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ZARZADZENIE NR 5/2018
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 09 lutego 2018r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencji, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczgci

Na podstawie Ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych ( tj. Dz. U. z 2016r. poz. 625) zarzadza sig, co

nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,.,Zasady zamawiania, ewidencji, uzywania, przechowywania i likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczgcei tradycyjnych”, obowigzujace w Szkole Podstawowej z
Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, stanowigce

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

s
mgr{Jolanta Kubalska



Szkota Podstawowa

7 Oddziatami Integracyjnymi nr 343 Zalacznik do zarzadzenia nr 5/2018
im. Matki Teresy z Kalkuty ‘ Dyrektora SP nr 343
02-777 Warszawa, ul. Kopcifiskiego 7 im. Matki Teresy z Kalkuty
tel./fax: 22 643-84-54 w Warszawie

NIP: 951-13-54-011 z dnia 09.02.2018r.

Zasady zamawiania, ewidencji, uzywania, przechowywania i
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczeci tradycyjnych w Szkole
Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 31 stycznial 980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o
pieczeciach panstwowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz.625)

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 z pozn. zm.)

§1
Postanowienia ogélne

1. W Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
obowigzuja nastepujace rodzaje pieczgci urzedowych:

1) piecze¢ do tuszu o Srednicy 36 mm — metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajgca
posrodku wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie szkoly, zgodnie ze statutem zespotu;

2) pieczg¢ do tuszu o Srednicy 20 mm — z wizerunkiem zgodnym jak w ust.1 pkt 1;

3) pieczgcie pozostale.

2. W pieczecie urzedowe winny by¢ zaopatrywane:

1) $wiadectwa szkolne, decyzje administracyjne dyrektora szkoty;

2) legitymacje, karty rowerowe i motorowe.

3. Pracownikéw uprawnionych do posiadania i uzywania pieczg¢ci urzgdowych i
pozostatych okresla ,,Rejestr pieczgci™.

§2
Zamawianie pieczeci

1. Zapotrzebowanie na pieczecie nowe lub wymian¢ zuzytych i nieaktualnych
pracownicy skladaja pisemnie do dyrektora szkoty.

2. Zamowienia na wykonanie pieczgci urzgdowych sklada dyrektor szkoty do Mennicy
Polskiej za posrednictwem Wydzialu Oswiaty i Wychowania dla Dzielnicy Ursynow
w formie pisemne;.

3. Zamoéwienia na wykonanie pieczeci pozostalych dokonuje kierownik gospodarczy w
zewnetrznej firmie po zaakceptowaniu przez dyrektora szkoty.



§3
Odbioér pieczeci

1. Wykonana piecz¢¢ odbiera upowazniona osoba przez dyrektora szkoty w Mennicy
Polskiej lub w siedzibie firmy zewngtrznej i dostarcza do sekretariatu szkoly celem
dokonania wpisu do ,.Rejestru pieczgci”.

2. Odbiér pieczgci zamowionych na skutek zuzycia przez pracownikéw nastgpuje z
rébwnoczesnym zwrotem pieczeci zuzytej do sekretariatu szkoly i odnotowaniem
zwrotu w ,,Rejestrze pieczeci™.

§4

.Rejestr pieczeci” uzywanych w Szkole Podstawowej nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
prowadzi sekretariat szkoty.

§5
Uzywanie i przechowywanie pieczeci

1. Pieczeci, zardbwno urzedowych jak i pozostatych, moze uzywa¢ tylko osoba do tego
upowazniona, wymieniona w ,,Rejestrze pieczgci™.

2. Zabrania si¢ wypozyczania pieczeci urzgdowych osobom nieupowaznionym do ich
uzywania, bez wzgledu na ich stanowisko oraz wynoszenie poza pomieszczenia, w
ktorych sg przechowywane.

3. Pieczecie urzedowe upowaznione osoby przechowuja pod zamknigciem, w metalowej
szafie lub kasetce.

4. O utracie pieczeci urzgdowej osoba uzywajaca pieczgci ma obowigzek niezwlocznie
zawiadomié¢ dyrektora szkoly, ktéry informuje o tym fakcie organ prowadzacy,
Mennice Polska oraz wiasciwe organy $cigania z podaniem okolicznosci utraty
pieczeci i wskazaniem osoby, ktora dopuscita si¢ utraty.

5. Pieczgcie pozostale nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem i w  sposob
uniemozliwiajacy uzywania ich przez osoby do tego nieupowaznione.

§6
Likwidacja pieczeci

1. Pieczecie urzgdowe przeznaczone do likwidacji lub zwrotu osoba upowazniona
przekazuje do Mennicy Polskiej za posrednictwem Wydzialu Oswiaty i Wychowania
dla Dzielnicy Ursynow.

2. Likwidacja lub zwrot pieczgci odnotowuje si¢ w ,,Rejestrze pieczgei™.

3. Pieczecie pozostale, zuzyte lub nieaktualne pracownicy przekazuja do sekretariatu
szkoty.

4. Z likwidacji pieczeci sporzadzany jest protokot przez powotana przez dyrektora
szkoty komisjeg.



