DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 17 grudnia 2018 r.

Poz. 60

ZARZADZENIE NR 45
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 14 grudnia 2018 r.

W sprawie trybu postepowania z pieczeciami urzedowymi w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
w placowkach zagranicznych oraz w innych jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi
Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r.
poz. 392,z 2015 r. poz. 1064 oraz z 2018 r. poz. 1669) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) pieczgei urzgdowej — nalezy przez to rozumie¢ urzgdowa piecze¢ w rozumieniu ustawy z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach
panstwowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 441 1 1669) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7
grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczeci urzedowych (Dz. U. poz. 316, z pozn. zm.z));

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wymieniong w
statucie Ministerstwa Spraw Zagranicznych, wydanym na podstawie art. 39 ust. 5 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw;

3) placowce zagranicznej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng podlegta Ministrowi
Spraw Zagranicznych, o ktorej mowa w art. 4 pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie
zagranicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2040).

4) innej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng podlegta
Ministrowi Spraw Zagranicznych, o ktérej] mowa w obwieszczeniu wydanym na podstawie art. 33

ust. 1d ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow, niebedaca placowka zagraniczna;

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 stycznia
2018 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 98).

Zmiany tekstu wymienionego rozporzadzenia zostaty opublikowane w Dz. U. z 1970 r. poz. 116, z 1971 r. poz. 128, z
1973 r. poz. 281, z 1974 r. poz. 132, 2 1990 r. poz. 436 oraz z 1991 r. poz. 139.



5) uzytkowniku pieczgci — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej, innej
jednostki organizacyjnej lub placowki zagranicznej, do ktdrego przypisana jest piecze¢ urzedowa

w karcie ewidencyjnej pieczeci urzedowe;.

§ 2. 1. Za realizacj¢ zamdowien na wykonanie i zniszczenie pieczeci urzgdowych uzywanych w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych i innych jednostkach organizacyjnych odpowiada komorka
organizacyjna wlasciwa do spraw administracji.

2. Za realizacj¢ zamoOwien na wykonanie 1 zniszczenie pieczeci urzedowych uzywanych w
placowkach zagranicznych odpowiada komorka organizacyjna wlasciwa do spraw infrastruktury w

placoéwkach zagranicznych.

§ 3. 1. Zamoéwienia na pieczgcie urzedowe do Mennicy Panstwowej sktada:

1) kierujacy komorka organizacyjng wilasciwag do spraw administracji na wniosek kierujgcego
komorka organizacyjng albo kierownika innej jednostki organizacyjne;j;

2)  kierujacy komorka organizacyjnag wtasciwg do spraw infrastruktury w placowkach zagranicznych
na wniosek kierownika placowki zagranicznej, a w przypadku utworzenia placowki zagranicznej,
kierujacego komorka organizacyjng nadzorujacg prace placoéwki zagraniczne;.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 1 pkt 2, okres$la rodzaj, rozmiar, przeznaczenie pieczeci
urzedowej i jej tresc.
3. Whnioski 0 zamoéwienie pieczeci urzedowej Ministra Spraw Zagranicznych sktada wytacznie

kierujacy komoérka organizacyjng wlasciwa do spraw obstugi Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 4. 1. Koszt wykonania i zniszczenia pieczgci urzedowej, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, pokrywany
jest ze s$rodkéw budzetowych pozostajacych w dyspozycji kierujacego komodrka organizacyjng
wlasciwa do spraw administracji.

2. Koszt wykonania i1 zniszczenia pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w § 2 ust. 2, pokrywany jest
ze Srodkow budzetowych pozostajacych w dyspozycji kierujacego komorka organizacyjng wiasciwa do

spraw infrastruktury w placowkach zagranicznych.

§ 5. 1. Kierujacy komorka organizacyjng albo kierownik innej jednostki organizacyjnej odbiera
piecze¢ urzedowa od kierujacego komorka organizacyjng wtasciwa do spraw administracji.

2. Kierownik placowki zagranicznej odbiera pieczg¢ urzgdowa od kierujacego komorka
organizacyjng wlasciwg do spraw infrastruktury w placowkach zagranicznych.

3. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, sporzadza si¢ dla kazdej ze stron protokédt odbioru
pieczeci urzedowej, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 1.

4. Egzemplarz protokotu, o ktéorym mowa w ust. 3, przeznaczony dla kierujagcego komorka
organizacyjng albo kierownika innej jednostki organizacyjnej, przechowuje si¢ odpowiednio w

sekretariacie komorki organizacyjnej albo w sekretariacie innej jednostki organizacyjne;.



5. Podpisany przez kierownika placowki zagranicznej egzemplarz protokotu, o ktérym mowa w
ust. 3, przekazuje si¢ bez zbednej zwtoki do komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw infrastruktury
w placowkach zagranicznych.

6. Egzemplarz protokotu, o ktorym mowa w ust. 3, przeznaczony dla placéwki zagranicznej,

przechowuje si¢ w kancelarii jawnej placowki zagraniczne;j.

§ 6. Kierujacy komorka organizacyjng, kierownik innej jednostki organizacyjnej lub kierownik
placowki zagranicznej, w ktorej uzywana jest piecze¢ urzedowa, sprawuje nadzor nad jej prawidtowym

przechowywaniem i uzywaniem.

§ 7. 1. Za prowadzenie wykazu pieczeci urzegdowych wykonanych na potrzeby Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i innych jednostek organizacyjnych oraz przekazanych do zniszczenia pieczeci
urzedowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych i innych jednostek organizacyjnych odpowiada
komorka organizacyjna wlasciwa do spraw administracji.

2. Za prowadzenie wykazu pieczeci urzedowych wykonanych na potrzeby placéwek
zagranicznych oraz przekazanych do zniszczenia pieczg¢ci urzedowych placéwek zagranicznych
odpowiada komorka organizacyjna wlasciwa do spraw infrastruktury w placowkach zagranicznych.

3. Za prowadzenie kart ewidencyjnych pieczgci urzedowych uzywanych w komorce
organizacyjnej, w tym aktualizowanie adnotacji o uzytkownikach, odpowiada pracownik sekretariatu
komorki organizacyjne;.

4. Za prowadzenie kart ewidencyjnych pieczeci urzgdowych uzywanych w innej jednostce
organizacyjnej, w tym aktualizowanie adnotacji o uzytkownikach, odpowiada pracownik sekretariatu
innej jednostki organizacyjnej.

5. Za prowadzenie kart ewidencyjnych pieczeci urzedowych uzywanych w placowce
zagranicznej, w tym aktualizowanie adnotacji o uzytkownikach, odpowiada pracownik kancelarii
jawnej placowki zagraniczne;.

6. Wzor karty ewidencyjnej pieczeci urzedowych, o ktorych mowa w ust. 3 1 4, jest okreslony w
zatgczniku nr 2.

7. Wzoér karty ewidencyjnej pieczeci urzedowych, o ktérych mowa w ust. 5, jest okreslony w
zatgczniku nr 3.

§ 8. W przypadku zmiany stanowiska pracy, uzytkownik pieczeci przekazuje piecze¢ urzedowa
pracownikowi wskazanemu do jej przyjecia i dalszego uzytkowania przez kierujacego komorka
organizacyjng, kierownika innej jednostki organizacyjnej albo kierownika placowki zagranicznej i
informuje pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie kart ewidencyjnych piecze¢ci urzedowych, o

ktorym mowa w § 7 ust. 3,41 5.



§ 9. 1. Kierujacy komodrka organizacyjna, w ktérej uzywana jest pieczg¢ urzedowa, moze na
wniosek skierowany przez kierujgcego inng komoérkg organizacyjng, przekazac piecze¢ urzedowa do
innej komorki organizacyjnej w celu zapewnienia realizacji jej zadan.

2. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ dla kazdej ze stron protokédt przekazania
pieczeci urzgdowej, ktorego wzor jest okreslony w zalaczniku nr 4.

3. O czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy jednoczesnie powiadomi¢ komoérke organizacyjng
wlasciwg do spraw administracji w celu dokonania adnotacji w wykazie pieczeci urzegdowych.

§ 10. 1. Przeznaczong do zniszczenia piecze¢ urzedowa komorki organizacyjnej lub innej
jednostki organizacyjnej przekazuje kierujagcemu komorka organizacyjng wiasciwa do spraw
administracji odpowiednio kierujacy komorka organizacyjng lub kierownik innej jednostki
organizacyjnej.

2. Przeznaczong do zniszczenia piecze¢ urzedowa placowki zagranicznej przekazuje kierujagcemu
komorka organizacyjna wlasciwg do spraw infrastruktury w placowkach zagranicznych kierownik
placéwki zagraniczne;.

3. Z czynnos$ci wymienionych w ust. 1 1 2 sporzadza si¢ dla kazdej ze stron protokot przekazania
pieczeci urzedowej do zniszczenia, ktérego wzor jest okreslony w zataczniku nr 5.

4. Egzemplarz protokotu, o ktorym mowa w ust. 3, przeznaczony dla kierujagcego komorka
organizacyjna albo kierownika innej jednostki organizacyjnej, przechowuje si¢ odpowiednio w
sekretariacie komorki organizacyjnej albo w sekretariacie innej jednostki organizacyjne;.

5. Podpisany przez kierujagcego komoérka organizacyjng wilasciwg do spraw infrastruktury w
placowkach zagranicznych egzemplarz protokotu, o ktérym mowa w ust. 3, przekazuje si¢ bez
zbednej zwloki do kierownika placowki zagraniczne;.

6. Egzemplarz protokotu, o ktorym mowa w ust. 3, przeznaczony dla placéwki zagranicznej,
przechowuje si¢ w kancelarii jawnej placowki zagranicznej.

7. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi wlasciwymi do spraw administracji oraz infrastruktury
w placowkach zagranicznych niezwlocznie przekazujg przeznaczong do zniszczenia pieczeé urzedowa

do Mennicy Pafistwowe;.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 50 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 grudnia 2015 r. w
sprawie pieczeci urzedowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, w placowkach zagranicznych
oraz w innych jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych (Dz. Urz.
Min. Spraw Zagr. poz. 52).

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Jacek Czaputowicz



Zataczniki do zarzadzenia nr 45
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 14 grudnia 2018 r.

Zalacznik nr 1
PROTOKOL. ODBIORU PIECZECI URZEDOWEJ

NR oo
Wdniu ... r. komorka organizacyjna wtasciwa do spraw administracji / infrastruktury
W placéwkach zagranicznych* reprezentowana przez Pana/-ig

(imig i nazwisko osoby upowaznionej/PRZEKAZUJACEGO)

wydal/-a komoérce organizacyjnej / innej jednostce organizacyjnej / placowce zagranicznej*

(imig i nazwisko kierujgcego komérkq organizacyjng/kierownika innej jednostki organizacyjnej/
kierownika placowki  zagranicznej/ODBIERAJACEGO)

PIECZEC UrZEAOWE ...vvieiieeii et 0 $rednicy ..........ooeeeinnie mm, z nadanym
przez (rodzaj, np. do tuszu/do laku/sucha, itp.)
Mennicg Panstwowa 10115 (=) 1 0 , 0 tresci:

odcisk pieczgci urzedowej

Protokoét sporzadzono w dwoch egzemplarzach.

PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY

(data, podpis i pieczqtka) (data, podpis i pieczqtka)

Rozdzielnik:
1) komorka organizacyjna dokonujaca przekazania (Przekazujacy)
2) komorka organizacyjna/inna jednostka organizacyjna/placoéwka zagraniczna dokonujaca odbioru (Odbierajacy)



Zalacznik nr 2

Karta ewidencyjna pieczeci urzedowej nr ........

w (nazwa komorki organizacyjnej / innej jednostki organizacyjnej)

Odcisk pieczeci:
- F Mennicy PaiStWOWE] & ....euininininiiii e
- rodzaj (do tuszu, do laku, SUCha, TTP..): oeenie e
S STOAIICAT 1.ttt
Opis pieczeci: HSE: ettt
S PIZEZNACZEINE © ettt eit et et et et ettt e

Data przyj¢cia do ewidencji:

Imig, nazwisko i podpis
osoby przyjmujacej do
ewidencji:

Numer protokotu odbioru
pieczeci urzgdowej:

Data wykreslenia z
ewidencji:

Imig, nazwisko i podpis
osoby dokonujacej
wykreslenia z ewidencji:

Przyczyna wykreslenia z
ewidenciji %

2 W przypadku przekazania pieczeci urzedowej do zniszczenia lub przekazania pieczeci urzedowej do innej komorki org., poda¢ numer
stosownego protokotu




Adnotacje o uzytkownikach:

imi¢ 1 nazwisko osoby przyjmujacej
piecze¢ urzgdowa:

data przyjecia
pieczeci urzgdowej:

podpis osoby przyjmujacej pieczgé urzedowa:

imi¢ i nazwisko osoby data zwrotu

Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczgci urzedowej:

Zwracaquej peczee P 1e§26;c1.. zmiana przekazanie | przekazanie inne
urzedowa: urzedowey: stanowiska | do zniszczenia | do innej KO
podpis osoby
zwracajacej pieczec
urzedowa:
imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej data przyjecia

piecze¢ urzgdowa:

pieczeci urzedowej:

podpis osoby przyjmujacej pieczgé urzedowa:

imi¢ i nazwisko osoby data zwrotu

Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczgci urzgdowe;j:

Zwracaquej pieczge plegzefm__ zmiana przekazanie | przekazanie e
urzedows: urzedowe): stanowiska | do zniszczenia | do innej KO
podpis osoby
zwracajacej pieczeé
urzedowa:
imi¢ i nazwisko osoby przyjmujace;j data przyjecia

piecze¢ urzedows:

pieczeci urzgdowe;:

podpis osoby przyjmujacej pieczeé urzedowa:

imi¢ i nazwisko osoby data zwrotu

Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczgci urzgdowej:

Zwracaja‘:iej peczee ple:i:zqm_' zmiana przekazanie | przekazanie inne
urzedows: urzedowe): stanowiska | do zniszczenia | do innej KO
podpis osoby
zwracajacej pieczec
urzedowa:
imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej data przyjecia

piecze¢ urzedowa:

pieczeci urzgdowe;:

podpis osoby przyjmujacej pieczeé urzedows:

data zwrotu
pieczeci
urzedowej:

imi¢ i nazwisko osoby
zwracajacej pieczeé
urzedowa:

podpis osoby
zwracajacej pieczec
urzedowa:

Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczgci urzedowej:

Zmiana
stanowiska

przekazanie
do zniszczenia

przekazanie
do innej KO

inne




Zakacznik nr 3

Karta ewidencyjna pieczeci urzedowej nr ........

w (nazwa placowki zagranicznej)

Odcisk pieczeci:
- MenniCy PanStWowWe] & .....ouiuieitiit i
- rodzaj (do tuszu, do laku, sucha, itp..): .. ..o
D (¢ 14V LeT Pt
Opis piecze;ci: (7

Data przyjecia do ewidencji:

Imig, nazwisko i podpis osoby
przyjmujacej do ewidencji:

Numer protokotu odbioru
pieczgci urzgdowej :

Data wykreslenia z ewidencji :

Imig¢, nazwisko i podpis osoby
dokonujacej wykreslenia z
ewidencji :

Przyczyna wykreslenia z
ewidencji *:

S w przypadku zwrotu do BI MSZ wraz ze wskazaniem przyczyny (zniszczenie/zuzycie/dezaktualizacja), nalezy podaé numer protokotu

przekazania pieczeci urzedowej.




Adnotacje o uzytkownikach:

imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej data przyjecia pieczgci . S , )
piecz¢é urzgdowa: urzgdowej: podpis osoby przyjmujacej piecze¢ urzgdowa:
imie i nazwisko osoby data zwrotu Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczgci urzgdowe;:
T iedowy | ursedowel rotacja | ZMana | praekazanie [
cdowa: ¢ J: ) stanowiska do MSZ
podpis osoby
zwracajacej pieczec
urzedows:
imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej data przyjecia pieczgci . T . .
picczeé urzedowa: urzedowe: podpis osoby przyjmujacej piecz¢é urzedowa:
imie i nazwisko osoby | data zwrotu Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczeci urzgdowej:
zwracargqgeg pl.ecze;c plegzqa_. rotacia Zmiana przekazanie inne
urzedowa: urzedowey: ] stanowiska | do MSZ
podpis osoby
zwracajacej pieczgl
urzedowa:

imi¢ 1 nazwisko osoby przyjmujacej

data przyjecia pieczeci

podpis osoby przyjmujacej piecze¢ urzedowa:

piecze¢ urzedows: urzedowej:
imig i nazwisko osoby data zwrotu Adnotacja o przyczynach zwrotu pieczgci urzgdowe;:
Zwrac?afg pl?czqc pleng;Cl.v rotacia zmiana przekazanie inne
urzedowa: urzedowey: ] stanowiska | do MSZ
podpis osoby
zwracajacej pieczgl
urzedowa:
imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej data przyjecia pieczeci . L i .
pieczed wzedows: urzedowes: podpis osoby przyjmujacej piecze¢ urzedowsa:
imig i nazwisko osoby data zwrotu Adnotacja 0 przyczynach zwrotu pieczeci urzedowe;j:
Zwracijqu p“_a’czqc plegzqm.v rotacia zmiana przekazanie inne
urzedowa: urzedowey: ] stanowiska | do MSZ
podpis osoby

zwracajacej pieczec
urzgdowa:




Zatgcznik nr 4

PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI URZEDOWEJ DO INNEJ KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ

(imig i nazwisko kierujqcego komorkg organizacyjng/PRZEKAZUJACEGO)

/-1

urzedowa

(rodzaj, np. do tuszu/do laku/sucha,

przekazal/-a w celu zapewnienia realizacji zadan
itp.)

0 Srednicy  ....eiiieen mm, z nadanym przez  Mennicg
0

..., znajdujaca si¢

w

(nazwa komorki organizacyjnej dokonujqcej przekazania)

do komérki

Panstwowa  numerem

tresci:

(imig i nazwisko kierujgcego komorkg organizacyjng/ODBIERAJACEGO)

odcisk pieczgci urzedowej

Protokdét sporzadzono w dwoch egzemplarzach.

PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY

(data, podpis i pieczqtka) (data, podpis i pieczqtka)

Rozdzielnik:
1) komorka organizacyjna dokonujaca przekazania (Przekazujacy)
2) komorka organizacyjna dokonujaca odbioru (Odbierajacy)



Zatgcznik nr 5

PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI URZEDOWEJ DO ZNISZCZENIA

NR ...l
W dniu r. Pan /-i
(imig i nazwisko kierujgcego komorkq organizacyjng/kierownika innej
jednostki organizacyjnej/
kierownika placowki
zagranicznej/PRZEKAZUJACEGO¥*)
zwrocit/-a A4 celu przekazania do zniszczenia pieczeé urzgdowa
(rodzaj, np. do tuszu/do laku/sucha, itp.)
0 Srednicy ... mm, z nadanym przez Mennicg Panstwowa  numerem
0 tresci:
..., znajdujaca si¢
w dyspozycji

(nazwa komérki organizacyjnej/innej jednostki organizacyjnej/placéwki zagranicznej)*
do komorki organizacyjnej wilasciwej do sprawach administracji / infrastruktury w placéwkach
zagranicznych®, reprezentowanej przez Pana/-ig

odcisk pieczgci urzedowej

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach.

PRZEKAZUJACY ODBIERAJACY

(data, podpis i pieczqtka) (data, podpis i pieczqtka)

Rozdzielnik:
1) komorka organizacyjna/inna jednostka organizacyjna/placoéwka zagraniczna dokonujaca przekazania (Przekazujacy)
2) komorka organizacyjna dokonujgca odbioru (Odbierajacy)



