ZARZADZENIE Nr 7/2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu
z dnia 14 lipca 2025 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji piecz¢ci i pieczatek
w Miejskim O$rodka Pomocy Spolecznej w Lowiczu

Na podstawie § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.1. Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczajg:

1) Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu;

2) Zastepca Dyrektora — Zastgpca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu;

3) Ofsrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lowiczu;

4) komérka organizacyjna — dzial, wieloosobowe stanowisko pracy lub jednoosobowe stanowisko
pracy, ktérych zadania zostaty okreslone w regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu;

5) rejestr —rejestr pieczeci i pieczatek.

2. W Osrodku mogg by¢ stosowane pieczecie urzgdowe, pieczatki nagléwkowe, imienne oraz inne
pieczatki wynikajace z przepiséw prawa, badz potrzeb pracownikéw w zakresie realizowanych zadar.

§ 2.1. Do pieczeci urzedowych zastosowanie maja przepisy Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgei urzgdowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 z pozn. zm.).

2. Do pieczeci urzedowych stosowanych w Osrodku uzywany jest czerwony kolor tuszu.

3. Pieczecia urzedowa postuguje si¢ wylacznie Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i upowazniony przez
Dyrektora pracownik Dziatu Administracyjno - Kadrowego.

§ 3.1. Pieczatki nagtéwkowe maja kolor czerwony i zawieraja dane Osrodka m. in. nazwe jednostki,
adres, NIP i REGON.

2. Pieczatki imienne zawierajg m. in. imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.

3. Pieczatki imienne maja kolor niebieski z wyjatkiem pieczatek imiennych Dyrektora, Zastgpcy
Dyrektora i Kierownikow Dziatow.

4. Pieczatka z upowaznienia Dyrektora zawiera m. in. imig i nazwisko upowaznionego pracownika
oraz stanowisko stuzbowe.

5. Pieczatka z upowaznienia Burmistrza zawiera m. in. imi¢ i nazwisko upowaznionego pracownika,
stanowisko stuzbowe i nazwg jednostki.

6. Pieczatki z upowaznienia Dyrektora i Burmistrza maja kolor czerwony.

§ 4.1. Pieczatki o innej tresci, niz okreslone w § 3 moga by¢ stosowane, jesli wynika to z przepiséw
prawa i stosowanej praktyki. Wykonanie takiej pieczatki nastepuje na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, zgodnie z § 5 zarzadzenia.

2. Do pieczatek, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje si¢ kolor tuszu niebieski lub czarny z wyjatkiem
pieczatki za zgodnos¢ z oryginatem, odpis oraz pieczatki wptywowej, gdzie dopuszcza sig stosowanie
tuszu czerwonego.

3. Zaméwienie wiecej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci (wtérnika) dopuszczalne
jest wylacznie w przypadku pieczatek nagtéwkowych, za zgodnos¢ z oryginatem i datownika.

4. Zaméwienie wiecej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci (wtérnika) innej niz
pieczatki okreslone w ust. 3 wymaga zgody Dyrektora.

5. Kazdy wtérnik pieczatki opatruje si¢ kolejng numeracjg rozpoznawcza.

§ 5. 1. Wniosek o wykonanie pieczeci, pieczatki sporzadza kierownik lub koordynator komorki
organizacyjnej ze wskazaniem tresci pieczgci lub pieczatki oraz potrzeb i celowosci zamdwienia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 kierownik lub koordynator komérki organizacyjnej kieruje do
Dziatu Administracyjno — Kadrowego na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 6.1. Rejestracji wykonanych pieczeci/pieczatek dokonuje sig w rejestrze pieczeci i pieczatek.

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany przez Wwyznaczonego pracownika Dziatu
Administracyjno — Kadrowego.



3. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Wykonane pieczecie/pieczatki wydawane sa przez okreslonego w ust. 2 pracownika, za
pokwitowaniem w rejestrze: Dyrektorowi, Zastgpey Dyrektora, kierownikowi, koordynatorowi komorki
organizacyjnej lub wlasciwemu pracownikowi komorki organizacyjne;.

5. Wydanie nowych pieczeci/pieczatek nastepuje wylacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych
lub zniszczonych, z zastrzezeniem § 7.

§ 7.1. Uzytkowane pieczecie/pieczatki nalezy przechowywaé w sposob zabezpieczajacy je przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza, badZ nieuprawnionym uzyciem.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci/pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Dziat
Administracyjno - Kadrowy z podaniem okolicznosci utraty pieczgci lub pieczatki.

3. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 8.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci/pieczatek nalezy zwrécic
je do Dzialu Administracyjno — Kadrowego, gdzie przechowywane s3 do momentu ich likwidacji.

2. Zwrot pieczeci/pieczatek, w przypadkach innych niz okreslone w § 9, nastepuje przez zdanie
pieczeci/pieczatek pracownikowi okreslonemu w § 6 ust. 2, za pokwitowaniem w rejestrze.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci/pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.

§ 9.1. Osoba, z kt6ra zostata rozwigzana umowa o prace, obowiazana jest rozliczy¢ sig z wszystkich
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

2. Pieczatki imienne, zdane po dniu wej$cia zarzadzenia w Zycie, przez osoby wymienione w ust. 1,
ulegaja likwidacji w momencie przekazania pieczatki pracownikowi w Dziale Administracyjno -
Kadrowym, wyznaczonemu do prowadzenia rejestru lub osobie zastgpujace;.

3. Likwidacji pieczatek imiennych dokonuje si¢ w obecnosci osoby zdajacej pieczatk¢ przez
fizyczne zniszczenie gumki do pieczatki, uniemozliwiajace identyfikacje danych i dalsze ich uzycie.

4. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokoét wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia. Protokdt podpisuja: osoba zdajaca pieczatke do likwidacji oraz
pracownik wyznaczony do prowadzenia rejestru lub osoba zastgpujgca.

§ 10.1. Likwidacji pieczatek, wymienionych w § 8 ust. 1, dokonuje komisja do spraw likwidacji
pieczatek, w sktad ktérej wehodza:

1) przewodniczacy — kierownik Dzialu Administracyjno — Kadrowego;
2) czlonek — wyznaczony przez Dyrektora pracownik komorki organizacyjnej;
3) sekretarz — pracownik wyznaczony do prowadzenia rejestru.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ sukcesywnie w ciagu roku w miarg potrzeby poprzez fizyczne
zniszczenie, uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie.

3. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11.1. Za pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegdlnych komérek organizacyjnych odpowiadaja
ich uzytkownicy.

2. Okreslone niniejszym zarzadzeniem zasady zamawiania, przechowywania i likwidacji pieczatek
stosuje si¢ odpowiednio do uzywanych w celach pomocniczych stempli o réznej tresci, np. ,,sprawdzono
pod wzgledem...”, ,,stwierdzam zgodnos¢ .....”.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

et [lecktor)—

Urszula Markowicz

—~



Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia nr 7/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu
z dnia 14 lipca 2025 r.

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LOWICZU

Na podstawie § 5 ust. 2 Zarzadzenia Nr 7/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lowiczu z dnia 14 lipca 2025 r. w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji pieczgei i pieczatek w Miejskim Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu, wnosze
o wyrobienie pieczeci urzedowej/pieczatki o ponizszej tresei':

I'W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci urzedowych/pieczgtek do zapotrzebowania nalezy wskazaé
ich ilo$¢ wraz z uzasadnienie.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamoOwienia:

2. Imig, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ urzgdowa:

(pieczeé i podpis kierownika komdrki organizacyjnej
lub osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko)

Stwierdzam poprawnos¢ w/w pieczgci/pieczatki/tek pod wzglgdem formalnym i zgodnosci z przepisami
prawa.

(Data, podpis Kierownika Dziatu Administracyjno — Kadrowego
lub innego upowaznionego pracownika Dzialu Administracyjno — Kadrowego)
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzqdzenia nr 7/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lowiczu
z dnia 14 lipca 2025 r.

PROTOKOLNR ...oovovveeieeieieeieii

Spisany w dniu ... w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace, likwidacja
zuzytych, uszkodzonych, dezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Miejskim O$rodku Pomocy
Spolecznej w Lowiczu.

Na podstawie § 10 ust. 1 Zarzadzenia Nr 7/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lowiczu z dnia 14 lipca 2025 r. w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji pieczgci i pieczatek w Miejskim Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowicz.

Komisja w sktadzie :
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przeprowadzita likwidacje zbednych/zuzytych pieczgci/pieczatek uzywanych w ilodci .......... szt.,
wedtug zatacznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokdt zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :
W zataczniku do protokohu nalezy dokonac¢ odciskow pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowe;j,

pod ktdra dana pieczatka zostala zarejestrowana w rejestrze pieczgci urzedowych i pieczatek oraz ich
odciskow.



