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Poz. 21

DECYZJA NR 190/2019
KOMENDANTA SLUZBY OCHRONY PANSTWA

z dnia 24 maja 2019 r.

w sprawie pieczeci uzywanych w Stuzbie Ochrony Panstwa

Na podstawie art. 9 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa (Dz. U.
z 2019 r. poz. 828) postanawia si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Decyzja okresla:
1) rodzaje i przeznaczenie pieczeci uzywanych w Stuzbie Ochrony Panstwa, zwanych dalej ,,pieczgciami”;
2) uprawnienia do uzywania pieczgci;
3) tryb zamawiania pieczeci;
4) sposdb ewidencjowania i kontroli pieczgci;
5) postepowanie z pieczgciami, w tym ich przechowywanie oraz niszczenie;
6) postgpowanie w przypadku utraty pieczeci.
§ 2. Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:
1) funkcjonariusz — funkcjonariusza Stuzby Ochrony Pafistwa, zwanej dalej ,,SOP”;

2) kierownik komorki organizacyjnej — kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej SOP, jego zastepce
lub inng osobeg upowazniona;

3) kancelaria — wyodrgbniong strukture¢ organizacyjno-etatowg komorki organizacyjnej SOP wilasciwej do
spraw ochrony informacji niejawnych, odpowiedzialng za przyjmowanie, ewidencjonowanie, dystrybucje,
przechowywanie oraz niszczenie pieczgci;

4) komorka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cz¢§¢ SOP utworzona do realizacji zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym SOP;

5) komorka zaopatrujaca — komoérke organizacyjng SOP wiasciwg do spraw ochrony informacji niejawnych;
6) Pelnomocnik Ochrony — Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych SOP lub jego zastepce;
7) pracownik — pracownika zatrudnionego w SOP;

8) stanowisko rejestracji — wydzielone miejsce w komorce organizacyjnej, w ktdrym wyznaczony
funkcjonariusz lub pracownik wykonuje prace w zakresie rejestrowania, przechowywania, obiegu
i udostepniania dokumentéw oraz pieczeci osobom uprawnionym.
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Rozdziat 2
Rodzaje i przeznaczenie pieczeci

§ 3. 1. W SOP uzywa si¢ pieczgci:
1) urzgdowych;
2) stuzbowych;
3) pomocniczych.
2. Pieczecie sa wykonane odpowiednio z metalu, kauczuku lub innego tworzywa.
3. Ze wzgledu na whasciwosci techniczne uzywa si¢ pieczeci:
1) wypuktych do tuszu;
2) wklestych do laku.
§ 4. 1. Uzywane sg nastgpujace pieczecie urzedowe:

1) pieczg¢ urzgdowa o srednicy 46 mm — wypukta do tuszu, zawierajaca wizerunek orfa ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,KOMENDANT SLUZBY OCHRONY PANSTWA?”;

2) pieczg¢ urzgdowa o Srednicy 36 mm wypukla do tuszu, zawierajgca wizerunek orla ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,SEUZBA OCHRONY PANSTWA”;

3) piecze¢ urzgdowa o Srednicy 20 mm — wypukta do tuszu, zawierajaca wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, aw otoku napis ,SELUZBA OCHRONY PANSTWA”, stosowana
w dokumentach, w ktorych ze wzgledu na brak miejsca nie mozna uzy¢ pieczeci, o ktorych mowa
w pkt 112, z wylaczeniem dokumentow okreslonych w ust. 2 pkt 1-4.

2. Odcisk pieczgci urzgdowej umieszcza si¢ na:
1) zarzadzeniach Komendanta SOP;
2) decyzjach Komendanta SOP;
3) rozkazach Komendanta SOP;
4) postanowieniach Komendanta SOP;

5) innych dokumentach, do ktérych na podstawie odrebnych przepisow jest wymagane stosowanie pieczgci
urzedowych.

3. Do zaopatrywania dokumentow w odcisk pieczeci urzgdowej uzywa sie tylko tuszu w kolorze
czerwonym.

§ 5. 1. Pieczecie stuzbowe zawieraja w swej tresci napis ,,SLUZBA OCHRONY PANSTWA” w pelnym
lub skroconym brzmieniu isg przeznaczone do uzytku shuzbowego, w szczegélnosci do uwierzytelniania
dokumentow przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewngetrznego.

2. Pieczegciami stuzbowymi sa:
1) pieczg¢ nagtowkowa;
2) piecze¢ naglowkowa (wychodzaca);
3) piecze¢ wptywu pism;
4) piecze¢ do pokwitowan;
5) piecze¢ do pakietow o srednicy 30 mm;
6) pieczgc biblioteczna;
7) piecze¢ do szyfrow o srednicy 30 mm — okragta;
8) pieczec o srednicy 44 mm;
9) pieczg¢ adresowa;

10) pieczg¢ tytutowo-nazwiskowa;
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11) pieczg¢ metalowa o $rednicy 20 mm (referentka).

3. Pieczg¢ naglowkowa jest pieczgcia prostokatna, wypukla do tuszu, zawierajacq wizerunek orta w gornej
czgdci matrycy i ponizej napis ,,SEUZBA OCHRONY PANSTWA” oraz w dolnej czeéci matrycy miejscowosé
stanowigcg siedzibe SOP oraz jej adres.

4. Piecze¢ nagtowkowa (wychodzaca) jest pieczecig prostokatna, wypukla do tuszu, zawierajaca wizerunek
orta w goérnej czeSci matrycy iponizej napis ,,SEUZBA OCHRONY PANSTWA” oraz w dolnej czesci
matrycy numer idat¢ pisma wysylanego z SOP. Piecze¢ ta jest przeznaczona do oznaczania pakietow
wysytanych z SOP.

5. Piecze¢ wplywu pism jest pieczecig prostokatna, wypukla do tuszu, zawierajaca napis ,,SLUZBA
OCHRONY PANSTWA?™, aponizej date, numer pisma iliczbe zatacznikéw. Pieczeé moze dodatkowo
zawiera¢ oznaczenie numeryczne, nazwe kancelarii lub punktu rejestracji albo inny wyroznik. PieczgC ta jest
przeznaczona do pieczgtowania pism lub dokumentow wptywajacych do SOP.

6. Pieczg¢ do pokwitowan jest pieczecig prostokatng, wypukiy do tuszu, zawierajagcg w gornej czgsci
matrycy napis: ,,SLUZBA OCHRONY PANSTWA DO POKWITOWAN” oraz w dolnej czg¢éci matrycy
pozycje do recznego wypelnienia w postaci daty i podpisu osoby przyjmujacej przesytke adresowang do SOP.

7. Pieczg¢ do pakietéw o srednicy 30 mm jest pieczecig okragla, wypukla do tuszu, zawierajaca w otoku
napis ,,SEUZBA OCHRONY PANSTWA”, a posrodku napis ,,Do pakietow”. Pieczeé ta jest przeznaczona do
pieczetowania przesytek o charakterze niejawnym lub jawnym, atakze do potwierdzania odbioru pism lub
innych dokumentéw przyjmowanych w SOP oraz pieczetowania arkuszy papieru, ksigzek lub notatnikow
wykorzystywanych w czynnos$ciach stuzbowych o charakterze niejawnym lub jawnym.

8. Piecze¢ biblioteczna jest pieczecig prostokatna, wypukta do tuszu, zawierajaca w gornej czesci matrycy
napis ,,BIBLIOTEKA SLUZBY OCHRONY PANSTWA”. Piecze¢ dodatkowo moze zawieraé nazwe
kancelarii oraz w dolnej cze$ci matrycy oznaczenia dotyczace numeru ewidencyjnego. Pieczgé ta jest
przeznaczona do oznaczania wydawnictw przyjmowanych na ewidencj¢ w bibliotece kancelarii SOP.

9. Pieczg¢ do szyfrow o srednicy 30 mm jest pieczgcig okragla, wypukly do tuszu, zawierajaca w otoku
napis ,,SLUZBA OCHRONY PANSTWA?”, a posrodku napis ,,Do szyfrow”. Piecze¢ ta jest przeznaczona dla
stacji szyfrowych i tgcznosci specjalne;.

10. Pieczg¢ o $rednicy 44 mm jest pieczgeig wypukla do tuszu, zawierajacg posrodku logo SOP, a w otoku
napis ,,SEUZBA OCHRONY PANSTWA Autoryzowano”. Piecze¢ ta jest przeznaczona do pieczgtowania
dokumentéw wymagajacych autoryzacji w SOP.

11. Pieczg¢ adresowa jest pieczgeia prostokatna, wypukla do tuszu, zawierajgca napis ,SLUZBA
OCHRONY PANSTWA?”, aponadto nazw¢ komorki oraz adres siedziby SOP. Pieczg¢ ta moze zawieral
numer konta bankowego, numer NIP lub REGON.

12. Pieczg¢ tytulowo-nazwiskowa jest pieczegcia prostokatng, wypukla do tuszu, zawierajaca nazwe
stanowiska, nazwe¢ komorki organizacyjnej nizszego lub wyzszego szczebla, aktualny stopien stuzbowy oraz
imi¢ inazwisko osoby uprawnionej do postugiwania si¢ pieczecia. Imi¢ i nazwisko moze by¢ poprzedzone
tytulem lub stopniem naukowym albo tytulem zawodowym. Nazwa stanowiska stuzbowego musi by¢ zgodna
znazwg wystepujaca w dokumencie ustanawiajagcym to stanowisko stuzbowe lub pracownicze, a tytuly
i stopnie z dokumentami je nadajacymi. Piecze¢ ta jest przeznaczona do uwierzytelniania pism Iub
dokumentow.

13. Piecze¢ metalowa o $rednicy 20 mm (referentka) jest pieczeciag wklesta, zawierajacg posrodku kolejny
numer rozpoznawczy, aw otoku napis ,,SLUZBA OCHRONY PANSTWA” oraz ceche identyfikacyjng
w postaci duzych liter alfabetu tacinskiego i cyfr arabskich. Pieczg¢ ta naniesiona w postaci odbitki w materiale
plastycznym (plastelinie, laku, kleju) stuzy do zabezpieczenia zamknigcia pomieszczenia, szafy lub teczki.

§ 6. 1. Pieczgcie pomocnicze stuza do przyspieszenia pracy biurowej funkcjonariuszy lub pracownikow
i zastepuja wpisywanie do formularzy lub drukéw czesto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow, np. ,,za
zgodno$é z oryginatem”, , kopia”, ,,wydruk”. Pieczecie te nie moga zawieraé napisu ,,SEUZBA OCHRONY
PANSTWA” w pelnym ani skréconym brzmieniu.

2. Pieczgciami pomocniczymi s3:
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1) piecze¢ uzupehiajgca, ktora jest pieczecia wypukla do tuszu, przeznaczong do uzupeiniania
niewypetnionych miejsc w formularzach lub drukach;

2) pieczg¢ imienna, ktéra jest pieczecig prostokatng, wypukla do tuszu, zawierajgca aktualny stopien
shuzbowy, tytul lub stopien naukowy albo tytul zawodowy oraz imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej do
postugiwania si¢ ta pieczgcia;

3) piecze¢¢ formularzowa, ktora jest pieczecig wypukla do tuszu, ktorej odcisniety tekst wymaga uzupetienia
rgcznego lub maszynowego;

4) piecze¢ informacyjna, ktora jest pieczgcig wypukla do tuszu, zawierajacag pojedyncze wyrazy lub krotkie
teksty, np. ,,Tajne”, ,,Tu otwiera¢”, ,,Projekt”, ,,Do rak wiasnych”;

5) plombownica, ktdra jest pieczgcia zawierajacg na jednej stronie matrycy oznaczenia cyfrowe, a na drugiej
stronie matrycy oznaczenia literowe;

6) piecze¢ znakowa, ktora jest pieczecia wypukla do tuszu, zawierajaca ustalone znaki, w szczego6lnosci
w postaci liter, cyfr lub rysunku;

7) pieczg¢ faksymilowa, ktora jest pieczecig wypukla do tuszu, odtwarzajaca wlasnoreczny podpis.

Rozdziat 3
Uprawnienia do uzywania pieczeci

§ 7. 1. Pieczgciami urzgdowymi postugujg si¢ funkcjonariusze lub pracownicy upowaznieni przez
Komendanta SOP.

2. Informacje o upowaznieniu do postugiwania si¢ pieczgcia urzedowa publikuje si¢ w Dzienniku Decyzji
Komendanta SOP.

3. Pieczecie urzgdowe wydaje kancelaria za pokwitowaniem w rejestrze wydanych dokumentow.

§ 8. 1. Funkcjonariuszom lub pracownikom przystuguja pieczecie stuzbowe i pieczgcie pomocnicze, jesli sa
one niezbedne do wykonywania obowiazkéw stuzbowych lub pracy.

2. Pieczgcie tytutowo-nazwiskowe lub pieczgcie imienne wydaje si¢ osobom, ktorym ze wzglgdu na
petiong funkcje lub zajmowane stanowisko, takie pieczgcie sg niezbedne do realizacji zadan lub obowigzkow
okreslonych w karcie opisu stanowiska stuzby lub pracy.

§ 9. 1. Funkcjonariusze lub pracownicy kancelarii sg upowaznieni do postugiwania si¢ pieczeciami,
o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1-6 oraz § 6.

2. Funkcjonariusze petnigcy stuzbe lub pracownicy wykonujacy prace w stanowiskach rejestracji, sa
upowaznieni do poslugiwania si¢ pieczg¢ciami, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 3, 7, 9—11 oraz § 6 ust. 2 pkt 1—
6.

Rozdziat 4
Tryb zamawiania pieczeci

§ 10. Zamawianie pieczgci urzedowych nastepuje w trybie okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. poz. 316, z pézn. zm."), zwanym dalej
,»rozporzadzeniem Rady Ministréw”.

§ 11. 1. Zamawianie pieczeci stuzbowych lub pieczeci pomocniczych nastgpuje na podstawie zlecenia
zatwierdzonego przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej piecze¢ bedzie uzywana, zlozonego
w postaci elektronicznej w Centralnej Elektronicznej Ewidencji Dokumentéw, ktore realizuje komorka
zaopatrujaca.

2. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawierac:
1) imiona, nazwiska oraz numery telefonow stuzbowych uzytkownikow pieczeci;
2) merytoryczne uzasadnienie potrzeby i celowosci zamowienia poszczegodlnych pieczeci i ich liczby;

3) tre$¢ pieczeci;

)Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz.U. z 1970r. poz. 116, z 1971 1. poz. 128, z 1973 .
poz. 281,z 1974 1. poz. 132, z 1990 1. poz. 436 oraz z 1991 r. poz. 139.
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4) uwagi dotyczace wykonania pieczeci, np. podanie ksztattu lub $rednicy pieczgci.
3. Zlecenia niespetniajace wymogdw okre§lonych w ust. 2, nie sg realizowane.

§ 12. Pieczecie metalowe o $Srednicy 20 mm (referentki), zwane dalej ,,pieczeciami referentkami”, sg
zamawiane przez stanowiska rejestracji bezposrednio w kancelarii.

§ 13. Pieczecie stuzbowe 1pieczgcie pomocnicze zamawia si¢ w przypadku zmiany nazwy komorki
organizacyjnej, zmiany danych personalnych, stopnia stuzbowego, zuzycia, uszkodzenia badz utraty
dotychczas uzywanych pieczeci.

§ 14. 1. Pieczecie stuzbowe i pieczecie pomocnicze wykonuje komorka zaopatrujaca.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonania pieczeci w sposob, o ktorym mowa w ust. 1, komorka
zaopatrujaca, za zgodg Komendanta SOP, jego zast¢pcy albo osoby przez niego upowaznionej, zamawia
wykonanie pieczeci w specjalistycznych punktach ustugowych, w uzgodnieniu zkomorka organizacyjng
wlasciwa w sprawach gospodarki materiatlowe;.

§ 15. W przypadku wykonania co najmniej dwoch egzemplarzy pieczeci o tej samej tresci, kazda z nich
oznacza si¢ liczbg porzadkowa przy pomocy cyfr arabskich, poczynajac od cyfry 1lub 01, z wyjatkiem
pieczeci, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 pkt 11 oraz § 6.

§ 16. Za tres¢ zamawianych pieczeci iich zgodno$¢ zaktami normatywnymi jest odpowiedzialny
kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 11 ust. 1.

Rozdziat 5
Sposéb ewidencjonowania i kontroli pieczeci

§17. 1. Komorka zaopatrujagca wykonane pieczgcie przekazuje do  kancelarii  wcelu ich
zaewidencjonowania.

2. Przekazanie, o ktorym mowa wust. 1, nastepuje na podstawie pokwitowania w ksigzce doreczen
przesytek miejscowych.

3. Ewidencje pieczeci prowadzi si¢ w ksigzce ewidencji pieczeci, ktorej wzor okresla zatacznik nr 1 do
decyzji.

4. Pieczecie zaewidencjonowane w ksigzce, o ktorej mowa w ust. 3, kancelaria przekazuje do stanowiska
rejestracji komodrki organizacyjnej zamawiajgcej na podstawie protokotu przekazania pieczeci, ktorego wzor
okresla zalgcznik nr 2 do decyz;ji.

5. Przekazanie pieczeci do stanowiska rejestracji odbywa si¢ w kancelarii w obecnos$ci przekazujacego
1 przyjmujacego.

§ 18. 1. Stanowiska rejestracji prowadza ksiazke pieczgci uzywanych w komoérce organizacyjnej, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 3 do decyzji.

2. Ksigzka, o ktorej mowa w ust. 1, jest pomocniczym urzadzeniem ewidencyjnym.

3. Przekazanie pieczgci oraz jej zwrot wramach komorki organizacyjnej odbywa si¢ w stanowisku
rejestracji w obecnosci przekazujacego i przyjmujacego.

§ 19. 1. Przekazanie lub zwrot pieczeci poza SOP, odbywa si¢ na podstawie protokotu, ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 4 do decyzji.

2. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do zdjecia pieczeci z ewidencji pieczgci w SOP.

§ 20. 1. Kontrolg pieczeci przeprowadza si¢ w trakcie kontroli ochrony informacji niejawnych, jezeli
w programie kontroli przewidziano kontrole pieczeci uzywanych w kontrolowanej komorce organizacyjne;.

2. Kontrole, o ktorej mowa wust. 1, przeprowadza komorka wlasciwa do spraw kontroli ispraw
wewngetrznych przez odcisnigcie kontrolowanych pieczeci w protokole kontroli pieczgci, ktorego wzor okresla
zatgcznik nr 5 do decyzji.



Dziennik Urzgdowy Shuzby Ochrony Panstwa -6 Poz. 21

Rozdziat 6
Postepowanie z pieczeciami, w tym ich przechowywanie oraz niszczenie

§ 21. 1. Funkcjonariusze i pracownicy, ktorym wydano pieczecie, sg za nie odpowiedzialni i sg
zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

2. Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w tresci pieczgci.

3. Pieczecie powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostepnym tylko dla funkcjonariusza lub pracownika
uprawnionego do uzywania tych pieczeci.

4. Pieczecie po zakonczeniu wykonywania obowigzkow stuzbowych lub pracy przechowuje si¢ w szafach
metalowych, szafach biurowych, sejfach, kasetkach lub skrzyniach metalowych zamykanych na klucz.

5. Sposob przechowywania pieczeci referentek okreslajg ich uzytkownicy.

§ 22. Nieaktualne lub zuzyte pieczgcie stuzbowe i pieczgcie pomocnicze stanowiska rejestracji przekazuja
do kancelarii na podstawie protokotu, o ktérym mowa w § 17 ust. 4.

§ 23. 1. Pieczgcie, o ktérych mowa w § 22, sg niszczone przez trzyosobowa komisje powotang przez
Komendanta SOP.

2. Informacj¢ o powotaniu komisji, o ktorej mowa w ust. 1, publikuje si¢ w Dzienniku Decyzji Komendanta
SOP.

3. Komisja sporzadza protokot zniszczenia pieczgci znajdujacych si¢ na stanie SOP, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 6 do decyzji.

4. Protokét, o ktérym mowa w ust. 3, zatwierdza Komendant SOP, inna upowazniona przez Komendanta
SOP osoba lub Pelnomocnik Ochrony.

5. Po zatwierdzeniu protokotu komisja dokonuje fizycznego zniszczenia pieczgci z kauczuku lub innego
tworzywa przez pozbawienie ich cech uzywalno$ci oraz mechaniczne S$cigcie w niszczarce, a pieczgci
metalowych przez mechaniczne zniszczenie napiséw.

6. Zniszczenie pieczeci odnotowuje si¢ w ksigzce, o ktorej mowa w § 17 ust. 3.

§ 24. 1 Pieczecie urzedowe, ktore nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, przekazuje si¢ do
Mennicy Polskiej na podstawie przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow.

2. Przekazanie pieczeci urzgdowych odnotowuje si¢ w ksiazce, o ktorej mowa w § 17 ust. 3.

Rozdziat 7
Postepowanie w przypadku utraty pieczeci

§ 25. 1. Funkcjonariusz lub pracownik SOP o utracie pieczeci jest obowigzany niezwlocznie powiadomic
pisemnie w formie meldunku wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej po otrzymania meldunku, o ktorym mowa wust. 1, zleca
wyznaczonej osobie zpodleglej komoérki organizacyjnej przeprowadzenie czynno$ci zmierzajacych do
ustalenia okoliczno$ci utraty pieczeci.

3. Wyznaczona osoba, o ktérej] mowa w ust. 2, z przeprowadzonych czynnos$ci sporzadza protokol, ktory
przedktada wlasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej do zapoznania. W przypadku nieodnalezienia
pieczeci, w protokole zawiera si¢ wniosek o zdjecie pieczeci z ewidencji.

4. Protokot wraz z meldunkiem, przekazuje si¢ Pelnomocnikowi Ochrony do zatwierdzenia. Zatwierdzony
przez Pelnomocnika Ochrony protokot stanowi podstawe do zdjecia pieczeci z ewidencji SOP.

§ 26. 1. Jesli brak pieczeci zostal stwierdzony w trakcie prowadzenia kontroli przez komoérke whasciwg do
spraw kontroli i spraw wewnetrznych, przewodniczacy zespotu kontroli sporzadza do Pelnomocnika Ochrony
meldunek oraz informuje o tym wilasciwego kierownika komoérki organizacyjne;j.

2. Pelnomocnik Ochrony z chwilg otrzymania meldunku, o ktorym mowa w ust. 1:
1) wyznacza osob¢ do przeprowadzenia czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia okolicznos$ci utraty pieczeci;

2) podejmuje decyzj¢ o zdjeciu pieczeci z ewidencji SOP.
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3. Wyznaczona osoba, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, z przeprowadzonych czynno$ci sporzadza protokot,
ktory przedktada Pelnomocnikowi Ochrony do zatwierdzenia. W przypadku nieodnalezienia pieczeci,
w protokole zawiera si¢ wniosek o zdjecie pieczgci z ewidencji. Przepis § 25 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§27. W przypadku stwierdzenia utraty pieczeci urzedowej, Pelnomocnik Ochrony niezwlocznie
zawiadamia o tym Mennic¢ Polska oraz wlasciwe organy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

Rozdziat 8
Przepisy przej$ciowe i koncowe

§ 28. Pieczecie referentki zawierajagce w otoku inny napis niz okreslony w § 5 ust. 13, moga by¢ stosowane
w okresie 3 lat od dnia wejscia w zycie decyzji.

§ 29. Uzywane w SOP pieczgcie, ktore przed wejSciem w zycie decyzji zostaly wydane indywidualnie
uzytkownikom za pokwitowaniem w rejestrze wydanych dokumentow, po dezaktualizacji ich tresci, podlegaja
zwrotowi bezposrednio do kancelarii, z pominigciem trybu okreslonego w § 22.

§ 30. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.?

p.o. Komendant Stuzby Ochrony Panstwa

pik SOP Krzysztof Krol

2 Niniejsza decyzja byta poprzedzona zarzadzeniem nr 1/2015 Szefa Biura Ochrony Rzadu z dnia 12 stycznia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,,Instrukcji o pieczeciach uzywanych w Biurze Ochrony Rzadu”.


https://sip.lex.pl/
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WZOR KSIAZKI EWIDENCJI PIECZECI

KSIAZKA
ewidencji pieczeci

(nazwa jednostki — komorki organizacyjnej)

Zalgczniki do decyzji nr 190/2019

Komendanta Stuzby Ochrony Panstwa

z dnia 24 maja 2019 .

Rozpoczeto dnia.

Zakonczono dnia

Zalacznik nr 1
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Lp. Opis pieczeci L. dz.idata Protokol zniszczenia pieczeci
Odcisk pieczeci PIS pieczg protokolu plecze

metalowych przekazanialzwrotu (I. dz. idata)
1 2 3 4 5
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Zalacznik nr 2

WZOR PROTOKOLU PRZEKAZANIA PIECZECI

(nazwa komorki organizacyjne;j)

SOP-....ooove.. Looeeereeeeeeenen T
Egz. pojedynczy
PROTOKOL
przekazania pieczeci
B0 e
(nazwa komorki organizacyjnej)
Lp. Odcisk pieczeci Op|§ | nUmer fabryc;ny Uwagi
pieczeci metalowej
1 2 3 4
Zakonczono na pozycjiz ... (ceeeeeecerincencens )
Przekazat: Przyjat:
dnia ............coeeenen. dnia ............c.oeeeee.
" (stanowisko, imi¢ i nazwisko, podpis) " (stanowisko, imi¢ i nazwisko, podpis)

Wykonano w egz. pojedynczym
do stuzbowego wykorzystania i ad acta — kancelaria.
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) ' ' ) Zalacznik nr 3
WZOR KSIAZKI PIECZECI UZYWANYCH W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ

Ksigzka pieczeci
uzywanych w komorce organizacyjnej

(nazwa komorki organizacyjnej)

Rozpoczeto dnia: ...ccvvviiiiiiiiinnnniiiciiiinnnnnne
Zakonczono dnia: .....cceevviiinniiiiiinniiiiinnienns
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Lp. s . Nr i data protokolu Imie¢ i nazwisko, data i podpis Tmie | naZ.WISko’. dat.a : pod.pls. Nr i data protokotu
Odcisk pieczgci rzyjecia pieczeci osoby przyjmujacej pieczeé osoby potwierdzajacej (przyjecie) rzekazania pieczeci
przyjecia piecze Yy przyjmujace) piecze zwrot pieczeci P precze
1 2 3 4 B 6
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Zalacznik nr 4

WZOR PROTOKOLU PRZEKAZANIA PIECZECI POZA SOP

Egz. nr......
(nazwa jednostki organizacyjnej)
SOP-............ [ T
PROTOKOL

przekazania pieczeci

B0
(nazwa jednostki organizacyjnej — komorki organizacyjnej)
Opis i numer
Lp. Odcisk pieczeci fabryczny pieczeci Uwagi
metalowej
1 2 3 4
Zakonczono na pozycjiz ... (ceeeeecrverieceees)
Przekazal: Przyjat
dnia .........cooeeveninn. dnia

(stanowisko, imi¢ 1 nazwisko, podpis)

(stanowisko, imi¢ 1 nazwisko, podpis)

Wykonano w 2 egz.
Egz. nr 1 — adresat
Egz. nr 2 — ad acta.
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Zalacznik nr 5

WZOR PROTOKOLU KONTROLI PIECZECI

SOP-.......... [ocoiiiiiinin T

(miejscowosé)
Egz. pojedynczy

PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli pieczeci znajdujacych sie na stanie

Komisja w sktadzie:

PrzewodniCzaCy: ..........occooooiiiiiiiiiieeee e
(stopien, imi¢ i nazwisko )
Czlonkowie: ...
(stopien, imi¢ i nazwisko )
(stopien, imi¢ i nazwisko )
dokonata w dniu/dniach ... kontroli nizej wymienionych pieczgci znajdujacych si¢

(nazwa komorki kontrolowane;j)

Lp. Odcisk pieczeci Opis Uwagi
1 2 3 4

Podpisy cztonkéw komisji:

Wykonano w egz. pojedynczym
Do stuzbowego wykorzystania i ad acta.
Wykonat........... (tel. ....... )
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Zalacznik nr 6

WZOR PROTOKOLU ZNISZCZENIA PIECZECI ZNAJDUJACYCH SIE NA STANIE
SLUZBY OCHRONY PANSTWA

ZATWIERDZAM dnia ...

(miejscowos¢)

Egz. pojedynczy

SOP-.......... Joviiiiann. T ]
PROTOKOL
zniszczenia pieczeci znajdujacych si¢ na stanie
Stuzby Ochrony Panstwa
Na podstawie Dziennika Decyzji Komendanta SOP nr ............ [ociiannn zdnia............... r.

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy: ...

CZIONKOWIE: oo,

(stopien, imi¢ i nazwisko )
zakwalifikowata nizej wymienione pieczgcie do zniszczenie:

Lp. Odcisk pieczeci Opis Uwagi
1 2 3 4
Protokol zakonczono na pozycji: ... (.eeeveeinieininnns )
Komisja po zatwierdzeniu niniejszego protokotu dokonata w dniu ....................... zZniszczenia pieczeci

wymienionych w protokole poprzez mechaniczne pozbawienie ich cech uzywalnosci.

Podpisy cztonkow komisji:

Wykonano w egz. pojedynczym
do stuzbowego wykorzystania i ad acta.
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