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Zalycznik do zaruydzenia nru
Szefa Ag j i Bezpieczefstwa Wewngtrznego
z dnia 201 8 r.

INSTRUKCJA
o pieczgciach ora,z tablicach iirzgdowych i informacyjnych uzyrwanych

w Agencj i Bezpieczeristwa Wewng trznego

s1.
Przepisy og6lne

1. Instrukcja o pieczgciach oraz tablicach urzgdowych i informacyjnych uZywanych
w Agencji Bezpieczefstwa Wewngtrznego, zwana dalej ,,Instrukaj4", okresla:
t) rodzaje pieczEci;
2) przeznaczenie pieczgci;
3) tryb zamawiarria i zaopatrywania w pieczgcie;
4) tryb ewidencjonowania i rejestrowania pieczgci;
5) spos6b postgpowania z pieczgciami;
6) tryb inwentaryzacji pieczEci;
7) opis oraz spos6b zaopatrywaniaw tablice urzgdowe i informacyjne.
Za przestrzeganie przepis6w Instrukcji s4 odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych ABW.
U?yte w Instrukcji okreSlenia oznaczal4:
l) jednostka zaopdtrvJ1ca - kom6rkg organizacyjn4 Biura Logistyki ABW wlaSciw4

w sprawach wykonywania pieczgci sluzbowych i pomocniczych, z wyl1czeniem
pieczEci metalowych, oraz ewidencjonowania wszystkich pieczgci , a takae
zamawuaniapieczgci vrzgdowych, tablic urzgdowych i informacyjnych w ABW;

2) jednostka wykonuj qca - kom6rkg organizacyjn4 Departamentu Wsparcia Operacyjno-
Technic zne.go AB W wlaSciry4 w sprawach wykonywan ia pieczgci metalowych;

3) uzytkownik funkcjonariusza lub pracownika jednostki organizacyjnej ABW,
kt6remu zostaNa wydana do uzywaniapieczgc zgodnie zprzepisami Instrukcji, w celu
wykonywania obowi4zk6w sluzbowych;

4) Ksi4Zka ewidencji pieczgci - ewidencjg, w formie pisemnej w postaci papierowej,
prowadzon1 przez jednostkE zaopatruj1c4 dla kahdej jednostki organizacyjnej ABW,
w kt6rej sE" zaewidencjonowane wszystkie pieczgcie wydane uzytkownikom.

s2.
Rodzaje pieczgci

W jednostkach. organizacyjnych ABW s4 uzywane piec zEcie:
1) urzgdowe;
2) sluzbowe;
3) pomocnicze.
Pieczgci4urzEdow4 jest pieczg(,, o ktorej mowa w art. 16c ust. 1 ustawy z dnia31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach
paristwor,vych (Dz.U . z 2016 r. poz. 625 oraz z 2017 r. poz. 1948).
Pieczgcie sluzbowe dzieli sig na:
1) pieczgcie firmuj4ce - pieczgcie zawieraj4ce nazwg:
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a),,Agencja Bezpieczeristwa Wewngtrznego",
b) ,,Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego" i nazwE jednostki organizacyjnej

ABW,
c) ,,Delegatura Agencji Bezpieczefstwa Wewngtrznego" i nazwE miejscowoSci,

w kt6rej delegaturata ma siedzibg,
d),,Wydzial Zamiejscowy Delegatury Agencji Bezpieczefstwa Wewngtrznego"

inazwE miejscowoSci, w kt6iej wydziaNtenma siedzibg,
e) ,,samodzielna Sekcja Zamiqscowa Delegatury Agencji Bezpieczefstwa

Wewngtrznego" inazwE miejscowoSci, w ktorej sekcja tama siedzibg,

0,,Archiwum Agencji Bezpieczefstwa Wewnqtrznego" ;
2) pieczgcie nagl6wkowe pieczgcie zawieraj1ce razwQ ,,Agencja Bezpieczefstwa

Wewngtrznsgo" albo ,,Agencj a Bezpieczefstwa Wewngtrznego" i nazwg jednostki

organizacyjnej ABW oraz adres siedziby tej jednostki; pieczgcie nagl6wkowe
zawieral4wizerunek orla umieszczony nad nazw4 ABW;

3) pieczgcie tytulowo-nazwiskowe pieczgcie, kt6re mogQ zawierul skr6t tytutu
zawodowogo, a takae tytulu lub stopnia naukowego, imig i nazwisko oraz stopieri
sluZbowy;

4) pieczgcie stanowiskowe - pieczgcie, kt6re mog4 zawieraf stanowisko, nazwg kom6rki
i jednostki organizacyjnej ABW, stopieri sluzbowy, w trzasadnionych przypadkach
skr6t tytulu zawodowego, atakhe tytulu lub stopnia naukowego oraz imig i nazwisko;
w przypadku powierzenia obowi4zk6w sluZbowych danemu uzytkownikowi, przed
nazw q stanowi ska nalre?y umie S c ii skr6t,,p . o . ",

5) pieczgcie nazwiskowe - pieczgcie zawieraj4ce imig i nazwisko;
6) pieczgcie adresowe - pieczgcie zawierajqce adres ABW i jej jednostki organizacyjnej,

numery telefon6w, fax6w, NIP i REGON oraz inne dane adresowe;
7) pieczgcie stanowiskowo-upowaznieniowe - pieczgcie zawieraj4ce stanowisko, nazwg

. kom6rki i jednostki organizacyjnej ABW;
8) metalowe lub gumowe pieczgcie okr4gle bez wizerunku orla o Srednicy 30 mllt,

zawieraj4cg w Srodku napis ,,Do pakiet6w" oraz liczbE porz4dkow? wyrazon4 cyframi
arabskimi, a w otoku napis ,,Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego" lub

,,Delegatura Agencji Bezpieczefstwa Wewngtrznego" wraz z okreSleniem
miej scowoSci, w kt6rej delegatur a ta ma siedzibg;

9) gumowe pieczgcie okr4gle z wizerunkiem orha w otoku z napisem ,,Agencja
Bezpieczefstwa Wewngtrznego" lub nazw4 delegatury ABW o Srednicy 46 mm, 36
ffiffi, 25 mm,20 mm;

lO)metalowe pieczgcie o Srednicy 20 mm, zwane dalej ,,referentkami", zawieraj4ce skr6t

,,AB'W" or az liczbg porz4dkow4 v,ryr a2on4 cyframi arabskimi ;
1l)plombownice - pieczgcie o Srednicy do 10 mm, posiadajqce na jednej matrycy peln4
" 

lub skr6con4 nazw1 ,,Agencja Bezpieczefstwa Wewngtrznego" lub nazwg jej
jednostki organizacyjnej oraz liczbg porz4dkow4 v,ryrahonq cyframi arabskimi na
matrycy przeciwleglej .

4. Pieczgcie pomocnicze dzieli sig na:
1) pieczgcie uzupelniaj4ce - pieczgcie, kt6rych odciSnigty tekst wymaga wypelnienia;
2) pieczgcie informacyjne - pieczgcie zawierEqce pojedyncze Wruzy, w szczeg6lnoSci

,rTaj ne"r rrPolecony";
3) pieczgcie faksymilowe (faksymile) - pieczgcie odtwarzaj4ce wlasnorgczny podpis;
4) pieczgcie znakowe (symbolowe) pieczgcie zawierq4ce znaki, w szczeg6lnoSci

w postaci litery, cyfry, rysunku.
5. W zalebnoSci od przeznaczenia i treSci zaleca siE stosowanie nastgpuj4cych ksztalt6w

pieczgci sluzbowych i pomocniczych:



nazwa pieczEci
ksztalt pieczgci

kwadratowa prostokAtna troikatna owalna okragla
I 2 J 4 5 6

firmuj4ca X X x{<

nagl6wkowa X
tytulowo -
nazwiskowa

X

stanowiskowa X

nazwiskowa X

adresowa X
stanowiskowo -

upowaznieniowa
X

informacyjna X
uzupelniajqca X X
..Do Pakiet6w" X

gumowa pieczgl
oL<rqgha, o ktorej
mowaw$2us t . 3
pkt 9

X

faksymila X
znakowa Wedtug potrzeb za wyj4tkiem okr4glego ksztaltu pieczgct.

Uwaga:
* Dla bibliotek og6lnych oraz zawodowych (specjalnych) przeznaczone s4 pieczgcie firmuj4ce o ksztalcie
owalnym.

6. Zaleca sig stosowanie nastgpuj4cych kolor6w tuszu podczas uzywania pieczgci
sluzbowych i pomocniczych:

nazwa pieczgci
kolor pieczEci

niebieski zielony czerwonv
I 2 a

J 4

firmuj4ca X
nagl6wkowa X
tytulowo -
nazwiskowa

X

stanowiskowa X

nazwiskowa X

adresowa X
stanowiskowo -

upowaznieniowa
X

informacyjna X x{<

uzupelniq4ca X
..Do Pakiet6w" X



gumowa preazQc
oI<r4gla, o ktorej
mowaw$2us t . 3
pkt 9

X

faksvmila X
znakowa X

Uwaga:
* Tylko dla pteczEci,,BARDZO PILNE".

$3.
P rzeznaczenie pieczg ci

I . Pieczgc urzgdow4 odciska siE na:
1) dokumentach stwierdzaj4cych powstanie, zmianE, wygaSnigcie uprawnieri albo

obowi4zk6w ABW lub jej jednostki orgarizacyjnej;
2) pelnomocnictwach i upowahnieniach udzielonych przez Szefa ABW;
3) aktach prawnych wydanych przez SzefaABW.

2. Pieczgcie sluzbowe sQ odciskane na dokumentach w przypadkach uzasadnionych
potrzebami sluzby.

3. Zabrania sig odciskania pieczgci urzgdowej albo sluzbowej na dokumentach in blanco.

4. Pieczgcie sluzbowe sA przeznaczone do utrwalania istotnych zmian w obiegu

dokument6w, w szczeg6lno5ci do:
1) pieczgtowania:

a) wysylanychlist6wipakiet6w -pieczgcie, o kt6rychmowaw $ 2 ust.3 pkt 8,
b) szaf, pomieszczen sluzbowych w ABW - referentki,
c) pism i pakiet6w wysylanych z jednostki organizacyjnq ABW na zewn4trz tei

jednostki - pieczgcie nagl6wkowe,
d) pism i dokument6w podpisywanych przez osoby, dla kt6rych pieczgcie te zostaNy

pr zezraczone - pie czgc ie tytulowo -nazwi skowe i stanowi skowe ;
2) uwierzytelniania dokument6w (pism) lub innych odpis6w pozostaj4cych w obiegu

wewngtrznym ABW pieczgcie firmuj4ce tr6jk4tne z napisem ,,do u?ytku
wewngtrznego";

3) potwierdzania odbioru pism i pakiet6w - pieczgcie firmuj?ce prostok4bre z napisem

,, do p o kwitowari" or az Iiczb q p oru4dko w4 wy r a2on4 c yframi arab skimi .
5. Pieczgcie pomocnicze maj4na celu ulatwienie pracy biurowej.
6. Plombownica sluzy do plombowania w szczeg6lnoSci kas, szaf, pomieszczen, w kt6rych

sE przechowywane dokumenty lub inne przedmioty wym agaj 4ce zabezpieczenra.

s4.
Tryb zamrwiania i zaopatrywania w pieczgcie

1. Pieczgcie sluzbowe i pomo cnicze dla jednostek organizacyjnych ABW wykonuje
jednostka zaopatruj1ca, z vrryhqczeniem pieczgci metalowych, za kt6rych wykonanie
odpowiada j edno stka wykonuj 4ca.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych ABW decyduj4 o rodzaju, treSci i iloSci pieczgci,
jakie s4 niezbgdne do rcalizowania zaduh sluzbowych.

3. TreS6 napisu na pieczgci sluzbowej lub pomocniczej odpowiadapca nazwie kom6rki
i jednostki organizacyjnej ABW lub stanowiska sluzbowego orazjego skr6t musz4 byi
zgodne z nazewnictwem u?ytym w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.



4. Dopuszcza sig zamawianie oraz uzywanie pieczgci, o kt6rych mowa w $ 2 ust. 3,
w przekladzie na jgzyk angielski.

5. Ze wzglgdu na dlugoSd tekstu w pieczEci moznau2ywa6 skr6t6w lub skr6towc6w.
6. W przypadkach uzasadnionych potrzebami sluzby dopuszcza sig uzywanie referentek

i plombownic zawieraj4cych tylko liczbE porz1dkow4 wyrtzon4 cyframi arabskimi albo
cyframi arabskimi i literami innymi,niz skr6t ,,AB'W".

7 . Zamawianie nowych pieczgci mozb sig odbywa6 w przypadku:
l) zmian organizacyjnych w ABW;
2) zmianpersonalnych na stanowiskach sluzbowych w ABW;
3) zuZycia pieczEc|'
4) uszkodzeniapieczEci;
5) utraty pieczgci;
6) w innych uzasadnionych przypadkach.

8. Zamowienie na pieczgcie sklada sig do jednostki zaopatruj4cej w formie pisemnej
w postaci elektronicznej w ESOD2.

9. Zamowienie, o kt6rym mowa w ust. 8, powinno zawierai nastgpuj4ce informacje:
1) iloS6 irodzal pieczgci;
2) treSd pieczgc|'
3) uzasadnienie zam6wieniakuhdego rodzaju pieczgci;
4) wymiar pieczEci pomocniczych w milimetrach;
5) dane uzytkownika, dla kt6rego jest zamawiana pieczEc (imiE i nazwisko, numer

kadrowy , nazwa kom6rki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej ABW).
10. Jednostka zaopatrq4ca sklada do jednostki wykonuj4cej pisemne zlecenie na wykonanie

pieczgci metalowych, zaNqczaj4c do niego zam6wienie, o kt6rym mowa w ust. 8.
Wykonane pieczgcie metalowe jednostka wykonuj qca przekazuje jednostc e zaopatruj4cej.
Przepisy $ 5 stosuje sig.

. 1 l. Uzytkownik, kt6ry po otrzymaniu zam6wionej pieczgci sluzbowej lub pomocniczej
stwierdzi, iz pieczgl, ta zostala wykonana niezgodnie z zam6wieniem, zwraca jq
do jednostki zaopatruj4cej wpisuj4c, w ESOD2 w uwagach do przekazania, pow6d
zwrotu.

12. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 11, jednostka zaopatrq4ca ponownie wykonuje
pieczg(, albo zwraca sig o jej orrykonanie do jednostki wykonuj4cej w trybie okreSlonym
w ust. 10, jeheli zam6wienie dotyczy pieczgci metalowej, anastgpnie przekazuje pieczgi
uzytkownikowi. Przepisy $ 5 stosuje sig.

l3.Pieczgcie zwr6cone do jednostki zaopatruj4cej z powodu niezgodnoSci z zam6wieniem
sq niszczone w trybie okreSlonym w $ 6 ust. 9-13 .

14. Wydatki zwiqzane z produkcj4 i zaopatrywaniem jednostek organizacyjnych ABW
w pieczgcie s4 pokrywane zbudhetu jednostki zaopatntlqcej.

15. Tryb zamawiania pieczgci urzgdowych reguluj4 przepisy rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministr6w z dnia 7 g.rudnia 1955 r. w sprawie tablic I prcczgci urzgdowych (Dz.U.
poz. 316, z pohn. zm.D). Zamawianie pieczgci urzgdowych nastgpuje za pofirednictwem
j edno stk i zaopatruj 4cej .

r) Zmiany wymienionego rozporz1dzenia zostaLy ogloszone w Dz. IJ. z 1970 r. poz. 116, z I97l r.
poz .  128 ,21973  ! .poz .28 l , z1974r .poz .  132 ,21990r .po t .436  o razz Igg l  r .poz .  139 .



$5.
Tryb ewidencjonowania i rejestrowania pieczgci

l' Pieczgcie urzgdowe oraz wykonane w ABW pieczgcie sluzbowe i pomoc nicze, uzywanew jednostce organizacylnej_ABw, s4 ewidencjonowane w Ksi4zce ewidencji pieczgci
i podlegaj4 rejestracji w ESOD2.

2' Wzot Ksi4zki ewidencji pieczgci sianowi zalqcznik nr I do Instrukcji.
3' w celu rejestracji pieczgci w ESOD2 nalezy wybrad formularz ,,Nowy dokumentwychodzTcylwewnEttznY", d nastgpnie opcjg ,,Fapierowy (po podpisaniu),, i uzupelni6go w nastgpuj4cy spos6b:

l) w polu:
a) ,dotyczy" - wprowadzil og6lny opis tresci pieczgcr,
b) ,,forma dokumentu,, _ wybra c ,,pieczgc,,,
c) ,,liczba" - wybrai opcjg ,,srtvka,,,
d) ,,podpis" - wybr a6 ,,brakpodpisu,';

2) wybrai adresata - wlasciw4 kancelarig tajn4 oraz w uwagach do przekazama wpisa6dane uzytkownika (imig i nazwisko oraz nazw1 kom6rki orgarizacyjnej w jednostce
organizacyjnej ABW);

3) doda6 zaleznoill z numetem zarrr6wienia, o kt6rym mowa w $ 4 ust. g.
4' w ramach rejesftacji pieczgci, o kt6rej mowa w ust. 3, nalezy odwzorowai cyfrowoodcisk pieczgci oraznaniesi napieczg6 numer DKKO.
5. Numeru DKKO nie nanosi sig na refeientki i plombownice.
6' w ptzypadku ewidencji referentek i plombownic w Ksi4zce ewidencji piec zQar dopuszczasig dokonanie dodatkowo opisu tresci widniej4cej na referentce lub plombown icy, pozaodciskiem referentki lub plombownicy.
7 ' w przypadku braku teclnicznych mozliwosci odcisnigcia pieczgci mozna odst4pii
_ od dokonywania odcisku pieczgci.
8' Czynnosci zwiqzane z rejestracj q pieczgci, o kt6rych mowa w ust. 3-5, s4 wykonywanepr zezj edno stk g zaop atrvl 4c 4.
9 ' Ptzekazanie pieczgci uzytkownikowi w ESoD2 odbywa sig za posrednictwem wlasciwejkancelarii tajnej (w uwagach do'przekazarria wpisuj. rig imig i nazwisko uzytkownika).l}'uzytkownik, pobieraj4c pieczgl z wlasciwej kancelarii tajnej, potwierdza jej odbi6rw ESoD2 orcz zapoznaje sig z odwzorowaniem cyfrowym odcisku pieczgci.

s6.
Spos6b postgpowania z pieczgciami

1' Pieczgciami 
,wymienionymi w $ 2 . ust. I posluguj4 sig uzytkownicy, kt6rymjest to niezbgdne do wykonywania obowiqzk6w sluzbowych.

2' uzytkownik ponosi odpowiedzialnoSd za pieczgcie wydane mu do uzywania zgodniez przepisami Instrukcj i.
3' Wytwarzanie pieczgci lub dokonywanie na nich zmianjest niedozwolone.
4' Pieczgciami tytulowo-nazwiskolvymi oraz faksymilowymi mog* poslugiwaisig uZytkownicy, dla ktorych pieczgri" t. zostaly *yr.orrurr..
5' Poslugiwanie sig pieczgci4 sianowiskowo-upowaznieniow4 ptzez innych uzytkownik6wniz uzytkownicy, dla kt6rych zostaly one wykonane, jist mozliwe na podstawieupowaznienia wlasciwego kierownika jednostki organizacyjnej ABw, sporzqdzonegow ESOD2 w forrnie pisemnej w postaci .l.kt o'icrnei.
6' Ptzekazanie pieczqci do innej jednostki orjan izacyjnej ABw odbywa sigza posrednictwem wlasciwej kancelarii tajnej . 

u



7 . PieczEcie sluzbowe i pomocnicze wycofane z uZytku przezjednostki organizacyjne ABW
z sredzib4 * Warszawie i Centralny Osrodek Szkolenia ABW z powodu ich zu?ycia,
uszkodzenia lub dezaktualizacji naIe?y przekazai jednostce zaopatruj4cej, kt6ra dokonuje
tch zniszczenia.

8. Pieczgcie sluzbowe i pomocnicze wycofane zu?ytkuprzez delegaturg ABW z powodu ich
zuLycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji s4 niszczone w tej delegaturze, z vrrlrl1czeniem
pieczgci metalowych, kt6re przes5rLa'sig j edno stce zaopatrul4cej .

9. Zniszczenia pieczEci w przypadkach, o kt6rych mowa w ust. 7 i 8, dokonuje komisja
powolana w drodze decyzji przez kierownika jednostki zaopatrul4cej tub dyrektora
delegatury ABW. Komisja sporz1dza protokol ze zniszczeniapieczEci zgodnie ze wzorem
stanowi4cym zaL1cznik nr 2 do Instrukcji.

10. Protok6l, o kt6rym mowa w ust. 9, sporzqdza sig w egzemplarzu pojedynczym, kl6rego
odwzorowanie cyfrowe udostgpnia sig wlaSciwej kancelarii tajnej, celem wprowadzenia
zmian w ESOD2 oraz, w przypadku pieczgci niszczonych w delegaturze ABW, jednostce
zaopatruj4cej, kt6ra nanosi zmiarry w Ksi4zce ewidencj i piec zqci.

ll. Znrszczenia gumowych pieczgci dokonuje sig w spos6b trwale uniemozliwiaj4cy
ich ponowne uzycie.

12.Przeznaczorte do zniszczenia pieczgcie metalowe przeslane przezjednostki organizacyjne
ABW w trybie okreSlonym w ust. 7 i 8, jednostka zaopatntl1ca przekazuje jednostce
wykonuj qcej, kt6ra dokonuje ich frzycznego zniszczenia.

13. Jednostka wykonuj4ca sporz4dza protok6l ze zniszczenia pieczgci metalowych, o kt6rych
mowa w ust. 12, ktorego odwzorowanie cyfrowe udostgpnia sig jednostce zaopatrulqcej
i wlaSciwej kancelarii tajnej.

14. W PrTypadku utraty pieczgci sluZbowej lub pomocniczej uZytkownik niezwlocznie
informuj e o zaistnialym fakcie, raportem w formie pisemnej w postaci elektronicznej,
kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej doszlo do utraty pieczgci. Raport

. zawiera informacje dotycz1cei
1) danych uzytkownika;
2) treSci utraconej pieczgci;
3) numeru DKKO;
4) okoliczno5ci, w jakich nast4pila utratapieczgci.

15.Zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW raport, o kt6rym mowa
w ust. 14, stanowi podstawg uniewaznienia utraconej pieczgci sluzbowej lub pomocniczej.

16. Odwzorowanie cyfrowe raportu, o kt6rym mowa w ust. 15, udostgpnia.sig wla$ciwej
kancelarii tajnej, celem z$gcia pieczgci z ewidencji w ESOD2 oraz jednostce
zaopatntlqaej, kt6ra umieszcza adnotacjg o uniewaznieniu pieczgci w Ksi4zce ewidencji
pieczgci.

17. Spos6b przechowywania pieczgci urzgdowej, postgpowanie w przypadku utraty oraz
wycofania z u?ytkowania pieczgci urzgdowej reguluj 4 przepisy rozporz4dzenia Prezesa
Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdolvych.

$7.
Tryb inwentaryzacji pieczgci

1. W jednostkach organizacyjnych ABW przeprowadza sig inwentaryzacjg pieczgci, nie
ruadziej niz raz na 4 lata.

2. Inwentaryzacjg pieczgci w jednostce organizacyjnej ABW obslugiwanej przez Centraln4
Kancelarig Tajn4 ABW zarzydza dyrektor Departamentu Bezpieczehstwa Wewngtrznego
i Audyu ABW, po uprzednim poinformowaniu kierownika tej jednostki.



3. Inwentaryzacjq pieczEci w delegaturze ABW oraz w Centralnym OSrodku Szkolenia
ABW zarz4dza odpowiednio dyrektor delegatury ABW albo Centralnego OSrodka
Szkolenia ABW.

4. Inwentaryzacje pieczgci przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powolywana, w drodze
decyfi, przez wlaSciwych kierownik6w jednostek organizacyjnych, o kt6rych mowa
w ust. 2 i 3, zwana dalej ,,komisj4".

5. W sklad komisji wchodz4:
1) w przypadku, o kt6rym mowa w ust. 2, funkcjonariusze lub pracownicy:

a) Centralnej Kancelarii Tajnej ABW,
b) jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej jest przeprowadzana inwentaryzacja,

w1rznaczeni przez kierownika tej jednostki;
2) w przypadku, o kt6rym mowa w ust. 3, funkcjonariusze lub pracownicy:

a) wlaSiiwej kancelarii tajnej,
b) jednostki organizacyjnq ABW, w kt6rej jest przeprowadzana inwentaryzacja,

$ryznaczeni przez kierownika tej jednostki.
6. Dla cel6w inwentaryzacji pieczgci wlaSciwa kancelaria talna sporz1dza ,,Wykaz pieczgci

na stanie jednostki", generowany z ESOD2,ktory zawieraw szczeg6lnoSci numer DKKO,
opis pieczgci (pole ,dotyczy") oraz uzytkownika, na stanie kt6rego znajduje sig pieczgi.

7. Na wykazie, o kt6rym mowa w ust. 6, uZytkownik pieczgci umieszcza jej odcisk
potwierd zony wlasnor Ecznym podpisem i datq,.

8. Komisja por6wnuje odciski pieczgci wykonane przez u?ytkownika z ich odwzorowaniem
cyfrowym.

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoSci komisja przeprowadza czynnoSci
wyjaSniaj4ce.

10. Komisja, po zakonczeniu inwentaryzacji, sporzqdza protokoN z tej inwentaryzacji, kt6ry
jest zatwierdzany przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW zarz4dzaj4cego

. inwentaryzacjg.
11. Protok6l, o kt6rym mowa w ust. 10, zawiera w szczeg6lno5ci:

1) nazwQ jednostki organizacyjnej ABW, w kt6rej przeprowadzona zostala
inwentaryzacja;

2) podstawg prawnqprzeprowadzenia inwentaryzacji;
3) imiona i nazwiska czlonk6w komisji;
4) opis czynnoSci wykonanych przez komisjg;
5) wynik inwentaryzacji;
6) podpisy czlonk6w komisji;
7) stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej ABW zarz4dzajQcego

inwentaryzacjE, dotycz4ce zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia wynik6w
inwentaryzacji.

L2.'Odwzorowanie cyfrowe protokolu, o kt6rym mowa w ust. 10, udostgpnia sig jednostce
zaopatn4?cej.

s8.
Opis oraz spos6b zaopatrywania w tablice urzgdowe i informacyjne

1. Teksty tablic urzgdowych zawieraJEce nazry jednostek organizacyjnych ABW musz4
o dpowi a da( nazw om u?ytym w re gul aminach or ganizacyj nych tych j edno stek.

2. Ksztalt i kolor tablic urzgdowych oraz miejsce ich umieszczenia musz4 by6 zgodne
z odrgbnymi przepisami.

3. Tablic4 informacyjnqjest tablica wykonana z metalu lub innego tworzywa, o dowolnym
ksztalcie i wymiarach, zawierajEcanapis lub rysunek wynikaj4cy z jej przeznaczenia.

4. Wzory tablic informacyjnych i ich treSi ustala kierownik jednostki organizacyjnej ABW.



5' Tresi tablic informacyjnych powinna wynikai z rzeczywistych potrzeb jednostek
otganrzacyjnych ABW. Do wykonania tekstu na tablicach info rmicyjnych nale 2y uzywackroju pisma o pionowo uksztaltowanym rysunku, zwarego antykw4 @6ltawska antykwap6lgruba o czcionkach tekstowych od,2g plt).

6' Tablice informacyjne powinny miei tlo koloru niebieskiego i napisy koloru bialego.
7 ' wielkosi tablic informacyjnych w przypadku umieszc zenia ich pod tablicami

urzgdowymi nie powinna byi wigksza od wymiar6w tablic urzgdowych.
8' Zamawianie nowych tablic urzgdowych i informacyjnych moze miei miejscew pr zy padku zmian or ganizac yj nych, zuTy cia lub zniszczenia tab I i c dotych cz as o wyc h.9 ' Sprawy zwiqzane z zaopatrywaniem w tablice urzgdowe i informacyjne realizujejednostka zadpatrui4ca i kom6rki organizacyjne rCelegatur ABw odpowie dzialneza obslugg logistyczn4 tych delegatur.
l0' wydatki zwiqzane z zaopatrywaniem w tablice urzgdowe i informacyjne s4 pokrywane

zbudzet6w jednostek organizacyjnych ABw, o kt6rych mowa w ust. 9.
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Zal4czniknr 2

(kierownik jednostki organizacyjnej ABW)

ZATWIERDZAM
numer DKKO

Egz. pojedynczy

PROTOKOT.,

zniszczenia pieczEci znaj duj 4cych s i g na st anr e

(nazw a jednostki or garizacyj nej AB W)

Komisja powolana decyzjq nr . . . .. Dyrektora

w sprawle

w skladzie:

Przewo dniczqcy:

Czlonkowie:
(stopieri, imig i nazwisko)

(stopiefl, imig i nazwisko)

Dokonala w dniu ..zniszczenia nihej wskazanych pieczEci:

Podpisy czlonk6w Komisji

1 . . . .

2 . . . .

3 . . . .

(stopieri, imig i nazwisko)

Lp. Odcisk pieczgci lub opis pieczEci metalowej numer DKKO Uwagi

1 .

2.
a
J .


