Załącznik do zarządzenia nr 17/2021
Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu

z dnia 25 lutego 2021 r.

Instrukcja postępowania z pieczątkami służbowymi
w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu

Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1. Głównym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwiązania                                   i uporządkowania kwestii dotyczących pieczątek służbowych używanych przez pracowników                    w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu poprzez ujednolicenie postępowania od momentu zapotrzebowania na pieczątkę do momentu jej fizycznej likwidacji.

§ 2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Zespole – należy przez to rozumieć Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół                        w Inowrocławiu,

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu,
3) pieczątce – należy przez to rozumieć pieczątkę służbową.
Rozdział 2
Pieczątki służbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

§ 3. 1. W Zespole używane są następujące rodzaje pieczątek:

1) firmowe Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu - zawierające pełną nazwę, adres, numery telefonu, nr faksu, nr NIP, nr REGON;
2) imienne - zawierające stanowisko lub pełnione funkcje, wynikające ze stosunku pracy, imię i nazwisko oraz miejsce do podpisu; 

3) imienne „z up. Dyrektora” dla osób, w granicach indywidualnego upoważnienia Dyrektora;
4) pomocnicze - niezbędne do uproszczenia pracy biurowej poszczególnych osób; zastępują wpisywanie często używanych, powtarzających się tekstów (np.: za zgodność z oryginałem, datowniki, numeratory …) do formularzy pism, druków itp.
2. Pieczątki firmowe jednego wzoru i treści są dodatkowo opatrzone numerem rozpoznawczym w celu identyfikacji użytkownika.

3. Do zaopatrywania dokumentów w pieczątki firmowe używa się wyłącznie tuszu czerwonego.

4. W przypadku stosowania pieczątek pomocniczych dopuszcza się stosowanie innego koloru tuszu.

5. Wzór treści pieczątki firmowej, nagłówkowej oraz imiennej określa załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdział 3
Uprawnienia do używania pieczątek

§ 4. 1. Pracownik upoważniony do prowadzenia ewidencji pieczątek, ich zamawiania oraz likwidacji powierza pieczątki pracownikom, którym są one niezbędne do prowadzenia czynności służbowych.

2. Pracownicy, którym powierzono pieczątki firmowe są odpowiedzialni za wydane im pieczątki i zobowiązani do używania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczątki imienne przysługują pracownikom, którym ze względu na rodzaj wykonywanej pracy są konieczne do realizacji zadań określonych w zakresie ich obowiązków. 

4. Pieczątka facsimile zawiera odwzorowanie podpisu. Zgodę na użytkowanie pieczątki, wyraża Dyrektor na pisemny wniosek pracownika, zawierający uzasadnienie oraz określenie przypadków, w których pieczątka będzie używana.

5. W sprawach związanych z uprawnieniem do korzystania z pieczątek pomocniczych decyzję podejmuje Dyrektor na wniosek pracownika.

6. Uprawnienia do podpisywania pism określają wewnętrzne uregulowania tj.: regulamin organizacyjny, zakresy obowiązków i kompetencji oraz udzielone przez Dyrektora pełnomocnictwa.

7. Odbiór pieczątki, równoznaczny z uprawnieniem do jej używania, pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem w ewidencji, o której mowa w § 9.

Rozdział 4
Odpowiedzialność za pieczątki

§ 5. 1. Za właściwe użytkowanie pieczątek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie, odpowiedzialność ponoszą pracownicy, którym zostały powierzone pieczątki.

2. Pracownicy, którym powierzono pieczątki do wykonywania obowiązków służbowych, zobowiązani są do ich ochrony przed dostępem osób nieupoważnionych.

3. Za pieczątki imienne, facsimile osobiście odpowiadają ich użytkownicy lub wyłącznie osoby upoważnione przez nich.

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treści pieczątek oraz zamawianie nowych bez zgody Dyrektora jest niedozwolone.

5. Pracownik, z którym została rozwiązana umowa o pracę, obowiązany jest rozliczyć się                        z pobranych i użytkowanych pieczątek. Fakt ten odnotowuje się w ewidencji pieczątek.

6. Pracownicy którym powierzono pieczątki firmowe i imienne do użytkowania wypisują oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone im pieczątki. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do instrukcji.

Rozdział 5

Zamawianie pieczątek

§ 6. 1. Pieczątki zamawia pracownik któremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczątek.

2. Rodzaj, treść i liczbę zamawianych pieczątek ustala Dyrektor z uwzględnieniem wniosku pracownika zwracającego się o wyrobienie pieczątki oraz opinii osoby odpowiedzialnej za zamawianie pieczątek.

3. Treść napisu dotycząca nazwy jednostki organizacyjnej, powinna być zgodna z nazwą przyjętą w Uchwale Rady Miejskiej Inowrocławia w sprawie utworzenia Zespołu, a treść napisu dotyczącego stanowiska zgodna z umową o pracę lub dokumentem powołującym pracownika do pełnienia odpowiednich funkcji.

4. Zamówienie na pieczątki składa się u pracownika zajmującego się zamawianiem pieczątek.

5. Upoważniony pracownik zamawia pieczątki zgodnie z wewnętrznymi procedurami dotyczącymi zamówień publicznych.

6. Wykonane pieczątki odbiera upoważniony pracownik, który po sprawdzeniu zgodności              z zamówieniem:

a) potwierdza na fakturze odbiór pieczątek;

b) wpisuje je do ewidencji pieczątek, o której mowa w § 9

c) umieszcza na odwrocie faktury adnotację: „wpisano do ewidencji pieczątek służbowych pod pozycją nr ….”;

d) opisaną fakturę przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjętymi w Zespole procedurami.

§ 7. Zamówienia na pieczątki powinny zawierać opis wszystkich danych potrzebnych do umieszczenia zgodnie z § 3 ust. 1 i § 6 ust. 3.

Rozdział 6
Odbiór pieczątek przez pracowników

§ 8. 1. Pieczątki wydawane są za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczątek,                 o której mowa w § 9.

2. Ponowne wydanie pieczątek następuje wyłącznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych pieczątek, z zastrzeżeniem § 11.
Rozdział 7
Ewidencja pieczątek

§ 9. 1. W Zespole prowadzi się ewidencję pieczątek według wzoru określonego                           w załączniku nr 3 do niniejszej Instrukcji. Ewidencji nie podlegają pieczątki pomocnicze.

2. Prowadzona ewidencja powinna wykazywać aktualny stan posiadania pieczątek                  w Zespole.

3. Ewidencja pieczątek powinna być systematycznie aktualizowana.

Rozdział 8
Przechowywanie pieczątek

§ 10. 1. Pieczątki przechowywane są w metalowych szafach lub sejfach. W przypadku braku sejfów pieczątki przechowywane są w zamkniętych szafach lub biurkach, w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osobom nieupoważnionym.

2. W czasie wykonywania pracy pieczątki powinny znajdować się w miejscu dostępnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich używania.

3. Po zakończeniu pracy pieczątki powinny być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający dostęp osobom nieupoważnionym.

Rozdział 9
Utrata pieczątek

§ 11. 1. W przypadku utraty (zagubienia, kradzieży) pieczątki, osoba za nią odpowiedzialna, zobowiązana jest niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Dyrektora lub pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczątek.

2. Pracownik upoważniony do używania pieczątki, który zgłosił fakt utraty (zagubienia, kradzieży) pieczątki przekazuje na piśmie informację o utracie pieczątki upoważnionemu pracownikowi  podając nr, wielkość, typ oraz okoliczności utraty.

4. Dyrektor Zespołu zarządza ustalenie okoliczności utraty i w zależności od wyników występuje  z wnioskiem o pociągnięcie winnych do odpowiedzialności.

5. Fakt zagubienia lub kradzieży pieczątki odnotowuje się w ewidencji pieczątek.

6. Utracona pieczątka podlega unieważnieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczątek po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego. 

Rozdział 10

Likwidacja pieczątek

§ 12. 1. Pieczątki, które nie mogą być używane z powodu zużycia, uszkodzenia, względnie likwidacji, należy przekazać za pokwitowaniem ich odbioru pracownikowi, któremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczątek, w celu ich likwidacji.

2. Dokonany zwrot pieczątki oraz fakt przekazania jej do likwidacji odnotowuje się                     (wraz z podaniem daty) w „Ewidencji pieczątek służbowych”.

3. Pracownik, któremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczątek, jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie zwróconych pieczątek do momentu przekazania ich do likwidacji.

§ 13. 1. Likwidacja pieczątek przeprowadzana jest nie rzadziej niż raz w roku, zgodnie                    z przepisami dotyczącymi likwidacji składników majątkowych, obowiązującymi w Zespole, przez Komisję ds. likwidacji pieczątek powołaną przez Dyrektora.

2. W skład Komisji ds. likwidacji pieczątek wchodzi minimum 3 pracowników Zespołu.

3. Likwidacji pieczątek dokonuje się poprzez fizyczne zniszczenie, uniemożliwiające ich identyfikację i dalsze użycie (np.: spalenie lub pocięcie na kawałki).

4. Z czynności likwidacji sporządza się protokół, który przechowuje się wraz z pozostałą dokumentacją (załącznik nr 4 do instrukcji).

Rozdział 11
Postanowienia końcowe
§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor Zespołu, który jednocześnie sprawuje ogólny nadzór nad wdrożeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur określonych w instrukcji. 
§ 15. Ewidencję pieczątek należy uzupełnić o wszystkie dotychczas obowiązujące               w Zespole pieczątki.

Załącznik nr 1
do Instrukcji postępowania
z  pieczątkami służbowymi

WZORY TREŚCI PIECZĄTEK SŁUŻBOWYCH
I. Wzór treści pieczątki firmowej:
MIEJSKI ZESPÓŁ  EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY  SZKÓŁ

w   I n o w r o c ł a w i u

ul. Stanisława Kiełbasiewicza 7
88 – 100 Inowrocław
MIEJSKI ZESPÓŁ

EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY  SZKÓŁ

W  INOWROCŁAWIU

MIEJSKI ZESPÓŁ 

EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKÓŁ 

w Inowrocławiu

ul. Kiełbasiewicza 7, 88-100 Inowrocław

NIP ……………..; REGON …………………

Nr tel. ………………
II . Wzór treści pieczątki imiennej:
DYREKTOR

Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkół w Inowrocławiu

imię i nazwisko

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

GŁÓWNY  KSIĘGOWY

imię i nazwisko

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

STANOWISKO/FUNKCJA

imię i nazwisko

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Załącznik nr 2 
do Instrukcji postępowania
z pieczątkami służbowymi
…………………………………..

Imię i Nazwisko

……………………………….....

Stanowisko

OŚWIADCZENIE


Oświadczam, iż przyjmuję odpowiedzialność materialną za pieczątki powierzone mi bezpośrednio do użytkowania:

1……………………………………………

2……………………………………………

3……………………………………………

4……………………………………………

Zobowiązuję się do zwrotu ww. pieczęci lub wyliczenia się w wypadku kradzieży, zniszczenia itp.
Jednocześnie oświadczam, że znane są mi zasady postępowania z pieczątkami służbowymi w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Inowrocławiu określone zarządzeniem nr …. Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół                                                  w Inowrocławiu z dnia………
……………………………….

Data i podpis pracownika
Załącznik nr 3
do Instrukcji postępowania
z pieczątkami służbowymi
EWIDENCJA PIECZĄTEK SŁUŻBOWYCH
W MIEJSKIM ZESPOLE EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYM SZKÓŁ                                     W INOWROCŁAWIU

	Lp.
	Odcisk 
	Wydanie
	Zwrot
	Uwagi

	
	pieczęci
	Data
	Nazwisko
	Podpis otrzymującego
	Data
	Podpis przyjmującego
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 4
do Instrukcji postępowania
z  pieczątkami służbowymi
P R O T O K Ó Ł nr ………/………..
z dnia ………… w sprawie likwidacji pieczątek służbowych
zgodnie z Zarządzeniem Nr ..........................................................................................…..

Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu z dnia ..............................................................

w sprawie …………………………………………………………………………………………

Komisja ds. likwidacji pieczątek w składzie:

1) …………………..……………………….. – przewodniczący komisji;
2) …………………..………………………..– członek komisji;

3)  …………………………………..……….– członek komisji.

w dniu ................................ .. dokonała fizycznej likwidacji wyszczególnionych pieczątek

1…………………..

2…………………..

3…………………..

z powodu ………………………………………………………... ……………………………….

Pieczątki w ilości ................ sztuk zostały zlikwidowane poprzez ………………………….

Inowrocław, dnia .........................

Podpisy Komisji:

1. ....................................

2. ....................................

3. ....................................

Zatwierdzam: …………………………………

