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Instrukcja postepowania

z pieczeclami urzedowymi i pieczatkami sluzbowymi

w zespo賞e Sz購重Nr 9 iⅢ. dr. Miko霊租ja Witczak租

w Jastrzebiu-zdroju

Cel instrukeji

Celem instrukcji jest uporzadkowanie kwestii dotyczacych pieczeci urzedowych

i pieczatek sfuzbovych uzywanych przez pracounik6w szkdy poprzez ujednolicenie

post?powania od momentu zapotrzebowania na piecz?6 badz pieczatk? do momentu jej

fizycznej likwidacj i.

芸劃

Pieczecie urzedowe i ich rodzaje

1. Piecze6 urz?dowa to znak wlasno§ciovy os6b praunych, stanowiacy Swiadectwo

wlarygodno§ci, nadajacy moc prawna plsmu lub dokunentowi. Jest r6uniez §rodkiem

zabezpieczaj acym nienaruszalno§6 zamknietego pisma lub dokunentu.

2. Piecz?cia urz?dowa szkofy jest okragla piecz?6 metalowa, zawiera眼pa po§rodku

wizermek orfa ustalony dla go劇a Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis z nazwa

szkofy,嘘ywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecla.

3. W Zespole Szk61 Nr 9 im. dr. Mikofaja Witczaka w Jastrz?biu-Zdroju, zwanym dalej

szk《垂, uzywane sa nastepuj ape rodzaje piecz?ci un?dovych:

1) o irednicy 36 mm- 6 sztuk

2) o Srednicy 20 mm- 6 sztuk.

4. Piecz?cie wykonywane sa przez Memic? Polska S.A.

§2

P rzeznaczenie pleczeci

1. Odcisk piecz?ci unieszczany jest na dokunentach, kt6re quagaja tego dla swej

wa乞n〇台ci.

2. W piecz?cie zaopatrywane sa w szczeg61nosci nastepujape dokunenty:

1 ) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy,

2) decyzj e administracyjne,

3) dokumenty po§wiadczajace przebieg nauki, legitymacj e uczniowskie,

4) §wiadectwa ukoficzenia szkoly, oraz odpisy §wiadectw,

5)ime vyzej血e wymienione dokunenty, kt6re dla swej wa血osci vymagaja

stosowama piecz?ci, co regulowane jest odr?bnymi przeplsami.

3. Na dokumentach po§wiadczajapych przebieg nauki unieszcza si? nastepujace

p重eczec宣e:

1 ) na §wiadectwach promocyjnych oraz ukoriczenia s放ofy:

a) na pierwszej stronie - piecz?6 o §rednicy 36 mm,



2) na unioskach na ordery i odznaczenia oraz nagrody pahstwowe i resortowe - piecz?6

o §redricy 36劇m;

3) w重egityma匂ach szko宣nych:

a) na zdjeciu- piecze6 o Srednicy 20 rm;

b) w miejscach na prze刷u2enie wa孤osci legitymacji - piecze6 o Sredricy 20 mm.

4. Do zaopatrywania dokument6w w pieczecie uzywa sie wyねcznie tuszu w kolorze

cze｢wonym i

5. Do posiadania i udywania plecz?cl w szkole wyznaczony jest starszy referent szkoly.

§3

Pieczatki sluzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatka stuzbowa to znak wlasnosciowy os6b praunych lub fizycznych,

przeznaczony do ut調val弧ia ist〇億ych zmian obrotu dok皿e耽るw oraz uwie重zytehiania

dokument6w lub ich odpis6w, prze狐aczonych do uzytku weunetrznego

i zewnetrznego zwany dalej pieczat鴎.

2. Pieczatki moga by6 podhae lub okragle.

3. Pieczatkami po劇uznymi sa pieczatki:

1)皿g重6wkowe,

2) imie皿e,

3) pomocnicze.

4. W pieczatki zaopatrywane sa w szczeg6lno§ci mstepujape dokunenty:

1 ) pe事nomoc血ctwa,

2) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy,

3) dokunenty po§wiadczajace przebieg nauki, 1egitymacje szkolne, karty zdrowia itp. ,

4) dokumenty placowo-ksiegowe,

5) dokunenty zwiazane z przebiegiem zatrudnienia pracowhk6w,

6) umowブ

7) ime wyzej nie wymieniowe zwiazane z dzialalnoscia szkofy.

5. W szkole uzywane sa nastepujace rodzaje pieczatek:

1) nagl6wkowe - zawierajape pelng na2w? szkoly, acres stanowiapy jej siedzib?,

n皿er teleめnu,

2) imieme - zawierajace stanowisko lub pelhione funkcje, vyikajape ze stosunku

pracy oraz tytul zawodowy (skr6t), imi? i nazwisko oraz miejsce na podpis,

3) pomocnicze - niezbedne do uproszczenie pracy biurowej poszczeg6lnych os6b;

zast?puja wpisywanie czesto ug申anych, powtarzaj印ych si? tekst6w

(np. : za zgodno§6 z oryginalem), do fomularzy pism i druk6w itp.

6. Uprawhonymi do korzystania z imiemych pieczatek sa:

1 ) dyre調o重szkdy,

2) wicedyre虹or szko書y,

3) g16uny ksi?govy,

4) kieroⅦik gospodarczy,

5) st狐szy re柁re巾szk働y,

6) pedagog szkol皿y,



7) psycholog s水ohy.

7. Do zaopatrywania dokunent6w w pieczatki nagl6wkowe ugiva sie wylacznie tuszu

czeⅣoneg〇 ･

8. W pⅨypa批u stosow紬ia piecz卸ek pomocniczych dopuszcza sic stosowanie i調鵬go

koloru tuszu,

§4

Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczQtek

1. Piecz?c均postuguja sie upowa血one przez dyrektora osoby.

2. Pracounik upowa血ony do prowadzenia ewidencji piecz?ci, ich zamawiania oraz

likwidacji powierza pieczecie upowa血ionym pracowhkom, kt6rym sa one niezbedne

do prowadzenia czymo§ci un?dowych.

3. Pracounicy, ktorym powierzono piecz?cie, sa odpowiedzialni za vydane im piecz?cie

i zobowiazani do udywania ich vy鴫cznie na dokunentach zgodnie z przeznaczeniem

okre§lonym w § 2 ust. 2 lub przepisach szczeg劇ovych.

4. Pracounik, kt6remu powierzono pieczatki nagl6wkowe jest odpowiedzialny za wydane

mu pieczatki i zobowiapy do u乞ywania ich vy車cz血e na dokumentach zgod正e

z przeznaczeniem okre§lonym w § 3 ust. 4 lub przepisach szczeg餅ovych.

5. Pieczatki imieme przystuguja pracowhkom, kt6rym ze wzgledu na rodzaj

vykonywanej pracy s脅koniecme do realizacji zadah okre§lonych w zakresie ich

obowiazk6w. Zgode na zam6wiehie i uzytkowanie pieczatki vydaje dyrektor szkofy.

6. W sprawach zwiazanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych

decyzj e podej muje dyrektor szkofy.

7. Uprawnienie do podpisywama plsm okre§laj脅wewn?trzne uregulowania tj.: zakresy

obowiazk6w i kompetencj i oraz udzielone przez dyrektora pctnomocnictwa.

8. Odbi6r piecz?ci lub pieczatki r6unoznaczny jest z upraunieniem do jej uzywania.

Pracownik w ewidencji pieczatek potwjerdza wlasnorecznym podpisem odbi6r

piecz年収i.

§5

0dpowiedzialnos6 za pieczecie i pieczatki

1. Za wla§ciwe uzytkowarie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie

i przechovyanie, odpowiedzialno§6　ponosza pracoⅥ皿cy, ktorym zostaly one

powi e職one.

2. Pracounicy, kt6rym powierzono piecz?cie i pieczatki do vykonywania obowiazk6w

shizbowych, zobowiapni s雀do ich ochrony przed dostepem os6b nieupowaznionych.

3. Samowolne dokonywanie zmian w tre§ci pieczatek oraz zamawianie novych bez zgody

dyrektora j est niedozwolone.

4. Pracounik, z kt6rym zostala rozw呼pna unowa o prac?, zobowiapny jest rozliczy6 si?

z pobranych i udytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotomuje sie

w ewidencji piecz?ci lub pieczatek.



§6

Zamawianie pleczeci i piecz雀tek

1. Piecz?cie i pieczatki zamawia pracowhk, kt6remu powierzono zadania z zakresu

prowadzenia ewidencj i piecz?ci i pieczatek.

2. Rodzaj, trei6 i liczb? zamawianych piecz?ci i pieczatek ustala dyrektor szkdy

w porozunieniu z pracownikiem zwraca眼cym sie z pro§ba o wyrobie血e pieczatki oraz

z osoba odpowiedzial埠za zamawianie pieczatek i piecz?cl w szkole.

3. Zam6wienia powimy zawiera6 nastepujace dane:

1 ) tre$6 napisu i kszta請oraz wielko§6 pieczpei lub pieczatki,

2) okreslenie liczby poszczeg6lnych rodzaj6w pieczeci lub pieczatek,

3)雌asadnie正e do zam6wienia w stosunku do poszczeg6lnych rodzaj6w.

4. Tre§6 napisu dotyczapa jedrostki organizacyjnej, powima by6 zgodna z nazwa przyjet脅

w akcie zalozycielskim i statucie szkdy, a tre§6 napisu dotyczacego stanowiska zgodna

z unowa o prace lub dokunentem powofujapym pracow皿ika do pehienia

odpowiednich funkcji.

5, Zam6wienie na pieczecie lub pieczatki sklada sie w sekretariacie szkofy.

6. S暢重szy嶋危重e鵬s水dy雌gad血a:

1 ) zam6wienie vykonania pieczeci w Men正cy Polskiej S.A. 2a po§rednictwem organu

prowadzapego,

2) zbiorczego za皿6wie皿ia piecz卸ek w pu血ach手置s書ugo華ch wkom彊cych piecz卸ki ･

7. Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera starszy referent szkoly, kt6ry po sprawdzeniu

zgodro§ci z zam6wieniem wpisuje je do ewidencji piecz?ci i pieczatek.

§7

0dbi6r pieczeci i pieczatek przez jednostki organizacyjne

1. Pieczecie i pieczatki vydawane sa z sekretariatu szkdy za pokwitowaniem ich odbioru

w ewidencji piecz?ci i pieczatek.

2. Wydanie nowych piecz?ci i pieczatek mast?puje vylacznie po uprzednim zwrocie

nieakt脚1nych lub狐iszczo皿ych.

§8

Ewide皿cj分pieczeci王piecz印ek

1. W szkole powadzi si? ewidencje piecz?ci i pieczatek.

2. Ewidencj? wszystkich pieczeci i pieczatek prowadzi starszy referent szkdy.

3. Prowadzona ewidencja powima wykazywac aktualny stan posiadania pieczeci

i piecz卸ek w szkole.

4. Ewidencja piecz?ci i pieczatek powima bye systematycznie akt脚lizowana.



§少

Przechowywanie piecz錐i i pieczatek

1. Piecz?cie sa przechovywane w metalowej szafie lub sejfie. W przypadku braku sejfu

pieczatki przechowywane sa w zamkni?tych kasetkach unieszczonych w szafach lub

biurkach, w spos6b uniemozliwiajapy dost?p do nich osobom nieupowa孤ionym.

2. W czasie wykonywania pracy, piecz?cie i pieczatki powimy znajdowa6 si? w miejscu

dost?pnym tylko dla pracounika upraunionego do ich urtywania.

3. Po zakohczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powimy bye zabeapieczone w spos6b

uniemozliwiaj apy dost?p osobom nieupowaznionym.

§10

Utrata pieczeci i pieczatek

1. W przypadku utraty (zgubienia, kradziedy) piecz?ci lub pieczatki, osoba za nia

odpowiedzialna, zobowiazana jest niezwlocznie powiadomi6 o tym fakcie dyrektora

szkdy lub starszego referenta szkdy odpowiedzialnego za zamawianie pieczeci lub

piecz卸ek.

2. Pracounik upowa血iony do ugivania pieczatki, ktory zglosil fakt utraty (zagubienia,

kradziezy) pieczeci lub pieczatki przekazuje na pi§mie infomacje o utracie pieczeci lub

piecza亜podajac wielko$6, typ oraz okolicznosci utraty.

3. 0 utracie piecz?ci dyrektor szkcty niezwlocznie powiadamia organ prowadzapy a organ

prowadzacy Menhice Polska S.A., oraz organy policji lub prokuratury przekazujap

niezb?dne infomacje idertyfikujace utraco岬piecz?6 oraz podajap okoliczno§ci jej

utraty.

4. Dyrektor szkofy zarzadza ustalenie okolic狐o5ci utraty i w zale血o!ci od wynik6w

vystepuje z whoskiem o pociagniecie wimych do odpowiedzialno§ci.

5. 0 utracie pieczatki stuzbowej oraz o okoliczno§ciach jej zagini?cia, dyrektor szkdy

powiadamia natychmiast organy §cigania.

6. Fakt zgubienia lub kradziedy piecz?ci i pieczatki odnotounje si? w ewidencji piecz?cl

i piecz卸ek.

7. Utracona pieczatka podlega uniewa血ieniu i vyejestrowaniu z ewidencji pieczatek po

przeprowadzeniu post?powania wyjasniaj acego, a utracona piecz?6 z ewidencji pieczecl

po otrzyma血u zgody z Memicy Polskiej S.A.

§11

Likwidacja pieczeci i pieczatek

1. Piecz?cie i pieczatki, kt6re nie moga by6 ugivane z powodu zurtycia, uszkodzenia,

wzglednie likwidacji, nalezy przekazat za pokwitowaniem ich odbioru do sekretariatu

szkdy w celu ich likwidacji.

2. Osoba prowadzaca ewidencje pieczecl sporzadza protok61 przekazania pieczeci do

likwidacji i przesyla go vraz z piecz?cia, za po§redhictwem organu prowadzacego, do

Me皿icy Po宣s血匂S. A.



3. Po otrzymaniu protokofu odpisu zniszczenia piecz?ci z Memicy Polskiej S.A. wykre§la

si? piecze6 z ewidencji.

4. Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub hieaktualne, upowaleri do ich ugivania

pracouncy przekazuja za potwierdzeniem ich odbioru, do sekretariatu szkoly

z unioskiem o ich komisyjna likwidacj?.

5. Dokonany zwrot piecz?ci i pieczatki do sekretariatu szko嘉y oraz魚kt ich przekazania do

likwidacji odnotowuje sie wraz z podaniem daty w ewidencji piecz?ci i pieczatek.

6. St狐szy re危重e鵬　szk働y jest odpowiedziahy za przcchowa血e i zabezpieczenie

zwr6conych piecz?ci i pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

7. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku, zgodnie

z przepisami dotyczacymi likwidacji skladnik6w majatkovych, obowi脅zujapych

w szkole przez komisj? do tego powdang.

8. W sklad komisji wchodza:

1) dyrektor szkoly - przewodniczacy komisji,

2) starszy referent szkoly - czlonek komisji,

3) pracowhk wskazany przez dyrektora szkoly - czlonek komisji.

9. Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajape ich

identyfikacje i dalsze uzycie (np. : spale血e, poci?cie na kawalki).

10. Z czymosci likwidacyjnych sporzadza si? protok61, kt6ry przechowuje sie wraz

z pozostala dokumentacj a.

§12

Postanowie皿ia ko血cowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instr庇cji decyそie podejmuje dyrektor

szkdy, kt6ry jedrocze血ie spraunje og6lny nadz6r mad wdrozeniem i przestrzeganiem

zasad oraz procedur okreslonych w instrukcj i.

2. Instrukcja wchodzi w dycie z dhiem 2 stycznia 2018 r.
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