
Załącznik do Instrukcji  
prowadzenia czynności kancelaryjnych 
w Urzędzie Miasta Jelenia Góra 

 
 

ZASADY POSTĘPOWANIA Z PIECZĄTKAMI SŁUŻBOWYMI 
W URZĘDZIE MIASTA JELENIA GÓRA 

 
1. Zamawianie pieczątek służbowych: 

1) Dyrektor Departamentu, Naczelnik Wydziału lub pracownik zatrudniony na 
samodzielnym stanowisku składa pisemny wniosek o wyrobienie pieczątki (w formie 
pisma, e-maila, w ESOD) do Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu z jej dokładną treścią 
– zgodnie z ustalonym wzorem. 

2) W przypadku imiennej pieczątki służbowej – Wydział Kadr potwierdza jej zgodność  
z zajmowanym stanowiskiem pracy. 

3) W przypadku imiennej pieczątki z upoważnienia – Koordynator ds. Systemów 
Zarządzania potwierdza wydanie upoważnienia. 

4) W przypadku pieczątki pomocniczej – przeznaczonej do uproszczenia pracy biurowej, 
zastępującej wpisywanie do formularzy (pism, druków) często stosowanych, 
powtarzających się tekstów – w zamówieniu należy określić jej wzór i dokładną treść. 

2. Odbiór pieczątki służbowej pracownik potwierdza w Książce ewidencji pieczęci 
służbowych i stempli. 

3. W przypadku dezaktualizacji pieczątki, należy ją niezwłocznie przekazać do Wydziału 
Obsługi Urzędu celem likwidacji. 

4. Pieczątki nieaktualne, uszkodzone zostają zlikwidowane na podstawie protokołu likwidacji 
i wykreślone z ewidencji pieczęci. Likwidacja pieczątek następuje poprzez fizyczne 
zniszczenie (pocięcie) uniemożliwiające ich  identyfikację i dalsze używanie. 

 
Wzory pieczątek: 
 

Urząd Miasta Jelenia Góra 
Wydział Obsługi Urzędu 
tel. 75-75-00-100, fax 75-75-00-100 
58-500 Jelenia Góra, ul. Sudecka 29 
Starszy Specjalista 
Wydział Obsługi Urzędu 
Anna Kowalska 
NACZELNIK WYDZIAŁU  
Obsługi Urzędu 
Anna Kowalska 
p.o. NACZELNIKA WYDZIAŁU 
Obsługi Urzędu 
Anna Kowalska 
Z up. PREZYDENTA MIASTA 
Anna Kowalska 
Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu 
Z up. PREZYDENTA MIASTA 
Anna Kowalska 
p.o. Naczelnika Wydziału Obsługi Urzędu 



Z up. PREZYDENTA MIASTA 
Anna Kowalska 
Starszy Specjalista 
Wydział Obsługi Urzędu 
Z up. SKARBNIKA MIASTA 
Anna Kowalska 
Starszy Specjalista 
Z up. KIEROWNIKA 
Urzędu Stanu Cywilnego 
Anna Kowalska 
Starszy Specjalista 
KIEROWNIK REFERATU 
Obsługi Urzędu 
Anna Kowalska 

 
 
 
          Prezydent Miasta 
          Jeleniej Góry 
          (-) Jerzy Łużniak 


