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Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2018
Dyrektora Przedszkola nr 9 w Warszawie
z dnia 10.01.2018 r.

Procedura postepowania z pieczatkami

w Przedszkolu nr 9 w Warszawie

§ 1. Niniejsza Procedura okre$la zasady i tryb postepowania przy zamawianiu pieczatek
stuzbowych na potrzeby Przedszkola nr 9 w Warszawie oraz ich ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania, zwracania, a takze likwidacji w zwigzku z utratg przez
pieczatki stuzbowe cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)
2)
3)

4)
5)

Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure;

Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 9 w Warszawie;

Ewidencji - nalezy przez to rozumie¢ Ewidencje pieczeci i pieczgtek stuzbowych oraz
ich wzory odciskowe uzytkowanych w Przedszkolu nr 9 w Warszawie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola nr 9 w Warszawie;
uprawnionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie Ewidencji pieczgtek i pieczeci stuzbowych w Przedszkolu nr 9 w
Warszawie.

§ 3. Rodzaje pieczatek

W Przedszkolu stosowane sa nastepujgce rodzaje pieczatek:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

pieczatka nagtéwkowa - zawierajgcg petng nazwe Przedszkola, adres, numer telefonu
oraz NIP i REGON;

pieczatki imienne (do podpisu) - zwierajgce imie i nazwisko, stanowisko lub petnione
przez pracownikéw funkcje wynikajace ze stosunku pracy;

pieczatki imienne ,Z up. Dyrektora” — dla pracownikdw posiadajgcych imienne
upowaznienie dyrektora do podpisywania spraw okreslonych w upowaznieniu;
pieczgtka ,Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym” do
opisu faktur;

pieczatki przyjecia i wydania z magazynu z datg i podpisem;

pieczatki wptywu dokumentu do placéwki zawierajgce nazwe lub / i adres Przedszkola;
pieczatki pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej (np.: za zgodno$¢ z
oryginatem, datowniki).

§ 4. Przeznaczenie pieczatek

18

2.

Pieczatki, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze sg wtasno$cig Przedszkola, ktére
ponosi koszty ich wytworzenia.

Pieczatki mogg by¢ stosowane wytgcznie do sygnowania dokumentéw w zwigzku z
realizacjg zadan statutowych Przedszkola;

§ 5. Nadzor organizacyjny

1.

Dyrektor Przedszkola zobowigzany jest do:

a. zapewnienia stosownych pieczgtek w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym
potrzebom;

b. zapewnienia odpowiednich warunkéw do przechowywania pieczagtek;

o zwrotu pieczatek w zwigzku z utratg ich cech uzytkowych lub braku celowosci
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dalszego ich uzywania.
Dyrektor odpowiedzialny jest za: T 8¢

prawidtowe pod wzgledem celowosci i zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
uzywanie pieczatek w dokumentach oraz pismach wytwarzanych w zwigzku z
realizacjg zadan statutowych Przedszkola;

aktualno$¢ tresci pieczatek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi placowki;

zwrot pieczagtek nagtowkowych, pieczatek ,Z up. Dyrektora” oraz pieczatki imiennej
pracownika, ktory utracit prawo do ich uzywania np. rozwigzanie umowy, przeniesienie
itp.

zabezpieczenie pieczgtek, w tym pieczatki imiennej pracownika, w przypadku jego
dtuzszej nieobecnosci; jezeli w ocenie dyrektora istnieje taka konieczno$¢, pieczatka
powinna zostaé¢ zabezpieczona w sejfie, a po ustaniu przyczyny nieobecnoéci, wydana
pracownikowi.

§ 6. Odpowiedzialnos¢ za pieczatki

il

Odbiér pieczatki jest rownoznaczny z upowaznieniem pracownika do jej uzywania, a
odpowiedzialno$¢ za nig, pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem w Ewidenciji
pieczatek (zatgcznik nr 1) oraz wypetniajgc Oswiadczenie o odpowiedzialnosci, w tym
materialnej (zatgcznik nr 2).

Pracownicy, ktérym zostaty powierzone pieczatki (w tym imienne), zobowigzani sg do
uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie.

Pracownicy zobowigzani sg do strzezenia pieczgtek poprzez przechowywanie ich w
zamknietych szafach lub szufladach biurowych, w spos6b gwarantujgcy ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem.

Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych pieczatki powinny znajdowa¢ sie na
stanowisku pracy z wytgcznym dostepem pracownikéw uprawnionych do ich
stosowania lub pod bezposrednim nadzorem tych os6b.

Po zakonczeniu pracy pieczatki nalezy zabezpieczy¢ w sposoéb uniemozliwiajgcy
dostep osobom nieupowaznionym.

Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek jest niedozwolone.
Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
ze wszystkich pobranych pieczatek, w tym pieczatek imiennych, ktére tracg wazno$¢ z
dniem rozwigzania umowy o prace. Fakt ten odnotowuje sie w Ewidenc;ji pieczatek.
Pieczgtki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie utracity
uzytecznosci mogg zostac przekazane do dalszego uzywania innemu pracownikowi.

§ 7. Uprawnienia do uzywania pieczatek

i

2.

Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, konieczne sg do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich
obowigzkdw;

Zgode na uzywanie pieczatek wydaje dyrektor;

§ 8. Zamawianie i wykonanie pieczatek

1
2

Zamowienie pieczatek, na potrzeby pracownikéw nastepuje na wniosek dyrektora.
Dyrektor odpowiada za poprawno$¢ zamoéwionych pieczatek, szczegélnie pod
wzgledem zgodnosci tresci z danymi personalnymi, posiadanymi uprawnieniami i
zajmowanymi stanowiskami stuzbowymi.

Zambwienia wiekszej liczby egzemplarzy pieczatek tej samej tresci jest dopuszczalne
tylko w uzasadnionych przypadkach.
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Wykonane pieczatki po sprawdzeniu zgodnos$ci z zamodwieniem uprawniony

pracownik:

a. wpisuje do Ewidencji;

b. umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do Ewidencji pieczeci i
pieczatek pod pozycja nr...”, a nastepnie przekazuje jg do dalszego obiegu zgodnie z
przyjetymi w Przedszkolu procedurami.

Samowolne wykonywanie nowych pieczatek z pominieciem opisanej Procedury jest

niedozwolone.

§ 9. Ewidencja pieczatek uzywanych w Przedszkolu

1

Po wykonaniu pieczatki uprawniony pracownik dokonuije ich rejestracji w Ewidenc;ji:

.2.. Ewidencja zawiera:

1) kolejny numer porzadkowy przypisany do poszczegdinych odciskow;

2) odcisk pieczatki (wzdr);

3) imie i nazwisko osoby odbierajgcej pieczatke;

4) date i podpis osoby odbierajacej pieczatke;

5) date i podpis osoby zwracajacej pieczatke;

6) adnotacje dot. likwidacji pieczatki.

Zamowione pieczatki, wprowadzone do Ewidencji, wydawane sg pracownikom, po
pisemnym potwierdzeniu odbioru;

Wydanie nowych pieczatek, o tresci niezmienionej do juz uzywanych przez
pracownika, nastepuje wytgcznie po uprzednim zwrocie poprzednich, ktdre utracity
walory uzywania;

Prowadzona Ewidencja powinna wykazywa¢ aktualny stan pieczgtek uzywanych w
Przedszkolu;

§ 10. Utrata pieczatek

1

W przypadku utraty (np. zagubienia, kradziezy) pieczgtki, osoba za nig odpowiedzialna
jest zobowigzana niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora z podaniem
okolicznosci jej utraty.

W przypadku utraty pieczatki o szczegdlnie waznym znaczeniu, dyrektor podejmuje
decyzje o koniecznosci powiadomienia organéw $cigania (policji lub prokuratury) z
podaniem okoliczno$ci jej utraty i przebiegiem podjetych czynnosci wyjasniajgcych
przebieg zdarzenia.

Fakt zagubienia lub utraty wskazanych pieczatek zostaje odnotowany w Ewidenciji
przez uprawnionego pracownika.

Po przeprowadzeniu i zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego utracona pieczgtka
podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z Ewidencji.

§ 11. Likwidacja pieczatek

1

Komisje do spraw likwidacji pieczatek powotuje dyrektor.

2. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, dezaktualizacji, a takze utraty przez pracownika

prawa do jej uzywania, pieczatke nalezy przekazaé uprawnionemu pracownikowi
celem dokonania odpowiednich adnotacji i przygotowania jej do likwidacji.
Przeznaczone do likwidacji pieczatki przechowuje w zamknietej szafie uprawniony
pracownik odpowiedzialny za Ewidencje do momentu przekazania ich do fizycznej
likwidaciji;

Fizycznej likwidacji pieczatek dokonujg cztonkowie komisji, a z czynnosci tej,
sporzadzajg protokét likwidacji wediug wzoru okreSlonego w zatgczniku do
Zarzadzenia nr 12/ 2017 Dyrektora Przedszkola nr 9 w Warszawie z dnia 29 czerwca
2017 r.

Likwidacji pieczgtek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie np. pociecie;
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6. Protokét z czynnosci likwidacyjnych, przechowuje sie w Przedszkolu wraz z pozostata
dokumentacjg kancelaryjng;

7. Likwidacje pieczatek na podstawie protokotu sporzgdzonego przez komisje
likwidacyjng odnotowuje sie w Ewidenciji;

§ 12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze decyzje podejmuje dyrektor,

ktory jednoczesnie sprawuje nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad niniejszej
Procedury.

Dyrektor Przedszkola nr 9

Dorota Karpinska
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Zatgcznik nr 1

do Procedury postepowania

z pieczatkami stuzbowymi

w Przedszkolu nr 9 w Warszawie

Ewidencja pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz ich wzory odciskowe

W Przedszkolu nr 9 w Warszawie

Wzor pieczatki Imie i nazwisko | Data i podpis | Data zwrotu | Likwidacja
osoby osoby i podpis pieczatki
odbierajgcej odbierajgcej osoby (adnotacje)
pieczatke pieczatke zwracajacej

pieczatke
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Zatacznik nr 2

do Procedury postepowania

z pieczagtkami stuzbowymi

w Przedszkolu nr 9 w Warszawie

Warszawa, dnia

/Imie i nazwisko/

/Stanowisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno§¢ za powierzone mi pieczatki,
zobowigzuje sie do ich uzywania zgodnie z przeznaczeniem oraz ponosze
odpowiedzialno$¢, w tym materialng, za ich prawidlowe zabezpieczenie i
przechowywanie; zobowigzuje sie do zwrotu ww. pieczgtek lub wyliczenia sie¢ w
przypadku kradziezy, zniszczenia, itp.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze znane sg mi zasady postepowania z pieczatkami stuzbowymi
w Przedszkolu nr 9 w Warszawie zgodnie z istniejacg Procedurg.

" Jdatai podpis Pracownika/
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Zatgeznik do Zarzgdzenia nr 12/ 2017
Dyrektora Przedszkola nr 9 w Warszawie
z dnia 29 czerwca 2017 r.

Protokét likwidacji pieczeci / pieczatek stuzbowych Przedszkola nr 9

w Warszawie nr......... zdnia ..............

Komisja do przeprowadzenia likwidacji pieczatek w sktadzie:
PrzeWoadnICZgCY KOMIS]E= . couss sunusunmmamsin summamans s swammmicsms
CZHOTNEK KOS v vsrosciommncsamssareans aarssntasisso s b e stesrsis st arestess s o
€54 {01121 € 10T 191 L] | L S S 0 =S N S (PSR DR UL S

Poprzez fizyczne zniszczenie przeprowadza likwidacje nastepujgcych pieczatek:

Podpisy cztonkéw komisji:



