Zatacznik do Instrukcji
prowadzenia czynnosci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta Jelenia Gora

ZASADY POSTEPOWANIA Z PIECZATKAMI S,LUZBOWYMI
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

1. Zamawianie pieczatek stuzbowych:

1) Dyrektor Departamentu, Naczelnik Wydziatu

lub pracownik zatrudniony na

samodzielnym stanowisku sktada pisemny wniosek o wyrobienie pieczatki (w formie
pisma, e-maila, w ESOD) do Naczelnika Wydziatu Obstugi Urzedu z jej doktadnag trescia

— zgodnie z ustalonym wzorem.

2) W przypadku imiennej pieczatki stuzbowej — Wydzial Kadr potwierdza jej zgodnosé

z zajmowanym stanowiskiem pracy.

3) W przypadku imiennej pieczatki z upowaznienia — Koordynator ds. Systemow

Zarzadzania potwierdza wydanie upowaznienia.

4) W przypadku pieczatki pomocniczej — przeznaczonej do uproszczenia pracy biurowe;j,
zastepujacej wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto stosowanych,
powtarzajacych si¢ tekstow — w zamoéwieniu nalezy okresli¢ jej wzor i doktadng tresé.

2. Odbior pieczatki shuzbowej pracownik potwierdza w Ksigzce ewidencji pieczgci

stuzbowych i stempli.

3. W przypadku dezaktualizacji pieczatki, nalezy ja niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu

Obstugi Urzedu celem likwidacji.

4. Pieczatki nieaktualne, uszkodzone zostajg zlikwidowane na podstawie protokotu likwidacji
i wykreslone z ewidencji pieczgci. Likwidacja pieczatek nastepuje poprzez fizyczne
zniszczenie (pocigeie) uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

Wzory pieczatek:

Urzad Miasta Jelenia Gora

Wydziat Obstugi Urzedu

tel. 75-75-00-100, fax 75-75-00-100
58-500 Jelenia Gora, ul. Sudecka 29

Starszy Specjalista
Wydzial Obstugi Urzedu
Anna Kowalska

NACZELNIK WYDZIALU
Obstugi Urzedu
Anna Kowalska

p.o. NACZELNIKA WYDZIALU
Obstugi Urzedu
Anna Kowalska

Zup. PREZYDENTA MIASTA
Anna Kowalska
Naczelnik Wydziatu Obstugi Urzedu

Z up. PREZYDENTA MIASTA
Anna Kowalska
p.o. Naczelnika Wydzialu Obstugi Urzedu




Zup. PREZYDENTA MIASTA
Anna Kowalska

Starszy Specjalista

Wydzial Obstugi Urzedu

Z up. SKARBNIKA MIASTA
Anna Kowalska
Starszy Specjalista

Z up. KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego
Anna Kowalska

Starszy Specjalista

KIEROWNIK REFERATU
Obstugi Urzedu
Anna Kowalska

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Jerzy Luzniak



