Instrukcja
postepowania z pieczagtkami stuzbowymi

w Publicznym Przedszkolu w Jemielnicy
Cel instrukcji

Gltéwnym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania i uporzgdkowania kwestii
dotyczagcych pieczgtek stuzbowych uzywanych przez pracownikéw Publicznego Przedszkola w

Jemielnicy.

§1

Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatka stuzbowa — jest to znak wtasnosciowy oséb prawnych lub fizycznych, przeznaczony
do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania dokumentéw lub ich
odpiséw, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego, zwany dalej pieczatka.
Pieczatki moga by¢ podtuzne lub okragte.

Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: firmowe, nagtéwkowe, imienne oraz pomocnicze.
W pieczgtki zaopatrywane sg w szczegdlnosci nastepujgce dokumenty, o ile przepisy
szczegobtowe nie stanowig inaczej:

a. petnomocnictwa,

b. decyzje administracyjne,

c. pisma uwierzytelniajgce podpisy i odpisy

d. dokumenty poswiadczajgce przebieg nauczania

e. dokumenty ptacowo — ksiegowe,

f. dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw,

g. umowy,

h. inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalno$cig szkoty.

5. W przedszkolu uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczatek:

a. firmowe - zawierajgce petng nazwe przedszkola, adres stanowigcy jej siedzibe,
numery telefonéw, nr NIP;

b. imienne - zawierajgce 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:

— Dyrektor przedszkola,
— inni uprawnieni przez dyrektora pracownicy Przedszkola,

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

d. pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegolnych osob,
zastepujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstéw np. za zgodnos¢
z oryginatem,

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



§2

Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek

Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci, ich zamawiania oraz likwidacji
powierza pieczecie upowaznionym pracownikom, ktérym sg one niezbedne do prowadzenia
czynnosci urzedowych.

Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, sg odpowiedzialni za wydane im pieczecie i
zobowigzani do uzywania ich wytgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.
Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
sg konieczne do realizacji obowigzkow.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczgtek pomocniczych decyzje
podejmuje Dyrektor przedszkola.

Uprawnienia do podpisywania pism okreslajg wewnetrzne uregulowania tj.: regulamin
organizacyjny, zakresy obowigzkéw i kompetencji oraz petnomocnictwa.

Odbiér pieczeci lub pieczatki rownoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik

potwierdza wtasnorgcznym podpisem w ewidenc;ji

§3

Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

Za wilasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie,
odpowiedzialnos¢ ponoszg pracownicy ktérym zostaty one powierzone.
Pracownicy, ktéorym powierzono pieczgtki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowigzani sg do ich ochrony przed dostepem o0séb nieupowaznionych.
Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby upowaznione przez nich.
Zabrania sie:

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

blanco,

b. samowolnego dokonywania zmian w treéci pieczatek.

§4

Zamawianie pieczeci i pieczatek

Pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidenc;ji
pieczatek.
Rodzaj, tres¢ i liczbe zamawianych pieczatek ustala Dyrektor przedszkola w porozumieniu z
pracownikiem zwracajgcym sie z prosbg o wyrobienie pieczatki oraz z osobg odpowiedzialng
za zamawianie pieczgtek w przedszkolu.
Zaméwienia powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

a. tres¢ napisu lub ksztalt oraz wielkos¢ pieczatki,

b. okreslenie liczby poszczegoinych rodzajéw pieczatek,



c. uzasadnienie zamowienia,
Tres¢ napisu dotyczaca nazwy jednostki organizacyjnej, powinna by¢ zgodna z nazwg przyjeta
w uchwale organu prowadzgcego przedszkole lub Statucie przedszkola, a tres¢ napisu
dotyczgcego stanowiska zgodna z umowg o prace lub dokumentem powotujgcym pracownika
do petnienia odpowiednich funkcji.
Zamoéwienie pieczatki sktada sie w Sekretariacie u pracownika zajmujgcego sie zamawianiem
pieczatek
Wykonane pieczagtki odbiera pracownik Sekretariatu, ktéry po sprawdzeniu zgodnosci z
zamoéwieniem:

a. potwierdza na fakturze odbiodr pieczatek,

b. wpisuje je do ewidencji

c. opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w przedszkolu

procedurami.

§5

Ewidencja pieczatek

W Publicznym Przedszkolu w Jemielnicy prowadzi sie ewidencje pieczatek.
Ewidencje wszystkich pieczgtek prowadzi upowazniony pracownik sekretariatu wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku do instrukcji.

Ewidencja powinna wykazywac¢ aktualny stan posiadania pieczeci i pieczatek w przedszkolu.

§6

Przechowywanie pieczatek

Pieczatki przechowywane sg w sposéb uniemozliwiajagcy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

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

Po zakonczeniu pracy pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajgcy

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

§7
Utrata pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna,
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié o tym fakcie dyrektora przedszkola lub pracownika
odpowiedzialnego za zamawianie pieczatek.

Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki ktory zgtosit fakt jej utraty, przekazuje na pismie
informacje upowaznionemu pracownikowi sekretariatu podajgc nr, wielkos¢, typ pieczeci oraz

okolicznosci utraty.



Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczatek.
Utracona pieczgtka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek po

przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

§8
Likwidacja pieczatek

Pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia nalezy przekaza¢ do
sekretariatu w celu ich likwidacji.
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 skitad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodzg:
a. Dyrektor przedszkola,
b. pracownik prowadzgcy centralng ewidencje pieczatek,
c. pracownik wskazany przez dyrektora.
Likwidacji dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie.
Z czynnosci likwidacyjnych sporzadza sie protokdt, ktéry przechowuje sie wraz z pozostatg
dokumentacjg pieczeci.

Zwrot i likwidacja pieczatek stuzbowych zostaje odnotowana w ewidenc;ji pieczeci.

§9

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje dyrektor przedszkola,
ktory jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz

procedur okreslonych w instrukciji.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 11.02.2021



