Szkola Podstawowa .
fm. Powstancow Slaskich w Skrzyszowie

44-348 Skrzyszow. ul. | Maja 177 Zarzadzenie nr 06/2019/2020

el 032 47 26 370, 032 47 26 030, 032 47 26 579
NID 6472478433, REGON 001192540

z dnia 25 listopada 2019 1.
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Skrzyszowie

w sprawie wprowadzenia Procedury post¢powania z pieczeciami urzedowymi oraz
pieczgtkami stuzbowymi uzywanymi w Szkole Podstawowej im. Powstancéw Slgskich
w Skrzyszowie.

Podstawa prawna: art. 16c ust. 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz.U. nr 7, poz.18 z pézn. zm.), Rozporzqdzeniem Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw, dvplomdw panstwowych i innych drukow szkolnych
(Dz.U. z 2010 r. Nr 97 poz. 624 z pozn. zm.), Rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19
lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenie przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, wychowania (Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 223 ze zm.)

zarzadzam co nastgpuje :

§ 1.

Wprowadza si¢ do uzytku ,Procedur¢ postgpowania z pieczeciami urzedowymi oraz
pieczatkami shuzbowymi w Szkole podstawowej im. Powstancéw Slaskich w Skrzyszowie
stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szkoty

()
mgr Joa;km‘Bonarek

(dyrektor szkoly)



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 06/2019/2020
Instrukcja
postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi

w Szkole Podstawowej im. Powstanicéow Slaskich w Skrzyszowie

Cel instrukcji
Gtownym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania i uporzadkowania
kwestii dotyczacych pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikow

Szkoty Podstawowej u. Powstancow Slaskich w Skrzyszowie.

§1
Pieczecie urzedowe i ich rodzaje
1. Piecze¢ urzedowa - jest to znak wilasnosciowy osob prawnych, stanowigcy swiadectwo
wiarygodnosci, nadajacy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez srodkiem

zabezpieczajacym nienaruszalno$¢ zamknietego pisma lub dokumentu.

2. Pieczecig urzedowa szkoly jest okragta piecze¢ metalowa, zawierajgca posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Szkota Podstawowa im.
Powstancow Slaskich w Skrzyszowie”, uzywana do ttoczenia w papierze lub tuszu, zwana
dalej pieczecia.

3. W Szkole Podstawowej im. Powstancéw Slaskich w Skrzyszowie zwana dalej szkota,
uzywane sa nastepujgce rodzaje pieczeci urzedowych:

a. Srednicy 36 mm — 1 szt.,

b. o $rednicy 20 mm — 1 szt.,

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

§2
Przeznaczenie pieczeci
1. Odcisk pieczeci umieszczany jest na dokumentach, ktore zgodnie z odrebnymi przepisami,
wymagajg tego dla swej waznosci.
2. W pieczecie zaopatrywane sg w szczegoélnosci nastepujgce dokumenty, o ile inne przepisy
szczegotowe nie stanowig inaczej:
a. pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy;
b. dokumenty poswiadczajgce przebieg nauki, legitymacje uczniowskie,
c. sSwiadectwa ukonczenia szkoty, oraz odpisy swiadectw,
d. inne dokumenty, ktdre dla swej waznosci wymagaja stosowania pieczeci.
3. Na dokumentach poswiadczajgcych przebieg nauki umieszcza sie nastepujgce pieczecie:
a. na swiadectwach promocyjnych oraz ukonczenia szkoty:
— na pierwszej stronie — piecze¢ o srednicy 36mm,
— whnioski na ordery i odznaczenia oraz nagrody panstwowe i resortowe — pieczec¢
o $rednicy 36 mm
b. w legitymacjach szkolnych:
— na zdjeciu — pieczec¢ o srednicy 20 mm,

— w miejscach na przedtuzenie waznosci legitymacji - pieczec o srednicy 20 mm.



Do stosowania pieczeci uzywa sie wytgcznie tuszu w kolorze czerwonym.

Do posiadania i uzywania pieczeci w szkole wyznaczony jest sekretariat szkoty.

§3
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie
1. Pieczatka sluzbowa - jest to znak wlasnosciowy o0so6b prawnych Ilub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania
dokumentow lub ich odpisow, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego,
zwany dalej pieczatka.
Pieczatki moga by¢ podtuzne lub okragte.
Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: firmowe, nagtowkowe, imienne oraz pomocnicze.
4. W pieczatki zaopatrywane sg w szczegolnosci nastepujace dokumenty, o ile przepisy
szczegotowe nie stanowig inaczej:
a. petnomocnictwa,
. decyzje administracyjne,

pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy

b
c
d. dokumenty poswiadczajgce przebieg nauki, legitymacje szkolne, karty zdrowia itp.
e. dokumenty ptacowo — ksiggowe,

f. dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikow,

g

umowy,
h. inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoscig szkoty.
5. W szkole uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczatek:

a. firmowe - zawierajgce pelng nazwe szkoly, adres stanowigcy jej siedzibe, numery
telefonow, nr faksu, nr NIP, nr REGON,;

b. imienne - zawierajgce stanowisko lub petnione funkcje, wynikajace ze stosunku pracy
oraz tytut zawodowy (skrét), imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu. Uprawnionymi
do korzystania z imiennych pieczatek sa;

— Dyrektor szkoty,

— Wicedyrektor szkoty,

— sekretarz szkoty,

— pedagog szkolny,

— inni uprawnieni przez dyrektora pracownicy szkoty,

c. imienne ,z up. Dyrektora” dla oséb, w granicach indywidualnego upowaznienia
dyrektora,

d. pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych osoéb,
zastepujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow np. za
zgodnosc z oryginatem, datowniki, numeratory,

6. Pieczatki okragte sa réwniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do:

a. znakowania ksiegozbioru;

b. pakietow;

o zabezpieczania pomieszczen, szaf z waznymi dokumentami.

8. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki firmowe uzywa sie wytgcznie tuszu czerwonego.



§4

Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek
Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci, ich zamawiania oraz likwidacji
powierza pieczecie upowaznionym pracownikom, ktérym sa one niezbedne do prowadzenia
czynnosci urzedowych.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, sg odpowiedzialni za wydane im pieczecie |
zobowigzani do uzywania ich wytgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.
Pracownicy, ktorym powierzono pieczatki firmowe opatrzone , sa odpowiedzialni za wydane
im pieczatki i zobowigzani do uzywania ich wylgcznie na dokumentach zgodnie z
przeznaczeniem.
Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
sg konieczne do realizacji obowigzkow. Zgode na zamowienie i uzytkowanie pieczatki wydaje
Dyrektor szkoty na wniosek pracownika.
Uprawnienia do podpisywania pism okreslajg wewnetrzne uregulowania tj.: regulamin
organizacyjny, zakresy obowigzkéw i kompetencji oraz petnomocnictwa.
Odbior pieczeci lub pieczatki rbwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik

potwierdza wtasnorecznym podpisem w ewidencji, o ktorej mowa w § 9.

§5
Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki

Za witasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie,
odpowiedzialnos¢ ponoszg pracownicy ktorym zostaly one powierzone.
Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania obowigzkow
stuzbowych, zobowigzani sg do ich ochrony przed dostgpem os6b nieupowaznionych.
Za pieczatki imienne, facsimile odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby upowaznione przez
nich.
Zabrania sie:

a. odciskania pieczeci oraz pieczatek stuzbowych na niepodpisanych dokumentach, {j. in

blanco,

b. samowolinego dokonywania zmian w tresci pieczatek.

. Pracownik, z ktérym Zzostata rozwigzana umowa o prace, obowigzany jest rozliczy¢ sie z

pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek.

§6
Zamawianie pieczeci i pieczatek

Pieczecie i pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek.
Rodzaj, tresc¢ i liczbe zamawianych pieczeci i pieczatek ustala Dyrektor szkoty w porozumieniu
z pracownikiem zwracajgcym sie z prosha o wyrobienie pieczatki oraz z osobg
odpowiedzialng za zamawianie pieczatek i pieczeci w szkole.
Zamowienia powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a. tresc napisu lub ksztatt oraz wielkosc pieczeci lub pieczatki,

b. okreslenie liczby poszczegdlinych rodzajéw pieczeci lub pieczatek,

c. uzasadnienie zamodwienia,



Tres¢ napisu dotyczgca nazwy jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna z nazwg
przyjeta w uchwale organu prowadzacego szkote lub Statucie szkoty, a tres¢ napisu
dotyczacego stanowiska zgodna z umowa o prace lub dokumentem powotujgcym pracownika
do petnienia odpowiednich funkcji.
Pracownik sekretariatu upowazniony do zamawiania pieczeci i pieczatek uzgadnia:
a. zamowienia wykonania pieczeci w Mennicy Polskiej S.A. za posrednictwem Ministra
Edukacji Narodowej,
b. zbiorczego zamowienia pieczatek w punktach ustugowych wykonujacych pieczatki na
terenie miasta.
Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik Sekretariatu, ktéry po sprawdzeniu
zgodnosci z zamowieniem:
a. potwierdza na fakturze odbidr pieczeci i pieczatek,
b. wpisuje je do ewidencji, o ktérej mowa w § 9,
c. opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w szkole

procedurami.

§7
Wzory pieczeci i pieczatek

Szkola Podstawowa
im. Powstancow Slgskich w Skrzyszowie
44-348 Skrzyszow, ul. | Maja 177
tel. 032 47 26 370, 132 47 26 630, 032 47 26 579
NIP 6472478433, REGON 001192540

Dyrektor Szkoty

mgr Joanna Bonarek
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§8
Odbidr pieczeci i pieczatek przez jednostki organizacyjne
Do odbioru pieczeci i pieczatek stuzbowych uprawnieni sg pracownicy posiadajgcy
upowaznienie wystawione przez dyrektora szkoty.
Pieczecie i pieczatki wydawane sg w sekretariacie szkolnym za pokwitowaniem ich odbioru w
ewidencji, o ktérej mowa w § 9.
Wydanie nowych pieczeci i pieczatek nastepuje po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub

zniszczonych.

§9
Ewidencja pieczeci i pieczatek
W szkole prowadzi sie ewidencje pieczeci i pieczatek.
Ewidencje wszystkich pieczeci i pieczatek prowadzi upowazniony pracownik sekretariatu
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku do instrukgji.

Ewidencja powinna wykazywac aktualny stan posiadania pieczeci i pieczatek w szKole.

§10
Przechowywanie pieczeci i pieczatek
Pieczecie przechowywane sg w metalowych szafach lub sejfach, w sposob uniemozliwiajgcy
dostep do nich osobom nieupowaznionym.
W czasie wykonywania pracy, pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.
Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposéb

uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym, o ktérym mowa w ust.1.

§11

Utrata pieczeci i pieczatek
W  przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty lub
pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczeci i pieczatek.
Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki ktory zgtosit fakt jej utraty, przekazuje na
pismie informacje upowaznionemu pracownikowi sekretariatu podajac nr, wielkos¢, typ
pieczeci oraz okolicznosci utraty.
O utracie pieczeci Dyrektor niezwtocznie powiadamia Mennice Polska S.A., organy policji lub
prokuratury przekazujac niezbedne informacje identyfikujgce utracong pieczec oraz podajgc
okolicznosci jej utraty.
Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczeci i
pieczatek.
Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, a utracona pieczeé¢ z ewidencji pieczeci po

otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

§12



10.

2.

Likwidacja pieczeci i pieczatek

Pieczecie i pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia nalezy
przekazac za pokwitowaniem ich odbioru do sekretariatu w celu ich likwidacji.
Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci sporzadza protokdt przekazania pieczeci do
likwidacii i przesyta go wraz z pieczecig do Mennicy Polskiej S.A.
Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A., wykresla sig
pieczec z ewidencji.
Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki stuzbowe pracownicy zwracajg do sekretariatu z
pisemnym wnioskiem o jej komisyjng likwidacje.
Pracownik prowadzacy ewidencje przetrzymuje je do momentu ich likwidacji.
Likwidacji pieczatek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci i pieczatek.
W sktad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodza:

a. dyrektor szkoty,

b. pracownik prowadzacy ewidencje pieczatek,

c. pracownik wskazany przez dyrektora.
Likwidacji dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie.
Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokot, ktéry przechowuje sie wraz z pozostatg
dokumentacjg pieczeci.
Zwrot i likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w

ewidencji pieczeci.

§13
Postanowienia koricowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor szkoty, ktory
jednoczesnie sprawuje ogoélny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz

procedur okreslonych w instrukgcji.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01.12.2019 r.



