Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr SP.P.021.14.2021
z dnia 14.05.2021 r.

Instrukcja postepowania
Z pieczeciami urzedowymi oraz
pieczatkami stuzbowymi

w SzKkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku




Postanowienia ogdlne

§1
Celem niniejszej instrukcji jest szczegélowe uregulowanie zasad uzywania pieczeci
i stempli bedacych w uzyciu w szkole oraz wskazanie zasad ich ochrony od dnia
wprowadzenia do obrotu wewnetrznego do momentu ich fizycznego zniszczenia.
Instrukcja okresla:
1) rodzaje pieczeci i stempli;
2) przeznaczenie pieczeci i stempli;
3) uprawnienie do uzywania pieczeci i stempli;
4) tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczecie i stemple;
5) postepowanie z pieczeciami i stemplami;
6) ewidencje pieczeci i stempli;
7) niszczenie i wyrejestrowanie pieczeci i stempli.

Rodzaje pieczeci i stempli

§2

W Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku uzywane sa:

1) pieczecie urzedowe;

2) pieczecie stuzbowe;

3) stemple pomocnicze.

Pieczecia urzedowa Szkoty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku jest

pieczet okragta o $rednicy 36 mm lub 20 mm zawierajgce posrodku wizerunek orta ustalony

dla godta, a w otoku napis ,Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku".

Stemple stuzbowe wykonywane sg w dowolnym ksztatcie z kauczuku lub innego tworzywa i

zawierajg napis lub rysunek wynikajacy z ich przeznaczenia. Stemple stuzbowe, z wyjatkiem

nagtéwkowych, nie mogg zawiera¢ wizerunku orta.

Stemple pomocnicze wykonywane sg z kauczuku lub innego tworzywa i zawieraja napis lub

rysunek wynikajacy z ich przeznaczenia. Stemple pomocnicze nie moga zawiera¢ nazwy

szkoty.

Uzywane w Szkole Podstawowej im. ks. Jana w Powidzku pieczecie i stemple stuzbowe z

uwagi na ich tre$¢ i przeznaczenie dzielg sie na:

1) pieczecie (stemple) nagtéwkowe - pieczecie (stemple) zawierajace nazwe szkoty lub
nazwe szkoty oraz nazwe miejscowosSci stanowiacej jej siedzibe, adres, telefon, fax,
adresy e-mailowe;

2) stemple tytulowo - nazwiskowe zawierajace tytut naukowy (lub skrét), imie (lub
pierwsza litere imienia), nazwisko oraz stanowisko (lub tytut stuzbowy) podpisujacego;

Stemple pomocnicze dzielg sie na:

1) stemple formularzowe - stemple, ktérych odci$niety tekst wymaga wypeknienia
(uzupetnienia) recznego lub maszynowego i spetnia role formularza; stemple takie mogg
obejmowac¢ wzér catego formularza;

2) stemple informacyjne - stemple zawierajace pojedyncze wyrazy lub krétkie teksty typu
»~Potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem”;

3) stemple uzupetniajace - stemple zawierajgce jednowierszowy tekst dostosowany do
stopnia pisma formularza lub przeznaczone do uzupetnienia niewypetnionych miejsc na

formularzu - w ksiegowosci;



4) stemple faksymilowe - stemple odtwarzajace wtasnoreczny podpis;

5) stemple znakowe (symbolowe) - stemple zawierajace znaki w postaci litery, cyfry,
rysunku;

6) stemple datownikowe - stemple, ktérych cechg znamienng jest odci$niecie daty; stemple
takie moga zawierac inne elementy, w szczegdlnosci nazwe komorki organizacyjnej;

7) stemple numeratorowe - stemple, ktérych cecha znamienng jest kolejne odciskanie
numeréw; stemple takie moga zawiera¢ inne dodatkowe elementy.

Przeznaczenie pieczeci i stempli

§3

Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami

wymagaja tego dla swej waznosci.

W pieczecie zaopatrywane sg w szczegélnosSci nastepujace dokumenty, o ile inne przepisy

szczegOtowe nie stanowig inacze;j:

1) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy;

2) dokumenty po$wiadczajace przebieg nauki;

3) S$wiadectwa szkolne, §wiadectwa ukonczenia szkoty oraz duplikaty swiadectw;

4) legitymacje uczniowskie, karty rowerowe;

5) inne dokumenty, ktore dla swej wazno$ci wymagaja stosowania pieczeci.

Pieczatka stuzbowa - jest to znak wtasnos$ciowy oséb prawnych lub fizycznych przeznaczony

do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania lub ich odpiséw,

przeznaczonych do uzytku wewnetrznego lub zewnetrznego, zwany dalej pieczatka lub

stemplem.

W pieczatki zaopatrywane sa w szczeg6lnosci nastepujace dokumenty, o ile przepisy

szczegOtowe nie stanowig inaczej:

1) pelnomocnictwa;

2) decyzje administracyjne;

3) zaswiadczenia;

4) pisma uwierzytelniajagce podpisy i odpisy;

5) dokumenty po$wiadczajgce przebieg nauki, legitymacje szkolne, karty rowerowe;

6) dokumenty ptacowo - ksiegowe;

7) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikow;

8) umowy;

9) inne niz wymienione wyzej dokumenty i korespondencja wychodzaca, zwigzane
z dziatalno$cig szkoty.

W szkole uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

1) firmowe zawierajace peilng nazwe szkoty, adres stanowiacy jej siedzibe, numery
telefondw, numer NIP, numer regon;

2) imienne zawierajace nazwe stanowiska lub petniong funkcje wynikajaca ze stosunku
pracy oraz tytul zawodowy (skrét) wraz z imieniem i nazwiskiem;

3) stemple pomocnicze przeznaczone sg do utatwienia lub uproszczenia pracy biurowej
w sekretariacie szkoty i w ksiegowosci.

Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sa:

1) dyrektor szkoty;

2) wicedyrektor szkoty;

3) inspektor ds. administracji;
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10.

4) gtéwna ksiegowa;

5) pedagog szkolny;

6) psycholog szkolny.

W szkole uzywane sg pieczatki okraglte do znakowania ksiegozbioru w bibliotece.

Do zaopatrywania dokumentéw w pieczecie i pieczatki firmowe uzywa sie tuszu w kolorze
czerwonym.

Kazdy pracownik odpowiada za prawidtowe przechowywanie i uzywanie pieczeci
stuzbowych dopuszczone do uzytku w szkole.

Pieczecie wykonywane s3 przez Mennice Polskg S.A. lub firme poligraficzna.

Uprawnienia do uzywania pieczeci i stempli

§4

Pieczeciami urzedowymi, pieczeciami i stemplami stuzbowymi postuguja sie pracownicy
sekretariatu lub inni pracownicy upowaznieni przez dyrektora. Pieczecie i stemple stuzbowe
przystuguja pracownikom, ktérzy przechowuja dokumenty w przydzielonych szafach.
Do postugiwania sie pieczeciami urzedowymi szkoty sg uprawnieni:
1) pieczeciami urzedowymi tuszowymi o $rednicy 36 mm i 20 mm pracownik sekretariatu;
2) pieczeciami stuzbowymi sg uprawnieni:

a) pieczecig stuzbowa kauczukowg - pracownicy wymienieni w § 3, ust.6;

b) plombownicami - wyznaczeni pracownicy szkoty.
Wzér imiennego wykazu oséb upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami w szkole
przedstawia zalacznik nr 1.
Stemple stuzbowe tytulowe i tytutowo-nazwiskowe przystuguja pracownikom, ktérych
obowiagzki stuzbowe wymagajg duzej ilosci podpiséw uwzgledniajacych zajmowane
stanowisko, za zgoda dyrektora szkoty.
Zgode na zamodwienie pieczatki wydaje dyrektor szkoty.
Uprawnienia do podpisywania okreslonych dokumentéw i pism okresla regulamin
organizacyjny, zakresy czynno$ci i uprawnien oraz imienne upowaznienia dyrektora szkoty.
Odbiér pieczatki jest réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania. Odbierajacy
wlasnorecznym podpisem potwierdza odbidr pieczatki.

Odpowiedzialnos$¢ za pieczecie i pieczatki

§5

Za wilasciwe uzytkowanie pieczeci 1 pieczatek oraz za ich zabezpieczenie
i przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktéorym zostaty one powierzone.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych zobowigzani sg do ich ochrony przed dostepem os6b nieupowaznionych.
Zabrania sie:
1) odciskania pieczeci oraz pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach tj. in

blanco;
2) samowolnie dokonywania zmian w tresci pieczatek;
3) pozostawiania pieczeci i pieczatek bez zabezpieczenia.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki firmowe i imienne do uzytkowania wypisuja
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im pieczatki.
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. Pieczecie okragle sa przechowywane w szafie pancernej, do ktérej dostep posiadaja
pracownicy sekretariatu i dyrektor.

. Za niewlasciwe wykorzystanie pieczeci oraz za brak wlasciwego ich zabezpieczenia
i przechowywania odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym powierzono pieczecie.

Zamawianie pieczeci i pieczatek stuzbowych

§6
W pieczecie i stemple szkote zaopatruje pracownik sekretariatu.
Rodzaj, tres$¢ i ilo$¢ potrzebnych pieczeci i stempli ustala dyrektor szkoty.
Nowe pieczecie i stemple zamawia sie w przypadku zmiany nazwy szkoty, zmian
personalnych, zuzycia, uszkodzenia badZ utraty pieczeci i stempli dotychczas uzywanych.
Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci i stempli jest niedozwolone.
Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci i stempli pracownicy szkoty sktadajg do dyrektora
szkoty.
Pieczecie i stemple (z wyjatkiem pieczeci urzedowych i metalowych pieczeci) zamawia sie w
specjalistycznym punkcie.
Metalowe pieczecie stuzbowe zamawia sie w Mennicy Panstwowej za posrednictwem
wojewody.
Zamowienie na wykonanie pieczeci i stempli powinny zawiera¢ nastepujace dane:
1) tres$¢ napisu i ksztalt oraz $rednica pieczeci lub stempla;
2) okreslenie ilosci poszczego6lnych rodzajéw pieczeci i stempli;
3) uzasadnienie wniosku w stosunku do poszczego6lnych rodzajéw pieczeci.
Tre$¢ napisu, odpowiadajgcego nazwie stanowiska powinna by¢ zgodna z nazwg przyjeta w
regulaminie organizacyjnym szkoty lub w umowie o prace.
W tresci pieczeci lub stempla mozna uzywaé powszechnie stosowanych skrotéw.

Postepowanie z pieczeciami i stemplami

§7
Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe przechowuje sie w szafach
z zamknieciem, spetniajagcym wymogi okreslone odrebnymi przepisami.
Jezeli pieczecie urzedowe przechowywane sg w szafach, z ktérych korzysta kilku
pracownikéw, pieczecie powinny znajdowac¢ sie w woreczku opieczetowanym przez
pracownika uprawnionego do postugiwania sie pieczeciami.
Podczas pracy pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe powinny znajdowac sie
w miejscu dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do postugiwania sie tymi
pieczeciami i stemplami.
Zabrania sie odciskania pieczeci urzedowej oraz pieczeci i stempla stuzbowego na
niepodpisanych dokumentach (in blanco).
O utracie pieczeci lub stempla stuzbowego zawiadamia sie dyrektora szkoty
z podaniem okolicznos$ci utraty i wskazaniem osoby odpowiedzialnej za jej utrate.
O utracie pieczeci urzedowej zawiadamia sie Mennice Panstwowa.
Dyrektor zarzadza, w trybie postepowania wyja$niajacego, ustalenie okolicznosci utraty
pieczeci lub stempla stuzbowego i podejmuje decyzje w sprawie odpowiedzialno$ci karnej,

dyscyplinarnej lub materialne;j.



Decyzja, o ktérej mowa w ust. 7 jest podstawa do uniewaznienia i zdjecia z ewidencji pieczeci
lub stempla stuzbowego.

Ewidencja pieczeci i stempli

§8
Ewidencji podlegaja wszystkie pieczecie i stemple uzywane w szkole.
Ewidencje pieczeci i stempli prowadzi sekretariat szkoty w formie Ewidencji pieczeci
i stempli, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do procedury
Imienny wykaz wszystkich pracownikéw posiadajacych pieczecie i stemple uzywane
w szkole prowadzony jest w wersji elektronicznej i na biezaco uaktualniany.
Przekazywanie i wydawanie pieczeci urzedowych, pieczeci i stempli stuzbowych oraz
stempli pomocniczych odbywa sie za pokwitowaniem w Ewidencji pieczeci i stempli.
Inwentaryzacje pieczeci i stempli stuzbowych uzywanych w szkole przeprowadza sie raz na
piec lat.

Niszczenie i wyrejestrowanie pieczeci i stempli

§9
Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe, nienadajace sie do uzytku
z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia nalezy wymienic.
Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe, ktére utracilty aktualnos¢, nalezy
wycofac.
Wycofane, zuzyte lub uszkodzone pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe
nalezy zniszczy¢. Nie niszczy sie stempli pomocniczych, ktére utracity aktualno$é a moga by¢
uzyte w innej jednostce.
Zniszczenia kauczukowych pieczeci i stempli stuzbowych, stempli pomocniczych dokonuje
trzyosobowa komisja powotana przez dyrektora. Z czynno$ci zniszczenia komisja sporzadza
protokdt zniszczenia pieczeci i stempli kauczukowych, wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do procedury.
Zniszczenia pieczeci urzedowych dokonuje Mennica Panstwowa w trybie przewidzianym
w przepisach o pieczeciach urzedowych zatacznik nr 4 do procedury.
Niszczenia kauczukowych pieczeci i stempli stuzbowych, stempli pomocniczych dokonuje sie
przez spalenie lub Sciecie.
Utracone lub zniszczone pieczecie i stemple wyrejestrowuje sie z ewidencji pieczeci
i stempli.
Podstawa zdjecia z ewidencji utraconych pieczeci lub stempli jest decyzja dyrektora -
0 uniewaznieniu i zdjeciu z ewidencji pieczeci lub stempla.
Podstawg zdjecia z ewidencji zniszczonych pieczeci lub stempli jest zatwierdzony protokét
zniszczenia pieczeci i stempli kauczukowych.
g /t (o
................... LONIGZRU e

(podpis dyrektora szkoty)
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Zalacznik Nr 1

IMIENNY WYKAZ
pracownikdéw upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami w szkole

Rodzaj pieczeci Stanowisko Imie i nazwisko Uwagi




Zalacznik Nr 2

EWIDENC]JA PIECZECI I STEMPLI

(pieczatka szkoty)

EWIDENCJA PIECZECI I STEMPLI

Data zatozenia ewidencji: .......ccoevevenieiinin e

| Lo T30 0} s L

(dyrektor szkoty)




Lp.

Szczegbtowe
okreslenie pieczeci
lub stempla

Wzér odci$nietej pieczeci

Data przyjecia

[lo$¢ sztuk

Przychod
Rozchdd

Pomieszczenie
przechowywania

Pokwitowanie
odbioru pieczeci

Uwagi i adnotacje o likwidacji
pieczatki (protokoét nr......., z dnia




Zalacznik Nr 3

PROTOKOL Nr....oveerverrsnrrsnans
zniszczenia stempli kauczukowych znajdujacych sie na stanie
szkoty

Zgodnie z Zarzadzeniem NI .......cccooeiiiiviniien e Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
ks. Jana Twardowskiego w Powidzku z dnia ... w sprawie Procedury
postepowania z pieczatkami i pieczeciami stuzbowymi, komisja ds. likwidacji pieczatek w
sktadzie:

L e et e e e e r et e enas - pracownik prowadzacy inwentaryzacje
pieczeci pieczatek szkolnych - przewodniczacy komisji;

2 et e nrree e pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci
i pieczatek- cztonek komisji;

S 7R TP pracownik wskazany przez dyrektora - -
cztonek komisji

W ANIU e e dokonata fizycznej likwidacji pieczatek, ktérych wzor jest

ponizej odcisniety:

Lp. Nazwa pieczeci Odcis$niety wzér pieczeci




ZatWierdzam: ......ccccevverieiee e e e e
(data i podpis dyrektora szkoty)

Protokét otrzymuje pracownik sekretariatu - do dokumentacji ewidencji pieczeci i pieczatek.




Zatacznik Nr 4
Powidzko, dnia .......cooeovevveeeeeiii e

Protokot
przekazania pieczeci urzedowych do Mennicy Polskiej S.A. za poSrednictwem organu
prowadzacego szkote w celu likwidacji

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku zgodnie z § 25
Rozporzadzenia Rady Ministréw z 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.U.
nr 47 poz.316 z p6z.zm.)

przekazuje do likwidacji pieczecie urzedowe

(podpis dyrektora szkoty)

Potwierdzam odbiér ww. pieczeci:

(data, stanowisko, czytelny podpis osoby uprawnionej do odbioru pieczeci)
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