Zalacznik nr 9
do Instrukcji sporzadzania, obiegu kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych w ........ccccereeee. (nazwa jednostki)

Zarzadzenie nr ..../.....

Kierownika ............... (nazwa jednostki)

w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i

pieczatek stuzbowych W ........cccevuinnnen.. (nazwa jednostki)

Na podstawie art. .........ccceeeuveennne (nalezy podac artykut aktu prawnego, na podstawie ktérego
kierownik jednostki organizuje prace jednostki budzetowej, np.: art. 33 ust. 3 ustawy z 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym — j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pézn.zm. lub art. 34
ust. 1 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym — j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 595 z
pozn.zm., lub art. 43 ust. 3 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie wojewodztwa — j.t.
Dz.U. z 2013 r. Nr 596 z pozn.zm.), § ............ statutu (jednostki organizacyjnej sektora
finansow publicznych, jesli w statucie jest mowa o kierowniku jednostki i jego
uprawnieniach), § .......... regulaminu organizacyjnego (jednostki organizacyjnej sektora
finansow publicznych, jesli w regulaminie jest mowa o kierowniku jednostki i jego
uprawnieniach), rozporzadzenia Rady Ministréw z 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i
pieczeci urzedowych (Dz.U. Nr 47, poz. 316 z p6zn.zm.) oraz w zwiazku z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu piecze¢ci i pieczatek na potrzeby
...................... (nazwa jednostki), uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku

utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie,



2)

3)

4)

3)

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika .................... (nazwa
Jednostki),

pieczeci — nalezy przez to rozumie¢ piecz¢¢ urzedowa, metalowa, okragla, ttoczona,
zawierajacg posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w
otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania,

pieczatce — nalezy przez to rozumie¢ znak wlasno$ciowy i1 rozpoznawczy osoby
fizycznej lub prawnej, ktory ma za zadanie pozostawienie trwatego odcisku na papierze

lub innym podtozu.

§3

Ustalenia ogdlne
Pieczecie i1 pieczatki mogg by¢ stosowane wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych
nalezacych do zakresu dziatania ...........ccccceeueeennneen. (nazwa jednostki).
Kierownicy poszczegdlnych komoérek jednostki odpowiadaja za prawidlowe uzywanie
pieczeci 1 pieczatek pod wzgledem celowosci 1 zgodnos$ci z obowigzujagcymi przepisami
prawa w dokumentach i pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacjag zadan w
podlegtych im komérkach.
Ustala si¢, ze od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia we wszystkich nowych
pieczeciach i pieczatkach stosowanych w ... (nazwa jednostki) uzywany
bedzie tusz w kolorze ...........ccuee...e. (np. czerwonym), chyba ze przepisy szczegllne
stanowig inaczej.
Pieczecie 1 pieczatki, o ktérych mowa w zarzadzeniu, pozostaja wlasnosciag

............................ (nazwa jednostki), ktora ponosi koszty ich wykonania.

§4
Pieczecie i pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie
................................... (nazwa jednostki) uzywane sa nastgpujace rodzaje pieczatek:
nagléwkowe — zawierajace petng nazwe i adres lub NIP,
imienne — zawierajgce stanowisko lub petnione przez pracownikéw funkcje, wynikajace
ze stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu,
Ustala sig¢, ze w tresci pieczatek imiennych, uzywanych przez pracownikow jednostki w
zwigzku z pelnieniem czynnosci stuzbowych, nie stosuje si¢ tytuléw zawodowych
nadawanych przez szkoty wyzsze, stopni naukowych i tytutéw naukowych,

pieczecie urzedowe — zawierajagce posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
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4)

5)

6)

Rzeczypospolitej Polskiej, uzywane do ttoczenia w papierze lub tuszu,

imienne ,,Z Uup. ... (np. starosty, wajta, burmistrza)” dla oséb w granicach
indywidualnego upowaznienia kierownika jednostki,

pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych osdb; zastepuja
wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajagcych si¢ tekstow (np.: za zgodno$¢ z
oryginatem, datowniki, numeratory do formularzy pism, drukow itp.),

inne pieczatki, np. faksymile zawierajgce odwzorowanie podpisu.

(W zalgezniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia zaprezentowano przyktadowe wzory

stosowanych pieczeci i pieczgtek jednostki organizacyjnej sektora finansow publicznych — w

samorzqdzie gminnym.)

§5

Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek
Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek i ich zamawiania powierza
pieczatki pracownikom, ktérym s3 one niezbedne do prowadzenia czynnosci stuzbowych.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki nagtéwkowe, sg odpowiedzialni za wydane im
pieczatki i zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.
Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkow.
Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnos$ci prawnych (np. mogq jej uzywacé komorki
Jednostki budzetowej do sygnowania sporzgdzanych dokumentow w zwigzku z realizacjq
zadan zleconych z zakresu administracji rzqdowej, przekazanych np. wajtowi, staroscie z
mocy przepisow ogolnie obowiqzujgcych lub w drodze porozumien z wtasciwymi
organami).
W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzj¢ podejmuje kierownik jednostki na wniosek ............... (np. kierownika komorki w
danej jednostce budzetowej lub samego pracownika).
Zgode na uzytkowanie pieczatki faksymile wyraza kierownik jednostki na pisemny
wniosek pracownika, zawierajacy uzasadnienie oraz okreslenie przypadkéw, w ktérych
pieczatka bedzie uzywana.
W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje podejmuje
kierownik jednostki na wniosek kierownikéw poszczegdlnych komérek merytorycznych

danej jednostki.



Uprawnienia do podpisywania pism okreslajg wewnetrzne uregulowania (np. regulamin
organizacyjny, zakresy czynnoSci oraz udzielone przez kierownika jednostki

petnomocnictwa).

§6

Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki
Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci 1 pieczatek oraz za ich zabezpieczenie 1
przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaly powierzone
pieczecie i1 pieczatki.
Pracownicy zobowiazani sa do strzezenia pieczeci poprzez przechowywanie ich w
szafach lub szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrong przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem.
Podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych pieczecie powinny znajdowaé si¢ na
stanowisku pracy z wylacznym dostgpem pracownikéw uprawnionych do ich stosowania
lub pod bezposrednim nadzorem tych oséb.
Za pieczatki imienne, faksymile osobi$cie odpowiadajg ich uzytkownicy lub wylacznie
0soby upowaznione przez nich.
Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.
Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie
nowych bez zgody kierownika jednostki jest niedozwolone.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki firmowe 1 imienne do uzytkowania, podpisuja
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im pieczatki.
Wz6r os$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg, jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z
pobranych i1 uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w
odpowiednich ewidencjach pieczeci lub pieczatek.
W przypadku zmian organizacyjnych pieczgcie i pieczatki dotychczas uzywane w danej
komorce jednostki, a ktore nie stracily uzytecznosci, moga by¢ protokolarnie przekazane
do dalszego uzywania nowym komérkom. W tym celu nalezy je przekaza¢ protokolarnie

wedtug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Zamawianie pieczeci i pieczatek



Zamoéwienia pieczgci 1 pieczatek realizowane sg zgodnie z ustalonym w
............................... (nazwa jednostki) procesem obiegu zamdwienia. Do zaméwienia
nalezy dotaczy¢ projekt okreslajacy tres¢ przydatnych pieczgci, a w przypadku takiej
koniecznosci — inne dane niezbedne do ich wytworzenia, np. format, mechanizm,
ponadstandardowy wymiar, materiat itd. (zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia).

Zamawianie piecz¢ci odbywa si¢ wylgcznie za posrednictwem ...........cceeeueeennnee. (np.
komorki organizacyjnej).

Pieczecie 1 pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci 1 pieczatek (np. komorka organizacyjna —

sekretariat).

4. ZamoOwienie na pieczecie i pieczatki urzedowe podpisuje kierownik jednostki.

5.

Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik (np. komérki organizacyjnej —

sekretariatu), ktéry po sprawdzeniu zgodnos$ci z zamdwieniem:

1)  potwierdza na fakturze odbidr pieczeci i pieczatek,

2)  wpisuje je do ewidencji pieczeci lub pieczatek, o ktérej mowa w ust. 3,

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacj¢: ,,wpisano do ewidencji pieczeci
urzedowych 1 pieczatek stuzbowych pod pozycja nr ....”,

4)  opisang faktur¢ przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w jednostce

procedurami.

§8
Odbiér pieczeci i pieczatek

Pieczecie 1 pieczatki wydawane S3 W o....ccoeeveennnee. (np. komorka organizacyjna —
sekretariat) za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczgci i pieczatek.

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

Odbidér pieczatki, rownoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik
potwierdza wtasnorgcznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczatek. Wzor ewidencji

pieczeci i pieczatek stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§9
Utrata pieczeci i pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
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odpowiedzialna jest zobowigzana niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie .............. (np.
kierownika komorki, w ktorej pracuje, lub kierownika komorki organizacyjnej).
Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki, ktory zglosit fakt utraty (zagubienia,
kradziezy) pieczeci lub pieczatki przekazuje ...........cccoecoeeennenn. (np. kierownikowi
komorki organizacyjnej) na piSmie informacj¢ o utracie pieczeci lub pieczatki, podajac
wielkos$¢, typ oraz okolicznosci utraty.

........................... (np. kierownik komorki organizacyjnej) zarzadza ustalenie okoliczno$ci
utraty i w zalezno$ci od wynikdw wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o
pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.

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

O utracie pieczeci urzedowej kierownik jednostki niezwlocznie powiadamia Mennice
Polska SA oraz wlasciwe organy S$cigania, przekazujac niezbedne informacije,
identyfikujgce utracong piecze¢¢, oraz podajac okolicznosci jej utraty.

O utracie pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej zaginiecia kierownik jednostki
powiadamia natychmiast wlasciwe organy $cigania.

Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci i
pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, a utracona piecz¢¢ — po

otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej SA.

§10

Likwidacja pieczeci i pieczatek
Pieczgcie 1 pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji, nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do ....................
(np. komorki organizacyjnej — sekretariatu) w celu ich likwidacji.
Dokonany zwrot pieczeci i pieczatki do ... (np. komorki organizacyjnej —
sekretariatu) oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje si¢ (wraz z podaniem
daty) w ewidencji pieczgci i pieczatek stuzbowych.
Pracownik .................... (np. komorki organizacyjnej — sekretariatu) jest odpowiedzialny
za przechowanie i zabezpieczenie zwrOconych pieczeci i pieczatek do momentu
przekazania ich do likwidacji.
Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez komisj¢ ds.
likwidacji pieczatek.
W sktad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:



1)  pracownik prowadzacy inwentaryzacj¢ — przewodniczacy komisji,

2)  pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci 1 pieczatek — cztonek komisji,

3)  pracownik wskazany przez kierownika jednostki — cztonek komisji.

Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pociecie).

Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokot, ktéry przechowuje si¢ wraz z pozostalg
dokumentacja (zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

W przypadku pieczeci pracownik prowadzacy ewidencj¢ pieczeci i pieczatek sporzadza
protokot przekazania pieczeci do likwidacji 1 przesyla go wraz z pieczecia do Mennicy
Polskiej SA (zalacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia).

Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej SA wykresla sie

piecze¢ z prowadzonej ewidencji pieczeci i pieczatek.

§ 11

Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje podejmuje kierownik
jednostki, ktéry jednoczes$nie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i
przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w zarzadzeniu.
I wariant: Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ............ r.
lub
II wariant: Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocga obowigzujacg od 1

stycznia ............ r.



