Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2019/2020 z dnia 31.08.2020 r.
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 6

w Kedzierzynie-Kozlu

INSTRUKCJA  POSTEPOWANIA Z PIECZECIAMI  URZEDOWYMI ORAZ PIECZATKAMI
StUZBOWYMI W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 W KEDZIERZYNIE-KOZLU

§ 1 Informacje ogoélne

1. W szkole uzywane s3 pieczecie urzedowe:

a) do tuszu o srednicy 36 mm — do swiadectw,

b) do tuszu o srednicy 20 mm do legitymacji szkolnej.

2. Pieczec¢ urzedowa jest metalowa okragta ttoczona, zawiera posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, w otoku posiada napis ,,Publiczna Szkota Podstawowa nr 6
w Kedzierzynie-Kozlu”

3. Pieczecie urzedowe wykonywane sg przez Mennice Polska S.A.

4. W szkole uzywane sg pieczatki stuzbowe:

a) pieczatki firmowe;

b) pieczatki imienne,

C) pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy a ustalone przez dyrektora;

§ 2 Przeznaczenie pieczeci urzedowych

1. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktdre zgodnie z odrebnymi przepisami
wymagaja tego dla swej waznosci.

2. W pieczecie zaopatrywane sg w szczegllnosci nastepujace dokumenty, o ile inne przepisy
szczegOtowe nie stanowig inaczej:

a) pisma uwierzytelniajgce podpisy i odpisy,

b) dokumenty poswiadczajace przebieg nauki, legitymacje uczniowskie,

c) swiadectwa ukonczenia szkoty oraz odpisy swiadectw,

d) inne wyzej nie wymienione dokumenty, ktore dla swej waznosci wymagaja stosowania
pieczeci, co regulowane jest odrebnymi przepisami.

3. Na dokumentach poswiadczajacych przebieg nauki umieszcza sie nastepujace pieczecie:

1) na swiadectwach:

a) na stronie pierwszej stronie — piecze¢ o srednicy 36mm,

2) w legitymacjach szkolnych:

a) na zdjeciu — pieczed o srednicy 20 mm,

b) w miejscach na przedtuzenie waznosci legitymacji - piecze¢ o srednicy 20 mm,

3) na decyzjach administracyjnych:

a) na stronie pierwszej stronie — piecze¢ o srednicy 36mm.

4. Do zaopatrywania dokumentow w pieczecie uzywa sie wytgcznie tuszu w kolorze czerwonym.
5. Do posiadania i uzywania pieczeci w szkole wyznaczeni sg pracownicy sekretariatu. Pieczecie
przechowuje sie w sekretariacie szkoty.

8 3 Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatki moga by¢: podtuzne lub okragte.

2. Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: firmowe, nagtdwkowe, imienne oraz pomocnicze.

3.W pieczatki zaopatrywane sa w szczegélnosci nastepujace dokumenty, o ile przepisy
szczegoOtowe nie stanowig inaczej:



a) petnomocnictwa, decyzje administracyjne,

b) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy,

c) dokumenty poswiadczajace przebieg nauki, legitymacje szkolne, itp.

d) dokumenty ptacowo — ksiegowe,

e) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikow,

f) umowy,

g) inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoscig szkoty.

4. W szkole uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

1) firmowe Publicznej Szkoty Podstawowej nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu - zawierajace petng nazwe
szkoty, adres stanowiacy jej siedzibe, numer telefonu, nr NIP, nr REGON, adres poczty
elektronicznej;

2) imienne - zawierajace stanowisko lub petnione funkcje, wynikajgce ze stosunku pracy oraz
tytut zawodowy (skrét), imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu. Uprawnionymi do korzystania
z imiennych pieczatek sa: a) dyrektor szkoty, b) wicedyrektorzy, c) pracownicy administracyjni,
f) intendentka, g) inni uprawnieni przez dyrektora pracownicy szkoty,

3) pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb; zastepuja
wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstow (np.: stwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem, polecam zrealizowac..., wydatek zakwalifikowano/niezakwalifikowane do wydatku
strukturalnego....., sprawdzono pod wzgledem merytorycznym...., sprawdzono pod wzgledem
formalnym...., sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowy..., nie stosuje sie Ustawy
Prawo Zamowien .....zatwierdzono do wyptaty ze srodkdw budzetowych szkoty...., wydatek jest
uzasadniony pod wzgledem celowosciowym...., zgodnie z ustawa 0 zamowieniach
publicznych..., wptyneto do podatnika sktadek w dniu....., z upowaznienia Dyrektora...., datownik
-z nazwg szkoty i data wptywu oraz datownik z datg i wpisem stwierdzam zgodnos¢ z
orginatem...) do formularzy pism, drukéw, faktur, rachunkow itp.

5. Pieczatki okragte s rowniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do: a) znakowania
ksiegozbioru, b) pakietow, c) zabezpieczania pomieszczen, szaf badz teczek z waznymi
dokumentami.

6. Do zaopatrywania dokumentow w pieczatki firmowe uzywa sie wytgcznie tuszu czerwonego.
7. W przypadku stosowania pieczagtek pomocniczych lub imiennych dopuszcza sie stosowanie
innego koloru tuszu.

8 4 Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki

1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki, odpowiedzialni sg za ich
przechowywanie oraz prawidtowe uzywanie. Sa zobowigzani do uzywania ich wytacznie na
dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

2. Pieczatki firmowe moga by¢ w posiadaniu sekretariatu szkoty lub kadry kierowniczej.

3. Pieczecie sg przechowywane w miejscach, do ktorych dostep posiadaja tylko upowaznieni
pracownicy.

4. Podczas pracy pieczecie oraz pieczatki stuzbowe powinny znajdowaé¢ sie w miejscu
dostepnym wytacznie dla pracownika uprawnionego.

5. Za niewfasciwe wykorzystanie pieczeci oraz za brak wifasciwego zabezpieczenia i
przechowywania odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik upowazniony.

6. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie do wykonywania obowigzkow stuzbowych,
zobowiazani sa do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem oraz ochrony
przed dostepem oséb nieuprawnionych.

7. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.



8. Zabrania sie: — odciskanie pieczeci oraz pieczatek stuzbowych na niepodpisanych
dokumentach, tj. in blanco, — samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

9. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa 0 prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji
pieczeci.

§ 5 Zamawianie pieczeci i pieczatek stuzbowych

1. Zamdwienia na nowe pieczecie urzedowe sktada sie do Mennicy Polskiej S.A. za
posrednictwem ministerstwa wtasciwego do spraw oswiaty po uprzednim zaakceptowaniu
zamoOwienia przez dyrektora.

2. Pieczecie i pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia
ewidencji pieczeci i pieczatek.

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

4. Pracownik sekretariatu, po sprawdzeniu zgodnosci z zaméwieniem, potwierdza na fakturze
odbidr pieczeci i pieczatek, na odwrocie faktury umieszcza adnotacje: ,,Wpisano do ewidencji
pod pozycjanr....”.

8 6 Wzory pieczeci oraz pieczatek stuzbowych
1. Piecze¢ okragta 36 mm

2. Pieczed okragta 20 mm

3. Pieczatka firmowa szkoty z nazwg oraz adresem szkoty i strony internetowej, numerem
telefonu, REGON-em, NIP-em

4. Pieczatki imienne zawierajgce stanowisko lub petnione funkcje wynikajace z umowy oraz
tytut naukowy, imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu:

DYREKTOR SZKOtY
tytut, imie i nazwisko

8§ 7 Odbior pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1. Do odbioru pieczeci i pieczatek stuzbowych uprawnieni sg pracownicy posiadajacy
upowaznienie dyrektora szkoty.

2. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek moze nastgpi¢ wytgcznie po zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych pieczatek.



8 8 Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1. Rejestr Ewidencji pieczeci i pieczatek prowadzi upowazniony pracownik sekretariatu wg
zatacznika nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Prowadzona ewidencja powinna wykazywac¢ aktualny stan posiadania pieczeci i pieczatek
w szkole.

3. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczeci i pieczatek stuzbowych odbywa sie za
pokwitowaniem w ewidencji.

8 9 Przechowywanie pieczeci i pieczatek

1.Pieczecie sg przechowywane w metalowych szafach lub sejfach, w sposéb uniemozliwiajacy
dostep do nich osobom nieupowazniony.

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

3. Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposéb
umozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym, o ktérych mowa w ust. 1.

8§ 10 Zaginiecie pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych

1. W przypadku zagubienia lub kradziezy osoba odpowiedzialna zobowigzana jest niezwtocznie
powiadomié dyrektora szkoty na pismie z opisem okolicznosci utraty pieczeci.

2. O utracie pieczeci urzedowej dyrektor niezwtocznie powiadamia Mennice Polska S.A. oraz
Komisariat Policji, przekazujgc numer, wielkos¢ i typ zagubionej pieczeci.

3. Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych
odnotowuje sie w ewidencji pieczeci i pieczatek prowadzonej w sekretariacie szkoty.

8§ 11 Likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci urzedowych sporzadza protokét przekazania do
likwidacji i przekazuje pieczecie za posrednictwem ministerstwa wtasciwego do spraw oswiaty
do Mennicy Polskiej S.A. (zatacznik nr 2)

2. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A., wykresla sie
pieczec z ewidencji.

3. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracaja do sekretariatu z
pisemnym wnioskiem o jej komisyjng likwidacje.(zatacznik nr 3)

4. Pracownik prowadzacy ewidencje przetrzymuje je do momentu ich likwidacji.

5. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.

6. W sktad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodza dyrektor, pracownik prowadzacy
ewidencje pieczatek i pracownik wyznaczony przez dyrektora .

7. Likwidacji dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie (np. pociecie na kawatki).

8. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokét (stanowiacy zatacznik nr 4), ktory
przechowuje sie wraz z pozostata dokumentacja pieczeci.

9. Zwrot i likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w
ewidencji pieczeci.

8§ 12 Postanowienia koncowe

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor szkoty,
ktory jednoczesnie sprawuje nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz
procedur okreslonych w instrukcji.

2. instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi w szkole

REJESTR EWIDENCJI PIECZECI | PIECZATEK StUZBOWYCH
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 WKEDZIERZYNIE-KOZLU

Lp. | Opis Odcisk Imie llosé ) LIKWIDACJA

pieczeci pieczeci/ i nazwisko osoby | szt. \é\(/)ydanle ZWROT- Uwagi
/nazwa pieczatki uprawnionej do uzytkowania wycofanie
uzytkowania Z uzycia
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
stuzbowymi w szkole

Kedzierzyn-Kozle, dnia.................

Protokot
przekazania pieczeci urzedowej
do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Publiczna Szkota Podstawowa nr 6w Kedzierzynie-Kozlu zgodnie z 8 25 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz.
316 z pdzn. zm.)

przekazuje do likwidacji piecze¢ urzedowga

(zuzycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepiséw uprawniajgcych do uzywania pieczeci,
innych — podac jakich*)

(pieczatka i podpis dyrektora szkoty)

Do wiadomosci:

Za posrednictwem Wydziatu Oswiaty

i Wychowania Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Prezydent Miasta

Kedzierzyn-Kozle

* wpisac wtasciwg przyczyne



Zatacznik nr 3 do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
stuzbowymi w szkole

Kedzierzyn-Kozle, dnia .........cccccovevveevinenne,

Whniosek o likwidacje pieczatek stuzbowych, imiennych uzywanych

w Publicznej Szkole Podstawowej nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu

Whnioskuje o likwidacje nastepujacych pieczatek stuzbowych, imiennych:

Lp. Rodzaj pieczatki Odcisk pieczatki lub jej opis Przyczyna likwidacji*

*(zuzycie, uszkodzenie, rozwigzania umowy o prace , innych — podac¢ jakich*)




Zatacznik nr 4 do Instrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami
stuzbowymi w szkole

Kedzierzyn-Kozle, dnia .................

PROTOKOENR............
LIKWIDACJI PIECZECI | PIECZATEK

Komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek w sktadzie:

1) dyrektor ..., - przewodniczacy

2) pracownik prowadzacy ewidencje pieczatek ..........cocovvviiiiiiririens - cztonek
3) pracownik wskazany przez dyrektora .............cccccovvvisiiiieiinnns - cztonek
WANIU oo, dokonata likwidacji ...........ccccoevveeriiiririnnen (ilos¢ sztuk)

zniszczonych/nieaktualnych t pieczatek wyszczegélnionych we wniosku o likwidacje.

Pieczatki zostaty zIIKWIdOWANE POPIZEZ ........c.eccvveiuieiiieiieieece e :

Podpisy Komisji:

(pieczatka, podpis dyrektora)

! Niewtasciwe skresli¢



