Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2024
dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Krolowej Jadwigi w Thuszczu

z dnia 18-12-2024 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
Z PIECZECIAMI URZEDOWYMI
ORAZ PIECZECIAMI SLUZBOWYMI

Szkoty Podstawowej im. Krolowej Jadwigi

w Ttuszczu

05-240 Ttuszcz
Ul. Radzyminska 2

Miejsce 1 data sporzadzenia dokumentu: ..................ooeeiniain Thuszcz, dnia 18.12.2024r

TIOSC SETOM: oottt ettt 12
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Cel instrukcji

Glownym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania
i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczgci urzedowych 1 pieczatek stuzbowych
uzywanych przez pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Krélowej Jadwigi w Tluszczu
poprzez ujednolicenie postepowania od momentu zapotrzebowania na piecze¢ badz pieczatke

do momentu jej fizycznej likwidacji.

§1
Pieczecie urzedowe i stuzbowe oraz ich rodzaje

1. Piecze¢ urzedowa — jest to znak wlasno$ciowy osob prawnych, stanowigcy
Swiadectwo wiarygodnosci, nadajacy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest
rowniez $rodkiem zabezpieczajacym nienaruszalno$¢ zamknigtego pisma lub
dokumentu.

2. Pieczecig urzedowa Szkoty Podstawowej jest okragla piecze¢ metalowa, zawierajaca
posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis
»Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu”, uzywana do tuszu, zwana
dalej pieczecia.

3. W Szkole Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Thuszczu uzywane sg nastepujace
pieczecie urzedowe:

a) do tuszu o $rednicy 36mm. — 1 szt.
b) do tuszu o $rednicy 20mm. — 1 szt.

4. Pieczgcie wykonane sg przez Mennice¢ Polska S.A.

5. Pieczatka sluzbowa — jest to znak wlasnosciowy osob prawnych lub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz
uwierzytelniania dokumentéw lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku
wewngtrznego 1 zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.

6. Pieczatki moga by¢ podtuzne lub okragle.

7. W Szkole Podstawowej uzywane sg nastgpujace rodzaje pieczatek stuzbowych:

a) pieczatka firmowa Szkoly Podstawowej — zawierajaca nazwe szkoty, adres
stanowigcy jej siedzibe, nr telefonu, nr faksu, nr NIP, nr REGON,
b) pieczatki imienne:

» dyrektora szkoty,



» wicedyrektora szkoty,
» kierownika gospodarczego,
» pedagogdw szkolnych,
¢) pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy a ustalone przez dyrektora;

d) organizacyjnych w zaleznos$ci od potrzeb.

§2
Przeznaczenie pieczeci

Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrgbnymi
przepisami, wymagaja tego dla swej waznosci.
W pieczgcie zaopatrywane sg w szczeg6lno$ci dokumenty, o ile inne przepisy
szczegotowe nie stanowig inaczej:

a) S$wiadectwa promocyjne i $wiadectwa ukonczenia szkoty,

b) pisma uwierzytelniajagce podpisy, odpisy, duplikaty,

c) zaswiadczenia o pracy i1 nauce,

d) pelomocnictwa, upowaznienia,

e) indeksy, legitymacje uczniowskie;

. Pieczatki pomocnicze, przeznaczone do uproszczenia pracy biurowej, zastepuja

wpisywanie do formularzy (pism, drukow) czgsto stosowanych, powtarzajacych sig
tekstow.

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

Pieczatki posiadaja wkiad z tuszem w kolorze czerwonym, czarnym 1 niebieskim

w zalezno$ci od rodzaju pieczatki.

§3

Uprawnienia do uzywania pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1.
2.

Pieczecig urzgdowa postugujg si¢ pracownicy upowaznieni przez Dyrektora Szkoty.
Pracownicy, ktorym powierzono pieczgcie urzedowe i pieczatki odpowiedzialni sg za
ich przechowywanie oraz prawidlowe uzywanie. S3 zobowigzani do uzywania ich
wylgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

Pieczatki firmowe moga by¢ w posiadaniu wyltacznie dyrektora, kierownika

gospodarczego i sekretariatu.



Pieczecie okragle s3 przechowywane w szafie pancernej, do ktorej dostgp posiada
dyrektor, kierownik gospodarczy, sekretarka szkoty.

Pieczatki imienne przystluguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy sa konieczne do realizacji zadan wynikajacych z zakresu

czynnosci.

§ 4
Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki
Za wlasciwe wuzywanie pieczeci 1 pieczatek oraz za ich zabezpieczenie
1 przechowywanie, odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik gospodarczy i sekretarka
szkoty.
Pracownicy ktéorym powierzono pieczgcie do wykonywania obowigzkow stuzbowych,
zobowigzani s3g do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
ochrony przez dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.
Zabrania si¢:
a) odciskanie pieczeci oraz pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach,
tj. in blanco,

b) samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.
Pracownik z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci 1 pieczatek. Fakt ten odnotowywane si¢ w karcie
obiegowej pracownika oraz ewidencji pieczeci.
Podczas pracy pieczgcie 1 pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob

uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

§5
Zamawianie pieczeci i pieczatek stuzbowych
Zamoéwienia na nowe pieczecie urzgdowe sklada si¢ do Mennicy Polskiej S.A. za
posrednictwem ministerstwa wlasciwego do spraw o$wiaty po uprzednim
zaakceptowaniu zamdwienia przez dyrektora.
ZamoOwienie pieczeci 1 pieczatek stuzbowych kierownik gospodarczy sporzadza na

druku zapotrzebowania na dostawy i ustugi obowiazujace w szkole.



3. Tres¢ pieczatki imiennej jest zgodna z zakresem obowigzkow pracownika lub ze
stanowiskiem pracy okreslonym w umowie o prace.

4. Kierownik gospodarczy po sprawdzeniu zgodnosci z zamdwieniem, potwierdza na
fakturze odbidr pieczegci 1 pieczatek, natomiast na zatgczonych wykazach umieszcza
adnotacje: ,,Wpisano do ewidencji w ksiedze pieczeci 1 pieczatek pod pozycja nr.

§6
Wzory pieczeci oraz pieczatek stuzbowych

1. Piecze¢ okragta 36 mm

2. Piecze¢ okragta 20 mm

3. Pieczatka firmowa szkoty z nazwg oraz adresem, numerem telefon, fax, NIP i REGON,

Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi

w Thuszczu
Adres.......ocooviiiiiiiiiii .
Telfax......oovvviiiiiiii,
NIP.............. REGON.............




Pieczatki imienne zawierajgce stanowisko lub petnione funkcje wynikajgce z umowy oraz tytut

naukowy, imi¢ i nazwisko:

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Krolowej Jadwigi
w Thuszczu

Tytuly, imi¢ i nazwisko

§8
Odbior pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

. Do odbioru pieczeci 1 pieczatek stuzbowych uprawnieni sg pracownicy posiadajacy

upowaznienie wystawione przez dyrektora szkoty.

. Pieczecie 1 pieczatki wydawane sa z Sekretariatu za pokwitowaniem ich odbioru

w ewidencji pieczeci 1 pieczatek, o ktorej mowa w § 9.

. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek moze nastgpi¢ wylacznie po zwrocie

nieaktualnych lub zniszczonych pieczatek.

§9
Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
. W Szkole prowadzi si¢ dwa rodzaje ewidencji pieczeci 1 pieczatek:

a) ksiege pieczeci glowna,

b) wewnetrzng ewidencje pieczeci.

. Ksiege pieczeci 1 wewnetrzng ewidencje pieczeci 1 pieczatek prowadzi Kierownik

gospodarczy wg (zal. Nr. 1) do niniejszej instrukcji.

. Kierownik gospodarczy jest obowigzany do prowadzenia aktualnego wykazu osob

upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami urzedowymi i stuzbowymi.



. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczeci 1 pieczatek stuzbowych odbywa si¢ za

pokwitowaniem w ewidencji.
§ 10

Zaginigcie pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych
. W przypadku zagubienia lub kradziezy osoba odpowiedzialna zobowigzana jest
niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora na piSmie z opisem okolicznosci jej utraty oraz

do Sekretariatu szkoty.

O utracie pieczeci urzedowej Dyrektor niezwlocznie powiadamia Mennice Polska

S.A. oraz Komisariat Policji, przekazujac numer, wielko$¢ 1 typ zagubionej pieczgci.

. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczeci urzgdowej 1 pieczatek stuzbowych
odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci 1 pieczatek prowadzonej w kierownika

gospodarczego.

. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i1 wyrejestrowaniu z ksiggi ewidencji
pieczeci po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, a utracona pieczeé po

otrzymaniu zgody Mennicy Polskiej S.A.
§ 11

Likwidacja piecze¢ci urzedowych i pieczatek stuzbowych
. Pieczecie 1 pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekaza¢ do Sekretariatu

w celu ich likwidacji.

. Pracownik prowadzacy ewidencje¢ pieczeci urzedowych sporzadza protokédt likwidacji
1 przekazuje pieczecie za posrednictwem ministerstwa wiasciwego do spraw oswiaty

do Mennicy Polskiej S.A. (zat. Nr 2).

. Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczgci z Mennicy Polskiej S.A.

wykresla sie piecze¢ z ewidencji gldwnej 1 wewnetrzne;.

. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do

Sekretariatu z pisemnym wnioskiem o jej komisyjng likwidacje¢. (zat. Nr 3).



. Pracownik Sekretariatu jest odpowiedzialny za przechowywanie i1 zabezpieczenie

zwrdconych pieczeci i pieczatek do momentu ich likwidacji.
. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczatek.

. W sktad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) Kierownik gospodarczy - przewodniczacy komisji;
2) V-ce Dyrektor - czlonek komisji;
3) Sekretarka szkoty - cztonek komisji.

. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich

identyfikacje¢ 1 dalsze uzycie (np.: spalenie lub pociecie na kawatki).

. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokdt, ktory przechowuje si¢ wraz

z pozostatag dokumentacja pieczgci. (zat. Nr 4).
§ 12
Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor
Szkoty, ktory jednoczesnie sprawuje oglélny nadzéor nad wdrozeniem

1 przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w instrukcji.



05-240 Thuszcz ul. Radzyminska 2
tel. (0-29) 777 -41-66

e-mail sekretariat@spjadwiga.tluszcz.pl

Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu

https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

KSIEGA PIECZECI

Zatgcznik nr 1

do instrukcji postepowania
z pieczeciami urzedowymi
oraz pieczqtkami stuzbowymi

Lp. Szczegbtowe Wzér odcisnigtej Ilo$¢ sztuk Data i czytelny podpis Uwagi:
okreslenie pieczeci/ osoby przyjmujacej adnotacje o przekazaniu
rodzaju pieczatki _ _ pieczgé/pieczatke pieczeci do likwidacji
pieczeci/pieczatki przychdd | rozchod (pismo z dnia........ ;
odpis protokotu nr...data ..)
1 2 3 4 5 6 7
WEWNETRZNA EWIDENCJA PIECZECI
Lp. Rodzaj Wzor Tlos¢ Nazwisko i Data wpisania Czytelny Pokwitowanie zwrotu pieczeci lub
pieczeci odcisnigtej sztuk imi¢ osoby pieczgci lub podpis pieczatki.
lub pieczeci/pieczat upowaznionej pieczatki do pracownika
pieczeci ki do odbioru ewidencji upowaznione Data i podpis Data i podpis
pieczeci lub wewnegtrznej go do osoby osoby
pieczatki z postugiwania | przyjmujacej z przekazujacej do
Sekretariatu. si¢ pieczgcia / Sekretariatu. zwrotu/likwidacji.
pieczatka
oraz data jej
odbioru.
1 2 3 4 5 6 7 8 9



https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu
05-240 Thuszcz ul. Radzyminska 2
tel. (0-29) 77741 —66

e-mail sekretariat@spjadwiga.tluszcz.pl

https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

Zatgcznik nr 2

do instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi
oraz pieczqtkami stuzbowymi

PROTOKOL
Przekazania pieczeci urzedowej

Do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu zgodnie z § 25 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 07 grudnia 1955r. w sprawie tablic i1 pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr
47, poz. 316 z pdzn. zm.)

przekazuje
do likwidacji piecze¢ urzedowa

( zuzycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepisoéw uprawniajacych do uzywania pieczeci, innych — podaé

jakich*)

Thuszcz, dnia

(pieczatka i podpis dyrektora szkoty)

*wpisa¢ wlasciwg przyczyne.
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https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu
05-240 Thuszcz ul. Radzyminska 2
tel. (0-29) 77741 —66

e-mail sekretariat@spjadwiga.tluszcz.pl

https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

Zatgcznik nr 3

do instrukcji postgpowania
z pieczeciami urzedowymi
oraz pieczqtkami stuzbowymi

WNIOSEK

o likwidacje pieczatek stuzbowych uzywanych przez

(imi¢ i nazwisko)

Whioskuje o likwidacje nastepujacych pieczatek stuzbowych:

Lp. Rodzaj pieczatki Odcisk pieczatki lub jej opis Przyczyna likwidacji

1 2

3 4

Thuszcz, dnia

(podpis wnioskujacego)
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https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

Szkota Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu
05-240 Thuszcz ul. Radzyminska 2
tel. (0-29) 77741 —66

e-mail sekretariat@spjadwiga.tluszcz.pl

https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

Zatgcznik nr 4

do instrukcji postepowania
z pieczeciami urzedowymi
oraz pieczqtkami stuzbowymi

Protokol nr...

z dnia ............. w sprawie likwidacji pieczatek stuzbowych
zgodnie z Zarzadzeniem Nr

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Krolowej Jadwigi

w Thuszczu z dnia ................. W sprawie

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

1. Kierownik gospodarczy -

........... - przewodniczacy komisji;
2. V-ce Dyrektor -

- cztonek komisji;
3. Sekretarka szkoty -

- cztonek komisji.

dokonata fizycznej likwidacji wyszczegolnionych pieczatek:

z powodu

Pieczatki w ilo$ci

................. sztuk zostaty zlikwidowane poprzez .................ccoovinenen.
Thuszez, dnia .................... Podpisy Komisji:
Lo
2
3
Zatwierdzam:............oooiiiiiiiiiie
(Dyrektor szkoty)
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https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu/

