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iy 032/47 61389\ Zespole Szkél Nr 9 im. dr. Mikolaja Witczaka

w Jastrzebiu-Zdroju

Cel instrukeji

Celem instrukcji jest uporzadkowanie kwestii dotyczacych pieczgci urzedowych
i pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikéw szkoly poprzez ujednolicenie
postepowania od momentu zapotrzebowania na pieczg¢ badz pieczatke do momentu jej
fizycznej likwidacji.

§1
Pieczecie urzedowe i ich rodzaje

1. Piecze¢ urzedowa to znak wilasno$ciowy osob prawnych, stanowigcy $wiadectwo
wiarygodno$ci, nadajagcy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez Srodkiem
zabezpieczajacym nienaruszalno$¢ zamknigtego pisma lub dokumentu.

2. Pieczecig urzedowsg szkoly jest okragla pieczg¢ metalowa, zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis z nazwa
szkoty, uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczgcia.

3. W Zespole Szkoét Nr 9 im. dr. Mikotaja Witczaka w Jastrzgbiu-Zdroju, zwanym dalej
szkola, uzywane sg nastepujace rodzaje pieczeci urzedowych:
1) o srednicy 36 mm- 6 sztuk
2) o $rednicy 20 mm- 6 sztuk.

4. Pieczecie wykonywane s przez Mennicg Polskg S.A.

§2
Przeznaczenie pieczeci

1. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktore wymagajg tego dla swej
waznoscl.
2. W pieczgcie zaopatrywane sg w szczegolnosci nastepujgce dokumenty:
1) pisma uwierzytelniajgce podpisy 1 odpisy,
2) decyzje administracyjne,
3) dokumenty po$wiadczajace przebieg nauki, legitymacje uczniowskie,
4) $wiadectwa ukonczenia szkoly, oraz odpisy $wiadectw,
5)inne wyzej nie wymienione dokumenty, ktore dla swej wazno$ci wymagaja
stosowania pieczgcei, co regulowane jest odrgbnymi przepisami.

3. Na dokumentach pos$wiadczajgcych przebieg nauki umieszcza si¢ nastgpujace
pieczgcie:
1) na $wiadectwach promocyjnych oraz ukonczenia szkoty:
a) na pierwszej stronie — pieczgc¢ o srednicy 36 mm,



2)na wnioskach na ordery i odznaczenia oraz nagrody panstwowe i resortowe - piecze¢
o $rednicy 36 mm;

3) w legitymacjach szkolnych:
a) na zdjeciu — piecze¢ o Srednicy 20 mm;
b) w miejscach na przedtuzenie waznosci legitymacji — piecz¢¢ o $rednicy 20 mm.

. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczecie uzywa si¢ wylacznie tuszu w kolorze
czerwonym.

. Do posiadania i uzywania pieczeci w szkole wyznaczony jest starszy referent szkoty.

§3
Pieczgtki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

. Pieczagtka stluzbowa to znak wiasnosciowy osob prawnych lub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania
dokumentow lub ich odpisow, przeznaczonych do uzytku wewngtrznego
1 zewnetrznego zwany dalej pieczatka.

. Pieczatki mogg by¢ podtuzne lub okragte.

. Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki:
1) nagléwkowe,

2) imienne,

3) pomocnicze.

. W pieczatki zaopatrywane sg w szczegolnosci nastgpujace dokumenty:

1) petnomocnictwa,

2) pisma uwierzytelniajgce podpisy i odpisy,

3) dokumenty po$wiadczajace przebieg nauki, legitymacje szkolne, karty zdrowia itp.,
4) dokumenty ptacowo-ksiggowe,

5) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikow,

6) umowy,

7) inne wyzej nie wymieniowe zwigzane z dzialalno$cig szkoly.

. W szkole uzywane sg nastgpujace rodzaje pieczatek:

1) naglowkowe — zawierajace pelng nazwe szkoly, adres stanowigcy jej siedzibeg,
numer telefonu,

2) imienne — zawierajace stanowisko lub pelnione funkcje, wynikajace ze stosunku
pracy oraz tytul zawodowy (skrét), imi¢ i nazwisko oraz miejsce na podpis,

3) pomocnicze — niezbgedne do uproszczenie pracy biurowej poszczegolnych osob;
zastgpuja  wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajagcych si¢  tekstow
(np.: za zgodno$¢ z oryginatem), do formularzy pism i drukéw itp.

. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek s3a:
1) dyrektor szkoty,

2) wicedyrektor szkoty,

3) gtowny ksiegowy,

4) kierownik gospodarczy,

5) starszy referent szkoty,

6) pedagog szkolny,



7) psycholog szkolny.

. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki nagtowkowe uzywa si¢ wylgcznie tuszu
CZerwonego.

W przypadku stosowania pieczgtek pomocniczych dopuszcza si¢ stosowanie innego
koloru tuszu.

§4
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek
. Pieczgcig postuguja si¢ upowaznione przez dyrektora osoby.

. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczgci, ich zamawiania oraz
likwidacji powierza pieczecie upowaznionym pracownikom, ktérym sg one niezbgdne
do prowadzenia czynnosci urzgdowych.

. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, s3 odpowiedzialni za wydane im pieczgcie
i zobowigzani do uzywania ich wylgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w § 2 ust. 2 lub przepisach szczegétowych.

. Pracownik, ktéremu powierzono pieczatki nagléwkowe jest odpowiedzialny za wydane
mu pieczatki i zobowigzany do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w § 3 ust. 4 lub przepisach szczegotowych.

. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktorym ze wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich
obowigzkow. Zgode na zamowienie i uzytkowanie pieczatki wydaje dyrektor szkoty.

. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzje podejmuje dyrektor szkoty.

. Uprawnienie do podpisywania pism okreslajag wewnetrzne uregulowania tj.: zakresy
obowigzkow i kompetencji oraz udzielone przez dyrektora pelnomocnictwa.

. Odbior pieczeci lub pieczatki rownoznaczny jest z uprawnieniem do jej uzywania.
Pracownik w ewidencji pieczatek potwierdza wilasnorgcznym podpisem odbior
pieczatki.

§5
Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki
. Za wlhasciwe uzytkowanie pieczgci 1 pieczatek oraz za ich zabezpieczenie
i przechowywanie, odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktorym zostaly one
powierzone.
. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania obowigzkow
stuzbowych, zobowigzani sg do ich ochrony przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.

Samowolne dokonywanie zmian w treéci pieczatek oraz zamawianie nowych bez zgody
dyrektora jest niedozwolone.

. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o pracg, zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢
w ewidencji pieczeci lub pieczatek.



§6
Zamawianie pieczeci i pieczatek
. Pieczecie 1 pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczgci i pieczatek.

. Rodzaj, tres¢ i liczb¢ zamawianych pieczeci i pieczatek ustala dyrektor szkoty
w porozumieniu z pracownikiem zwracajacym si¢ z prosba o wyrobienie pieczatki oraz
z osobg odpowiedzialng za zamawianie pieczatek i pieczgci w szkole.

. ZamoOwienia powinny zawiera¢ nastepujace dane:

1) tre$¢ napisu i ksztalt oraz wielkos¢ pieczeci lub pieczatki,

2) okreslenie liczby poszczegolnych rodzajow pieczgci lub pieczatek,

3) uzasadnienie do zamowienia w stosunku do poszczegdlnych rodzajow.

. Tre$¢ napisu dotyczaca jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna z nazwa przyj¢ta
w akcie zatozycielskim i statucie szkoty, a tre$¢ napisu dotyczacego stanowiska zgodna
z umowg o prace lub dokumentem powolujgcym pracownika do pelnienia
odpowiednich funkcji.

. ZamoOwienie na pieczecie lub pieczatki sklada si¢ w sekretariacie szkoty.

. Starszy referent szkoty uzgadnia:
1) zamowienie wykonania pieczeci w Mennicy Polskiej S.A. za posrednictwem organu

prowadzacego,
2) zbiorczego zamdOwienia pieczatek w punktach ustugowych wykonujacych pieczatki.

. Wykonane pieczgcie lub pieczatki odbiera starszy referent szkoty, ktdry po sprawdzeniu
zgodnosci z zamOwieniem wpisuje je do ewidencji pieczeci 1 pieczatek.

§7
Odbior pieczeci i pieczatek przez jednostki organizacyjne

. Pieczgcie i pieczatki wydawane sg z sekretariatu szkoty za pokwitowaniem ich odbioru
w ewidencji pieczgci i pieczatek.

. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek nastepuje wylagcznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.

§8
Ewidencja pieczeci i pieczatek
. W szkole powadzi si¢ ewidencj¢ pieczgei i pieczatek.
. Ewidencj¢ wszystkich pieczeci i pieczatek prowadzi starszy referent szkoty.

. Prowadzona ewidencja powinna wykazywa¢ aktualny stan posiadania pieczeci
1 pieczatek w szkole.

. Ewidencja pieczgci 1 pieczatek powinna by¢ systematycznie aktualizowana.



§9
Przechowywanie pieczeci i pieczatek
. Pieczecie sg przechowywane w metalowej szafie lub sejfie. W przypadku braku sejfu

pieczatki przechowywane sg w zamknigtych kasetkach umieszczonych w szafach lub
biurkach, w sposdb uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom nieupowaznionym.

. W czasie wykonywania pracy, pieczecie i pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

. Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposdb
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.

§ 10
Utrata pieczeci i pieczatek

. W przypadku utraty (zgubienia, kradziezy) pieczgci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora
szkoly lub starszego referenta szkoly odpowiedzialnego za zamawianie pieczeci lub
pieczatek.

. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki, ktory zglosit fakt utraty (zagubienia,
kradziezy) pieczeci lub pieczatki przekazuje na pismie informacj¢ o utracie pieczgei lub
pieczatki podajac wielkos¢, typ oraz okolicznosci utraty.

. O utracie pieczgci dyrektor szkoly niezwlocznie powiadamia organ prowadzacy a organ
prowadzacy Mennice Polskg S.A., oraz organy policji lub prokuratury przekazujgc
niezbedne informacje identyfikujace utracong pieczg¢¢ oraz podajac okolicznosci jej
utraty.

. Dyrektor szkoly zarzagdza ustalenie okolicznosci utraty i w zaleznosci od wynikow
wystepuje z wnioskiem o pociggnigcie winnych do odpowiedzialnosci.

. O utracie pieczgtki stuzbowej oraz o okolicznosciach jej zaginigcia, dyrektor szkoty
powiadamia natychmiast organy $cigania.

. Fakt zgubienia lub kradziezy pieczgci i pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczgci
1 pieczatek.

. Utracona pieczgtka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego, a utracona pieczeg¢ z ewidencji pieczgei
po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

§11
Likwidacja pieczeci i pieczgtek

. Pieczecie i pieczatki, ktore nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji, nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do sekretariatu
szkoty w celu ich likwidacji.

. Osoba prowadzgca ewidencj¢ pieczgci sporzadza protokot przekazania pieczgci do
likwidacji i przesyla go wraz z pieczecia, za posrednictwem organu prowadzacego, do
Mennicy Polskiej S. A.



10.

Po otrzymaniu protokotu odpisu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A. wykresla
si¢ pieczg¢ z ewidenci.

Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, upowaznieni do ich uzywania
pracownicy przekazuja za potwierdzeniem ich odbioru, do sekretariatu szkoty
z wnioskiem o ich komisyjng likwidacje.

Dokonany zwrot pieczeci i pieczatki do sekretariatu szkoty oraz fakt ich przekazania do
likwidacji odnotowuje si¢ wraz z podaniem daty w ewidencji pieczgci i pieczatek.
Starszy referent szkoly jest odpowiedzialny za przechowanie i1 zabezpieczenie
zwroconych pieczeci i pieczgtek do momentu przekazania ich do likwidacji.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku, zgodnie
z przepisami dotyczacymi likwidacji sktadnikow majgtkowych, obowigzujacych
w szkole przez komisj¢ do tego powotang.

W sktad komisji wchodza:

1) dyrektor szkoly — przewodniczacy komisji,

2) starszy referent szkoly — cztonek komisji,

3) pracownik wskazany przez dyrektora szkoly — cztonek komisji.

Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np.: spalenie, pocigcie na kawatki).

Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokot, ktory przechowuje si¢ wraz
z pozostala dokumentacja.

§12

Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor

szkoly, ktory jednoczesnie sprawuje ogolny nadzoér nad wdrozeniem i przestrzeganiem
zasad oraz procedur okreslonych w instrukcji.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2018 .
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