Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 20

-850-

Poz. 131

131

ZARZADZENIE NR 1382 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 8 grudnia 2005 r.

w sprawie pieczeci i stempli oraz tablic urzedowych i informacyjnych
uzywanych w jednostkach organizacyjnych Policji

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2002 r. Nr 7,
poz. 58, z p6ézn. zm. "), w zwiazku z art. 2a, art. 3,
art. 16a, art. 16b, art. 16¢ i art. 16d ustawy z dnia
31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rze-
czypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwo-
wych (Dz. U. Nr 7, poz. 18 z p6zn. zm. ?) oraz rozpo-

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2002 r. Nr 19, poz. 185, Nr 74, poz. 676, Nr 81,
poz. 731, Nr 113, poz. 984, Nr 115, poz. 996, Nr 176,
poz. 1457 Nr 200, poz. 1688, z 2003 r. Nr 90, poz. 844,
Nr 113, poz. 1070, Nr 130, poz. 1188 i 1190, Nr 137,
poz. 1302, Nr 166, poz. 1609, Nr 192, poz. 1873
i Nr 210, poz. 2036, z 2004 r. Nr 171, poz. 1800, Nr 179,
poz. 1842, Nr 210, poz. 2135, Nr 273, poz. 2703
i Nr 277, poz. 2742, z 2005 r. Nr 10, poz. 70 oraz
Nr 164, poz. 1365.

Z zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 1985 r. Nr 23, poz. 100, z 1990 r. Nr 10, poz. 60
i Nr 34, poz. 199, z 1996 r. Nr 73, poz. 350, z 1997 r.
Nr 141, poz. 943, z 1998 r. Nr 162, poz. 1126, z 2000 r.
Nr 120, poz. 1268, z 2004 r. Nr 49, poz. 467 oraz
z 2005 r. Nr 172, poz. 1439.

2

rzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w
sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz. U. Nr 47,
poz. 316 z pézn. zm.*) zarzadza sie, co nastepuje:

81
Wprowadza sie do uzytku w jednostkach organi-
zacyjnych Policji Instrukcje w sprawie pieczeci
i stempli oraz tablic urzedowych i informacyjnych,
stanowiaca zatgcznik do zarzadzenia.

8§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Komendant Gtéwny Policji
Marek Bierikowski

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone
w Dz. U. z 1970 r. Nr 13, poz. 116, z 1971 r. Nr 13
poz. 128, z 1973 r. Nr 47, poz. 281, z 1974 r. Nr 22,
poz. 132, z 1990 r. Nr 73, poz. 436, z 1991 r. Nr 33,
poz. 139.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 1382
Komendanta Giéwnego Policji
z dnia 8 grudnia 2005 r.

Instrukcja
w sprawie pieczeci i stempli oraz tablic urzedowych i informacyjnych
uzywanych w jednostkach organizacyjnych Policji

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine
1. Instrukcja okresla:

1) rodzaje pieczeci i stempli;

2) przeznaczenie pieczeci i stempli;

3) uprawnienie do uzywania pieczeci i stempli;

4) tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczecie i stemple;

5) postegpowanie z pieczeciami i stemplami;

6) ewidencje pieczeci i stempli;

7) wyglad oraz tryb zaopatrywania w tablice urzedowe i informacyjne.

2. Uzyte w Instrukciji okres$lenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna Policji — Komende Gtéwna Policji, komende wojewddzka Policji, komende powia-
towa (miejska, rejonowa) Policji, komisariat Policji, komisariat specjalistyczny Policji, Wyzszg Szkote Poli-
cji, szkote policyjna, oddziat prewenc;ji Policji, samodzielny pododdziat prewencji Policji, samodzielny pod-
oddziat antyterrorystyczny Policji, osrodek szkolenia Policji;

2) kierownik jednostki organizacyjnej Policji — Komendanta Gtéwnego Policji, komendanta wojewdédzkiego
(Stotecznego) Policji, komendanta powiatowego (miejskiego, rejonowego) Policji, komendanta komisariatu
Policji, komendanta komisariatu specjalistycznego Policji, komendanta Wyzszej Szkoty Policji, komendanta
szkoty policyjnej, dowdédce oddziatu prewenciji Policji, dowédce samodzielnego pododdziatu prewencji Policji,
dowddce samodzielnego pododdziatu antyterrorystycznego Policji, kierownika o$rodka szkolenia Policji;
komérka organizacyjna — komoérke wyodrebniong w strukturze jednostki organizacyjnej Policji: biuro,
zarzad, zaktad, studium, wydziat, sekcja, ogniwo, zesp6t, samodzielne stanowisko i inne;

4) pracownik — policjanta i pracownika jednostki organizacyjnej Policji.

3

-

Rozdziat 2
Rodzaje pieczeci i stempli
3. W jednostkach organizacyjnych Policji uzywane sa:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczecie stuzbowe;
3) stemple stuzbowe;
4) stemple pomocnicze.

4. Pieczecig urzedowa jest metalowa lub kauczukowa ttoczona pieczeé okragta, zawierajgca posrodku wizeru-
nek orta ustalony dla godta, zwany dalej ,wizerunek orta”, a w otoku odpowiednio nazwe organu Policji lub
nazwe jednostki organizacyjnej Policji, albo nazwe jednostki organizacyjnej Policji wraz z nazwa komorki
organizacyjnej uprawnionej do uzywania pieczeci.

Przepisy dotyczace pieczeci urzedowych maja zastosowanie do plombownic, ktére na jednej matrycy maja
wizerunek orta, a na matrycy przeciwlegtej nazwe organu Policji.

5. Wymiar ($rednica) pieczeci urzedowej wynosi:

1) do ttoczenia w papierze i do tuszu — 46 mm, 36 mm, 20 mm;
2) do laku — 30 mm.

6. Pieczeciag stuzbowg jest metalowa lub kauczukowa ttoczona piecze¢ okragta bez wizerunku orta, zawierajgca
posrodku napis ,do pakietéw” albo liczbe porzadkowa wyrazong cyframi arabskimi, a w otoku nazwe jed-
nostki organizacyjnej Policji.

7. Pieczecia stuzbowg jest réwniez plombownica, posiadajaca na jednej matrycy petna lub skrécong nazwe
jednostki organizacyjnej Policji, a na matrycy przeciwlegtej liczbe porzadkowa wyrazona cyframi arabskimi.

8. Pieczecia stuzbowa jest takze referentka, okragta piecze¢ bez wizerunku orta, wykonana z metalu, zawiera-
jaca posrodku ciag liter i liczbe porzadkowa wyrazona cyframi arabskimi.

9. Wymiar ($rednica) pieczeci stuzbowych wynosi:

1) z napisem ,do pakietéw” — 30 mm;
2) z cyfrg arabskg — 20 mm;
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3)
4)

plombownic — do 10 mm;
referentki — do 20 mm.

10. Stemple stuzbowe wykonywane sg z kauczuku lub innego tworzywa i zawieraja nazwe jednostki organiza-
cyjnej Policji, maja ksztatt okreslony w ust. 14 Instrukcji. Stemple stuzbowe, z wyjatkiem nagtéwkowych,
nie moga zawieraé¢ wizerunku orta.

11. Stemple pomocnicze wykonywane sa z kauczuku lub innego tworzywa i zawierajg napis lub rysunek wyni-
kajacy z ich przeznaczenia, maja ksztatt okreslony w ust. 14 Instrukcji. Stemple pomocnicze nie moga za-
wiera¢ nazwy jednostki organizacyjnej Policji.

12.Uzywane w jednostkach organizacyjnych Policji pieczecie i stemple stuzbowe z uwagi na ich tres¢ i prze-
znaczenie dzielg sie na podstawie normy Polskiego Komitetu Normalizacji PN-66-N-11470 z dnia 13 czerw-
ca 1966 r. (M. P. Nr 44, poz. 223) na:

1)

2)

3)

4)

pieczecie (stemple) firmujace — pieczecie (stemple) zawierajace nazwe, skrét nazwy lub znak jednostki
organizacyjnej Policji (komérki organizacyjnej);

pieczecie (stemple) nagtéwkowe — pieczecie (stemple) zawierajace nazwe jednostki organizacyjnej Policji
lub nazwe jednostki organizacyjnej Policji wraz z nazwa komoérki organizacyjnej oraz nazwe miejscowo-
$ci stanowigcej jej siedzibeg, adres, telefon, fax, adresy e-mailowe; pieczecie (stemple) nagtéwkowe za-
wierajg wizerunek orta umieszczony nad nazwa jednostki organizacyjnej Policji;

stemple tytutowo — nazwiskowe zawierajgce tytut naukowy (lub skrét), imie (lub pierwsza literg imie-
nia), nazwisko oraz stanowisko (lub tytut stuzbowy) podpisujacego;

stemple adresowe — stemple zawierajagce w szczegdlnosci adres jednostki organizacyjnej Policji lub na-
zwe jednostki organizacyjnej Policji wraz z nazwag komérki organizacyjnej oraz numery telefonéw, adres,
fax, adresy e-mailowe, numery kont bankowych.

13. Stemple pomocnicze dziela sig na:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

stemple formularzowe — stemple, ktérych odcisnigty tekst wymaga wypetnienia (uzupetnienia) recznego
lub maszynowego i spetnia role formularza; stemple takie moga obejmowaé wzér catego formularza;
stemple informacyjne — stemple zawierajace pojedyncze wyrazy lub krétkie teksty typu ,Polecony”,
.~1ajne”, ,Bardzo pilne”;

stemple uzupetniajagce — stemple zawierajace jednowierszowy tekst dostosowany do stopnia pisma for-
mularza lub przeznaczone do uzupetnienia niewypetnionych miejsc na formularzu;

stemple faksymilowe — stemple odtwarzajgce wtasnorgczny podpis;

stemple znakowe (symbolowe) — stemple zawierajace znaki w postaci litery, cyfry, rysunku;

stemple datownikowe - stemple, ktérych cechg znamienng jest odci$nigcie daty; stemple takie mogg
zawierac¢ inne elementy, w szczegdélnosci nazwe jednostki organizacyjnej Policji (komérki organizacyjnej);
stemple numeratorowe — stemple, ktérych cecha znamienna jest kolejne odciskanie numerdéw; stemple
takie moga zawiera¢ inne dodatkowe elementy.

14. W zaleznos$ci od przeznaczenia i tresci zaleca sig stosowanie nastepujacych ksztattow stempli stuzbowych
i pomocniczych:
Nazwa stempla Ksztatt stempla
kwadratowy prostokatny tréjkatny owalny
1 2 3 4 5
Firmujacy X X X *
Nagtéwkowy X
Tytutowo — nazwiskowy X
Adresowy X
Formularzowy X X
Informacyjny X
Uzupetniajacy X X
Faksymilowy X X
Znakowy Wedtug potrzeb z wyjatkiem okragtego
Datownikowy X X X
Numeratorowy X X

* Uwaga: Stemple firmujace o ksztatcie owalnym przeznaczone sa dla bibliotek ogdlnych. Biblioteki zawodowe (specjalne)

uzywaja stempli firmujacych o ksztatcie prostokatnym.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Przy ustalaniu wielko$ci (wymiaréw) stempli stuzbowych nalezy uwzgledniaé norme, o ktérej mowa w ust. 12
Instrukciji.

W przypadku, gdy diugos¢ tekstu wyklucza mozliwos¢ jego umieszczenia w catosci na stemplu lub pieczeci,
dopuszczalne jest stosowanie skrotéw.

Rozdziat 3
Przeznaczenie pieczeci i stempli
Piecze¢ urzedowg odciska sie na dokumentach stwierdzajacych: powstanie, zmiang, wygasnigecie uprawnien lub
obowigzkoéw Policji w stosunku do poszczegdlnych oséb oraz na o$wiadczeniach i s$wiadectwach, a takze in-
nych dokumentach majacych charakter dowodu tozsamosci, dokumentach finansowych (czekach), umowach.
Pieczeé¢ urzedowa o $rednicy 46 mm, 36 mm i 30 mm z wizerunkiem orta posrodku i napisem w otoku

~Komendant Gtéwny Policji”, ,Komendant Wojewddzki (Stoteczny) Policji, ,Komendant Powiatowy (Miej-
ski, Rejonowy) Policji”, ,Komendant Komisariatu Policji”, ,Komendant Komisariatu Specjalistycznego Poli-
cji”, ,Komendant Wyzszej Szkoty Policji”, ,Komendant Szkoty Policji”, ,Kierownik Osrodka Szkolenia Poli-

cji” odciska sie na dokumentach podpisanych przez Komendanta Gtéwnego Policji, Komendanta Woje-

wodzkiego (Stotecznego) Policji, Komendanta Powiatowego (Miejskiego, Rejonowego) Policji, Komendanta

Komisariatu Policji, Komendanta Komisariatu Specjalistycznego Policji, Komendanta Wyzszej Szkoty Policji,

Komendanta Szkoty Policji, Kierownika Os$rodka Szkolenia Policji lub osoby wystepujace w jego imieniu.

Pieczeé¢ urzedowa o $rednicy 36 mm i 30 mm z wizerunkiem orta posrodku i napisem w otoku, zawieraja-

cym nazwe jednostki organizacyjnej Policji i nazwe komérki organizacyjnej uprawnionej do wystgpowania

na zewnatrz, odciska sie na dokumentach podpisanych przez kierownika tej komérki lub dziatajacego w jego
imieniu zastepce.

Pieczecie urzedowe o $rednicy 20 mm z wizerunkiem orta posrodku i nazwa jednostki organizacyjnej Policji

odciska sie w legitymacjach pracowniczych oséb zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Policji.

Pieczeé stuzbowa z nazwa jednostki organizacyjnej Policji odciska sie na pakietach oznaczonych klauzulg

niejawnos$ci oraz kasach, szafach i pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sg dokumenty wymagaja-

ce zabezpieczenia. Plombownica lub referentka przeznaczona jest do plombowania kas, szaf, pomieszczen,

w ktérych przechowywane sg dokumenty lub inne przedmioty wymagajace zabezpieczenia.

Stemple stuzbowe przeznaczone sa do utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelnia-

nia dokumentéw lub ich odpiséw przeznaczonych do uzytku wewnetrznego.

Uzywa sie nastepujacych pieczeci stuzbowych:

1) pieczeci metalowych i kauczukowych o $rednicy 30 mm do pieczetowania wysytanych listéw i pakietow;

2) pieczeci metalowych o $rednicy 20 mm do pieczetowania szaf, pomieszczen itp.;

3) pieczeci kauczukowych o $rednicy 20 mm do stemplowania dokumentéw w czasie wykonywania czyn-
nosci kontrolnych.

Uzywa sie nastgpujgcych stempli stuzbowych:

1) stemple nagtéwkowe — z nazwa jednostki organizacyjnej Policji lub petng nazwa jednostki organizacyjnej
Policji i komérki organizacyjnej — do stemplowania pism i pakietéw wysytanych z komérki organizacyj-
nej; jednolite nazwy jednostek organizacyjnych Policji i wzér ich rozmieszczenia na stemplach nagtéw-
kowych okresla zatacznik nr 5 do Instrukcji;

2) stemple firmujace prostokatne (wptywu) — do stemplowania pism i innych dokumentéw otrzymywanych
przez komérke organizacyjna;

3) stemple firmujace tréjkatne — z napisem ,do uzytku wewnegtrznego” do uwierzytelniania dokumentéw
(pism) lub ich odpis6w pozostajgcych w obiegu wewnetrznym jednostki organizacyjnej Policji;

4) stemple firmujace okragte z napisem ,do pakietéw” do potwierdzania odbioru pism i pakietéw;

5) stemple tytutowo — nazwiskowe uzywane do stemplowania pism i dokumentéw podpisywanych przez
osoby, dla ktérych stemple te zostaty przeznaczone.

Stemple pomocnicze przeznaczone sa do utatwienia lub uproszczenia pracy biurowe;j.

Rozdziat 4
Uprawnienia do uzywania pieczeci i stempli

Pieczeciami urzedowymi, pieczeciami i stemplami stuzbowymi postugujg sie pracownicy kancelarii i sekreta-
riatow lub inni pracownicy upowaznieni przez kierownika komorki organizacyjnej. Pieczecie i stemple stuz-
bowe przystuguja pracownikom, ktérzy przechowujg dokumenty w przydzielonych szafach badz tez sa zo-
bowigzani do pieczetowania pomieszczen stuzbowych.

Stemple tytutowo — nazwiskowe uwzgledniajace zajmowane stanowisko i nazwe wtasciwej komérki orga-
nizacyjnej przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy sa konieczne.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41,

42.
43.
44,
45,
46.

47.

48.

Rozdziat 5

Tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczecie i stemple
Komdrki organizacyjne danej jednostki organizacyjnej Policji, zwane dalej ,komdérkami zamawiajacymi”, sa
zaopatrywane w pieczecie i stemple przez wtasciwg komérke, zwang dalej ,komérka zaopatrujaca”.
Rodzaj, tresé¢ i ilos¢ potrzebnych pieczeci i stempli ustalajg kierownicy komérek zamawiajacych.
Dla utatwienia identyfikacji kazdy wtérnik pieczeci urzedowej i stuzbowej oraz stempla stuzbowego oznacza
sig liczbg porzadkowa za pomoca cyfr arabskich, poczynajac od cyfry 02. Pieczecie stuzbowe o $rednicy
20 mm otrzymuja kolejna numeracje i przeznaczone sa do pieczetowania szaf, pomieszczen stuzbowych itp.
Nowe pieczecie i stemple zamawia sie w przypadku zmiany nazwy komorki organizacyjnej, zmian personal-
nych, zuzycia, uszkodzenia badz utraty pieczeci i stempli dotychczas uzywanych. Samowolne dokonywanie
jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci i stempli jest niedozwolone.
Pisemne zamdwienie na pieczecie i stemple sktadajag do komérki zaopatrujgcej kierownicy komérek zama-
wiajacych.
Wszystkie pieczecie i stemple (z wyjatkiem metalowych pieczeci urzedowych i stempli stuzbowych) zama-
wia komorka zaopatrujgca w specjalistycznych punktach zlokalizowanych na danym terenie.
Pieczecie urzedowe metalowe z wizerunkiem orta zamawiane sg przez komérke zaopatrujgca w Mennicy
Panstwowej.
Zamowienia na pieczecie i stemple powinny zawiera¢ nastepujace dane:
1) tre$é napisu i ksztatt oraz $rednica pieczeci lub stempla;
2) okreslenie ilosci poszczegdlnych rodzajéw pieczeci i stempli;
3) uzasadnienie zamodwienia w stosunku do poszczegdlnych rodzajéw pieczeci.
Tre$é napisu, odpowiadajacego nazwie jednostki organizacyjnej Policji lub komérki organizacyjnej badz na-
zwie stanowiska, powinna by¢ zgodna z nazwa przyjeta w etacie i regulaminie organizacyjnym tej jednost-
ki. W tresci pieczeci lub stempla mozna uzywaé powszechnie stosowanych skrétéw.
Wykonane pieczecie i stemple sa przekazywane komérkom zamawiajgcym wraz z protokétem, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji. Protokét jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach, z ktérych je-
den otrzymuje komérka zaopatrujgca, drugi zas komérka zamawiajaca.
Pakiety zawierajgce pieczecie urzedowe adresuje sie do rak witasnych kierownika komérki zamawiajace;j.
Przepis ust. 36 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 6

Postepowanie z pieczeciami i stemplami
Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za postegpowanie z pieczeciami i stemplami w podle-
gtej komérce organizacyjne;j.
Pieczecie i stemple przechowujg pracownicy, ktérym zostaty one przydzielone do uzytkowania.
Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe, z wyjatkiem referentki przechowuje sie w szafach
z zamknigciem, spetniajgcym wymogi okres$lone odrebnymi przepisami.
Jezeli pieczecie urzedowe przechowywane sg w szafach zelaznych, z ktérych korzysta kilku pracownikéw,
pieczecie powinny znajdowac¢ sie w woreczku opieczetowanym przez pracownika uprawnionego do postu-
giwania sie pieczeciami.
Podczas pracy pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe powinny znajdowaé sie w miejscu
dostegpnym tylko dla pracownika uprawnionego do postugiwania sig tymi pieczeciami i stemplami.
Zabrania sie odciskania pieczeci urzedowej oraz pieczeci i stempla stuzbowego na niepodpisanych doku-
mentach (in blanco).
Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe, nienadajace sie do uzytku z powodu ich zuzycia lub
uszkodzenia nalezy wymienidé.
Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe, ktdre utracity aktualno$é, nalezy wycofaé.
Wycofane, zuzyte lub uszkodzone pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe nalezy zniszczyé.
Nie niszczy sie stempli pomocniczych, ktére utracity aktualno$é¢ z powodu rozwigzania komoérki organiza-
cyjnej, jesli moga by¢ uzyte w innej komdrce organizacyjnej.
Pieczecie urzedowe i metalowe pieczecie stuzbowe przeznaczone do zniszczenia przekazywane sg przez
zainteresowane komoérki organizacyjne komérce zaopatrujgcej wraz protokétem, o ktérym mowa w ust. 36
Instrukcji. Przy wycofaniu pieczeci urzedowych do ttoczenia w papierze oraz plombownic do ttoczenia
w metalu, przesyta sig do komérki zaopatrujacej tylko tzw. ,kamienie” wymontowane z prasek.
Zniszczenia kauczukowych pieczeci i stempli stuzbowych, stempli pomocniczych dokonuje trzyosobowa
komisja powotana przez kierownika komoérki organizacyjnej, w ktérej byty one uzywane. Z czynno$ci znisz-
czenia komisja sporzadza w 2 egzemplarzach Protokét zniszczenia pieczeci i stempli kauczukowych, wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Instrukcji. Jeden egzemplarz protokétu przekazuje sig do komérki za-
opatrujacej.
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49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.

58.

59.

60.
61.

62.
63.

64.

65.

66.

Niszczenia kauczukowych pieczeci i stempli stuzbowych, stempli pomocniczych dokonuje sie przez spalenie
lub $ciecie.

Fakt przestania lub zniszczenia pieczeci i stempli odnotowuje sie w ewidencji pieczeci i stempli prowadzonej
w komdérce zaopatrujace;.

O utracie pieczeci lub stempla stuzbowego zawiadamia sie komérke zaopatrujaca z podaniem okolicznos$ci
utraty i wskazaniem osoby odpowiedzialnej za jej utrate. O utracie pieczeci urzedowej komoérka zaopatruja-
ca zawiadamia Mennice Panstwowa.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej utracono pieczeé¢ lub stempel, zarzadza ustalenie okolicznosci
ich utraty i w zaleznosci od wynikéw wystepuje z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci
(karnej, dyscyplinarnej, materialnej).

Utracona piecze¢ urzedowa lub stuzbowa podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ksiagzki ewidencji pieczeci.

Rozdziat 7
Ewidencja pieczeci i stempli

Ewidencji podlegajg wszystkie pieczecie i stemple uzywane w jednostkach organizacyjnych Policji.
Ewidencje pieczeci i stempli prowadza:
1) komérka zaopatrujaca — w formie Ksigzki ewidenciji pieczeci i stempli, ktérej wzoér okresla zatagcznik nr 3

do Instrukcji;
2) komérki organizacyjne otrzymujace pieczecie i stemple — w formie grupowania pojedynczych egzempla-

rzy protokétéw przekazania pieczeci i stempli wedtug kolejnosci wptywu.
Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji pie-
czeci i stempli w podlegtej komérce.
Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczeci urzedowych, pieczeci i stempli stuzbowych oraz stempli po-
mocniczych odbywa sie za pokwitowaniem w protokdle przekazania pieczeci i stempli. W przypadku stem-
pli pomocniczych przepis ust. 46 stosuje sie odpowiednio.
Inwentaryzacje pieczeci i stempli stuzbowych uzywanych w komérce organizacyjnej przeprowadza sig raz
na pie¢ lat. Komisje inwentaryzacyjna w sktadzie co najmniej trzyosobowym powotuje kierownik danej
komérki organizacyjnej. Z inwentaryzacji sporzadza w 2 egzemplarzach Protokét z przeprowadzonej inwen-
taryzacji pieczeci i stempli, ktérego wzér okres$la zatgcznik nr 4 do Instrukcji. Jeden egzemplarz protokétu
otrzymuje komérka zaopatrujaca, drugi pozostaje w danej komdrce organizacyjnej.

Rozdziat 8

Wyglad oraz tryb zaopatrywania w tablice urzedowe i informacyjne
Tablica urzedowag jest tablica wykonana z metalu lub innego tworzywa o ksztatcie owalnym, z godtem Rze-
czypospolitej Polskiej oraz o ksztalcie prostokatnym z napisem Komenda Gtéwna Policji, Komenda Woje-
woédzka (Stoteczna) Policji, Komenda Powiatowa (Miejska, Rejonowa) Policji, Komisariat Policji, Komisariat
Specjalistyczny Policji, Wyzsza Szkota Policji, Szkota Policji, Osrodek Szkolenia Policji.
Wymiar owalnej tablicy urzedowej z godtem wynosi dla jednostki organizacyjnej Policji 50 cm na 40 cm.
Wymiary prostokatnych tablic urzedowych z napisem zaleza od dtugos$ci napisu. Stosunek szeroko$ci tabli-
cy z napisem do jej dtugosci wynosi 1: 3.
Wysoko$¢ liter napisu na prostokatnych tablicach urzedowych wynosi dla jednostki organizacyjnej Policji 5 cm.
Ze wzgledu na dtugo$é nazwy mozna w napisie uzywaé nazwy skréconej lub liter mniejszych dla czesci
napisu, majacej mniejsze znaczenie.
Teksty tablic urzedowych, zawierajace nazwe jednostki organizacyjnej Policji lub petna nazwe jednostki
organizacyjnej Policji i jej komérki organizacyjnej, powinny odpowiada¢ jednolitym nazwom ustalonym dla
nich. Jednolite nazwy jednostek organizacyjnych Policji i wzor ich rozmieszczenia na tablicach urzedowych
okresla zatacznik nr 6 do Instrukciji.
Ksztatt i kolor tablic urzedowych oraz ich umieszczenie powinno byé zgodne z przepisami ustawy z dnia
31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach paristwowych
(Dz. U. Nr 7, poz. 18 z pézn. zm. ") oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p6zn. zm.?).
Tablica informacyjna jest to tablica wykonana z metalu lub innego tworzywa, o dowolnym ksztatcie i wy-
miarach, zawierajaca napis lub rysunek wynikajacy z jej przeznaczenia.

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 1985 r. Nr 23, poz. 100, z 1990 r. Nr 10, poz. 60 i Nr 34,
poz. 199, z 1996 r. Nr 73, poz. 350, z 1997 r. Nr 141, poz. 943, z 1998 r. Nr 162, poz. 1126, z 2000 r. Nr 120,
poz. 1268, z 2004 r. Nr 49, poz. 467 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1439.

2 Zmiany ogtoszone w Dz. U. z 1970 r. Nr 13, poz. 116, z 1971 r. Nr 13, poz. 128, z 1973 r. Nr 47, poz. 281, z 1974 r.
Nr 22, poz. 132, 2 1990 r. Nr 73, poz. 436, z 1991 r. Nr 33, poz. 139.
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67. Do wykonania tekstu na tablicach informacyjnych nalezy uzywaé kroju pisma o pionowo uksztattowanym
rysunku, zwanego antykwa (péttawski antykwa pétgruba o czcionkach tekstowych od 28 pkt).

68. Tablice informacyjne powinny mieé tto koloru niebieskiego i napisy biate.

69. Wielkos¢ tablic informacyjnych w przypadku umieszczania ich pod tablicami urzedowymi nie powinna by¢
wieksza od wymiaréw tablic urzedowych.

70. Wzory nowych tablic urzedowych i informacyjnych, ich tre§¢ i potrzebe stosowania ustala kierownik ko-
morki organizacyjne;j.

71. Zamawianie nowych tablic urzedowych i informacyjnych moze nastgpi¢ w przypadku zmian organizacyj-
nych, zuzycia lub zniszczenia tablic dotychczasowych.

72. Sprawy zwigzane z zaopatrywaniem jednostek organizacyjnych Policji w tablice urzedowe i informacyjne
(wymiana tablic zniszczonych, zuzytych lub nieaktualnych) oraz inwentaryzacje tablic realizujg odpowiednio
komorki organizacyjne pionu zaopatrzenia.

Zatacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie pieczeci

i stempli oraz tablic urzedowych

i informacyjnych uzywanych

w jednostkach organizacyjnych Policji

Przekazania pieczCi i StEMPIi dla ......oeii e e e e
nazwa komorki organizacyjnej zamawiajacej

Lp. Odcisk pieczeci Opis pieczeci Pokwitowanie Uwagi?
lub stempla lub stempla i data”
1 2 3 4 5
Przekazat: Przyjat:
dNia oo mp. dNia oo
(imieg i nazwisko oraz stanowisko) (imig i nazwisko oraz stanowisko)

" W rubryce 4 w stosunku do kazdej pozycji ujgtej w protokdle nalezy przewidzie¢ miejsce na pokwitowanie i date odbioru
przez uzytkownika pieczeci (stempla) oraz podpis i date przyjecia pieczeci (stempla) przez prowadzacego ewidencje
w przypadku jej zwrotu.

2 W rubryce 5 w przypadku przekazania (zniszczenia) pieczeci lub stempli nalezy odnotowaé numer i date pisma (protokoétu).
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
pieczeci i stempli oraz tablic
urzedowych i informacyjnych
uzywanych w jednostkach
organizacyjnych Policji

nazwa komorki organizacyjnej

PROTOKOL
zniszczenia pieczeci i stempli kauczukowych znajdujacych sie na stanie

nazwa komérki organizacyjnej

Komisja w sktadzie:

[ AV o Yo T [e¥-2- 1o} VTP
(imig i nazwisko oraz stanowisko)
(0.4 (0 1 Q0 1,V2 - S
(imig i nazwisko oraz stanowisko)
(imig i nazwisko oraz stanowisko)
Dokonata W dniu ....ceoieiiiiiii zniszczenia nieaktualnych i zuzytych pieczeci i stempli

kauczukowych wymienionych w wykazie:

Odcisk pieczeci

Lp. lub stempla

Opis Uwagi

1 2 3 4

Podpisy cztonkéw Komisiji:
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KSIAZKA

ewidenciji i pieczeci i stempli

Zatacznik nr 3

do Instrukcji w sprawie

pieczeci i stempli oraz tablic

urzedowych i informacyjnych uzywanych
w jednostkach organizacyjnych Policji

nazwa komorki organizacyjnej

Rozpoczeto, dnia ............

Zakonczono, dnia ...........

Obis pieczeci l.dz. i data Protokét zniszczenia lub zwrotu
Lp. Odcisk pieczeci lub stempla Pis b N protokétu (l.dz. i data)
metalowych L .
przekazania pieczeci
1 2 3 4 5
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji w sprawie pieczeci

i stempli oraz tablic urzedowych

i informacyjnych uzywanych

w jednostkach organizacyjnych Policji

(stempel nagtéwkowy, I. dz.) (miejscowosé)

ZATWIERDZAM

(podpis, pieczeé kierownika komoérki organizacyjnej)

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji pieczeci i stempli znajdujacych sie na stanie

nazwa komérki organizacyjnej

Komisja w sktadzie:

PrzewodniCzZaCy: «vviiiii i e
(imig i nazwisko oraz stanowisko)
CZEONK oW ettt
(imieg i nazwisko oraz stanowisko)
(imig i nazwisko oraz stanowisko)
Dokonata w dniu/dniach .........ccooiiiiiiiiii inwentaryzacji pieczeci i stempli oraz referentek

wymienionych w wykazie:
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Lp.

Odcisk pieczeci lub stempli
bedacych w uzyciu

Imie i nazwisko
oraz stanowisko uzytkownika

2

3

Podpisy cztonkéw Komisiji:
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Lp.

Odcisk referentek bedacych w uzyciu
lub na stanie komérki organizacyjnej

Nr referentki, symbol
lub tre$é napisu

Imie i nazwisko
oraz stanowisko uzytkownika

2

3

4

Podpisy cztonkéw Komisiji:
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie pieczeci

i stempli oraz tablic urzedowych

i informacyjnych uzywanych

w jednostkach organizacyjnych Policji

JEDNOLITE NAZWY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POLICJI
| WZOR ICH ROZMIESZCZENIA NA STEMPLACH NAGLOWKOWYCH

(Godto)
KOMENDA GLOWNA
POLICJI

(Godto)
KOMENDA STOtECZNA
POLICJI
w Warszawie

(Godto)
KOMENDA WOJEWODZKA
POLICJI
w Gdansku

(Godto)
KOMENDA MIEJSKA
POLICJI
w todzi

(Godto)
KOMENDA REJONOWA
POLICJI
Warszawa Mokotow

(Godto)
KOMISARIAT XIX
POLICJI
w Brwinowie

(Godto)
KOMISARIAT POLICJI
w Nasielsku

(Godto)
KOMISARIAT WODNY
POLICJI
w Nieporecie

Zatacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie pieczeci

i stempli oraz tablic urzedowych

i informacyjnych uzywanych

w jednostkach organizacyjnych Policji

JEDNOLITE NAZWY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POLICJI
I WZOR ICH ROZMIESZCZENIA NA TABLICACH URZEDOWYCH

(Godto)
KOMENDA GLOWNA
POLICJI

(Godto)
KOMENDA STOLECZNA
POLICJI

(Godto)
KOMENDA WOJEWODZKA
POLICJI

(Godto)
KOMENDA MIEJSKA
POLICJI

(Godto)
KOMENDA REJONOWA
POLICJI

(Godto)
KOMISARIAT XIX
POLICJI

(Godto)
KOMISARIAT POLICJI

(Godto)
KOMISARIAT WODNY
POLICJI



