Instrukcja
postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Gimnazjum nr 1 z Oddzialami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku.

Cel instrukcji

Glownym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba rozwigzania i uporzadkowania kwestii
dotyczacych pieczeci urzedowych i1 pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikow
Gimnazjum nr 1 z Oddzialami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku poprzez
ujednolicenie postgpowania od momentu zapotrzebowania na pieczg¢ badz pieczatke do
momentu jej fizycznej likwidacji.

§1

Pieczecie urzedowe i ich rodzaje

1. Pieczg¢ urzedowa - jest to znak wilasnosciowy oso6b prawnych, stanowigcy $wiadectwo
wiarygodno$ci, nadajacy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez S$rodkiem
zabezpieczajagcym nienaruszalno$¢ zamknigtego pisma lub dokumentu.

2. Pieczecia urzedowa szkoly jest okragla piecze¢ metalowa, zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,, Gimnazjum nr 1 z
Oddziatami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku”, uzywana do ttoczenia w
papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecia.

3. W Gimnazjum nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku, zwana
dalej szkota, uzywane sg nastgpujace rodzaje pieczeci urzedowych:

b) o $rednicy 20 mm — 1 szt.,

a) o $rednicy 36 mm — 1 szt.,

4. Pieczecie wykonywane sg przez Mennice Polska S.A.

§2

Przeznaczenie pieczeci

1. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktore zgodnie z odrgbnymi
przepisami, wymagaja tego dla swej waznosci.
2. W pieczgcie zaopatrywane sg w szczegolno$ci nastepujace dokumenty, o ile inne
przepisy szczegdlowe nie stanowia inaczej:
1) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy;
2) dokumenty pos$wiadczajace przebieg nauki, dyplomy, legitymacje, karty rowerowe i
motorowerowe itp.;
3)swiadectwa ukonczenia szkoty oraz odpisy §wiadectw;
4) dokumenty ksiegowo-ptacowe;
5) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia;
6) inne nie wymienione wyzej dokumenty, ktore dla swej waznosci wymagaj stosowania
pieczeci co regulowane jest odrebnymi przepisami.
3. Na dokumentach poswiadczajgcych nauke umieszcza si¢ nastepujace pieczecie:
1) na $wiadectwach promocyjnych oraz ukonczenia gimnazjum
a) na stronie pierwszej — piecze¢ o $rednicy 36mm
2) na legitymacjach szkolnych i karty rowerowych i motorowerowych:
a) na zdjeciu — pieczgé o $rednicy 20mm
b) w miejscach na przedtuzenie waznosci legitymacji, karty - piecze¢ o $rednicy 20mm
4. Do zaopatrywania dokumentow w pieczecie uzywa si¢ wylacznie tuszu w kolorze
czerwonym.



5. Zabrania sig¢:

1) odciskania pieczeci na niepodpisanych dokumentach (in blanco);

2) wypozyczania pieczgci innym jednostkom organizacyjnym, niz upowaznionym
do ich uzywania.

§3

Pieczatki shtuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatka stuzbowa — jest to znak wlasno$ciowy osob prawnych lub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania
dokumentow lub ich odpisoéw, przeznaczonych do uzytku wewnegtrznego i zewnetrznego,
zwany dalej pieczatka.

2. Pieczatki moga by¢: podtuzne lub okragle.

3. Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: firmowe, nagldowkowe, imienne, pomocnicze.

4. W szkole uzywane sg nastgpujace rodzaje pieczatek:

1) firmowe Gimnazjum nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku -
zawierajace nazwe szkoly, adres stanowiacy jej siedzibg, numer telefonu i nr faksu, nr NIP,
nr REGON;

2) imienne - zawierajace stanowisko lub petnione funkcje, wynikajace ze

stosunku pracy oraz tytul zawodowy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu.
Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sa:

a) Dyrektor szkoty,

b) Wicedyrektor szkoty,

C) starszy referent,

d) sekretarz szkoty,

e) glowny ksiegowy,

f) ksiegowa,

g) intendent,

h) pedagog;

3) pomocnicze - niezb¢dne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych; zastepuja wpisywanie czgsto uzywanych,

powtarzajacych si¢ tekstow (np.: za zgodnos$¢ z oryginalem) do formularzy pism, drukéw itp.
4. Pieczatki okragle sa rowniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do:

1) znakowania ksiegozbioru,

2) pakietow;

3) zabezpieczania pomieszczen, szaf badz teczek z waznymi dokumentami -

pieczatka do odciskania w plastelinie.

§4

Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek

1. Pieczgcia postuguja si¢ upowaznione przez Dyrektora szkoty osoby wskazane w § 3 pkt.4
ppkt.2

2. Pracownik sekretariatu prowadzi ewidencj¢ pieczeci, zajmuje si¢ ich zamawianiem oraz
likwidacja, powierza pieczecie upowazniony pracownikom, ktorym sa one niezbedne do
prowadzenia czynno$ci urzegdowych

3. Pracownicy, ktorym powierzono pieczgcie sg odpowiedzialni za wydane im pieczecie i
zobowigzani do uzywania pieczeci wylacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w § 2 pkt. 2 lub przepisach szczegdtowych.

4. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkéw. Zgode na
zamowienie i uzytkowanie pieczatki wydaje bezposredni Dyrektor szkoty.



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

6. Odbior pieczeci lub pieczatki rownoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik
potwierdza wtasnor¢cznym podpisem w ewidencji.

§5

Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki

1. Za wlasciwe uzytkowaniec pieczeci i1 pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i
przechowywanie, odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktorym zostaty powierzone.

2. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania obowigzkow
stuzbowych, zobowigzani sg do ich ochrony przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

3. Za pieczatki imienne osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy lub wylgcznie osoby
upowaznione przez nich.

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek jest niedozwolone.

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

§6

Zamawianie pieczeci i pieczatek

1. Pieczgcie i pieczatki zamawia pracownik sekretariatu.

2. Rodzaj, tres¢ i liczbe zamawianych pieczeci i pieczatek ustala Dyrektor szkoty
porozumieniu z pracownikami zwracajacymi si¢ z prosba o wyrobienie pieczatki oraz z
pracownikiem sekretariatu.

3. Tre$¢ napisu dotyczaca nazwy jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna

z nazwa przyjeta w Uchwale Rady Pedagogicznej w porozumieniu z Urzgdem Miasta a tres¢
napisu dotyczacego stanowiska zgodna z umowg o prace lub dokumentem powotujacym
pracownika do petnienia odpowiednich funkcji.

4. Zambdwienie na pieczecie lub pieczatki sktada si¢ w sekretariacie szkoty.

5. Sekretariat szkoty dokonuje :

1) zamowienia W Mennicy Polskiej wykonania pieczgci urzedowych za posrednictwem
Urzedu Miasta Rybnika.

2)zamowienia wykonania pozostatych pieczatek w punktach ustugowych wykonujacych
pieczatki.

6. Wykonane pieczgcie lub pieczatki odbiera pracownik Sekretariatu szkolnego,ktéry po
sprawdzeniu zgodno$ci z zamdwieniem:

1) potwierdza na fakturze odbior pieczgci 1 pieczatek;

2) wpisuje do ewidencji pieczgci lub pieczatek,

3) opisang fakturg przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Szkole
procedurami.

§7

Wzory pieczeci i pieczatek

1. Zamowienia na pieczgcie 1 pieczatki powinny zawiera¢ opis wszystkich danych
potrzebnych do umieszczenia

2. Wzor tresci pieczatki firmowej, nagldwkowej oraz imiennej stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukciji.



§8

Odbior pieczeci i pieczatek przez jednostki organizacyjne

1. Pieczecie i pieczatki wydawane sg z Sekretariatu szkoty za pokwitowaniem ich odbioru w
ewidencji pieczeci 1 pieczatek.

2. Wydanie nowych pieczgci 1 pieczatek nastgpuje wylacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.

§9

Ewidencja pieczeci i pieczatek

1. W Gimnazjum nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. A. Mickiewicza w Rybniku prowadzi
si¢ ewidencje¢ pieczeci urzgdowych 1 pieczatek zatacznik nr 2.

2. Ewidencje pieczeci i pieczatek prowadzi pracownik sekretariatu

3. Prowadzone ewidencje powinny wykazywaé aktualny stan posiadania pieczgci i pieczatek
w szkole.

§ 10

Przechowywanie pieczeci i pieczatek

1. Pieczgcie przechowywane sg w szafie metalowej w sekretariacie szkoty.

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

3. Po zakonczeniu pracy, pieczgcie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

§11

Utrata pieczeci i pieczatek

1. W przypadku utraty, zagubienia, kradziezy pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektor szkoty
lub pracownika sekretariatu na pi§mie opisujac rodzaj utraconej pieczatki oraz okolicznos$ci
utraty, zagubienia, kradziezy.

2. O utracie pieczeci urzedowej Dyrektor szkoty niezwlocznie powiadamia Urzad Miasta,
Mennicg Polska S.A., organy policji przekazujac niezbgdne informacje identyfikujace
utracong piecz¢¢ oraz podajac okolicznosci jej utraty.

4. Dyrektor Szkoty, w ktorej utracono piecze¢¢ lub pieczatke zarzadza ustalenie okolicznosci
utraty 1 w zaleznos$ci od wynikéw wystepuje o pociggnigcie winnych do odpowiedzialnosci.

5. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczgci 1 pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci i
pieczatek.

6. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, a utracona piecze¢ urzedowa z ewidencji
pieczeci po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

§12

Likwidacja pieczeci i pieczatek

1. Pieczgcie i1 pieczatki, ktore nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji jednostki organizacyjnej, nalezy przekaza¢ do Sekretariatu szkoty w
celu ich likwidacji.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje¢ pieczeci sporzadza protokot w sprawie likwidacji
pieczgci zalacznik nr 3

3. W przypadku piecz¢ci urzgdowej pracownik sekretariatu przekazuje za posrednictwem
Urzedu Miasta Rybnika do Mennicy Polskiej S.A w celu jej likwidacji. Po otrzymaniu
protokotu likwidacji nalezy wykresli¢ ja z ewidencji pieczeci 1 pieczatek.



4. Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, pracownicy przekazuja do Sekretariatu
szkolnego w celi ich likwidaciji.

5. Dokonany zwrot pieczeci i pieczatki do Sekretariatu szkoty oraz fakt ich przekazania do
likwidacji odnotowuje si¢ W ewidencji pieczatek i1 pieczeci.

6. Pracownik Sekretariatu szkoly jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie
zwroconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do likwidaciji.

7. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku, zgodnie z
przepisami dotyczacymi likwidacji sktadnikow majgtkowych, obowigzujacymi w szkole,
przez Komisj¢ ds. likwidacji pieczatek.

8. W sktad Komis;ji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) wicedyrektor szkoty — przewodniczacy komisji;

2) pracownik sekretariatu — cztonek komisji;

3) pracownik wskazany przez dyrektora — cztonek komisji.

9. Likwidac;ji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace

ich identyfikacje i1 dalsze uzycie (np.: spalenie lub pocigcie na kawatki).

10. Z czynno$ci likwidacji sporzadza si¢ protokot, ktory przechowuje si¢ wraz

z pozostata dokumentacja.

§13

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor szkoty,
ktory jednocze$nie sprawuje ogélny nadzoér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz
procedur okre$lonych w instrukc;ji.

2. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 01.09.2012r.



