INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PIECZECIAMI URZEDOWYMI I PIECZATKAMI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1 IM. STANISLAWY LAKOMIK W CZELADZI

Cel instrukcji
Celem instrukcji jest uporzadkowanie kwestii dotyczacych pieczeci urzedowych i pieczatek
stuzbowych uzywanych przez pracownikow Szkoly Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik
poprzez ujednolicenie postegpowania od momentu zapotrzebowania na piecz¢¢ badz pieczatke do
momentu jej fizycznej likwidacji.
§1
Pieczecie urzedowe i ich rodzaje

1. Piecze¢ urzedowa to znak wiasnosciowy osob prawnych, stanowigcy §wiadectwo wiarygodnosci,
nadajacy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez S$rodkiem zabezpieczajacym
nienaruszalno$¢ zamknietego pisma lub dokumentu.

2. Pieczecig urzedowa szkoty jest okragla piecze¢ metalowa, zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Szkota Podstawowa Nr 1 im.
Stanistawy Lakomik w Czeladzi”,

3. W Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi, zwang dalej szkotg, uzywane sa
nastepujace wielkosci w/w pieczeci urzedowych:

1) o $rednicy 36 mm

2) o $rednicy 20 mm
4. Pieczecie urzgdowe wykonywane sg przez Mennice Polska S. A.

§2
Pieczecie urzedowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktéore wymagaja tego dla swej waznosci.
2. W pieczgcie zaopatrywane sg w szczegdlnos$ci nastepujace dokumenty:

1) pisma uwierzytelniajace podpisy 1 odpisy;

2) dokumenty poswiadczajace przebieg nauki;

3) $wiadectwa promocyjne i ukonczenia szkoty, oraz odpisy swiadectw;

4) inne wyzej nie wymienione dokumenty, ktére dla swej wazno$ci wymagajg stosowania

pieczeci co regulowane jest odrgbnymi przepisami.
4. Do zaopatrywania dokumentow w pieczecie uzywa si¢ wylacznie tuszu w kolorze czerwonym.

5. Do posiadania piecz¢ci urzedowych w szkole wyznaczony jest sekretarz szkoty .



§3
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie
. Pieczatka stuzbowa to znak wiasnosciowy o0sob prawnych lub fizycznych, przeznaczony
do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania dokumentoéw lub ich
odpiséw, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego zwany dalej pieczatka.
. Pieczatki moga by¢ podtuzne lub okragle.
. Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki:
1) firmowe;
2) nagtéwkowe;
3) imienne;
4) pomocnicze.
4. W pieczatki zaopatrywane sa w szczego6lnosci nastepujace dokumenty:
1) pelnomocnictwa, decyzje administracyjne;
2) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy;
3) dokumenty poswiadczajace przebieg nauki;
4) dokumenty ptacowo-ksiegowe;
5) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikow;
6) umowy;
7) inne wyzej nie wymieniowe zwigzane z dziatalnoscig szkoty.
5. W szkole uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

1) firmowe Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy Lakomik w Czeladzi — zawierajace peing
nazw¢ szkoty, adres stanowigcy jej siedzibe

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

3) pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych osob; zastepuja
wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow (np.: za zgodnos$¢ z oryginatem),
do formularzy pism i drukow itp.

6. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek sa:

1) dyrektor szkoty;

2) wicedyrektor szkoty;

3) gtowny ksiegowy;

4) referent



5) sekretarz szkoty
6) intendent
7) pedagog
8) psycholog
9) inni pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwanie si¢
takg pieczatka
. Pieczatki okragle sa rowniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do:
- znakowania ksiegozbioru.
. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki firmowe uzywa si¢ wyltacznie tuszu czerwonego.
. W przypadku stosowania pieczatek pomocniczych dopuszcza si¢ stosowanie innego koloru tuszu.
§4
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek
. Pieczecig lub pieczatka postuguja si¢ upowaznione przez dyrektora osoby.
. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie lub pieczatki, sa odpowiedzialni za wydane im
pieczecie lub pieczatki 1 zobowigzani do uzywania ich wyltacznie na dokumentach zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w § 2 lub przepisach szczegdtowych.
. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych decyzje
podejmuje dyrektor szkoty na wniosek pracownika.
. Odbior pieczeci lub pieczatki rownoznaczny jest z uprawnieniem do jej uzywania. Pracownik
w Rejestrze potwierdza wlasnorgcznym podpisem odbidr pieczeci, pieczatki.
§5
Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki
. Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci 1 pieczatek oraz za ich zabezpieczenie 1 przechowywanie,
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktorym zostaty one powierzone.
. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowigzani sg do ich ochrony przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
. Samowolne dokonywanie zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie nowych bez zgody dyrektora
jest niedozwolone.
. W przypadku zmian organizacyjnych badZz innych szczegélnych zdarzen, pieczgcie 1 pieczatki
dotychczas uzywane w danym miejscu badz na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily
uzyteczno$ci w wyniku w/w zmian, mogg by¢ przekazane do dalszego uzytkowania nowym

komorkom, badz osobom.



. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o pracg, zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek.
§6
Zamawianie pieczeci i pieczatek

Whniosek o wykonanie pieczgci lub pieczatki sporzadza pracownik na stosownym, jednolitym

formularzu stanowiacy Zalgcznik nr 1 do Instrukcji.
. Wniosek, o ktorym mowa w pkt.1, pracownik kieruje do Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Stanistawy Lakomik w Czeladzi.
. Dyrektor szkoly zatwierdza rodzaj, tre$¢ i liczbe zamawianych pieczeci 1 pieczatek.
. ZamoOwienia na pieczgcie 1 pieczatki powinny zawiera¢ opisy wszystkich danych potrzebnych
do umieszczenia zgodnie z § 1 ust. 2, § 3 ust. 5.
. Zatwierdzony wniosek sktada si¢ do sekretarza szkoty, ktory realizuje jego wykonanie:

e w Mennicy Polskiej za pos$rednictwem organu prowadzacego

e w punktach ustugowych wykonujacych pieczatki.

§7
Ewidencja pieczeci i pieczatek
. Wykonane pieczecie lub pieczatki zgodnie z zaméwieniem sekretarz szkoty rejestruje w Rejestrze
Pieczeci 1 pieczatek zwanym dalej ,,Rejestrem”.
. Rejestr prowadzony jest i przechowywany w sekretariacie szkoty przez sekretarza szkoty.
. Rejestr winien by¢ prowadzony rzetelnie i na biezaco aktualizowany.
. Wzér Rejestru okresla Zalgcznik nr 2 do Instrukcji.
§8
Odbior pieczeci i pieczatek
. Pieczgcie 1 pieczatki wydawane sa z sekretariatu szkoty za pokwitowaniem ich odbioru
w Rejestrze.
. Wydanie nowych pieczeci 1 pieczatek nastepuje wytacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych
lub zniszczonych.
§9
Przechowywanie pieczeci i pieczatek
. Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywaé w sposdb gwarantujacy ich ochrone

przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym uzyciem.
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. W czasie wykonywania pracy, pieczgcie 1 pieczatki powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostgpnym
tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.
Po zakonczeniu pracy, pieczgcie 1 pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.
§10
Utrata pieczeci i pieczatek

. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomié
Dyrektora szkoty z podaniem okolicznosci, w ktorych to nastapito.

. Dyrektor szkoty dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczgci lub pieczatki
o szczegllnie waznym znaczeniu policji, a w przypadku pieczgci urzedowych zawiadamia
roOwniez organ prowadzacy.

. Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt.1 sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

. Fakt zgubienia lub kradziezy pieczgci i pieczatki odnotowuje si¢ w Rejestrze.

. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu 1 wyrejestrowaniu z Rejestru po przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajacego, a utracona piecz¢¢ z Rejestru po otrzymaniu zgody z Mennicy

Polskiej S. A.

§11
Likwidacja pieczeci i pieczatek

W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci lub pieczatki nalezy
niezwlocznie zwrocic¢ ja do sekretariatu szkoty.
Pieczecie 1 pieczatki, o ktorych, mowa w pkt.1 przekazuje si¢ do likwidacji do sekretariatu szkoty
w zamknietej kopercie wraz z formularzem zgloszenia likwidacji, ktory stanowi Zalgcznik nr 3
do Instrukcji.
Przeznaczone do likwidacji pieczecie i1 pieczatki sekretariat szkoly przechowuje w szafie
metalowej do momentu likwidacji.
Powohuje si¢ Komisje do spraw likwidacji pieczatek zwang dalej "Komisjg".
W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Wicedyrektor szkoty

2) Cztonek Komisji — pracownik wyznaczony przez Dyrektora SP1 im. Stanistawy Lakomik

3) Sekretarz Komisji - pracownik wyznaczony przez Dyrektora SP1 im. Stanistawy Lakomik,

. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ raz w roku, poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich
identyfikacj¢ i dalsze uzywanie.

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczatek mozna dokona¢ doraznie -

czes$ciej niz raz w roku.



8. Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 6 1 7 sporzadza si¢ protokél, wedlug wzoru okreslonego
w Zalgczniku nr 4 do Instrukc;ji.
9. Pieczecie urzedowe przekazuje si¢ protokolarnie do likwidacji do Mennicy Polskiej S. A.
za posrednictwem organu prowadzacego.
10. Zlikwidowanie pieczatek /protokolarne przekazanie do likwidacji pieczgci urzedowych
odnotowuje si¢ w Rejestrze.
§12
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor szkoty, ktéry
jednoczes$nie sprawuje og6élny nadzoér nad wdrozeniem i1 przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w instrukcji.
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

3. Rejestr nalezy uzupehni¢ o wszystkie dotychczas obowigzujace w szkole pieczecie 1 pieczatki.



