Zarzgdzenie nr 20/2016
p.o. Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
z dnia 1 czerwca 2016 r.
w sprawie wprowadzenia procedury post¢powania z piecz¢ciami urzedowymi oraz

pieczatkami sluzbowymi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie

§1

Informacje ogolne
1. W szkole uzywane sg pieczecie urzedowe:
a) do tuszu o $rednicy 36 mm do $wiadectw szkolnych Szkota Podstawowa — 1 szt.,
b) do tuszu o Srednicy 36 mm do $wiadectw szkolnych Gimnazjum — 1 szt
¢) do tuszu o srednicy 20 mm do legitymacji szkolnych Szkota Podstawowa— 1 szt.
d) do tuszu o srednicy 20 mm do legitymacji szkolnych Gimnazjum — I szt.
2. Pieczgé urzgdowa jest metalowa okragla ttoczona, zawiera posrodku wizerunek orta

ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, w otoku posiada napis ,.Zespot Szkolno -

Przedszkolny”.
3. W szkole uzywane sa pieczatki stuzbowe:

a) pieczatka firmowa;

b) pieczatki imienne:
— dyrektora szkoty,
- wicedyrektora szkoty,
— glownej ksiegowej,
— starszego specjalisty ds. plac,
— sekretarza szkoly,
— pedagoga szkolnego,
— logopedy.

¢) pieczgtki pomocnicze, niezbgdne w pracy a ustalone przez dyrektora;
§2
Rozdzielnik pieczeci urzedowych

1. Osoby uprawnione do posiadania i uzywania pieczgei urzedowych:

a) pieczecie do tuszu o $rednicy 36 mm — sekretarz szkoly



b) pieczecie do tuszu o srednicy 20 mm — sekretarz szkoty

oo
W

Przeznaczenie piecz¢ci urzedowych i pieczatek sluzbowych

1. W pieczgcie urzgdowe zaopatrywane sg hastepujace podstawowe:
a) dokumenty (o ile inne przepisy szczegélne nie stanowig inaczej),
b) zaswiadczenia o pracy i nauce,
¢) pelnomocnictwa, upowaznienia,
d) pisma uwierzytelniajace podpisy, odpisy, duplikaty,
e) legitymacje uczniowskie i pracownicze, dyplomy;
f) swiadectwa szkolne;

2. Pieczgcie i pieczatki posiadajg wkiady z tuszem w kolorze ¢zerwonym.

§4
Uprawnienia do uzywania pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

1. Pieczecig urzedows poshigujq si¢ pracownicy upowaznieni przez dyrektora szkoly.

2. Pracownicy, ktdrym powierzono pieczecie urzgdowe i pieczatki odpowiedzialni sa za
ich przechowywanie oraz prawidlowe uzywanie. Sg zobowigzani do uzywania ich
wylgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczgtki firmowe z adresem, numerem telefonu, numerem REGON, moga byé w
posiadaniu dyrektora, wicedyrektora, sekretariatu szkoly oraz dziatu ksiegowosci.

4. Pieczgcie okragle sg przechowywane w szafie pancernej, do ktérej dostep posiada
sekretarz szkoty

5. Pieczgtki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadan wynikajgcych z zakresu

czynnosci.



§5

Odpowiedzialnos¢ za pieczecie urzedowe i pieczatki sluzbowe

. Za niewlasciwe wykorzystanie pieczeci urzedowych oraz za brak wlasciwego

zabezpieczenia i przechowywania pieczeci ponosi sekretarz szkoly.
Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie do wykonywania obowigzkow stuzbowych,
zobowigzani sa do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem oraz

ochrony przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych.

. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy.

Zabrania sie:
— odciskanie pieczeci oraz pieczatek stuzbowych na niepodpisanych
dokumentach, tj. in blanco,
— samowolnego dokonywania zmian w tresci pieczatek.
Pracownik, z ktdrym zostala rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢

sig¢ z pobranych i uzytkowanych pieczgci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w

karcie obiegowej pracownika oraz ewidencji pieczeci.
Podczas pracy pieczecie oraz pieczatki stuzbowe powinny znajdowaé sie w miejscu
dostgpnym wylacznie dla pracownika uprawnionego.
Po zakonczeniu pracy pieczgeie 1 pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob

uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

§6

Zamawianie pieczeci i pieczatek stuzbowych

1.

2.

3.

Zamowienia na nowe pieczgcie urzedowe sklada si¢ do Mennicy Polskiej S.A. za
posrednictwem ministerstwa wlasciwego do spraw os$wiaty, po uprzednim
zaakceptowaniu zamowienia przez dyrektora.

Zamawianie pieczgci i pieczatek sluzbowych sekretarz szkoty sporzadza na druku
zapotrzebowania na dostawy i ustugi obowiazujacym w szkole.

Tres¢ pieczatki imienne)j jest zgodna z zakresem obowigzkow pracownika lub ze

stanowiskiem pracy okreslonym w umowie o prace.



4. Sekretarz szkoly po sprawdzeniu zgodnoéci z zamdéwieniem, potwierdza na fakturze
odbiér pieczget i pieczatek, natomiast na zalgczonych wykazach umieszcza adnotacje:

.» Wpisano do ewtdencji w ksigzce nr .... pod pozycjg nr ....”,

§7

Wzory pieczeci oraz pieczatek sluzbowych

1. Pieczg¢ okragla 36 mm — Szkola Podstawowa

3. Piecze€ okragla 20 mm — Szkota Podstawowa




4. Pieczeé okragla 20 mm — Gimnazjum

5. Pieczatka firmowa szkoly z nazwg oraz adresem, numerem telefonu, numerem
REGON

ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
w SMOLDZINIE

76- 214 Smoldzino, ul. Boh. Warszawy 48
tel.59 811 73 21

Regon 771554678, NIP 8§39-28-15-065

6. Pieczatki imienne zawierajace stanowisko lub pelnione funkcje wynikajace z

umowy oraz tytul naukowy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu:




§8

Odbior pieczeci urz¢dowych i pieczatek stuzbowych

. Do odbioru pieczeci i pieczatek stuzbowych uprawnieni sg pracownicy posiadajacy

upowaznienie wystawione przez dyrektora szkoty.

. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek moze nastgpi¢ wylgeznie po zwrocie

nieaktualnych lub zniszczonych pieczatek.

§9

Ewidencja piecz¢ci urz¢dowych i pieczatek sluzbowych

. Ewidencj¢ pieczeci i pieczatek prowadzi sekretarz szkoly wg zalacznika nr 1 do

niniejszej procedury.,

. Sekretarz szkoly jest obowigzany do prowadzenia aktualnego wykazu o0sob

upowaznionych do postugiwania si¢ pieczeciami urzedowymi i stuzbowymi.

. Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczeci i pieczatek sluzbowych odbywa sie za

pokwitowaniem w ewidencji i protokole.
W szkole nie obowiazuje ewidencja innych rodzajoéw pieczatek pomocniczych, np.:

»Za z2godnos¢ z oryginalem”, ,,wplyneto dnia. .. ilos¢ zalgeznikow™ itp.

§10

Zaginigcie pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych

1.

W przypadku zagubienia lub kradziezy pieczeci urzgdowej lub pieczatki shuzbowej
osoba  odpowiedzialna  zobowiazana  jest  niezwlocznie powiadomié

dyrektora/wicedyrektora szkoly na pidmie z opisem okolicznosci jej utraty. Pismo

nalezy zlozy¢ w sekretariacie szkoty.

2. O utracie pieczeci urzedowej dyrektor niezwlocznie powiadamia Mennice Polska S.A.

3.

oraz Komisariat Policji, przekazujac numer, wielkosé i typ zagubionej pieczeci.
Fakt zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczeci urzedowej i pieczatek stuzbowych

odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci i pieczatek prowadzonej w sekretariacie szkoty.



§11
Likwidacja pieczgci urz¢dowych i pieczatek sluzbowych

1. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci urzedowych sporzadza protokét likwidacji
1 przekazuje pieczecie za posrednictwem ministerstwa whasciwego do spraw oswiaty
do Mennicy Polskiej S.A.

2. Zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczatki shizbowe pracownicy zwracaja do
sekretariatu z pissmnym wnioskiem o jej komisyjng likwidacie.

3. Sekretarz szkoly przechowuje je do momentu ich likwidacji.

4. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja ds. likwidacji pieczeci urz¢gdowych i pieczatek
stuzbowych.

5. W skiad komisji ds. likwidacji pieczeci i pieczatek wchodza dyrektor oraz sekretarz

- szkoty.

0. Likwidacji dokonuje sig poprzez ich fizyczne zniszezenie — spalenie.

7. Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza si¢ protokét (stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury), ktory przechowuje sie wraz z pozostaty dokumentacjg pieczeci.

8. Zwrot i likwidacja pieczgci urzgdowych i pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w

ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych.

p-o.

Zespotu A dszkolnego

mgr Artur Sp



