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ZARZADZENIE NR ??.}?suz,&
DYREKTORA CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO W TORUNIU
z dnia NOL‘: 2025r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych w Centrum
Ksztatcenia Zawodowego w Toruniu

Na podstawie art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz.U z 1980r. Nr 7 poz.18 z
p6zi.zm), art.68 ustawy- Prawo o$wiatowe (Dz.U.2024.737 t,j.) oraz § 25 rozporzgdzenia
RM z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.U. z 1955r. Nr 47
poz.316 z pézn.zm) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.0kredla sie zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgci urzedowych i pieczatek
stuzbowych na potrzeby Centrum Ksztalcenia Zawodowego w  Toruniu, ich
ewidencjonowania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez nie cech
uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania w brzmieniu okreslonym zatacznikiem
nr 1 do zarzadzenia.

§2.Traci moc zarzgdzenie nr 4 Dyrektora Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Toruniu z
dnia  05.11.2015r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych 1 pieczgtek stuzbowych w Centrum
Ksztalcenia Praktycznego w Toruniu.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pani Iwonie Trawinskie;j.

§4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr,[
do Zarzgdzenia Nr //ﬁt
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Zawodowego
w Toruniu z dnia [ 1042925

Instrukcja

postgpowania z piecz¢ciami urz¢gdowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Toruniu

§1
Pieczgcie urzedowe i ich rodzaje

Pieczecie urzgdowe i ich rodzaje

1. Piecz¢é urzgdowa — jest to znak wilasnosciowy osob prawnych, stanowigcy $wiadectwo
wiarygodnosci, nadajagcy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez $rodkiem
zabezpieczajgcym nienaruszalno$¢ zamknigtego pisma lub dokumentu.

2. Pieczgcig urz¢gdowg Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Toruniu jest metalowa, tloczona
piecze¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolite)
Polskiej, a w otoku napis ,,Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Toruniu”, uzywana do
ttoczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecia.

3. W Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Toruniu zwanym dalej Centrum, uzywane sg
nastgpujace rodzaje pieczeci urzgdowych:

a) o $rednicy 36 mm — 1 szt.,

b) o $rednicy 20 mm — 1 szt.

4. Pieczgcie wykonywane sg przez Mennice Polskg S.A.

§2
Przeznaczenie pieczgci

1. Odcisk pieczgci umieszczany jest na dokumentach, ktére zgodnie z odrebnymi przepisami,
wymagajg tego dla swej waznosci.

2. W pieczgcie zaopatrywane sg w szczegolnosci nastepujgce dokumenty, o ile inne przepisy

e7e7zeodlnwe nie ctannwia inaczer:



1) na $wiadectwach ukonczenia nauki i za$wiadczeniach- pieczeé o srednicy 36 mm;

2) we wnioskach na ordery i odznaczenia oraz nagrody panstwowe i resortowe — pieczed o
Srednicy 36 mm;

3) na legitymacjach uzywanych wg odrebnych przepisow- pieczeé o srednicy 20 mm.

4. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczgcie uzywa sie wylgcznie tuszu w kolorze
czerwonym.

5. Do posiadania i uzywania pieczeci w Centrum wyznaczony jest pracownik ds. kadr i
sekretariatu.

§3
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

I. Pieczgtka shuzbowa —jest to znak wiasnosciowy oséb prawnych lub fizycznych,
przeznaczony do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania
dokumentéw lub ich odpisow, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego,
zwany dalej pieczatka.

2. Pieczatki moga by¢ podtuzne lub okragte.
3. Pieczatkami podtuznymi sg pieczatki: nagtéwkowe, imienne oraz pomocnicze.

4. W pieczatki zaopatrywane sg w szczegolnosei nastgpujace dokumenty, o ile przepisy
szczegotowe nie stanowig inaczej:

a) petnomocnictwa, decyzje administracyjne,

b) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy,

c¢)dokumenty poswiadczajace przebieg nauki, legitymacje itp.;

d) dokumenty ptacowo-ksiegowe,

e) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikow,

f) umowy

g) inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoscig Centrum.

5. W Centrum uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

a) naglowkowe Centrum — zawierajace petng nazwe Centrum, adres stanowigcy jej siedzibe,
numery telefondw, nr faksu, nr NIP, nr REGON (zat.1)

b) imienne — zawierajace stanowisko lub petnione funkcje, wynikajace ze stosunku pracy
oraz tytut zawodowy (skrét), imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu (zat.1)

¢) imienne ,z up. Dyrektora” dla oséb, w granicach indywidualnego upowaznienia
dyrektora,

d) pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegélnych osob; zastepuja
wpisvwanie czesto  nFvwanuehinn © wa sende~dl Aot .. o ‘



¢) pozostali pracownicy Centrum, ktérych zakres czynnosci uzasadnia postugiwanie sie w/w
pieczatkami.

7. Pieczatki nagléwkowe jednego wzoru i tresci sg dodatkowo opatrzone numerem
rozpoznawczym w celu identyfikacji uzytkownika.

8. Pieczatki okragle sa rowniez pieczgtkami pomocniczymi, stosowanymi do:

a) pakietoéw;

b) zabezpieczenia pomieszczen, szaf badz teczek z waznymi dokumentami- pieczatka do
odciskania w plastelinie.

9. Do oznakowania dokumentéw w pieczatki naglowkowe uzywa sie wylgcznie tuszu
czerwonego.

10. W przypadku stosowania pieczatek pomocniczych dopuszcza si¢ stosowanie innego
koloru tuszu.

§4
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek
1. Pieczecig postuguja si¢ upowaznione przez Dyrektora osoby, o ktérych mowa w §3 ust.6.

2. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczgci i pieczatek oraz ich odciskow,
ich zamawiania oraz likwidacji powierza pieczecie upowaznionym pracownikom, ktorym sg
one niezbgdne do prowadzenia czynnosci stuzbowych.

3. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, sg odpowiedzialni za wydane im pieczecie i
zobowigzani do uzywania ich wylgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w §2 ust.2 i 3 lub przepisach szczego6lnych.

4. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki nagldéwkowe, sg odpowiedzialni za wydane im
pieczatki 1 zobowigzani do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie =z
przeznaczeniem okreslonym w §3 ust.4 lub przepisach szczegdlnych.

5. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich czynnosci. Zgode na
zamoOwienie 1 uzytkowanie pieczgtki wydaje Dyrektor Centrum na wniosek pracownika lub
jego przetozonego.

6. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczgtek pomocniczych



§5
Odpowiedzialnos$¢ za pieczecie i pieczgtki

1. Za wilasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i
przechowywanie, odpowiedzialno§¢ ponosza pracownicy ktérym zostaly powierzone
pieczecie 1 pieczatki.

8 Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie i pieczatki do wykonywania obowiazkow
stuzbowych, zobowigzani sa do ich ochrony przed dostgpem 0sob nieupowaznionych.

3. Za pieczgtki imienne osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy lub wylacznie osoby
upowaznione przez nich.

4. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie nowych
bez zgody dyrektora Centrum jest niedozwolone.

5. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o pracg, obowigzany jest rozliczy¢ sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji
pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskdw.

§6

Zamawianie pieczeci i pieczgtek

1. Pieczgcie i pieczatki zamawia pracownik ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskow.

2. Rodzaj, tres¢ i liczbg zamawianych pieczeci i pieczatek ustala Dyrektor Centrum w
porozumieniu z pracownikiem zwracajgcym si¢ z prosbg o wyrobienie pieczatki oraz z osoba
odpowiedzialng za zamawianie pieczatek i pieczeci w Centrum.

3. Zamowienia powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a) tres¢ napisu 1 ksztalt oraz wielkos¢ pieczgci i pieczatki;

b) okreslenie liczby poszczegoélnych rodzajow pieczeci i pieczatek;

¢) uzasadnienie zamdéwienia w stosunku do poszczegdlnych rodzajow.

4. Tres¢ napisu dotyczaca nazwy Centrum powinna by¢ zgodna z nazwa przyjeta w Uchwale
Rady Miasta Torunia lub Statucie Centrum, a tre$¢ napisu dotyczacego stanow1ska zgodna z
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a) zamoOwienia wykonania pieczgci w Mennicy Polskiej S.A. za posrednictwem organu
wskazanego w §17 rozporzadzenia z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczgci
urzgdowych (Dz.U. z 1955r., Nr 41, poz.316 z p6zn.zm)

b) zbiorcze zamdwienie pieczatek w punktach ustugowych wykonujacych pieczatki na terenie
miasta.

7. Wykonane pieczecie i pieczatki odbiera pracownik ds. kadr i sekretariatu, ktéry po
sprawdzeniu zgodnosci z zamdwieniem:

a) potwierdza na fakturze odbior pieczeci i pieczatek;

b) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek, o ktérej mowa w §8

¢) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji pieczgei i pieczatek oraz
ich odciskéw pod pozycja nr...”

d) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Centrum
procedurami.

§7
Odbior pieczgci i pieczatek

1. Pieczecie i pieczatki wydawane sg za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczgei i
pieczatek oraz ich odciskow.

2. Wydawanie nowych pieczeci i pieczatek nastgpuje wylacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.
§8
Ewidencja pieczgci i pieczatek

1. W Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Toruniu prowadzi sie ewidencje¢ pieczgci i
pieczatek.

2. Ewidencje wszystkich pieczeci i pieczatek prowadzi upowazniony przez Dyrektora
pracownik.

3. Prowadzona ewidencja powinna wykazywa¢ aktualny stan posiadania pieczgci i pieczatek
w Centrum.

§9



2. W czasie wykonywania pracy, pieczecie i pieczatki powinny znajdowaé si¢ W miejscu
dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

3. Po zakonczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w Sposob
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

§10
Utrata pieczeci i pieczgtek

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci i pieczatek, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora Centrum
oraz pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczgci i pieczatek.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki , ktory zglosit fakt utraty (zagubienia,
kradziezy) pieczgci lub pieczatki przekazuje na pi$mie informacje o utracie pieczeci lub
pieczatki upowaznionemu pracownikowi d/s kadr i sekretariatu podajgc nr, wielko$é, typ oraz
okolicznosci utraty.

3. O utracie pieczeci Dyrektor niezwlocznie powiadamia Mennice Polska S.A. oraz wilasciwy
organ administracji rzadowej, organy policji lub prokuratury przekazujac niezbedne

informacje identyfikujace utracona piecze¢ oraz podajac okolicznodci jej utraty.

4. Dyrektor Centrum zarzadza ustalenie okolicznosci utraty i w zaleznosci od wynikow
wystgpuje z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.

5. O utracie pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej zaginiecia, Dyrektor Centrum
powiadamia natychmiast organy $cigania.

6. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczgci i pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci i
pieczatek oraz i odciskow.

7. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci |
pieczgtek oraz ich odciskow po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, a utracona
pieczgé po otrzymaniu zgodny z Mennicy Polskiej S.A.

§11

Likwidacja pieczeci i pieczatek



2. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci sporzadza protokot przekazania pieczgei do
likwidacji i przesyta go wraz z pieczecia, za posrednictwem wihasciwego organu administracji
rzadowej, do Mennicy Polskiej S.A. (zal.3)

3. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A., wykresla sig
pieczgé z ewidencji.

4. Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, upowaznieni do ich uzywania pracownicy
przekazujg za potwierdzeniem ich odbioru do pracownika ds. kadr i sekretariatu.

5. Dokonany zwrot pieczeci i pieczatki oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje sig
(wraz z podaniem daty) w ewidencji pieczgci i pieczatek oraz ich odciskow.

6. Pracownik ds. kadr i sekretariatu jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie
zwréconych pieczeci i pieczgtek do momentu przekazania ich do likwidacji.

7. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez Komisj¢ ds.
likwidacji pieczatek.

8. W sktad Komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

a) pracownik wskazany przez dyrektora- przewodniczacy komisji;

b) pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek oraz ich odciskdw- cztonek komisji;
¢) pracownik wskazany przez dyrektora — cztonek komisji.

9. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np.: spalenie lub pocigcie na kawatki).

10. Z czynno$ci likwidacji sporzadza sie protokol, ktory przechowuje si¢ wraz z pozostalg
dokumentacjg (zat.4).
§12
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Dyrektor, ktory

jednocze$nie sprawuje nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w instrukcji.



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji postgpowania

z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami stuzbowymi
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Toruniu

1. Wzdr pieczatki imiennej:

Stanowisko

Tytut/y, imie i nazwisko

2. Wzér pieczatki naglowkowe;j:

CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Nr kolejny pieczatki ($rodek)
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Zatgcznik Nr

do Instrukcji postegpowani

z pieczgciami urzedowymi i pieczqtkami stuzbowyn
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Toruni

Protokot
przekazania pieczeci urzedowe;j
do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Toruniu zgodnie z §25 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1995r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowyct
(Dz.U. Nr 47, poz. 316 z p6zn.zm.)

przekazuje

do likwidacji piecze¢ urzedowa

.................................................................................................................................

............................................................................

.................................................................................................................................

(zuzycia, uszkodzenia, zniesienia Jjednostki organizacyjnej, zmiany przepiséw uprawniajgcych
do uzywania pieczeci, innych- podaé Jjakich®)



Zalgcznik Nr 4

do Instrukcji postgpowania

z pieczeciami urzgdowymi i pieczqtkami stuzbowymi
w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Toruniu

PROTOKOE Br. v % i
; I e w sprawie likwidacji pieczgtek stuzbowych
zgodnie z Zarzadzeniem NI ........ooovee Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego w
TOrutin Z dia) bos i emnesnsat W SPIAWIE weucvueuiisirseseresssrssssessesessinssssssmssssssssssssessasisnisssssssasseass

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie :

1) przewodniczacy komisji - pracownik wskazany przez dyrektora
2) cztonek komisji - pracownik prowadzacy ewidencje pieczgci i pieczgtek w centrum
3) cztonek komisji — pracownik wskazany przez dyrektora

NEEII e i dokonata fizycznej likwidacji pieczgtek wg zalgcznika do niniejszego

Eorum. AR o i einpis i

Podpisy Komisji:



Zatacznik do
Protokolu fiviv e

.......... w sprawie likwidacji pieczatek stuzbowych

L.p

Odcisk likwidowanej pieczatki

Rodzaj
obudowy

Przyczyna likwidacji




