
ZARZĄDZENIE Nr 6/2016 

Dyrektora Instytutu Biologii Medycznej PAN 

z dnia 06 czerwca 2016 roku 

 

w sprawie wprowadzenia INSTRUKCJI POSTĘPOWANIA Z PIECZĘCIAMI 

URZĘDOWYMI I PIECZĄTKAMI SŁUŻBOWYMI 

w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 

Na podstawie art. 47 w związku z art. 54 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii 

Nauk (Dz. U. Nr 96, poz. 619 z późn. zm.), § 4 Statutu Instytutu Biologii Medycznej PAN oraz z art. 

Ustawy z 31.01.1980 o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczęciach 

państwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z późn. zm.), Rozporządzenia Rady Ministrów 

z dnia 7 grudnia 1955 (Dz. U. z 1955 nr 47 poz. 316 z późn. zm.), zarządzam, co następuje: 

 

§1 

Wprowadzam instrukcję postępowania z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi w 

Instytucie Biologii Medycznej PAN określającą zasady postępowania przy zamawianiu pieczęci 

urzędowych i pieczątek na potrzeby Instytutu Biologii Medycznej PAN, ich ewidencjonowania 

wydawania, używania, przechowywania, zwracania oraz likwidacji w związku z utratą przez pieczęcie 

urzędowe i pieczątki cech użytkowych lub braku ich celowości dalszego ich używania. 

 

§2 

Instrukcja stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 
Rozdzielnik: 

1. Zastępca Dyrektora ds. Naukowych  

2. Główny Księgowy 

3. Kier. Genetyki Molekularnej  

4. Kier. Genetyki i Fizjologii Mycobacterium 

5. Kier. Pracowni Immunobiologii Zakażeń  

6. Kier. Pracowni Immunologii Doświadczalnej 

7. Kier. Pracowni Immunologii Komórkowej 

8. Kier. Pracowni Proteomiki Komórkowej  

9. Kier. Pracowni Regulacji Transkrypcyjnej i Laboratorium  

Testów Przesiewowych i Alternatywnych 

10. Kier. Pracowni Wirusologii Molekularnej i Chemii Biologicznej 

11. Kierownik Laboratorium Skriningowego 

12. Kierownik Laboratorium Modelowania Molekularnego 

13. Kierownik Działu Projektów 

14. Administrator Bezpieczeństwa Informacji 

15. Sekretariat naukowy 

16. Kadry 

17. Tablice ogłoszeń: ul. Lodowa 106, ul. Tylna 3A 

18. a/a 



Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr 6/2016 Dyrektora IBM PAN 

 

 

INSTRUKCJI POSTĘPOWANIA Z PIECZĘCIAMI URZĘDOWYMI I 

PIECZĄTKAMI SŁUŻBOWYMI 

w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 

Głównym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwiązania i 

uporządkowania kwestii dotyczących pieczęci urzędowych i pieczątek służbowych 

używanych przez pracowników Instytutu Biologii Medycznej PAN (IBM PAN), poprzez 

ujednolicenie postępowania od momentu zapotrzebowania na pieczęć bądź pieczątkę do 

momentu jej fizycznej likwidacji.  

 

§1 

1. Pieczęcią urzędową Instytutu Biologii Medycznej PAN jest okrągła, metalowa pieczęć  

zawierająca pośrodku wizerunek orła ustalonego dla godła Rzeczpospolitej Polskiej a 

w otoku nazwę Instytutu: „INSTYTUT BIOLOGII MEDYCZNEJ POLSKIEJ 

AKADEMII NAUK”. 

2. W Instytucie Biologii Medycznej PAN używana jest pieczęć sucha do tłoczenia w 

papierze średnicy 36 mm. 

3. Pieczęć urzędowa wykonywana jest przez Mennicę Polską SA w Warszawie za zgodą 

Prezesa Polskiej Akademii Nauk. 

4. Pieczęć urzędowa przechowywana jest w żelaznej szafie lub kasecie. 

5. Pieczęcią można opatrywać wyłącznie dokumenty, które zgodnie z odrębnymi 

przepisami, wymagają tego dla swojej ważności (np. dyplom doktora). 

6. Do posiadania i używania pieczęci IBM PAN wyznaczam Sekretariat Naukowy. 

7. Pracownicy, którym powierzono pieczęć są za nią odpowiedzialni i zobowiązani do 

używania pieczęci do załatwiania wyłącznie spraw służbowych. 

8. Pieczęć urzędowa powinna znajdować się podczas urzędowania w miejscu dostępnym 

tylko i wyłącznie dla pracowników za nią odpowiedzialnych.  

9. Pieczęć urzędowa, która z jakiegokolwiek powodu jest nieaktualna, w szczególności z 

powodu jej zużycia lub uszkodzenia, likwidacji Instytutu lub zmiany przepisów 

uprawniających do używania pieczęci urzędowej, należy niezwłocznie przekazać do 

Mennicy Polskiej S.A. w trybie §17 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 07 

grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z 

późn. zm.), w tym celu pracownik prowadzący ewidencję pieczęci urzędowych 

sporządza protokół przekazania do likwidacji i przekazuje pieczęć za pośrednictwem 

Polskiej Akademii Nauk do Mennicy Polskiej S.A. (załącznik nr 6). Po otrzymaniu 

odpisu protokołu zniszczenia pieczęci z Mennicy Polskiej S.A., wykreśla się pieczęć z 

ewidencji. 

§2 

1. W Instytucie Biologii Medycznej PAN mogą być stosowane pieczątki służbowe (dalej 

pieczątki): 

a) Pieczątka okrągła, zawierającą pośrodku wizerunek orła ustalonego dla godła 

Rzeczpospolitej Polskiej a w otoku nazwę Instytutu: „INSTYTUT BIOLOGII 



MEDYCZNEJ POLSKIEJ AKADEMII NAUK”, kolor tuszu czerwony, wzór 

załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji; 

b) Pieczątka wpływowa, zawierająca nazwę Instytutu, prostokątna, kolor tuszu 

czarny, wzór załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji; 

c) Pieczątki nagłówkowe w języku polskim – zawierające nazwę instytutu, adres 

stanowiący jego siedzibę, nip, regon, prostokątną, wzór załącznik nr 3 do 

niniejszej instrukcji; 

d)  Pieczątka nagłówkowa w języku angielskim – zawierająca nazwę instytutu, 

adres stanowiący jego siedzibę, prostokątna, wzór załącznik nr 4 do niniejszej 

instrukcji; 

e) Pieczątki imienne (do podpisu) zawierające nazwę Instytutu lub nazwę 

Pracowni wynikającą ze schematu organizacyjnego IBM PAN, oraz funkcję 

osoby posługującej się pieczątką, prostokątne, kolor tuszu czarny, 

f) Inne pieczątki pomocnicze, wynikające z przepisów prawa bądź potrzeb 

pracowników IBM PAN w zakresie realizowania zadań służbowych (np. 

datowniki, za zgodność z oryginałem, itp.). 

2. Dla pieczęci urzędowej i pieczątek służbowych prowadzona jest ewidencja (załącznik 

nr 5). 

3. Do zaopatrywania dokumentów w pieczątki używa się tuszu w kolorze czarnym. 

4. Pracownicy, którym powierzono pieczątki są odpowiedzialni za wydane im pieczątki i 

zobowiązani do używania pieczątek wyłącznie do załatwiania spraw służbowych, 

5. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treści pieczątek a także samowolne 

ich zamawianie na potrzeby IBM PAN jest niedozwolone. 

6. Pieczątki należy przechowywać w zamykanych szafach lub szufladach. 

7. Pieczątki powinny znajdować się podczas urzędowania w miejscu dostępnym tylko i 

wyłącznie dla pracownika odpowiedzialnego za pieczątkę.  

8. Pracownik, z którym została rozwiązana umowa o pracę zobowiązany jest rozliczyć 

się z pobranych i użytkowanych pieczęci oraz pieczątek. Fakt ten odnotowuje się w 

ewidencji pieczęci.  

 

§3 

1. Zamówienie pieczątek służbowych na potrzeby komórek organizacyjnych IBM PAN 

następuje na piśmie złożonym w sekretariacie naukowym, za zgodą Dyrektora IBM 

PAN a następnie zostaje złożone u pracownika odpowiedzianego za sprawy 

zaopatrzenia IBM PAN. 

2. Pracownik odpowiedziany za sprawy zaopatrzenia IBM PAN przed złożeniem 

zamówienia uzgadnia z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy pracownicze 

zgodność treści zamówionej pieczątki pod względem: zgodności danych 

personalnych, posiadanych uprawnień, posiadanych tytułów i stopni naukowych, 

zajmowanego stanowiska służbowego.   

3. Zużyte, uszkodzone lub nieaktualne pieczątki służbowe pracownicy zwracają do 

sekretariatu z pisemnym wnioskiem o jej komisyjną likwidację (załącznik nr 7).  

4. Pracownik prowadzący ewidencję przetrzymuje je do momentu ich likwidacji.  

5. Likwidacji pieczątek dokonuje komisja do przeprowadzenia likwidacji pieczęci i 

pieczątek. 



6. Komisję do przeprowadzenia likwidacji pieczęci i pieczątek powołuje Dyrektor 

Instytutu osobnym zarządzeniem.  

7. Likwidacji dokonuje się poprzez ich fizyczne zniszczenie (np. pocięcie na kawałki).  

8. Z czynności likwidacyjnych sporządza się protokół (stanowiący załącznik nr 8), który 

przechowuje się wraz z pozostałą dokumentacją pieczęci. 

9. Zwrot i likwidacja pieczęci urzędowych i pieczątek służbowych zostaje odnotowana w 

ewidencji pieczęci.  

 

§4 

Wydanie nowych pieczęci i pieczątek może nastąpić wyłącznie po zwrocie nieaktualnych lub 

zniszczonych pieczątek. 

 

§3 

 

1. W przypadku zagubienia lub kradzieży pieczątki służbowej, osoba odpowiedzialna, 

zobowiązana jest niezwłocznie powiadomić Dyrektora Instytutu na piśmie z opisem 

okoliczności jej utraty. 

2. O utracie pieczęci urzędowej Dyrektor Instytutu niezwłocznie powiadamia Mennicę 

Polską S.A. oraz Komisariat Policji, przekazując numer, wielkość i typ zagubionej 

pieczęci.  

3. Fakt zagubienia, kradzieży lub zniszczenia pieczęci urzędowej i pieczątek służbowych 

odnotowuje się w ewidencji pieczęci i pieczątek prowadzonej w sekretariacie 

naukowym Instytutu. 

 

 

 

Łódź, dnia 06 czerwca 2016 roku 

 

 
ZATWIERDZAM 

 

 

 

…………………………………………………………………………. 

(pieczątka i podpis Dyrektora Instytutu) 

 

 



 

Załącznik nr 1 

do Instrukcji postępowania 
z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 

w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 
 

 

 
Wzór pieczęci okrągłej 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Załącznik nr 2 

do Instrukcji postępowania 

z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 
w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 
Wzór pieczątki wpływu 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Załącznik nr 3 

do Instrukcji postępowania 
z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 

w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 

 
Wzór pieczątki nagłówkowej w języku polskim 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

Załącznik nr 4 

do Instrukcji postępowania 
z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 

w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 
 

Wzór pieczątki nagłówkowej w języku angielskim 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



Załącznik nr 5 

do Instrukcji postępowania 

z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 
w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 
 
 
 

 

 

Ewidencja 

 pieczęci urzędowych i pieczątek 

służbowych użytkowanych 

w  

Instytucie Biologii Medycznej  

Polskiej Akademii Nauk 

 

 



Ewidencja pieczęci urzędowych 

 
 

 

Wzór                          

odciśniętej pieczęci 

 

 

 

 

Ilość 

 

Data i czytelny podpis 

osoby przyjmującej 

pieczęć z Mennicy 

Polskiej 

 

Komórka 

organizacyjna, 

w której 

pieczęć jest 

przechowywan

a i używana 

 

Nazwisko i 

imię oraz data 

i podpis osoby 

zwracającej 

pieczęć 

 

Nazwisko i imię 

oraz data i podpis 

osoby 

przyjmującej 

pieczęć do 

likwidacji 

Uwagi, 

adnotacje o 

przekazaniu 

pieczęci do 

likwidacji (pismo z 

dnia..., 

odpis z 

protokołu 

nr...dnia...) 

 

  
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: Podpis: 

Data: 

 

 

Data: Data: 

  
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: Podpis: 

Data: 

 

 

Data: Data: 

  
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: Podpis: 

Data: 

 

 

 

Data: Data: 

  
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: Podpis: 

Data: 

 

 

Data: Data: 

  
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

 

Podpis: Podpis: 

Data: 

 

 

Data: Data: 

  
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

 

Podpis: Podpis: 

Data: 

 

 

 

Data: Data: 

 



Ewidencja pieczątek służbowych 

 
 

 

 

Wzór odciśniętej pieczęci 

 

 

 

 

Ilość 

 

Komórka 

organizacyjna, 

w której 

pieczęć jest 

przechowywan

a i używana 

 

Nazwisko i imię 

oraz data i podpis 

osoby 

pobierającej 

pieczęć 

 

Nazwisko i 

imię oraz data 

i podpis osoby 

zwracającej 

pieczęć 

 

Nazwisko i imię 

oraz data i podpis 

osoby 

przyjmującej 

pieczęć do 

likwidacji 

Uwagi, 

adnotacje o 

przekazaniu 

pieczęci do 

likwidacji (pismo 

z dnia..., odpis z 

protokołu 

nr...dnia...) 

 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

   
Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

 

 

 

 

Nazwisko i imię: 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

 

 

Podpis: 

Data: 

 

 

Data: 

 

 

Data: 

 



Załącznik nr 6 

do Instrukcji postępowania 

z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 
w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 

 

Protokół 

przekazania pieczęci urzędowej do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji 

 

 

 

 

Instytut Biologii Medycznej PAN z siedzibą w Łodzi zgodnie z § 25 Rozporządzenia Rady 

Ministrów z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. Nr 47, 

poz. 316 z późn. zm.) p r z e k a z u j e do likwidacji pieczęć urzędową:  

 

……………………...……………….………………………………………………………………………..……………………. 

 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

                                                                                                          (opis pieczęci)  

 

w celu jej zniszczenia z powodu………………………………………………..………………………………..………….  

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
(zużycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepisów uprawniających do używania pieczęci, innych – podać 

jakich*) 

 

 

 

Łódź, dnia ………. 

 

 

 ………………………………………………………………………….  

                                                                                                                                            (pieczątka i podpis Dyrektora Instytutu) 

 

 

 

 

 

* wpisać właściwą przyczynę 

 

 

 

 
 



Załącznik nr 7 

do Instrukcji postępowania 

z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 
w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 
 
 
 

Wniosek o likwidację pieczątek służbowych, imiennych używanych w: 
 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..                                                                                                            

(nazwa jednostki organizacyjnej) 

 

 

Wnioskuję o likwidację następujących pieczątek służbowych, imiennych:  
 

 

Lp. Rodzaj pieczątki Odcisk pieczątki lub jej opis Przyczyna likwidacji* 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

Łódź, dnia ................................ 

 

 

 ………………………………………………………………………….  

                                                                                                                     (pieczątka i podpis) 

 

 

 

 

 

 

* wpisać właściwą przyczynę (zużycie, uszkodzenie, rozwiązania umowy o pracę , innych – podać jakich*) 

 

 

 
 
 
 



 
Załącznik nr8 

do Instrukcji postępowania 

z pieczęciami urzędowymi i pieczątkami służbowymi 
w Instytucie Biologii Medycznej PAN 

 
 

PROTOKÓŁ NR .................     z  dnia ……………… 

w sprawie przeprowadzenia likwidacji pieczątek 

 

Komisja do przeprowadzania likwidacji pieczątek w składzie: 

1) Przewodniczący Komisji ………………………………………… 

2) Członek Komisji …………………………………… ……………  

3) Członek Komisji …………………………………… ……………  

w dniu................................   dokonała likwidacji …………………………….. (ilość sztuk) 

zniszczonych/nieaktualnych pieczątek wyszczególnionych we wniosku o likwidację.  

 

Pieczątki zostały zlikwidowane poprzez .................................................................................. .  

………………………………………………………………………………………………… . 

 

 

Podpisy członków Komisji:  

1. .......................................................  

2. .......................................................   

3. .......................................................   

 

W załączniku do protokołu należy przedstawić wykaz odcisków likwidowanych pieczątek. 

 

Łódź, dnia ................................ 

 
 

 ………………………………………………………………………….  

                                                                                                                     (pieczątka i podpis Dyrektora Instytutu) 

 

 

 

* wpisać właściwy sposób likwidacji 

 

 

 


