ZARZADZENIE NR 14/0PS/2025

Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Nowej Karczmie
z dnia 17 lipca 2025

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania,
przechowywania oraz likwidacji piecz¢ci urzedowych i pieczatek
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowej Karczmie

Na podstawie § 15 ust.8 Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Karczmie nadanego Zarzadzeniem NR 5/0PS/2025 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej
Karczmie z dnia 27 maja 2025r. , zarzadza sie, co nastepuje:

§1.Wprowadza si¢ instrukcje zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzytkowania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzgdowych i pieczatek w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie,
stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig regulacji.

§3.Traci moc zarzadzenie Nr 9.0PS.2021 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie
z dnia 4 listopada 2021r.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Osrodka llP/omocy Spotecznej

Anna Klonowska



Zalacznik nr 1

do ZARZADZENIA NR 14/0PS/2025

z dnia 17 lipca 2025r. Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie

INSTRUKCJA ZAMAWIANIA , EWIDENCJONOWANIA,
WYDAWANIA, UZYTKOWANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ

LIKWIDACJI PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ KARCZMIE

§ L.Instrukcja okresla zasady postgpowania zwigzane z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem oraz
likwidacjg pieczgci i pieczatek stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie

§ 2.1. W toku realizacji zadan okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej kierownik OPS w Nowej
Karczmie oraz zatrudnieni w nim pracownicy, postuguja si¢ w zakresie okreslonym w przepisach
powszechnie obowigzujacego prawa i niniejszym zarzadzeniu:

1))

2)
3)

4

pieczgciami urzgdowymi — o ktérych mowa w art. 16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz.
U. z 2025 r., poz.299) stanowigcymi potwierdzenie autorytetu, bezpieczenstwa,
autentycznosci oraz prawomocnosci instytucji;

pieczatkami stuzbowymi — zawierajgcymi dane adresowe Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowej Karczmie;

pieczatkami imiennymi- potwierdzajacymi zajmowane stanowisko lub sprawowana
funkcje;

pomocniczymi — przeznaczonymi do uproszczenia pracy biurowej, zastepujacymi
wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto stosowanych, powtarzajacych sie tekstow,
w tym o tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym™, ,.za zgodnosé
odpisu z oryginalem”, ,za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem”, , wptyneto
dnia........”, ,za zgodno$¢ kopii z dokumentacja pracownicza”, ,ZASTRZEZONE”, .,
POTWIERDZENIE ODBIORU?, ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, ,»wydatek nie
podlega optacie skarbowe;j....”, i inne.

2. O ile z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa nie wynika inaczej, przez uzywane w tym
zarzgdzeniu pojecie ,,pieczeci” rozumie si¢ takze pieczatki stuzbowe, imienne i pomocnicze.

3. Jezeli istnieje ku temu podstawa prawna, w pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w ust. |
opatrywane s3 m.in. nastepujace dokumenty:

D

wydawane w tut. Osrodku Pomocy Spotecznej decyzje, postanowienia,

2) petnomocnictwa, upowaznienia,

3) pisma uwierzytelniajace podpisy, odpisy, duplikaty,

4) inne dokumenty (o ile inne przepisy szczegélne nie stanowig inaczej).

4. Pieczatki posiadajg wklady z tuszem w kolorze czerwonym lub czarnym, o ile przepis szczegdlny
nie wymaga innego koloru.



§ 3.1. Powierzenie pieczeci nalezy do uprawnien kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej i nastepuje w formie
pisemne;j.
2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie odpowiedzialni sa za ich przechowywanie i sa upowaznieni
do ich uzywania wytacznie zgodnie z ich przeznaczeniem.
3. Pieczgeie stuzbowe Osrodka Pomocy Spotecznej z adresem, numerem NIP oraz REGON znajduja si¢
u kierownika i gléwnego ksiggowego. Kierownik OPS moze wyznaczyé do ich posiadania innego
pracownika niz gtéwny ksiegowy.
4. Pieczatki imienne przystuguja tylko tym pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
sg konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych.

§ 4.1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie zobowiazani sa do ich uzywania zgodnie z przeznaczeniem,
oraz do ich ochrony przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych. Niezalezne od obowigzkéw 0séb, o ktérych mowa
W zdaniu pierwszym, obowigzkiem kazdego pracownika OPS w Nowej Karczmie, ktéry z jakichkolwiek
powodow lub przy jakiejkolwiek sposobnosci wszedt w posiadanie pieczeci, o ktérych mowa w tym zarzadzeniu
Jest wylacznie takie z nich korzystanie, ktére znajduje podstawe w przepisach powszechnie obowigzujacego
prawa i dbatos¢ o ich zabezpieczenie przed utratg lub dostepem do nich przez osoby niepowotane.

2. Zapieczatki imienne odpowiadajg ich posiadacze..

3. W szczegdlnosci zabrania sie:

1) odciskania pieczatek na niepodpisanych dokumentach, tj. in blanco,
2) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek,
3) uzywania pieczatek w celach niezgodnych z ich przeznaczeniem.

4. Pracownik, z ktérym zostata rozwiazana umowa o prace zobowiazany jest do rozliczenia sie
z pobranych i uzytkowanych pieczatek, poprzez dokonanie ich fizycznego zwrotu do rak kierownika
OPS w Nowej Karczmie, a gdyby z jakichkolwiek przyczyn okazat sie to niemozliwe, do ztozenia
pisemnego oswiadczenia o przyczynie takiego stanu rzeczy. Fakt ten odnotowuje sic w ewidencji
pieczgei. Powyzsze znajduje zastosowanie takze w razie jakiegokolwiek innego zakoriczenia
wspotpracy, w tym przez wygasniecie umowy o prace.

5. Pieczgtki powinny znajdowa¢ si¢ w miejscu dostgpnym wytgczniedla pracownika uprawnionego.

Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

§ S.1. Zamawianie pieczatek nastgpuje w zaleznosci od zapotrzebowania i odbywa sie wylacznie za zgoda
kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Tres¢ pieczatki imiennej winna by¢ zgodna z zakresem obowigzkéw pracownika i stanowiskiem
pracy okreslonym w umowie o prace.
3. Osoba upowazniona przez kierownika, po sprawdzeniu zgodnosci zaméwienia, potwierdza na fakturze
odbidr pieczatek i umieszcza adnotacje: ,,Wpisano do ewidencji Nr...........ooeeevveveeveevrnnnn.. pod
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§ 6.1. Pieczatka stuzbowa z nazwg jednostki oraz jej adresem, numerem NIP oraz REGON, sporzadzana jest

wedlug nastepujacego wzoru:

Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Nowej Karczmie
(okragta)

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

adres, telefon

OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
adres , NIP

Zespot Interdyscyplinarny
w Gminie Nowa Karczma

adres

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
Dziat Swiadczen Rodzinnych

adres, telefon

2. Pieczatki imienne zawierajgce nazwe stanowiska pracownika lub petniong przez niego funkcje
wynikajacg z umowy o prace, imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu (stan na dzieh wprowadzenia
procedury), sporzadzane sg wedtug wzoru:

STANOWISKO SLUZBOWE
Imig i nazwisko
Z up. Wojta
Stanowisko stuzbowe
Imig i nazwisko
KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej
Imig i nazwisko

Z up. WOITA

Imieg i nazwisko
KIEROWNIK OPS



§ 7.1. Pieczeci imienne wydawane s upowaznionym do ich posiadania pracownikom za pokwitowaniem.

2.

Wydanie nowych pieczatek moze nastapi¢ wylacznie po zwrocie nieaktualnych, zniszczonych
lub zagubionych pieczatek. W razie utarty pieczeci imiennej, uprawniony do jej posiadania pracownik
obowiazany jest poinformowa¢ o tym fakcie kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Karczmie na pismie.

§ 8.1. Ewidencja pieczgci prowadzona jest w rejestrze pieczgei stanowigcym zataeznik nr 1 doniniejszego
zarzadzenia.

2.

Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczgci odbywa sig¢ za pokwitowaniemodnotowanym w rejestrze
pieczeci.

Rejestr pieczgci nie obejmuje pieczatek pomocniczych m.in. o nastepujacej tresci: ,,sprawdzonopod
wzgledem formalnym i rachunkowym?”, ,za zgodnos¢ odpisu z oryginatem”, ,za zgodnosé

z przedtozonym dokumentem”, ,wplyneto dnia.........", ,za zgodno$¢ kopii z dokumentacja
pracowniczg”, ,,ZASTRZEZONE”, ,, POTWIERDZENIE ODBIORU”, ,sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym”, ,,wydatek nie podlega optacie skarbowej....”.

§ 9.1. W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczgci osoba odpowiedzialna za jej utrate zobowiazana jest
do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie kierownika/glownego ksiggowego, na pismie, z opisem
okolicznosci utraty.

2
3

Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczgci stuzbowych odnotowuje si¢ w rejestrze pieczeci.
Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1 spoczywa na kazdym pracowniku OPS w Nowej Karczmie, ktory
w trakcie, przy okazji lub tez w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych dowiedziat sig
o utracie lub zagubieniu pieczgci, o ktdérych mowa w tym zarzadzeniu.

§ 10.Likwidacja pieczeci stuzbowych odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1) Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do kierownika
wraz z pissmnym wnioskiem o ich komisyjng likwidacje.

2) Kierownik przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich likwidacji.

3) Likwidacji pieczeci stuzbowych dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.

4) W skiad komisji ds. likwidacji pieczgci i pieczatek wchodza kierownik oraz gtéwny ksiegowy.

5) Likwidacji dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie.

6) Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokél stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

7) Zwrot i likwidacja pieczgci stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczeci zatacznik nrl.



REJESTR PIECZECI

Zatgcznik nr 1do Instrukcji

L.p.

Rodzaj
pieczatki

pieczeci

Opis tresci pieczatki

Wzér pieczeci, pieczatki

Data i podpis
osoby
odpowiedzialnej,

odbierajacej

Likwidacja

Uwagi




Zalqcznik nr 2do Instrukcji

.............................. ,dnia ..................
PROTOKOL NR.........ccu......
LIKWIDACJI PIECZECI
Komisja ds. likwidacji pieczeci w skladzie:
1) KICTOWNIK ..ottt przewodniczacy
2) GIOWNY KSIGEOWY ...ttt czlonek
B QO Goniinsspasesumnnsoss s pommmmmmmy sy dokonata likwidacji .................. (ilos¢  sztuk)

zniszczonych/nieaktualnych' pieczeci wyszczegdlnionych w zataczniku nr 1.
Pieczeci zostaly zlikwidowane poprzez ................coooeeeeiinin.... .

Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zalaczeniu.

(pieczatka, podpis kierownika)

1 Niewtasciwe skreslic¢









