Zarzadzenie Nr 6/2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
zdnia 17.02.2026 r.

w sprawie Instrukcji okreslajgcej zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi
i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
KozZlu zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje okreslajgcg zasady postepowania z pieczeciami urzedowymi i
pieczatkami stuzbowymi stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kedzierzynie-Kozlu” stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikdéw wszystkich dziatéw do zapoznania swoich podlegtych
pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. 1. Traci moc zarzadzenie nr 14/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 22.04.2021 r. w sprawie postepowania z pieczgtkami
stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji na stronie
podmiotowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu w Biuletynie
Informacji Publicznej.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)



Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 17.02.2026 r.

w sprawie Instrukcji okreslajacej zasady
postepowania z pieczeciami urzedowymi

i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY POSTEPOWANIA Z PIECZECIAMI URZEDOWYMI |
PIECZATKAMI SLUZBOWYMI STOSOWANYMI W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W KEDZIERZYNIE-KOZLU

§1.
Instrukcja okresla zasady postepowania zwigzane z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem
oraz likwidacjg pieczatek stosowanych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kedzierzynie-KozZlu.
§2.
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu uzywa nastepujgcych pieczatek:
1) nagtéwkowe,
a) ogodlne zwierajagce m.in. nazwe podmiotu, adres stanowigcy jej siedzibe,
numery telefon/éw, nr NIP, nr Regon
b) dziatéw zwierajgce nazwe podmiotu i nazwe dziatu, adres stanowigcy jej
siedzibe nr telefonu.
2) imienne do podpisu zawierajgce imie i nazwisko oraz nazwe stanowiska lub petnione;j
funkcji, w tym pieczatki z trescig ,,z up. Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle”
3) pomocnicze — przeznaczone do uproszczenia pracy poszczegdélnych dziatéw np.
wptywowe, datowniki ,za zgodnos¢ z oryginatem”.

§3.
Pieczatki, o ktérych mowa w niniejszej instrukcji s wtasnoscig MOPS w Kedzierzynie-Kozlu,
ktéry ponosi koszty ich wytworzenia i mogg by¢ stosowane wytacznie do zatatwiania spraw
stuzbowych nalezgcych do zakresu dziatania MOPS w Kedzierzynie-Kozlu.

§4.

1. Kierownicy dziatéw sg zobowigzani zapewnic¢ kierowanym przez siebie dziatom stosowne

pieczatki w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom.

2. Pieczatka z trescig ,z up. Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle” przystuguje wyltgcznie
osobie posiadajgcej upowaznienie Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle do wykonywania
w jego imieniu okreslonych czynnosci.

3. Wymagany kolor tuszu dla pieczatek nagtéwkowych i imiennych to czerwony, natomiast
dla pozostatych dopuszcza sie kolor czarny.



§ 5.

1. Rodzaj, tresé i liczbe zamawianych pieczatek ustalajg kierownicy dziatéw.

Zamowienie w formie papierowej lub elektronicznej kierownika dziatu powinno zawierac
nastepujace dane:

a) tresc pieczatki,

b) okreslenie liczby poszczegdlnych rodzajow pieczatek,

3. Tres¢ napisu dotyczgca nazwy dziatu powinna by¢ zgodna z nazwg przyjeta w
regulaminie organizacyjnym, a tres¢ napisu dotyczgcego stanowiska lub petnionej funkcji
zgodna z zapisami umowy o prace lub dokumentem powotujgcym do petnienia
odpowiednich funkgji.

4. Zamoéwienie wiecej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci dopuszczalne jest
wytacznie w przypadku pieczatek nagtéwkowych i pomocniczych i realizowane jest
wyltacznie w przypadkach uzasadnionych wielkoscig dziatu lub wymaganiami organizacji

pracy.

§6.
1. Dziat Administracyjny dokonuje weryfikacji zamdéwienia i przekazuje Dyrektorowi do
akceptacji i wyrazenia zgody na jego realizacje.
2. Wykonane pieczatki przekazywane sg do Dziatu Administracyjnego, ktdry sprawdza
zgodnos¢ wykonania z zamdwieniem a nastepnie rejestruje je w rejestrze pieczatek.
3. Dziat Administracyjny przekazuje pieczatki za potwierdzeniem bezposrednio
pracownikowi lub kierownikowi dziatu.

§7.
Dziat Administracyjny prowadzi rejestr pieczatek zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§8.

1. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywac¢ w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zgubieniem, kradziezg badZ nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie w szafce/szafie na klucz.

2. Za witasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialnos$¢ ponoszg uzytkownicy pieczatek.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczatki nalezy niezwtocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego, ktéry o tym fakcie powiadamia pisemnie Dziat
Administracyjny.

4. Zazwrot pieczatki do Dziatu Administracyjnego przez pracownika, ktéry utracit prawo do
jej uzywania (zwolnienie, przeniesienie, awans, itp.) odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony tego pracownika.



§9.

Pieczatki, wycofane z uzytkowania przez dziat z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnosci z
powodu ich zuzycia lub uszkodzenia, lub utraty przez pracownika prawa do jej uzywania
(zwolnienie, przeniesienie, awans itp.), nalezy przekaza¢ niezwtocznie do Dziatu
Administracyjnego.

Wydanie nowych pieczgtek nastepuje wytgcznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.

Dyrektor MOPS w Kedzierzynie-Kozlu w drodze zarzadzenia powotuje statg komisje do
fizycznej likwidacji pieczatek uniemozliwiajacej ich identyfikacje i dalsze uzycie.

Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokdt, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.



Zatacznik nr 1 do

Instrukcji okreslajacej zasady
postepowania z pieczeciami urzedowymi
i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

REJESTR PIECZATEK STOSOWANYCH W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KEDZIERZYNIE-KOZLU

w Kedzierzynie-Kozlu

Lp.

Odcisk pieczatki

Wprowadzenie pieczatki do uzytkowania

Wycofanie pieczatki z uzytkowania

Data

Imie i Nazwisko
uzytkownika
pieczatki

Symbol
literowy
dziatu

Imie i Nazwisko
odbierajacego

Podpis odbierajacego

Data

Imie i Nazwisko
przyjmujacego
pieczatke

Podpis

Uwagi
(powdd wycofania pieczatki)




Zatacznik nr2 do

Instrukcji okreslajacej zasady
postepowania z pieczeciami urzedowymi
i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu

Kedzierzyn-Kozle, dn. .....cccceeuvvveeennnnns

PROTOKOL

zniszczenia pieczeci i pieczatek znajdujacych sie na stanie

Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozle

Komisja w sktadzie:

1. PrzewWodniCZaly: .occcccciiiieieeeeeee e e e e
2. CZONEK: e
3. CZIONEK: e
dokonata w dniu ......cceeues r. zniszczenia wycofanych z uzytkowania pieczatek zgodnie z ponizszym
wykazem:
Lp. Odcisk pieczeci lub stempla Opis Uwagi
Wykaz zakoriczono na pozycji: .....ccccueu.....

Podpisy komisji:




