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Postanowienia koncowe







Instrukcja
postepowania z pieczeciami urzedowymi, stuzbowymi i pomocniczymi
w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.Glownym celem niniejszej instrukcji jest kompleksowe rozwigzanie i uporzadkowanie kwestii
prowadzenia gospodarki i postepowania z piecz¢ciami uzywanymi w Urzedzie Miasta od momentu
ztozenia zapotrzebowania do momentu ich fizycznej likwidacji.
§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Pieczeé urzedowa - jest to znak wiasnosciowy osob prawnych, stanowigcy Swiadectwo
wiarygodnosci, nadajgcy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez Srodkiem
zabezpieczajgcym nienaruszalnos¢ zamknigtego pisma lub dokumentu.

2) Pieczeé stuzbowa — jest to znak wlasnosciowy osob prawnych lub fizycznych, przeznaczony do
utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentow oraz uwierzytelniania dokumentow lub ich odpisow,
przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego.

3) Piecze¢ pomocnicza — jest wykonana wedlug ustalonego wzoru, usprawniajgca prace i
zastepujgca wpisywanie do formularzy (pism, drukow) czesto uzywanych, powtarzajgcych sie
tekstow.

Rozdzial 2

Podzial i przeznaczenie pieczeci

§ 3. Pieczecie uzywane w Urzedzie Miasta dzielg si¢ na:
1) ze wzgledu na przeznaczenie:
a) urzedowe,
b) shuzbowe,
C) pomocnicze;
2) ze wzgledu na sposob wykonania odcisku pieczeci:
a) do ttoczenia na sucho,
b) wypukte do tuszu,
c) wkleste do laku;
3) ze wzgledu na ksztatt:
a) okragte,
b) prostokatne;



4) ze wzgledu na materiat z ktérego zostalty wykonane:

a) metalowe,

b) ztworzywa.

§ 4.1. Pieczgcie urzedowe do tloczenia na sucho, wypukle do tuszu, wkleste do laku wykonane sg

wedtug nastepujacych wzorow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Piecze¢ urzgdowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Miasta
Starogard Gdanski”, uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecig
Urzedu - o $rednicy 36 mm;

Piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Prezydent Miasta
Starogard Gdanski”, uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecia
Prezydenta - o $rednicy 36 mm;

Piecze¢ urzgdowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Stanu Cywilnego
w Starogardzie Gdanskim”, uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej
pieczecig USC - o $rednicy 36 mm;

Piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzgd Miasta
Starogard Gdanski”, uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecia
Urzedu - o $rednicy 25 mm;

Piecze¢¢ urzedowa - metalowa, tloczona pieczg¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Prezydent Miasta
Starogard Gdanski”, uzywana do tloczenia w papierze lub tuszu, zwana dalej pieczecia
Prezydenta - o $rednicy 25 mm;

Piecze¢ urzedowa — metalowa, wklesta do laku zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad Miasta Starogard
Gdanski”, przeznaczona do zabezpieczenia nienaruszalnosci opiecz¢towanego dokumentu,
pakietu lub koperty, zwana dalej pieczecig Urzgdu - o $rednicy 30 mm.

Piecze¢ urzgdowa zawierajgca posrodku, zamiast wizerunku orta ustalonego dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, herb miasta Starogardu Gdanskiego a w otoku napis

,Prezydent Miasta Starogard Gdanski” — o $rednicy 36 mm.

2. Pieczgcie o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-6 wykonywane sg wyltacznie przez Mennice Polska
S.A



§ 5.1. Odciski pieczeci urzedowych umieszcza si¢ na dokumentach, ktore zgodnie z odrgbnymi

przepisami, wymagaja tego dla swej waznosci.

2. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt urzedu, chyba ze
przepisy szczegdtowe stanowig inaczej.
3. Odcisk pieczeci urzedowej o ktorej mowa § 4 ust.l pkt 7 nie moze by¢ umieszczany na

dokumentach urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowe;j.
§ 6.1. Pieczecie stuzbowe wykonywane sg wedtug nastepujacych wzorow:

1) prostokatne;
2) okragte.
2. Pieczeciami prostokatnymi sg pieczgcie:
1) nagltéwkowe;
2) imienne;
3) pomocnicze.
3. Pieczgcie stuzbowe wypukle do tuszu - prostokatne wykonane sg wedtug nastepujacych wzorow:
1) nagléwkowe Urzedu Miasta - zawierajace petng nazwe Urzedu, adres siedziby Urzedu,
nr NIP lub REGON,;
2) nagléwkowe Urzedu Miasta — stosowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne;
3) imienne (podpisowe) i inne - zawierajace stanowisko lub pelnione funkcje, wynikajace
ze stosunku pracy oraz tytul zawodowy (skrot), imi¢ 1 nazwisko oraz miejsce do podpisu.

Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczgci sa:

a) Prezydent Miasta,

b) Zast¢pcy Prezydenta Miasta,

c) Sekretarz Miasta,

d) Skarbnik Miasta,

e) Pelnomocnicy Prezydenta Miasta,

f) Inspektorzy Ochrony Danych,

g) Naczelnicy Wydziatow,

h) Kierownicy Referatow,

1) Audytor Wewnetrzny,

J) Pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynno$ci stuzbowych uzasadnia
postugiwanie si¢ takg pieczecig po pisemnym wyrazeniu zgody przez Sekretarza
Miasta;

4) imienne ,Z up. Prezydenta” dla osob, w granicach indywidualnego pisemnego

upowaznienia Prezydenta;



5) imienne ,,Z up. Naczelnika Wydzialu” dla osoéb, w granicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Naczelnika Wydziatu;

6) imienne ,,Z up. Kierownika Referatu” dla oso6b, w granicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Kierownika Referatu;

7) ,,Do pakietéw” piecze¢ okragta wypukta do tuszu zawiera posrodku napis ,,D0
pakietow” a w otoku napis ,,Urzad Miasta Starogard Gdanski” - uzywana do ttoczenia
W tuszu - o $rednicy 30 mm.

8) referentki — pieczecie bez godta z numerem rejestracyjnym — uzywana do tloczenia w

plastelinie o srednicy 20 mm, w otoku napis Urzad Miasta Starogard Gdanski.

§ 7.1 Pieczecie pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych osob,
zastepuja wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow.
2. Do pieczgci pomocniczych zalicza sig:

1) piecze¢ faksymilowa wypukta do tuszu, odtwarzajaca wilasnorgczny podpis,
przeznaczong do asygnowania przez upowaznione osoby dokumentow w duzych
naktadach o charakterze informacyjnym niewymagajacych oryginalnego podpisu;

2) piecze¢ formularzowa wypukla do tuszu ktorej odcisnicty tekst wymaga uzupeltnienia
recznego lub maszynowego;

3) piecze¢ informacyjng wypukla do tuszu, zawierajaca pojedyncze wyrazy lub krotkie
teksty np.: ,,Zastrzezone” , ,,Tu otwierac”, ,,Pilne”, itp.;

4) piecze¢ uzupelniajgca wypuklta do tuszu, przeznaczong do uzupehienia
niewypetnionych miejsc na drukach, formularzach 1 pismach.

§ 8.1. Pieczgcie jednego wzoru 1 tresci sg dodatkowo opatrzone numerem rozpoznawczym w celu
identyfikacji uzytkownika.
Rozdzial 3

Ewidencja pieczeci

§ 9.1. W Urzedzie Miasta prowadzi si¢ ,,Ewidencje¢ pieczeci urzedowych, stuzbowych 1
pomocniczych” zwang dalej ewidencja pieczgci.
2. Ewidencje pieczgci prowadzi upowazniony pracownik wedlug wzoru okreslonego w
zataczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Ewidencji podlegaja wszystkie pieczgcie urzedowe, stuzbowe, pomocnicze uzywane w
Urzedzie Miasta.

4. Ewidencja pieczgci powinna by¢ systematycznie aktualizowana wypetniana pismem
wyraznym, wpisOw nie wolno wyciera¢, zamazywac¢ lub wywabia¢ §rodkami chemicznymi.
W przypadku dokonania wpisu btednego, nalezy go wykresli¢ kolorem czerwonym i
czytelnie podpisa¢ podajac date skreslenia.

5. Dokumenty ewidencyjne dotyczace pieczeci posiadanych przez Urzad Miasta, a takze
korespondencje w zakresie tych pieczeci klasyfikuje si¢ zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
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6. Kierownicy komorek organizacyjnych, osoby zajmujacy samodzielne stanowiska,
odpowiedzialni sg za:

1) aktualno$¢ tresci pieczeci;
2) zgodno$¢ stanu ewidencyjnego pieczeci z ich stanem faktycznym.

7. W Urzedzie Miasta, do zaopatrywania dokumentoéw w pieczecie uzywa si¢ wylacznie tuszu
czerwonego.

Rozdzial 4

Uzywanie i postugiwanie si¢ pieczeciami

§ 10.1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczgci, ich zamawiania oraz likwidacji

powierza pieczecie pracownikom, ktorym sg one niezbedne do prowadzenia czynnosci urzgdowych.

2. Pracownicy, ktorym powierzono pieczgcie, sa odpowiedzialni za wydane im pieczecie i

zobowigzani do uzywania ich wytacznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pracownicy, ktorym powierzono pieczgcie opatrzone u dotu numerem, s3 odpowiedzialni za
wydane im pieczecie i zobowigzani s3 do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie z

przeznaczeniem.

4. Pieczecie imienne przystuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
sa konieczne do realizacji zadan okre§lonych w zakresie ich obowigzkow. Zgod¢ na zamdwienie i

uzytkowanie pieczeci wydaje Sekretarz Miasta na wniosek pracownika.

5. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczgci pomocniczych decyzje

podejmuje Sekretarz Miasta na wniosek pracownika.

6. Uprawnienia do podpisywania pism okre$laja wewnetrzne uregulowania w tym: regulamin
organizacyjny, zakresy obowigzkoéw 1 kompetencji oraz udzielone przez Prezydenta Miasta

petnomocnictwa.

7. Odbior pieczeci pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem w ewidencji pieczeci, o ktorej

mowa w § 9 ust.1 co jest rownoznaczne z uprawnieniem do jej uzywania.
Rozdzial 5
Przechowywanie i wydawanie pieczeci

§ 11.1. Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci oraz za ich zabezpieczenie 1 przechowywanie,

odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy ktorym zostaly powierzone pieczecie.

2. Po zakonczeniu pracy, pieczecie powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy dostep
do nich osobom nieupowaznionym. Winny by¢ przechowywane w szafach metalowych lub

drewnianych.



3.W przypadku braku szaf, pieczecie nalezy przechowywa¢ w zamknigtych kasetkach

umieszczonych w biurkach, w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

4. W czasie wykonywania pracy, pieczecie powinny znajdowac si¢ w miejscu dostepnym tylko dla

pracownika uprawnionego do ich uzywania.

5. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

zobowigzani sg do ich ochrony przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

6. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczgci oraz zamawianie nowych bez
zgody Sekretarza Miasta jest niedopuszczalne.

7. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o pracg, obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z
pobranych i uzytkowanych pieczeci. Fakt ten odnotowuje si¢ w odpowiednich ewidencjach pieczgci.
8. Pracownicy ktorym powierzono pieczecie imienne do uzytkowania wypisuja oswiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im pieczecie. Wzor oswiadczenia stanowi

zalacznik Nr 3 do instrukcji.

Rozdzial 6
Zasady zamawiania i zaopatrywania w pieczecie

§ 12.1. Pieczecie zamawia pracownik ktoremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia

ewidencji pieczect.

2. Rodzaj, tres¢ 1 liczbe zamawianych pieczeci ustala Sekretarz Miasta w porozumieniu z
pracownikiem zwracajacym si¢ z prosba o wyrobienie pieczgci oraz z osobg odpowiedzialng za

zamawianie pieczeci w Urzedzie Miasta.

3. Zamo6wienia powinny zawiera¢ nastepujace dane:
1) tre$¢ napisu i ksztalt oraz wielkos$¢ pieczeci;
2) okreslenie liczby poszczegolnych rodzajow pieczeci;
3) uzasadnienie zamowienia w stosunku do poszczegolnych rodzajow;
4) zrddto finansowania.
4. Zamowienie na pieczgcie sktada si¢ u pracownika ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidenciji.
5. Pracownik o ktérym mowa w § 12 ust.4 uzgadnia z Sekretarzem Miasta:
1) zamoéwienia wykonania pieczeci w Mennicy Polskiej S.A;
2) zamowienia pieczeci w punktach ustugowych wykonujacych pieczecie.

6. Wykonane pieczecie odbiera pracownik ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia



ewidencji, ktory po sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem:

1) potwierdza na fakturze odbior pieczeci;

2) wpisuje je do ewidencji pieczeci o ktorej mowa w § 9 ust.1;

3) na odwrocie faktury odnotowuje: ,,wpisano do ewidencji pieczeci urzedowych;

4) opisang faktur¢ przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Urzedzie

procedurami.
7. Zamodwienia na pieczecie powinny zawiera¢ opis wszystkich danych, niezbednych
do umieszczenia na pieczeciach zgodnie z § 12 ust.3.
8. Pieczecie wydawane sg za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczgci o ktorej mowa
w§9ust 1.

9. Wydanie nowych pieczgci nastepuje wytacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub

zniszczonych.

Rozdzial 7
Utrata pieczeci

§ 13.1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczgci, osoba za nig odpowiedzialna,
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Sekretarza Miasta lub pracownika

ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczegci.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczeci ktory zglosit fakt utraty (zagubienia, kradziezy)
pieczeci przekazuje na piSmie informacj¢ o utracie pieczgci upowaznionemu pracownikowi
podajac okoliczno$ci utraty .

3. O utracie pieczeci urzgdowej Sekretarz Miasta niezwlocznie powiadamia Mennice Polska S.A.,
organy policji lub prokuratury przekazujac niezbedne informacje identyfikujace utracong pieczec
podajac okolicznosci jej utraty, wskazujac osobe ktéra dopuscita do utraty pieczgci.

4. Utracona piecze¢ urzedowa podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, oraz po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.
5. Sekretarz Miasta zarzadza ustalenie okolicznos$ci utraty 1 w zalezno$ci od wynikow wystepuje z
wnioskiem o pociggnigcie winnych do odpowiedzialnosci.

6. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci.

7. Utracona piecze¢ podlega uniewaznieniu 1 wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci po

przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.



Rozdzial 8
Niszczenie pieczeci

§ 14.1. Pieczecie, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia, wzglednie
likwidacji, nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru pracownikowi prowadzacemu

ewidencje w celu ich likwidacji.

2. Pracownik ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczgci sporzadza
protokét przekazania pieczeei do likwidacji 1 przesyla go w terminie do dwodch miesiecy od
zaistnienia zdarzenia, wraz z pieczecig, do Mennicy Polskiej S.A. ktorego wzor stanowi zatgcznik
Nr 2.

3. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A., wykresla si¢
pieczec z ewidencji.

4. Pieczecie zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, upowaznieni do ich uzywania pracownicy
przekazuja za potwierdzeniem ich odbioru.

5. Dokonany zwrot pieczeci do pracownika ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia
ewidencji pieczeci oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje si¢ (wraz z podaniem daty)
w ewidencji pieczeci.

6. Pracownik o ktorym mowa w § 15 ust.5 jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie
zwroconych pieczeci do momentu przekazania ich do likwidacji.

7. Likwidacja pieczeci przeprowadzana jest przez Komisje ds. likwidacji pieczgci raz w roku w
miesigcu lutym, zgodnie z przepisami dotyczacymi likwidacji sktadnikdw majatkowych,
obowigzujacymi w Urzedzie.

8. Likwidacji pieczeci dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich

identyfikacje¢ 1 dalsze uzycie (np. spalenie lub pocigcie na kawatki).

9. Z czynnosci likwidacji pieczeci cztonkowie komisji o ktorej mowa w § 14 ust.7, sporzadzajg i
podpisuja  protokot ktorego wzodr stanowi zalacznik Nr 4. Sporzadzony protokdt podlega
zatwierdzeniu przez  Sekretarz Miasta. Pracownik ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci przechowuje protokot wraz z pozostata dokumentacja zgodnie z
postanowieniem § 9 ust.5.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 15.1.W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Sekretarz Miasta,
ktéry jednoczesnie sprawuje ogolny nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur

okreslonych w instrukcji.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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