Zalgcznik do Uchwaty Zarzadu nr 7/2026 z dnia 23.02.2026 .

PROCEDURA POSTEPOWANIA

Z PIECZATKAMI
W SPOLDZIELNI
MIESZKANIOWEJ

, PRZEDWIOSNIE”
W NALECZOWIE

SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

PRZEDWIOSNIE

Naleczow 2026

Sp6 dzielnia Mieszkaniowa ,,Przedwio nie” w Na czowie
ul. Partyzantow 12, 24-140 Na czow, tel. 81 501 41 53, e-mail:
sekretariat@smprzedwiosnie. pl
NIP: 716 00 24 332, REGON 000486741



Na podstawie §6 wust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Spoitdzielni Mieszkaniowej
,Przedwiosnie” w Nalgczowie z dnia 11 lutego 2026 r. Zarzad Spotdzielni uchwala niniejsza
procedur¢ Postgpowania z Pieczatkami w Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Przedwios$nie”
w Nateczowie:

I. INFORMACJE OGOLNE
§1

W Zaktadzie uzywane sg nastepujace pieczatki stuzbowe:

1.
2.
3.

pieczeé firmowa zawierajaca m.in. pelng nazwe i adres, NIP, REGON, nr KRS;
pieczatki imienne zawierajace nazwe stanowiska;
pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy a ustalone przez Zarzad;

organizacyjne — w zaleznos$ci od potrzeb;

. piecze¢ wplywowa.

Il. PRZEZNACZENIE PIECZATEK SLUZBOWYCH
§2

. W pieczecie firmowe zaopatrywane sg nastepujace podstawowe dokumenty:

a) zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

b) pelnomocnictwa i upowaznienia;

¢) pisma uwierzytelniajgce podpisy, odpisy, duplikaty;

d) zaswiadczenia wydawane na wniosek czlonkéw Spotdzielni,

e) inne dokumenty (o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej).

. Pieczatki pomocnicze, przeznaczone do uproszczenia pracy biurowej, zastepuja

wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto stosowanych, powtarzajagcych sie
tekstow.

Pieczatki posiadaja wktady z tuszem w kolorze niebieskim, czarnym lub czerwonym.

I11. UPRAWNIENIA DO UZYWANIA PIECZATEK SEUZBOWYCH
§3

. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie firmowe 1 inne pieczatki odpowiedzialni sg za

ich przechowywanie 1 zgodne z przeznaczeniem prawidlowe uzywanie.

. Pieczatki imienne przyshuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej

pracy sa konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci.
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IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA PIECZATKI SLUZBOWE
§4

. Pracownicy, ktorym powierzono pieczgcie firmowe i inne pieczatki w celu wykonywania
obowigzkéw shuzbowych, zobowigzani sg do ich uzywania zgodnie z przeznaczeniem,
oraz do ochrony przed dostepem 0sob nieuprawnionych.

. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.

. Zabrania si¢:

a) odciskania pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach;
b) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest do rozliczenia
si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci.

. Podczas pracy, pieczatki stuzbowe, powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostepnym
wytacznie dla pracownika uprawnionego.

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

V. ZAMAWIANIE PIECZATEK SLUZBOWYCH
§5
. Zamowienie pieczatek stuzbowych zatwierdza Prezes Zarzadu.

. Tres¢ pieczatki imiennej winna by¢ zgodna ze stanowiskiem pracy okreslonym w umowie
0 prace.

. Osoba upowazniona przez Prezesa Zarzadu, po sprawdzeniu zgodnosci zamowienia,
potwierdza na fakturze odbior pieczatek 1 umieszcza adnotacje ,, Wpisano do ewidencji nr

2

....... pod pozycjanr .......”.

VI. ODBIOR PIECZATEK SLUZBOWYCH
§6

. Do odbioru pieczatek shuzbowych upowaznieni sg pracownicy, ktorym przystuguja
pieczatki imienne.

. Wydanie nowych pieczatek moze nastgpi¢ wylacznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.
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1.
2.

1.

VII. EWIDENCJA PIECZATEK SLUZBOWYCH
§7

Ewidencja pieczatek prowadzona jest w rejestrze pieczeci.

Przekazywanie, wydawanie 1 zwrot pieczatek stuzbowych odbywa si¢ za pokwitowaniem
odnotowanym w rejestrze pieczeci.

. Rejestr pieczeci nie obejmuje pieczatek pomocniczych o nastepujacej tresci:

»sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym?”, ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”,

2 2

,wptyngto dnia.......... , »Zaptacono przelewem............. , »Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”.

VIII. ZAGINIECIE PIECZATEK SLUZBOWYCH
§8

W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczatki stuzbowej osoba odpowiedzialna za
pieczatke shuzbowa zobowigzana jest do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
Prezesa Zarzadu, na pismie, z okolicznos$ci utraty.

Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczatek stuzbowych odnotowuje si¢ w
rejestrze pieczeci.

XIX. LIKWIDACJA PIECZATEK SLUZBOWYCH
§9

. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do Sekcji

Administracyjne;.

. Sekcja Administracyjna przechowuje pieczatki stuzbowe do momentu ich likwidacji.

. Likwidacji pieczatek shuzbowych dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci 1 pieczatek.

W sktad Komisji ds. likwidacji pieczeci 1 pieczatek wchodzg Prezes Zarzadu, osoba ds.
personalnych, obstugi sekretariatu oraz archiwizacji dokumentacji, osoba ds.
administracji, spraw czlonkowskich oraz rozliczen.

Likwidacji dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie.
Protokot z likwidacji przekazuje si¢ do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu.

Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokot stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Zwrot 1 likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w rejestrze pieczatek.
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Zatacznik nr 1
do Procedury postepowania z pieczatkami shuzbowymi

w Spoétdzielni Mieszkaniowe;j ,,Przedwios$nie” w Nateczowie

Nateczow, dnia ............coooeviiiiin.n.

PROTOKOL NR.....coeueeenennennnn.
LIKWIDACJI PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

1) Prezes Zarzadu

........................................................... - przewodniczacy

2) Osoba ds. personalnych, obstugi sekretariatu oraz archiwizacji dokumentacji
........................................................... — cztonek

3) Osoba ds. administracji, spraw cztonkowskich oraz rozliczen

........................................................... — czlonek

wdniu ... dokonata likwidacji ..............ccooeiininnn. (1lo$¢ sztuk)
zniszczonych/nieaktualnych* pieczatek:

(ponizej wzor niszczonej pieczqtki)

Pieczatki zostaly zlikwidowane poprzez ...,

Podpisy Komisji:



