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Zasady uzywania pieczeci urzedowych przez szkoty

Opracowata: Diana Kaczorek, legislator, prawnik w biurze prawnym urzedu miasta

Podstawa prawna:

eUstawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 235 poz. 2000 ze zm.),

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

eUstawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 ze zm.),
*Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz.U. z 2005 r. Nr 260 poz. 2593 ze zm.),

*Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 marca 2012 r. w sprawie
Swiadectw, dyplomdéw panstwowych i innych drukdéw szkolnych szkéft i placéwek artystycznych (Dz.U. z
2012 r. poz. 377),

*Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 13 czerwca 2003 r. w sprawie ramowych
Statutéw: publicznego centrum ksztafcenia ustawicznego, publicznego osrodka doksztafcania i
doskonalenia zawodowego oraz publicznego centrum ksztafcenia praktycznego (Dz.U. z 2003 r. Nr 132
poz. 1226 ze zm.),

*Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw, dyplomoéw
paristwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 97 poz. 624 ze zm.),

*Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdét (Dz.U. z 2001 r. Nr 61 poz. 624 ze zm.),

*Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie ramowych statutow publicznych
szkot i placéwek artystycznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 181 poz. 1507 ze zm.).

W niniejszym artykule zostaly przedstawione regulacje prawne dotyczace zasad zamawiania i uzywania przez
szkoty pieczeci urzedowych, a takze ich wyrabiania i likwidacji. Punktem wyjscia do rozwazan na powyzszy temat
powinno by¢ jednak wyrazne rozréznienie pieczeci uzywanych przez szkoty od pieczeci urzedowych. Pieczecia
urzedowa jest bowiem szczeg6lnego rodzaju pieczeé, ktérej wyglad, wymiary, sposéb uzywania, strzezenia,
zamawiania i wyrobu okreSlaja przepisy prawa, tj. Ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie

Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.

Zgodnie z art. 16c ust. 1 wspomnianej Ustawy urzedowg pieczecia jest piecze¢ o nastepujacych cechach:

*metalowa,

eokragta,

ettoczona,

ezawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajgcy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania.

Aby dany podmiot mogt uzywaé pieczeci urzedowej, jego uprawnienie powinno by¢ wyraznie okreslone w
przepisach prawa. Zrédtem takiego uprawnienia jest w szczegélnosci art. 16¢ ust. 3 w zwigzku z art. 2a Ustawy o
godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych, ktéry do podmiotéw
uzywajacych pieczeci urzedowych zalicza m.in.:

*organy wiadzy panstwowej,

*organy administracji rzagdowej,

*jednostki samorzgdu terytorialnego i ich organy,
*sady, prokuratury i komornikéw sgdowych,



*szkoty publiczne, szkoty niepubliczne o uprawnieniach szkot publicznych,
*panstwowe szkoly wyzsze i niepanstwowe szkoly wyzsze.

Powyzsza Ustawa nie okresla, co nalezy rozumie¢ pod pojeciem ,szkota publiczna” oraz ,szkota niepubliczna o
uprawnieniach szkoty publicznej”. Ustawg wskazujgcg na zakres znaczeniowy tych dwéch wyrazen jest Ustawa z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty. Za szkoly uznaje ona szkoly podstawowe, gimnazja, szkotly
ponadgimnazjalne i artystyczne. Rozr6znienie placowek na publiczne i niepubliczne jest zwigzane z potrzeba
wskazania kategorii zaktadajgcych i prowadzacych je podmiotdw — szkoty publiczne zaktadajg i prowadzg podmioty
zaliczane do administracji publicznej, natomiast szkoly niepubliczne zaktadajg i prowadzg podmioty inne niz
jednostki samorzgdu terytorialnego i ministrowie. Szkota niepubliczna moze uzyska¢ uprawnienia szkoty publicznej,
jezeli spetia te same standardy, ktére ustawodawca wyznaczyt dla szkoly publicznej, dotyczace: realizacji
programdw nauczania, realizacji zaje¢ edukacyjnych, stosowania zasad klasyfikowania i promowania uczniéw oraz
przeprowadzania egzaminéw i sprawdziandéw, prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, ksztatcenia w
zawodach lub w profilach ksztalcenia ogoélnozawodowego oraz zatrudniania nauczycieli o okreslonych
kwalifikacjach.

Nalezy przy tym nadmienic, ze oprocz wspomnianych szkét publicznych oraz szkét niepublicznych o uprawnieniach
szkot publicznych, pozostate jednostki oswiatowe, w tym rowniez niepubliczne przedszkola, szkoly i placéwki, nie
sg uprawnione do uzywania pieczeci urzedowych.

Zamawianie pieczeci urzedowych

Do wyrobu pieczeci panstwowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa. Wyjatek w tym zakresie
przewidziano dla gmin, zwigzkéw komunalnych i sejmikow samorzadowych. Do wyrobu ich pieczeci urzedowych,
zawierajgcych herb gminy lub wojewddztwa, sg upowaznione réwniez wyspecjalizowane podmioty gospodarcze
inne niz Mennica Panstwowa. W przypadku szkét (zaréwno publicznych, jak i niepublicznych o uprawnieniach szkét
publicznych) zamdwienia na pieczecie dla tych podmiotow kierujg do Mennicy Panstwowej ich organy prowadzgce.

Istnieje takze mozliwos¢, aby organ prowadzacy przekazat uprawnienie do zamawiania pieczeci urzedowych
bezposrednio podlegtym jednostkom organizacyjnym na ich wtasne potrzeby. O przekazaniu tych uprawnien nalezy
zawiadomi¢ Mennice Panstwowa. Organ prowadzacy zamawiajgcy pieczecie urzedowe na potrzeby szkot
rozstrzyga o potrzebie i celowosci zamowienia pieczeci urzedowych do uzytku szkoty.

Zamowienia pieczeci urzedowej dokonuje sie pisemnie. W przypadku szkét gminnych upowazniony do zamawiania
pieczeci jest wojt (burmistrz, prezydent miasta), a w przypadku szkét powiatowych — starosta powiatu. W
przypadku szkét prowadzonych przez ministrow wtasciwi do sktadania zaméwienia beda ministrowie. Wskazany
organ podpisuje pismo zamawiajgce osobiscie lub wyznacza w tym celu pracownika urzedu gminy, starostwa
powiatowego lub ministerstwa, a takze wskazuje osobe upowazniong do odbioru wykonanej pieczeci z podaniem
nazwiska, imienia i numeru legitymacji pracowniczej tej osoby albo dokltadnego adresu, pod ktéry wykonana
piecze¢ ma by¢ przestana jako polecona przesytka pocztowa.

Istnieje mozliwos¢, aby ze wzgledu na wielkos¢ szkoly, warunki jej rozmieszczenia lub wymagania organizaciji
pracy zostata zamowiona wieksza liczba egzemplarzy pieczeci urzedowej tego samego rodzaju. Nalezy przy tym
pamieta¢, ze o potrzebie i celowosci zamowienia wiekszej liczby takich samych pieczeci rozstrzyga organ
prowadzacy szkote. Mennica Panstwowa, realizujgc podobne zamdéwienie, opatruje kazdy wtornik pieczeci kolejng
numeracjg rozpoznawczg, stosownie do tresci zamowienia. W przypadku szkét najprostszg sytuacjg uzasadniajgca
wniosek o wyrobienie wiekszej liczby tych samych egzemplarzy pieczeci urzedowych moze by¢ utworzenie filii
szkoty dzialajacej pod innym adresem.

Wykonang piecze¢ Mennica Panstwowa wydaje $cisle wedlug wskazan zawartych w zaméwieniu, zachowujgc
odbitki wydanej pieczeci oraz potwierdzenie jej odbioru. Kazde zamowienie realizowane przez Mennice Panstwowg
jest odnotowywane w ksiedze zamdéwieh. Mennica przechowuje ponadto wszelkie dokumenty dotyczace
zamoéwien.

Zasady i przypadki uzytkowania pieczeci urzedowych

Uprawnienie do uzywania pieczeci urzedowej jest uprawnieniem podmiotowym. We wszystkich dokumentach i
drukach, bedacych wynikiem realizacji przez szkote natozonych na nig zadan publicznych, dopuszczalne jest
zatem postugiwanie sie pieczecig urzedowa. Istotne jest przy tym, aby uzywana piecze¢ spetniala wymagania
dotyczace tresci i wielkosci. Ogolne warunki dotyczace wymiaréw pieczeci urzedowych okre$la Rozporzgdzenie w
sprawie tablic i pieczeci urzedowych. Wymiar pieczeci urzedowych uzywanych do ttoczenia w papierze i do tuszu
powinien wynosi¢ 36 mm $rednicy. Warto przy tym wspomnie¢é o orzeczeniu Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Szczecinie (Wyrok z dnia 17 paZdziernika 2007 r., | SAISz 249/07, publ. LEX nr 400957). Sad
odniost sie w nim krytycznie do uznania zgodno$ci z prawem tytulu wykonawczego wystawionego przez
wierzyciela, stanowigcego podstawe egzekucji. Stwierdzit, ze jezeli pieczeé odcisnieta w tytule wykonawczym nie
spetnia wymiarow okreslonych w przepisie § 11 ust. 1 Rozporzadzenia w sprawie tablic i pieczeci urzedowych, tytut



wykonawczy wystawiony przez wierzyciela nie zawiera wszystkich wymaganych elementéw, a to w konsekwenciji
powoduje niedopuszczalnos$¢ egzekucji w postepowaniu egzekucyjnym.

Wymiar pieczeci urzedowych uzywanych do laku wynosi 30 mm Srednicy.

Rozporzadzenie w sprawie tablic i pieczeci urzedowych wspomina ponadto o mozliwosci zastosowania pieczeci
urzedowych w legitymacjach pracowniczych. Okresla przy tym wielko$¢ uzywanej do tego celu pieczeci, stanowiac,
ze — ze wzgledu na szczupto$¢ miejsca — mozna uzywac pieczeci o Srednicy 20 mm.

Ponizej zostaly wskazane akty prawne, z ktérych wynikajg inne przypadki uzywania przez szkoly pieczeci
urzedowych wraz z oméwieniem tych przypadkdw.

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli przewiduje mozliwos¢ uzycia pieczeci urzedowej w decyzji
administracyjnej stanowigcej akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego, mianowanego
lub dyplomowanego. W Rozporzadzeniu wskazuje sie jednak, ze we wzorach dokumentow, w ktdrych wskazano
miejsce odcisniecia pieczeci urzedowej, obowiazek odcisniecia takiej pieczeci nie dotyczy organu, ktory nie
posiada prawa do jej uzywania. Okoliczno$¢ ta nie ma znaczenia dla szkét, ktére sg podmiotowo uprawnione do
uzywania pieczeci urzedowych, bedzie ona jednak miata znaczenie w przypadku innych jednostek o$wiatowych
niebedacych szkotami.

W przypadku szkét artystycznych Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 marca
2012 r. w sprawie Swiadectw, dyplomdw parnstwowych i innych drukdw szkolnych szkoft i placowek artystycznych
przewiduje uzywanie pieczeci urzedowych szkoty do opatrzenia:

*Swiadectw i dyplomoéw wydawanych przez szkote,

*kopii dyplomu, Swiadectwa lub innego druku szkolnego,

esprostowania btedéw lub oczywistych omylek w tresci swiadectwa szkolnego promocyjnego albo w
indeksie,

*potwierdzenia waznosci legitymacji szkolnej.

W Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 13 czerwca 2003 r. w sprawie ramowych statutow:
publicznego centrum ksztalcenia ustawicznego, publicznego osrodka doksztalcania i doskonalenia zawodowego
oraz publicznego centrum ksztatcenia praktycznego przewiduje sie dla kazdej z wymienionych jednostek, ze uzywa
ona pieczeci urzedowej zgodnie z odrebnymi przepisami. Z kolei filia centrum ksztatcenia ustawicznego lub
centrum ksztalcenia praktycznego uzywa pieczeci urzedowej centrum, ktéremu jest organizacyjnie
podporzadkowana, a osrodek wchodzacy w sklad zespotu szkét lub placéwek posiada piecze¢ urzedowg wspolng
dla wszystkich szkot lub placéwek, zawierajacg hazwe osrodka.

W Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie sSwiadectw, dyploméw
paristwowych i innych drukéw szkolnych przewiduje sie, ze:

*Swiadectwa wydawane przez szkote oraz legitymacje szkolne opatruje sie wyraznym odciskiem pieczeci

urzedowej szkoty,

esprostowania btedu i oczywistej omyiki tresci Swiadectwa szkolnego promocyjnego albo w indeksie
dokonuje sie na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skre$lenie kolorem czerwonym
nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami whasciwych
danych; na koricu Swiadectwa szkolnego promocyjnego lub indeksu nalezy umiesci¢ adnotacje ,Dokonano
sprostowania”, czytelny podpis dyrektora szkoty lub osoby przez niego upowaznionej oraz date i piecze¢
urzedowa,

*w przypadku utraty druku wydanego przez szkote uczen moze wystapi¢ do szkoty z pisemnym wnioskiem
0 wydanie jego duplikatu; duplikat wydaje sie na druku wedtug wzoru obowigzujagcego w dniu wydania
oryginatu dokumentu; na pierwszej stronie u géry nalezy umiesci¢ wyraz ,Duplikat”, a na koricu dokumentu
doda¢ wyrazy ,Oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska 0so6b, ktére podpisaly oryginat lub stwierdzi¢
nieczytelno$¢ podpisow oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzedowa,

edyrektor szkoty poswiadcza zgodnosé kopii z oryginatem Swiadectwa, zaswiadczenia lub innego druku
szkolnego, gdy jest to niezbedne dla zlozenia kopii w aktach tej szkoly; dyrektor gimnazjum poswiadcza
zgodnos$¢ od jednej do trzech kopii z oryginalem Swiadectwa ukonczenia gimnazjum i zaswiadczenia o
szczegotowych wynikach egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki w gimnazjum rowniez wtedy,
gdy jest to niezbedne do celéw rekrutacji; na kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢ adnotacje ,Stwierdzam
zgodnosé z oryginalem”, date, piecze¢ urzedowa szkoty oraz podpis i piecze¢ dyrektora szkoly lub
upowaznionej przez niego osoby,



suczen przyjety do szkoly otrzymuje legitymacje szkolna, ktérej waznos¢ potwierdza sie w kolejnym roku
szkolnym przez umieszczenie daty waznosci i pieczeci urzedowej szkoty.

Swiadectwa i inne druki szkolne opatruje sie w miejscach oznaczonych we wzorach odpowiednich drukéw
pieczecig urzedowag o Srednicy 36 mm, z wyjgtkiem legitymacji szkolnych oraz $Swiadectw i indekséw w miejscach
przeznaczonych na umieszczenie fotografii, w ktérych uzywa sie pieczeci urzedowej o Srednicy 20 mm.

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego
przedszkola oraz publicznych szkdét przewiduje mozliwo$¢ uzywania pieczeci urzedowych w nastepujgcych typach
szkot: publicznej szkole podstawowej, publicznym gimnazjum, publicznym liceum ogoélnoksztatcgcym, publicznym
liceum profilowanym, publicznym technikum, publicznej zasadniczej szkole zawodowej, publicznym uzupetniajgcym
liceum ogdlnoksztalcgcym, publicznym technikum uzupetiajgcym, publicznej szkole policealnej, publicznej szkole
specjalnej przysposabiajgcej do pracy oraz publicznej szkole ponadpodstawowej. Kazdorazowo postanowienia
ramowego statutu odsylajg jednak do regulacji okreslonych w odrebnych przepisach dotyczacych uzywania

pieczeci urzedowych. W przypadku szkoly filialnej Rozporzadzenie stanowi, ze uzywa ona pieczeci urzedowej
szkoty, ktorej jest organizacyjnie podporzadkowana, za$ piecze¢ urzedowa szkoly wchodzacej w sktad zespotu
szkot oraz szkoty specjalnej wchodzacej w sktad specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego, miodziezowego
osrodka wychowawczego lub mtodziezowego osrodka socjoterapii nie zawiera nazwy tego zespotu lub osrodka.

W Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie ramowych statutéw publicznych szkof i

placowek artystycznych w ramowym statucie szkoty artystycznej takze odsyla sie w zakresie uzywania pieczeci
urzedowej do stosowania odrebnych przepiséw, z tym ze postanawia sie, ze w przypadku szkoty filialnej uzywa ona
pieczeci urzedowej szkoly, ktorej jest organizacyjnie podporzgdkowana, natomiast zesp6t szkét posiada pieczec
urzedowa wspolng dla wszystkich szkot wehodzacych w sklad zespotu.

Zaznaczy¢ nalezy, ze wszedzie tam, gdzie przepisy o$wiatowe w zakresie uzywania pieczeci urzedowych odsytajg
do odrebnych przepiséw, chodzi o wspomniang we wprowadzeniu Ustawe o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych oraz Rozporzgdzenie w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych.

Ponadto Rozporzgdzenie w sprawie tablic i pieczeci urzedowych przewiduje, ze do tloczenia w metalu uzywa sie
plombownicy z wizerunkiem orta na jednej matrycy i nazwg witasciwej jednostki organizacyjnej na matrycy
przeciwlegtej. Ze wzgledu na diugos¢ nazwy mozna natomiast uzyé w pieczeci nazwy wiasciwe] jednostki
organizacyjnej w postaci skréconej.

Procedury zwigzane z przechowywaniem pieczeci

Sposoéb przechowywania pieczeci zostat uregulowany w 8 23 Rozporzgdzenia w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych. Istnieje wymag, aby pieczecie urzedowe przechowywacé w zelaznych szafach lub kasetkach. Dyrektor
szkoly jest ponadto zobowigzany do wyznaczenia pracownika, ktéremu zostanie powierzona odpowiedzialnos¢ za
pieczecie. Zadania zwigzane z tg odpowiedzialnoscig powinny by¢ ujete w zaakceptowanym przez tego
pracownika zakresie jego obowigzkéw stuzbowych.

Procedura w przypadku zagubienia, zniszczenia lub koniecznosci zniszczenia zuzytejlzepsutej pieczeci

O utracie pieczeci urzedowej szkota jest obowigzana zawiadomi¢ organ prowadzacy, Mennice Panstwowg oraz
whasciwe organy policji lub prokuratury. W zawiadomieniu nalezy podac okolicznosci utraty pieczeci i wskazac
osobe, ktéra dopuscita do jej utraty. Zawiadomienie podpisuje osoba kierujgca pracag szkoty.

Pieczecie, ktdre nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegolnosci z powodu ich zuzycia lub
uszkodzenia, likwidacji bgdz przeksztalcenia szkoty albo zmiany przepisow uprawniajgcych do uzywania pieczeci
urzedowych, nalezy przekazaé niezwtocznie do Mennicy Panstwowej. Przekazanie nastepuje za posrednictwem
organu prowadzacego szkote.

Mennica Panstwowa jest obowigzana niezwtocznie zniszczy¢ przekazane jej pieczecie wraz z ich odbitkami, ktére
sporzadza przy wykonywaniu pieczeci, zachowujac je wraz z potwierdzeniem odbioru. Po zniszczeniu pieczeci i ich
odbitek Mennica sporzadza protokét i przechowuje go w swoich aktach. Odpis protokotu przesyta szkole i organowi
prowadzgcemu, a w przypadku likwidacji szkoty — tylko organowi prowadzgcemu.

Czy regulowaé kwestie zwigzane z pieczeciami urzedowymi w statucie szkoty?

Kwestie zwigzane z uzywaniem pieczeci urzedowych oraz ich zabezpieczeniem przed utratg i zniszczeniem
zostaly uregulowane w Ustawie o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
paristwowych oraz w Rozporzadzeniu w sprawie tablic i pieczeci urzedowych. Wydaje sie wiec, ze nie ma potrzeby
powtarzania ich w dokumentach wewnatrzszkolnych, tym bardziej, ze - dla przykladu - podstawg



odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mu pieczecie urzedowe bedzie przede wszystkim zakres jego
czynnosci. Nalezy jednak pamietaé, ze statut szkoly, zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu w
sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkot, powinien okresla¢ zakres zadan
nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty. W opisie zadan pracownika administracji powinno by¢ zatem ujete
zadanie polegajace na sprawowaniu odpowiedzialnosci za pieczecie urzedowe szkoty.

Zdarza sie jednak — i nie sg to przypadki odosobnione — ze w szkole wydawany jest dokument, ktéry okresla
zasady postepowania z pieczeciami oraz uwzglednia postanowienia dotyczace pieczeci urzedowych. Dzieje sie
tak, poniewaz w szkole pozostaja w uzyciu takze inne pieczecie: pieczeé szkoly, piecze¢ dyrektora, pieczeé
imienna dyrektora. Nie majg one swoich odrebnych regulacji prawnych, stad spos6b postepowania z nimi reguluje
sie w aktach wewnetrznych jednostki. Wiasciwg forma rozstrzygniecia powinno by¢ w tym wypadku zarzadzenie
osoby kierujgcej dang jednostka.



