ZARZADZENIE NR 13/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podlaskim
z dnia 1 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji okreslajgcej zasady postepowania z pieczeciami
urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Radzyniu Podlaskim”.

Na podstawie § 8 ust. 2 1 3 1 § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzyniu Podlaskim stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr XXXI1/203/2017 Rady Miasta
Radzyn Podlaski z dnia 19 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z dnia 17 sierpnia 2017 r. poz. 3344)
oraz § 5 pkt 19 Zarzadzenia nr 5/2023 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje okreslajaca zasady postepowania z pieczgciami urzedowymi
1 pieczatkami stuzbowymi stosowanymi w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Radzyniu
Podlaskim” stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia”.

§2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu
Podlaskim do zapoznania si¢ i stosowania Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim

z dnia 1 lutego 2024 r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY POSTEPOWANIA
Z PIECZECIAMI URZEDOWYMI I PIECZATKAMI SLUZBOWYMI STOSOWANYMI
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLASKIM.



Postanowienia ogolne

§ 1.
Ustala si¢ zasady postepowania zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem, uzywaniem oraz
likwidacja pieczgci urzedowych i pieczatek stuzbowych stosowanych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim — dalej MOPS.

§ 2.
1. MOPS uzywa nastepujacych pieczeci urzgdowych i pieczatek stuzbowych, ktérych wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji:

1) pieczgcie urzedowe — zawierajgce posrodku wizerunek orta ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej do tloczenia przy uzyciu tuszu

2) pieczatki nagtowkowe ogolne — zawierajace nazwe Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Radzyniu Podlaskim, adres stanowiacy jego siedzibe, numer faksu, numer telefonu, numer
NIP;

3) pieczatki imienne do podpisu, w tym pieczatki w sprawach zatatwianych z upowaznienia
Burmistrza — zawierajace stanowisko lub petnione przez pracownikow funkcje, wynikajace
ze stosunku pracy, imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce do podpisu;

4) pieczatki wptywowe;

5) pieczatki pomocnicze — przeznaczone do uproszczenia pracy biurowej np. datownik,
,»za zgodno$¢ z oryginatem”, pieczatki opisowe do faktur.

2. Pracownik odpowiedzialny za postgpowanie z piecz¢ciami urzedowymi 1 pieczatkami
stuzbowymi prowadzi rejestr pieczeci i pieczatek stosowanych w MOPS zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukeji.

§ 3.
Pieczgcie 1 pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sa wlasnoscig MOPS, ktory
ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 4.
Kierownik MOPS jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom stosowne pieczecie 1 pieczatki
w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom.

§5.
Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej Instrukcji, moga by¢ stosowane wylacznie
do zatatwiania spraw stuzbowych nalezacych do zakresu dzialania MOPS.

§ 6.
Pieczatki o tresci ,,z up. Burmistrza Miasta” moze uzywa¢ wytacznie osoba posiadajgca
stosowne upowaznienie Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski do wykonywania w jego imieniu
okreslonej czynno$ci badZ wydawania decyzji administracyjnych.

§ 7.
Wymagany kolor tuszu dla pieczatek nagtowkowych 1 imiennych to czerwony, natomiast dla
pozostatych dopuszcza si¢ kolor czarny.



Zamawianie pieczatek

§ 8.

1. Rodzaj, tres¢ i liczbe zamawianych pieczeci lub pieczatek ustala Kierownik MOPS.

2. Tres¢ napisu dotyczacego stanowiska lub petnionej funkcji znajdujacego si¢ na pieczatce
powinna by¢ zgodna z zapisami umowy o prac¢ lub dokumentem powolujacym do
petnienia odpowiedniej funkcji.

3. Zamowienie wigcej niz jednego egzemplarza pieczatki tej samej tresci dopuszczalne jest
wylacznie w przypadku pieczatek nagtowkowych i pomocniczych.

4. Zamowienia pieczgei lub pieczatki, jak i1 jej odbioru, dokonuje pracownik, ktéremu
powierzono postepowanie z pieczeciami urzegdowymi i pieczatkami stuzbowymi.

5. Wykonane pieczgci lub pieczatki odbiera pracownik, ktéremu powierzono postepowanie
z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi, ktory po sprawdzeniu zgodnos$ci
Z zamoOwieniem:

1) potwierdza na fakturze odbidr pieczeci lub pieczatki;

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

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacj¢: ,,wpisano do rejestru pieczeci i pieczatek
pod pozycjanr...”;

4) opisang fakturg¢ przekazuje do Dziatu Ksiggowosci.

Odbior pieczatek

§9.
Pieczeci lub pieczatki wydawane sg przez pracownika, ktéremu powierzono postepowanie
z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi.

§ 10.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie lub pieczatki do uzytkowania, podpisuja
o$wiadczenie o przejeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im pieczgcie lub pieczatki.
Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

§11.
Wydanie nowych pieczatek nastepuje wylacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych.

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

§ 12.
Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktorym zostaty one powierzone.

§ 13.

1. Uzytkowane pieczecie 1 pieczatki nalezy przechowywaé w sposdb gwarantujgcy ich
ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz uzyciem przez osoby do tego
nieuprawnione.

2. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie



w szafce.
3. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w sejfie.

§ 14.

1. W przypadku utraty pieczgci lub pieczatki (zgubienia, kradziezy) nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Kierownika MOPS.

2. Fakt utraty pieczeci lub pieczatki odnotowuje si¢ w rejestrze pieczeci i pieczatek,
o ktorym mowa w § 2.

3. O utracie pieczeci urzgdowej Kierownik MOPS niezwtocznie powiadamia Urzad Miasta
Radzyn Podlaski, Mennice Polska S.A. oraz wilasciwe organy $cigania, przekazujac
niezbedne informacje tj. okolicznosci utraty pieczeci i wskazanie osoby, ktéra dopuscita
si¢ utraty pieczgci.

4. Utracona pieczatka podlega wyrejestrowaniu z rejestru pieczeci i pieczatek po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, a utracona pieczgé urzgdowa — po
otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

Likwidacja pieczatek

§ 15.
Pieczecie lub pieczatki wycofane z uzytkowania z jakiegokolwiek powodu, nalezy przekazaé
za pokwitowaniem ich odbioru do pracownika, ktéoremu powierzono postgpowanie
Z pieczgciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi.
Pracownik, ktéoremu powierzono postgpowanie z pieczeciami urzedowymi i1 pieczatkami
stuzbowymi jest odpowiedzialny za przechowywanie i zabezpieczenie zwroconych pieczeci
lub pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.
Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez Komisj¢ ds.
likwidacji.
Kierownik MOPS zarzadzeniem powoluje Komisje ds. likwidacji pieczatek
w trzyosobowym sktadzie.
W skilad Komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza: przewodniczacy Komisji, sekretarz
Komisji i cztonek Komisji.
Likwidacja pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje¢ i dalsze uzycie.
Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokdt stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszej
Instrukcji.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji okreslajacej zasady postgpowania
z pieczeciami urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi
stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Radzyniu Podlaskim.

WZOR PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK SLUZBOWYCH UZYWANYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLAASKIM.

Wzor pieczeci urzedowe;j:

Wzér pieczatki naglowkowej:

MIEJSKI OSRODEK
Pomocy Spoteczne;j
21-300 Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32
Tel./fax ................. Jtelo oo
NIP 538-102-57-60

Wzér pieczatki imiennej:
1)
Stanowisko

Imig 1 nazwisko
2)
z up. Burmistrza Miasta
Stanowisko
Imig 1 nazwisko
Wzor pieczatki wplywowej:
MOPS w Radzyniu Podlaskim

Datawpl. ...l
Ldz. oo



Zatacznik nr 2 do Instrukcji okreslajacej zasady postgpowania
z pieczgciami urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi
stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Radzyniu Podlaskim.

REJESTR PIECZECI I PIECZATEK STOSOWANYCH W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLASKIM.

Wprowadzenie pieczatek do uzytkowania

Wycofanie pieczatek z uzytkowania

Odcisk pieczatki Imie i nazwisko Imie i nazwisko Imie¢ i nazwisko Data
L.p. Data uzytkownika pieczatki odbierajacego Data przyjmujacego Podpis likwidacji
/ osoby odpowiedzialnej pieczatke pieczatke
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.




Zatacznik nr 3 do Instrukcji okreslajacej zasady postgpowania
z pieczeciami urzegdowymi i pieczatkami stuzbowymi
stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Radzyniu Podlaskim.

Radzyn Podlaski, dnia ..............ccoceviiiiiiiii

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze znane mi sg obowigzki co do wilasciwego uzytkowania,
przechowywania 1 zabezpieczenia pokwitowanych pieczeci pieczatek. Jestem $wiadomy(a)
odpowiedzialno$ci materialnej z tytulu zajmowanego stanowiska w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim. Przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za pieczecie i pieczatki
powierzone mi bezposrednio do uzytkowania. Jednoczes$nie zobowigzuj¢ si¢ do zwrotu pieczeci
1 pieczatek lub pokrycia kosztow w przypadku ich utraty.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 4 Instrukcji okreslajacej zasady postgpowania
z pieczeciami urzgdowymi i pieczatkami stuzbowymi
stosowanymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Radzyniu Podlaskim.

PROTOKOL NR .....
SPISANY W DNIU ....oovueerrerrecnennns
ZNISZCZENIA PIECZATEK ZNAJDUJACYCH SIE NA STANIE MIEJSKIEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLASKIM.

Komisja w skladzie:
1. PIZE@WOANICZACY: .. iiieiiiieiieiie ettt ettt ettt et e st e et e e s ateebeesaaeesbeensseensaessseenseensseesnnens
2. SEKICLATZ: ... ueieietieite ettt ettt ettt et he e bt et s et e s bt et ea e bt et ea e e bt et et e areere s
K 2 (01 1<) <O OSSOSO PSR PPT PR

dokonata w dniu .......ccccceiiiiiiiiiii, zniszczenia nieaktualnych 1 zuzytych pieczatek zgodnie
Z ponizszym wykazem:

L.p. Odcisk pieczeci Nr z rejestru Uwagi

Wykaz zakoniczono na pozycji: ......ccceeveeenunennne

Odzyskane z pieczeci obudowy szt. ...... przekazano do pracownika odpowiedzialnego za
postgpowanie z pieczatkami stuzbowymi.

Na tym protokot zakonczono i podpisano:



