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. — Zalgeznik Nr 6
PUBLICZNA oyt R
. 5 WOW: yrektora Publicznej Szkoly Podstawowej
v Kﬁ?{ t; gzullk((: ?SjJF{f?zt dskiego im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach
pi. Ma y z dnia 1 lipca 2026 .
; (GH. 2648707 PIONKI -
RN Ge U SShes OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONA PIECZEC
Publiczna Szkola Podstawowa im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

Podstawa prawna
O$wiadczenie opracowano na podstawie:

1. art. 68 ust. 1 pkt 1, pkt 6 i pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

2. art. 100 § 11§ 2 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zgodnie
z ktérym pracownik jest zobowigzany w szczegdlnoscei do dbania o dobro zaktadu pracy
oraz ochrony jego mienia;

3. art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w zakresie
odpowiedzialno$ci pracownika za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu lub
rozliczenia;

4. art. 5 ust. 1 lit. f, art. 24 ust. 1 1 art. 32 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 (RODO), w zakresie obowigzku zapewnienia odpowiedniego
zabezpieczenia dokumentdw i danych;

5. Instrukcji (Regulaminu) gospodarki pieczgciami wprowadzonej Zarzadzeniem
Nr 22/2026 Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Laskach z dnia 1 lipca 2026 r.

L. Dane pracownika
Imig i nazwisko:

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

Miejsce wykonywania pracy:
Publiczna Szkola Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach
II. Dane powierzonej pieczeci
Nr ewidencyjny pieczeci:
Rodzaj pieczeci:

L] urzedowa

[1 nagtowkowa

O imienna

L1 funkcyjna

L1 pomocnicza

Ll inna:

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

ITI. Os$wiadczenie pracownika
Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze:




1. przyjmuje do uzytkowania wskazang powyzej pieczgé stanowigceg wlasno$é Publiczne;
Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach;

6. zostatem/am zapoznany/a z zasadami gospodarowania pieczeciami okreslonymi
w Instrukcji gospodarki pieczgeiami obowigzujacej w szkole;

7. zobowigzuje sie uzywaé powierzonej pieczg¢ei wytgcznie w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych;

8. zobowigzuje si¢ przechowywacé piecze¢ w sposdb uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym;

9. zobowiazuje sie nie przekazywaé pieczeci innym pracownikom ani osobom trzecim bez
zgody Dyrektora szkoty;

10. zobowigzuje sie kazdorazowo sprawdzaé prawidlowo$¢ uzycia pieczeci przed
dokonaniem odbicia na dokumencie;

11. zobowiazuje sie niezwtocznie poinformowac Dyrektora szkoly o:
1. zagubieniu pieczgcei,
2. kradziezy pieczeci,
3. uszkodzeniu pieczgci,
4. podejrzeniu uzycia pieczeci przez osob¢ nieuprawniong;

12. przyjmuje odpowiedzialnos¢ za powierzona piecze¢ od chwili jej otrzymania do momentu
jej zwrotu lub przekazania zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

IV. Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami uzytkowania pieczeci

O$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z:Instrukejg (Regulaminem) gospodarki piecze¢ciami,
zasadami przechowywania i zabezpieczania pieczeci, zasadami zglaszania utraty lub
uszkodzenia pieczgcei. '

V. Podpis pracownika

Miejscowos¢ 1 data:

VI. Potwierdzenie przyjecia oSwiadczenia
Oswiadczenie przyjeto dnia:

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

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

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

Dokument przechowywany w dokumentacji gospodarki pieczeciami szkoly Publicznej
Szkoly Podstawowej im. Marszalka J6zefa Pilsudskiego w Laskach
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F UBLICZN Zalacznik Nr 1
3ZKOLA PODSTAWOWA do Zarzadzenia Nr 22/2026
im. Marszaika J. Pilsudskiego ) Dyrektora Pubhczne_] Szkol.y Podstawowej
i im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach
v LASKAGH; 26-670 PIONKI #dnia 1 lina 2026 7

(RRZARZZ NP TIRSIRTY INSTRUKCJA GOSPODARKI PIECZECIAMI
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszalka Jézefa Pilsudskiego w Laskach

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§ 1. Podstawa prawna
Instrukcje opracowano na podstawie:
1. art. 68 ust. 1 pkt 1, 6 i 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z p6ézn. zm.);
2. art, 6 ust. 1, art. 22 ust. 1 oraz art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z p6zn. zm.);
3. §4-7 oraz § 4244 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) — w zakresie majgcym zastosowanie
do jednostki;
4, art. 5 ust. 1 lit. f, art. 24 ust. 1 1 art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 (RODO);
5. art. 100 § 11§ 2 pkt 4 oraz art. 124 § 1 Kodeksu pracy;
6. § 3 Statutu Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w
Laskach.
§ 2. Cel Instrukeji
Celem Instrukc;ji jest:
1. zapewnienie prawidtowego gospodarowania pieczgciami;
2. zabezpieczenie pieczeci przed utratg lub nieuprawnionym uzyciem;
3. ustalenie zasad ewidencjonowania, przechowywania, uzytkowania i likwidacji
pieczeci,
4. okreslenie odpowiedzialno$ci pracownikow za powierzone pieczgcie.
§ 3. Zakres obowiazywania
1. Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Publicznej Szkoty Podstawowej im.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach, ktorym powierzono pieczgcie.
2. Postanowienia Instrukcji stosuje si¢ do wszystkich pieczeci bedacych wlasnoscia
szkoly, niezaleznie od ich rodzaju.
Rozdzial IT
Definicje
§ 4.
Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:
1. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowa im. Marszalka
Jozefa Pitsudskiego w Laskach.
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty.
3. Pieczeci — nalezy przez to rozumie¢ pieczeé urzgdows, pieczatke nagtéwkowa,
imienng, funkcyjng oraz kazda inng pieczatke uzywang do realizacji zadan szkoty.
4. Rejestrze pieczeci — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje wszystkich pieczeci
pozostajgcych na stanie szkoly.



3. Zwrot pieczeci nastepuje:
1. po zakoficzeniu zatrudnienia,
2. przy zmianie stanowiska,
3. na polecenie Dyrektora,
4. wprzypadku likwidacji lub zuzycia pieczeci.

Rozdzial VII
Zasady uzytkowania pieczeci
§ 10.
Pieczecie mogg by¢ uzywane wylgeznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
§ 11.

Zabrania si¢:
1. udostepniania pieczect osobom nieupowaznionym;

2. wynoszenia pieczeci poza teren szkoly bez zgody Dyrekiora;
3. wykonywania odbi¢ na dokumentach prywatnych;

4. pozostawiania pieczgci bez nadzoru;

5. uzywania uszkodzonych pieczeci.

Rozdzial VIII

Przechowywanie pieczeci
§ 12,

1. Po zakonczeniu pracy pieczecie przechowuje si¢ w zamykanych szafach, kasetkach

lub szufladach.
2. Dostep do pieczeci majg wylgeznie osoby upowaznione.
3. Klucze do miejsc przechowywania zabezpiecza osoba odpowiedzialna.
Rozdzial IX

Odpowiedzialnos$¢ pracownikow
§ 13.
Pracownik odpowiada za:

1. -zabezpieczenie pieczgci;

2. ' Zgodne z prawem uzywanie pieczeci;

3. ochrong przed dostepem osob nieuprawnionych;
4, niezwloczne zglaszanie utraty lub uszkodzenia pieczeci.
§ 14.
Za naruszenie postanowien niniejszej Instrukeji pracownik ponosi odpowiedzialnosé
przewidziang przepisami prawa pracy.

Rozdzial X
Zagubienie, kradziez lub uszkodzenie pieczeci
§ 15.
1. O zagubieniu, kradziezy lub uszkodzeniu pieczeci pracownik niezwlocznie informuje

Dyrektora.
2. Dyrektor przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.
3. 7 przebiegu postgpowania sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Rozdzial XI

Likwidacja pieczeci
§ 16.
Likwidacji podlegaja pieczgcie:

1. zuzyte;

2. uszkodzone;

3. zawierajace nieaktualne dane;

4. wycofane z uzytkowania;

5. zbedne,
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PUBLICZNA Zalacznik Nr 4
LKOLA PODSTAWOWA do Zarzadzenia Nr 22/2026
. Marszatka _[ Pilsudskiego Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej

LASKACH: 26670 PIONKI im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Laskach
*N4RR123699 NIP 70R25088AC i , z dnia 1 lipca 2026 r.
PROTOKOL LIKWIDACJI PIECZECI - WZOR
NI weeeeeene /2026

sporzgdzony w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego

w Laskach

1. Data i miejsce przeprowadzenia likwidacji

Data likwidacji:

Miejsce likwidacji:
Publiczna Szkota Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach

2. Podstawa przeznaczenia piecz¢ci do likwidacji

Pieczecie przeznaczono do likwidacji z powodu (wybra¢ whasciwe i oznaczy¢ X
L zuzycia technicznego

[ uszkodzenia uniemozliwiajgcego dalsze uzytkowanie

[J zmiany danych szkoly

O] zmiany stanowiska lub danych osoby uprawnionej

L] wycofania z uzytkowania

O utraty aktualno$ci

[1 wykonania blednej pieczeci

[ innych przyczyn:

(poda¢ inny powdd)

3. Skilad Komisji Likwidacyjnej

Komisja powotana przez Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marszatka
Jozefa Pilsudskiego w Laskach w skladzie:

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko/funkcja Podpis

L Przewodniczgcy Komisji .....ovvvvvviininiinnininnn.
Bl s samnsnmm CZINE KOMBIL . 1 siseoimmasi ihavaiiass i i
Fi  convixayry i SR R R Caoneleleomigit ' cossimdisnssuisssis

4. Wykaz pieczeci podlegajacych likwidacji

N ; g Rodzaj Pelna tresé Osoba Przyczyna

Lp. ewidencyjny A ; a ; o o e
. p pieczeci pieczeci odpowiedzialna | likwidacji
pieczeci
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PUBLICZNA -
STKOLA PODSTAWOWA

im. Marszatka J. Pitsudskiego ——

w7 o ' do Zarzadzenia Nr 22/2026

| 1FN4RA123622 NIP 796259887 e

im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

. z dnia | lipca 2026 1.
KARTA WYDANIA I ZWROTU PIECZECT - WZOR
Publiczna Szkola Podstawowa im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

Podstawa prawna 7
Karte opracowano na podstawie:
1. art. 68 ust. 1 pkt 1, pkt 6 i pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;
2. art. 6 ust. 1, art. 22 ust. 1 i art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;
3. art. 100 § 11 § 2 pkt 4 oraz art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy;
4. art. 5ust. 1 lit. f, art. 24 ust. 1 i art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 (RODO);
5. Instrukcji (Regulaminu) gospodarki pieczgciami wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
22/2026 Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowe]j im. Marszatka J ozefa Pitsudskiego
w Laskach z dnia 21 lipca 2026 r.
I. Dane osoby przyjmujacej pieczeé
Imig i nazwisko:

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

I1. Dane pieczeci przekazanej do uzytkowania
Nr ewidencyjny pieczeci:

Rodzaj pieczeci:

[ urzedowa

[ nagtowkowa

[0 imienna

[0 funkcyjna

[0 pomocnicza

[J inna:

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

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



VIIIL. Adnotacja w Rejestrze pieczeci
Data dokonania wpisu:

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

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

Dokument przechowywany w dokumentacji gospodarki pieczeciami szkoly Publicznej
Szkoly Podstawowej im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach.

DYREKTOR
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im. Mars bzpfa Pitgudskiege
el
gy Agnieszka Kotathowsk.

01,03, LoLor,




Publiczna $zkota Podstawowa

im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Laskach
Laski 68, 26-670 Pionki, email: psplaski@gmina-pionki.pl, tel.:48 612 36 22

ik
e
i
BLICZNA

A PODSTAWOW. Zalacznik Nr 3
‘Tt soulka _é Plfsudsklegu do Zarzgdzenia Nr 22/2026
# LASKAGK;.26-670, PIONKI D e owe!
E 1 ol 11 2 yrektora Publicznej Szkoly Podstawowej
21./1 048612387 NIP 70R2508866 im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

z dnia | lipca2026 .
PROCEDURA LIKWIDACJI PIECZECI
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszalka Jézefa Pilsudskiego w Laskach
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. Podstawa prawna
Procedurg opracowano na podstawie:

1. art. 68 ust. 1 pkt 1, pkt 6 i pkt 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z pdzn. zm.);

2. art. 6 ust. 1, art. 22 ust. 11 art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z pdzn. zm.);

3. art. 100 § 11§ 2 pkt 4 oraz art. 124 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z p6zn. zm.);

4, art. 5ust. 1 lit. f, art. 24 ust. 1 i art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);

5. Zarzadzenia Nr 22/2026 Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Laskach z dnia 21 lipca 2026 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji gospodarki pieczgciami.

§ 2. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie jednolitych zasad wycofywania z uzytkowania oraz
trwalego niszczenia pieczeci bedgcych wlasnosécig Publicznej Szkoly Podstawowej im.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach, w sposob uniemozliwiajgey ich ponowne
wykorzystanie.
§ 3. Zakres stosowania
Procedura ma zastosowanie do wszystkich pieczeci uzytkowanych przez szkote,
w szczegolnoscei:
1. pieczgei urzgdowych; .
pieczeci nagtowkowych;
pieczgci imiennych;
pieczeci funkeyjnych;
pieczatek pomocniczych;
innych pieczeci wykorzystywanych do realizacji zadan statutowych szkoly.
Rozdzial 11

@ i T IR

Przeslanki likwidacji pieczeci
§ 4.
Likwidacji podlegajg pieczecie:
1. uszkodzone w stopniu uniemozliwiajagcym ich prawidlowe uzywanie;
zuzyte wskutek dlugotrwalej eksploatacji;
zawierajace nieaktualne dane szkoty;
zawierajace nieaktualne dane osobowe lub nazwe stanowiska;
wycofane z uzytkowania decyzjg Dyrektora;
zbedne z uwagi na zmiany organizacyjne;
po $mierci pracownika lub ustaniu stosunku pracy, jezeli nie przewiduje si¢ ich
dalszego wykorzystania;

L PN BA R e 19



7. podpisy cztonkéw komisji.
§13.
Po zakonczeniu likwidacji sekretarz szkoty dokonuje odpowiedniego wpisu w Rejestrze
pieczeci.

Rozdzial VI

Szczegélne przypadki
§ 14.
W przypadku utraty, kradziezy lub zaginiecia pieczeci nie przeprowadza sie jej fizycznej
likwidacji.
§ 15.
W przypadku, o ktéorym mowa w § 14:

1. sporzadza si¢ notatke stuzbowa;

2. Dyrektor przeprowadza postepowanie wyjasniajgce;

3. w Rejestrze pieczeci zamieszeza si¢ odpowiednig adnotacje;

4. w razie potrzeby Dyrektor zawiadamia wtasciwe organy.

Rozdzial VII
Przechowywanie dokumentacji
§ 16.
Protokoty likwidacji przechowuje si¢ wraz z Rejestrem pieczeci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujgcym w szkole.
§17.
Dokumentacja dotyczgca likwidacji pieczeci podlega ochronie przed dostgpem osob
nieuprawnionych.
Rozdzial VIII

Odpowiedzialnos¢
§ 18.
Przewodniczacy komisji odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie czynno$ci
likwidacyjnych.
§ 19.
Sekretarz szkoly odpowiada za:

1. aktualizacje Rejestru pieczeci;

2. przechowywanie dokumentacji;

3. archiwizacje protokoldw.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§ 20.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg decyzje podejmuje Dyrektor Publicznej
Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach.
§ 21.
Procedura obowigzuje od dnia wejécia w zycie Zarzadzenia Nr 22/2026 Dyrektora Publicznej
Szkoly Podstawowe] im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Laskach z dnia 1 lipca 2026 r.
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----------------------------- . uw- RN
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im. Marszaltka Jozefa Pitsudskiego w Laskach
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