
 



Szkoła Podstawowa r'h 2 
iw. Jana Kochanowskiego 

20-433 Lublin,ul. Mickiewicza 2A
tel.(081)744-03-22 ,  , „

NIP 946-18-16-709 Załącznik nr 1
do zarządzenia dyrektora nr 5/2013 

z dnia 14/02/2013r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PIECZĘCI I STEMPLI UŻYWANYCH W 

SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 
IM. JANA KOCHNAOWSKIEGO 

W LUBLIIE

Postanowienia ogólne

1. Instrukcja określa:
1) rodzaje pieczęci i stempli;
2) przeznaczenie pieczęci i stempli;
3) uprawnienie do używania pieczęci i stempli;
4) tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczęcie i stemple;
5) postępowanie z pieczęciami i stemplami;
6) ewidencję pieczęci i stempli;
7) niszczenie i wyrejestrowanie pieczęci i stempli.

Rodzaje pieczęci i stempli

2. W Szkole Podstawowej nr 2 w Lublinie używane są:
1) pieczęcie urzędowe;
2) pieczęcie służbowe;
3) stemple pomocnicze.

3. Pieczęcią urzędową Szkoły Podstawowej nr 2 jest metalowa tłoczona pieczęć okrągła o 
średnicy 36 mm lub 20 mm zawierająca pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła, a w 
otoku napis „Szkoła Podstawowa nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Lublinie”

4. Stemple służbowe wykonywane są w dowolnym kształcie z kauczuku lub innego tworzywa 
i zawierają napis lub rysunek wynikający z ich przeznaczenia. Stemple służbowe, 
z wyjątkiem nagłówkowych, nie mogą zawierać wizerunku orła.

6. Stemple pomocnicze wykonywane są z kauczuku lub innego tworzywa i zawierają napis 
lub rysunek wynikający z ich przeznaczenia. Stemple pomocnicze nie mogą zawierać 
nazwy szkoły.

7. Używane w Szkole Podstawowej nr 2 pieczęcie i stemple służbowe z uwagi na ich treść i 
przeznaczenie dzielą się na podstawie normy Polskiego Komitetu Normalizacji nr PN- 
66/N-11470 z dnia 13 czerwca 1966 r. (M.P. z 1966 r. nr 44, poz. 223):



1) pieczęcie (stemple) firmujące - pieczęcie (stemple) zawierające nazwę ,
Podstawowa nr 2 w Lublinie im, Jana Kochanowskiego 20-433 Lublin ul. 
Mickiewicza 24”

. i pieczęcie (stemple) nagłówkowe - pieczęcie (stemple) zawierające nazwę Szkoły, 
adre s ‘ zkoły oraz nazwę miejsce n o ś  ;■ stano wiącej jej siedzibę adres, telefon, fax, 
.i esy e-mailowe;

3) stemple tytułowe azwi kowe zawierające tytu nauko ' ( - skrót) imię (lub 
pierwszą literę r ienia) - azwisk oraz stanowiskc (lut ' ewys 
)odpisują v go

4) stemple adresowe stemple zawierające w szczególność idres Szkoły naz ą  
Szkoły oraz numery telefonów fax Nlf numery! >nt bankowych

8. Stemple pomocnicze dzielą się na:
1) stemple formularzowe - ster ple których odciśnięty tekst A/ymaga wypełnienia 

(uzupełnienia) ręcznego li b maszynowego 1 spełnia rolę for nularza stemple takie 
mogą obejr iow u wz V o gc formuł irz ■

2) stemple informacyjne - stemple zawie ające )ojedyr ;ze wyr *zy lut \  
ty1 i „F oie co y . *'; p/j, nęło",

3) stemple uzupełniające • stemple zawierające jednowierszowy teksl do os ny 
do stopnia pisma formularza lub przeznaczone do uzupełnienia niew peł ion 
mie s • na formularzu -  w księgowości

• ■ stemple faksymilowe • stemple odtwarzające własnoręczny . odpis
stemple znakowe (symbolowe) - stemple zav erające znaki w f: ■ ac itery cyf • 
r /sunku;

8) stemple datownikc ve stemple którycł ;echą znami nr 3 jes odciśnięcie 
stemple akie mogą zawierać inne elementy w szczególnoś nazwę kon 
or ^ani tac yjnej
sto r iple nur erato >v e ■ stemple, którycł cec ią z ami€ nną je f 1 Dlejn odci k anie 
ni mero % ste nple ta ie mogą zawier >; inr e d )datkov\« “ s lenty

9. W zależności od przeznaczenia i treści zaleca się stosowanie następujących kształtów 
stempli służbowych i pomocniczych:

Nazwa stempla Kształt stempla
kwadratowy prostokątny trójkątny owalny

1 2 3 4 5
Firmujący X X X

Nagłówkowy X
T ytułowo-nazwiskowy X

Adresowy X
Formularzowy X X

Informacyjny X

Faksymilowy X X

Znakowy Według potrzeb z wyjątkiem okrągłec 0
Datownikowy X X X



Numeratorowy X X

10. Przy ustalaniu wielkości (wymiarów) stempli służbowych należy uwzględniać normę, o 
której mowa w ust. 7 Instrukcji.

11. W przypadku, gdy długość tekstu wyklucza możliwość jego umieszczenia w całości na 
stemplu lub pieczęci, dopuszczalne jest stosowanie skrótów.

Przeznaczenie pieczęci i stempli

12. Pieczęć urzędową odciska się na dokumentach stwierdzających: powstanie, zmianę, 
względnie wygaśnięcie uprawnień lub obowiązków Szkoły albo poszczególnych osób oraz 
na oświadczeniach i świadectwach, a także innych dokumentach mających charakter 
dowodu tożsamości, dokumentach finansowych (czekach), umowach.

13. Pieczęć urzędową o średnicy 36 mm z wizerunkiem orła pośrodku i napisem w otoku
Szkoła Pod lawowa m 2 in Jana Kochanowskiego Lubiink >dciskć się na 
lokumentach podpisanych przez Dyrektora szkoh os by v*y$;.€-pUja->- ? jf-j-:.- r-e; 

iadect dypio y, zaśw ac e lia p scown

14. Pieczęć urzędowa o średnicy 20 mm może być odciskana tylko na dokumentach, 
w których szczupłość miejsca nie pozwala na odciśnięcie pieczęci o średnicy 36 mm, 
np. w legitymacjach.

15. Stemple służbowe przeznaczone są do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentów 
oraz uwierzytelnienia dokumentów lub ich odpisów przeznaczonych do użytku 
wewnętrznego.

18. Używa się następujących stempli służbowych:
1) stemple nagłówkowe - z nazwą Szkoły - do stemplowania pism i pakietów 

wysyłanych;
2) stemple firmujące prostokątne (wpływu) - do stemplowania pism i innych 

dokumentów otrzymywanych;
3) stemple tytułowo-nazwiskowe używane do stemplowania pism i dokumentów 

podpisywanych przez osoby, dla których stemple te zostały przeznaczone.

19. Stemple pomocnicze przeznaczone są do ułatwienia lub uproszczenia pracy biurowej.

Uprawnienia do używania pieczęci i stempli

20. Pieczęciami urzędowymi, pieczęciami i stemplami służbowymi posługują się pracownicy 
sekretariatów lub inni pracownicy upoważnieni przez dyrektora. Pieczęcie i stemple 
służbowe przysługują pracownikom, którzy przechowują dokumenty w przydzielonych 
szafach bądź też są zobowiązani do pieczętowania pomieszczeń służbowych.

21. Do posługiwania się pieczęciami urzędowymi Szkoły są uprawnieni:
1) pieczęciami urzędowymi tuszowymi o średnicy 36 mm i 20 mm sekretarz szkoły;



22. Do posługiwania się pieczęciami służbowymi są uprawnieni:
2) pieczęcią służbową kauczukową - wyznaczony pracownik sekretariatu 

szkolnego;
3) referentkami i plombownicami - wyznaczeni pracownicy szkoły.

23. Wzór imiennego wykazu osób upoważnionych do posługiwania się pieczęciami 
urzędowymi i służbowymi przedstawiają załącznik nr 1 i 2

24. Stemple służbowe tytułowe i tytułowo-nazwiskowe przysługują pracownikom, których 
obowiązki służbowe wymagają dużej ilości podpisów uwzględniających zajmowane 
stanowisko, za zgodą dyrektora szkoły.

Tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczęcie i stemple

25. W pieczęcie i stemple Szkołę ...zaopatruje kierownik administracyjny.

26. Rodzaj, treść i ilość potrzebnych pieczęci i stempli ustalają kierownicy komórek 
organizacyjnych Szkoły.

27. Dla ułatwienia identyfikacji każdy wtórnik pieczęci urzędowej i służbowej oraz stempla 
służbowego oznacza się liczbą porządkową za pomocą cyfr arabskich, poczynając od 
cyfry 02. Pieczęcie służbowe o średnicy 20 mm otrzymują kolejną numerację.

28. Nowe pieczęcie i stemple zamawia się w przypadku zmiany nazwy komórki 
organizacyjnej, zmian personalnych, zużycia, uszkodzenia bądź utraty pieczęci i stempli 
dotychczas używanych. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treści pieczęci 
i stempli jest niedozwolone.

29. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczęci i stempli kierownicy komórek organizacyjnych 
Szkoły składają do Dyrektora szkoły.

30. Pieczęcie i stemple (z wyjątkiem pieczęci urzędowych i metalowych pieczęci) zamawia się 
w specjalistycznym punkcie.

31. Metalowe pieczęcie służbowe zamawia się w Mennicy Państwowej za pośrednictwem 
wojewody.

32. Zamówienie na wykonanie pieczęci i stempli powinny zawierać następujące dane:
1) treść napisu i kształt oraz średnica pieczęci lub stempla;
2) określenie ilości poszczególnych rodzajów pieczęci i stempli;
3) uzasadnienie wniosku w stosunku do poszczególnych rodzajów pieczęci.

33. Treść napisu, odpowiadającego nazwie komórki organizacyjnej bądź nazwie stanowiska, 
powinna być zgodna z nazwą przyjętą w etacie i regulaminie organizacyjnym szkoły. 
W treści pieczęci lub stempla można używać powszechnie stosowanych skrótów.



Postępowanie z pieczęciami i stemplami

34. Pieczęcie urzędowe oraz pieczęcie i stemple służbowe, z wyjątkiem referentki 
przechowuje się w szafach z zamknięciem, spełniającym wymogi określone odrębnymi 
przepisami.

35. Jeżeli pieczęcie urzędowe przechowywane są w szafach, z których korzysta kilku 
pracowników, pieczęcie powinny znajdować się w woreczku opieczętowanym przez 
pracownika uprawnionego do posługiwania się pieczęciami.

36. Podczas pracy pieczęcie urzędowe oraz pieczęcie i stemple służbowe powinny znajdować 
się w miejscu dostępnym tylko dla pracownika uprawnionego do posługiwania się tymi 
pieczęciami i stemplami.

37. Zabrania się odciskania pieczęci urzędowej oraz pieczęci i stempla służbowego na 
niepodpisanych dokumentach (in blanco).

38 .0  utracie pieczęci lub stempla służbowego zawiadamia się dyrektora szkoły 
z podaniem okoliczności utraty i wskazaniem osoby odpowiedzialnej za jej utratę.

39. O utracie pieczęci urzędowej zawiadamia się Mennicę Państwową.

40. Dyrektor zarządza, w trybie postępowania wyjaśniającego, ustalenie okoliczności utraty 
pieczęci lub stempla służbowego i podejmuje decyzję w sprawie odpowiedzialności karnej, 
dyscyplinarnej lub materialnej.

41. Decyzja, o której mowa w ust. 40 jest podstawą do unieważnienia i zdjęcia z ewidencji 
pieczęci lub stempla służbowego.

Ewidencja pieczęci i stempli

42. Ewidencji podlegają wszystkie pieczęcie i stemple używane w szkole.

43. Ewidencje pieczęci i stempli prowadzi sekretariat szkoły niejawnych w formie Ewidencji 
pieczęci i stempli, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do instrukcji.

44. Imienny wykaz wszystkich pracowników posiadających pieczęcie i stemple używane 
w szkole prowadzony jest w wersji elektronicznej i na bieżąco uaktualniany.

45. Przekazywanie i wydawanie pieczęci urzędowych, pieczęci i stempli służbowych oraz 
stempli pomocniczych odbywa się za pokwitowaniem w Ewidencji pieczęci 
i stempli.

46. Inwentaryzację pieczęci i stempli służbowych używanych w szkole przeprowadza się raz 
na pięć lat.

Niszczenie i wyrejestrowanie pieczęci i stempli

47. Pieczęcie urzędowe oraz pieczęcie i stemple służbowe, nienadające się do użytku 
z powodu ich zużycia lub uszkodzenia należy wymienić.



48. Pieczęcie urzędowe oraz pieczęcie i stemple służbowe, które utraciły aktualność, należy 
wycofać.

49. Wycofane, zużyte lub uszkodzone pieczęcie urzędowe oraz pieczęcie i stemple służbowe 
należy zniszczyć. Nie niszczy się stempli pomocniczych, które utraciły aktualność 
z powodu rozwiązania komórki organizacyjnej, jeśli mogą być użyte w innej komórce 
organizacyjnej.

50. Zniszczenia kauczukowych pieczęci i stempli służbowych, stempli pomocniczych dokonuje 
trzyosobowa komisja powołana przez dyrektora. Z czynności zniszczenia komisja 
sporządza Protokół zniszczenia pieczęci i stempli kauczukowych, według wzoru 
stanowiącego załącznik nr 4 do Instrukcji.

51. Zniszczenia pieczęci urzędowych dokonuje Mennica Państwowa w trybie przewidzianym 
w przepisach o pieczęciach urzędowych.

52. Niszczenia kauczukowych pieczęci i stempli służbowych, stempli pomocniczych dokonuje 
się przez spalenie lub ścięcie.

53. Utracone lub zniszczone pieczęcie i stemple wyrejestrowuje się z ewidencji pieczęci 
i stempli.

54. Podstawą zdjęcia z ewidencji utraconych pieczęci lub stempli jest decyzja dyrektora - o 
unieważnieniu i zdjęciu z ewidencji pieczęci lub stempla.

55. Podstawą zdjęcia z ewidencji zniszczonych pieczęci lub stempli jest zatwierdzony protokół 
zniszczenia pieczęci i stempli kauczukowych.

D SZKOŁY

mgr Danum Giletycz

Lublin 14-02-2013



Załącznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie pieczęci 

i stempli używanych w....

IMIENNY WYKAZ
pracowników upoważnionych do posługiwania się pieczęciami urzędowymi szkoły

Lp. Rodzaj pieczęci Stanowisko Imię i 
nazwisko

Uwagi

1.

2.

Załącznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie pieczęci

IMIENNY WYKAZ

pracowników upoważnionych do posługiwania się pieczęciami służbowymi (referentkami)

Lp. Imię i nazwisko Nr referentki Komórka Organizacyjna
UWAGI 
(Nr ewid.)



Załącznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie pieczęci 

i stempli używanych w .....

Ewidencja Pieczęci i Stempli

EWIDENGA PIECZĘCI I STEMPLI

Szkoła Podstawowa

Rozpoczęto dnia.. 
Zakończono dnia..

L.p.

Szczegółowe 
określenie 

pieczęci lub 
stempla

Wzór odciśniętej 
pieczęci

Ilość sztuk
Przychód Rozchód

Pomieszczenie
przechowywania

Pokwitowanie 
odbioru pieczęci

Uwagi i adnotacje 
o komisyjnej 
likwidacji pieczątki 
(protokół nr..., z 
dnia...)

i

8



Załącznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie pieczęci 

i stempli używanych w ........

PROTOKÓŁ Nr..........

zniszczenia stempli kauczukowych znajdujących się na 
stanie Szkoły.................

Komisja w składzie:

Przewodniczący:

Członkowie: .

dokonała w dniu...............  200...r. zniszczenia nieaktualnych i zużytych stempli kauczukowych
zgodnie z poniższym wykazem:

W Y K A Z
nieczeci i stemnli nrzeznaczonvch do zniszczenia

Lp. Odcisk pieczęci lub stempla Opi s Uwagi
1 2 3 4

Wykaz zakończono na pozycji........................
Podpisy komisji:

1  )  1 U  I ł M l  I 11 11 I I I 111 1 1 1 11 I 1 1 1 I I I  1 I 1 ) * 

2) 1 ) 1 1 1 1 ( 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 *'

3)  
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