono postepowanie z
pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi, ktéry po sprawdzeniu zgodnosci z
zamowieniem:

1) potwierdza na fakturze odbidr pieczeci lub pieczatki;

2) wpisuje je do rejestru pieczeci i pieczatek o ktérym mowa w § 2;

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do rejestru pieczeci i pieczatek pod
pozycjg nr ...”;

4) opisang fakture przekazuje do Dziatu Ksiegowosci.

Odhidr pieczatek
§8
Pieczeci lub pieczatki wydawane sg przez pracownika, ktoremu powierzono postgpowanie
z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi.

§9
Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie lub pieczatki do uzytkowania, podpisuja o$wiadczenie o
przejeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im pieczecie lub pieczatki. Wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukgji.

§10
Wydanie nowych pieczatek nastepuje wylacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych.

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki
§11
Za wiasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaty one powierzone.



Sl

§12
Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac w sposob gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZ uzyciem przez osoby do tego nieuprawnione.
Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny byc¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie w szafce na klucz.
Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w szafie pancernej.

§13
W przypadku utraty pieczeci lub pieczatki (zgubienia, kradziezy) nalezy niezwtocznie powiadomic
Dyrektora OPS oraz pracownika zajmujgcego sie zamawianiem i wydawaniem pieczeci badz
pieczatek.
Fakt utraty pieczeci lub pieczatki odnotowuje sie w rejestrze pieczeci i pieczatek, o ktérym mowa
w§ 2,
Pieczatki nieaktualne lub zniszczone przekazuje sie pracownikowi wyznaczonemu przez
Dyrektora, gdzie przechowywane sg do momentu ich likwidacji.
Zwrot oraz fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek pracownik wyznaczony przez
Dyrektora zobowigzany jest odnotowac w rejestrze pieczeci i pieczatek.

Likwidacja pieczatek
§14

Pieczecie lub pieczatki wycofane z uzytkowania z jakiegokolwiek powodu, nalezy przekazac za
pokwitowaniem ich odbioru do pracownika, ktéremu powierzono postepowanie z pieczeciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi.
Pracownik, ktéremu powierzono postepowanie z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
stuzbowymi jest odpowiedzialny za przechowywanie i zabezpieczenie zwréconych pieczeci lub
pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.
Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez Komisje ds. likwidacji.
Dyrektor OPS zarzadzeniem powotuje Komisje ds. likwidacji pieczatek w trzyosobowym skiadzie.
W sktad Komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza: przewodniczgcy Komisji, sekretarz Komisji i
cztonek Komisji.
Likwidacja pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie.
Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokot stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.




Zalgcznik nr 1 do Instrukcji okredlajacej zasady
postepowania z pieczeciami urzgdowymi

i pieczatkami sluzbowymi stosowanymi

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

WZOR PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK SLUZBOWYCH UZYWANYCH W OSRODKU POMOCY

Wzér pieczeci urzedowej

Wzor pieczqgtki nagtowkowej

Nazwa jednostki organizacyjnej
ul.

Kod pocztowy

Telefon/Fax

PKD

NIP, REGON

Nazwa jednostki organizacyjnej
ul.

Kod pocztowy

Telefon/Fax

Wzér pieczqtki imiennej:

Stanowisko

Tytut zawodowy + imie i nazwisko

z up. Burmistrza Pyrzyc

Tytut zawodowy + imie i nazwisko

Stanowisko

Wzor pieczqtki wplywowej

Osrodek Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach
Data

SPOLECZNEJ W Pyrzycach



Zalacznik nr 2 do Instrukcji okredlajacej zasady
postgpowania z pieczeciami urzedowymi

i pieczatkami sluzbowymi stosowanymi

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

REJESTR PIECZECI | PIECZATEK STOSOWANYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

Odcisk pieczatki Wp dzenie pieczatki do uiytkowania Wycofanie pieczatek z uzytkowania
Imig i nazwisko Imig i Imig i nazwisko
Data uzytkowania pieczatki nazwisko Data przyjmujacego Podpis Data
Josoby odbierajacej pieczatki likwidacji
odpowiedzialnej pieczatki

2, 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.




Zatacznik nr 3 do Instrukcji okreslajacej zasady
postgpowania z pieczgciami urzgdowymi

i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Pyrzyee;: BIE waspnmramss s e —

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze znane mi sg obowigzki co do wtasciwego uzytkowania, przechowywania
i zabezpieczenia pokwitowanych pieczeci pieczatek. Jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci
materialnej z tytutu zajmowanego stanowiska w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach. Przyjmuje
odpowiedzialno$¢ materialng za pieczecie i pieczatki powierzone mi bezposrednio do uzytkowania.
Jednoczesnie zobowiazujeg sie do zwrotu pieczeci i pieczatek lub pokrycia kosztéw w przypadku ich

utraty.

........................................ Carernraenrrrann

(czytelny podpis pracownika)



Zalgeznik nr 4 do Instrukcji okreslajgeej zasady
postgpowania z pieczeciami urzedowymi

i pieczatkami sluzbowymi stosowanymi

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

PROTOKOL NR .....
SPISANY W DNIU wveevveeneereneerenneeas
ZNISZCZENIA PIECZATEK ZNAJDUJACYCH SIE NA STANIE OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

PYRZYCACH
Komisja w sktadzie:
1. PEZEWOCNICEROYS wcusvsswwusnesussevmmimenisnsminisviies vssns i i iaHi T 04 50 LAl mer s om s SRS E PR B S St
b L
BLUCTIONEK: coovonnssnsnsunssssmevis svvessinismesvieiamins s s esiFas 454 Sintrs sames Ao LA LR S AR S48 B N A A VRS
dokonata W gl caasssnsinsisesmmessns zniszczenia nieaktualnych i zuzytych pieczatek poprzez

fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich dalsze uzycie zgodnie z ponizszym wykazem:

L.p. Odcisk pieczeci Nr z rejestru Uwagi
Wykaz zakoiczono na pozycji: .....cceeevvvvreeennnnn.
Odzyskane z pieczeci obudowy szt. ... przekazano do pracownika odpowiedzialnego za

postgpowanie z pieczatkami stuzbowymi.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:




