Zatacznik do zarzadzenia nr éy
Szefa Agengji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
z dnia Afz AMQ 1(24 2018 1.

INSTRUKCJA
o pieczeciach oraz tablicach urz¢edowych i informacyjnych uzywanych
w Agencji Bezpieczenstwa Wewn¢trznego

§1.

Przepisy ogolne

Instrukcja o pieczeciach oraz tablicach urzedowych i informacyjnych uzywanych

w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla:

1) rodzaje pieczeci,

2) przeznaczenie pieczeci;

3) tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczgcie;

4) tryb ewidencjonowania i rejestrowania pieczeci;

5) sposéb postepowania z pieczeciami;

6) tryb inwentaryzacji pieczeci;

7) opis oraz sposob zaopatrywania w tablice urzedowe 1 informacyjne.

Za przestrzeganie przepisow Instrukcji sa odpowiedzialni kierownicy jednostek

organizacyjnych ABW.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka zaopatrujaca — komoérke organizacyjng Biura Logistyki ABW wlasciwg
w sprawach wykonywania pieczg¢ci stuzbowych 1 pomocniczych, z wylgczeniem
pieczeci metalowych, oraz ewidencjonowania wszystkich pieczgei, a takze
zamawiania pieczeci urzedowych, tablic urzedowych i informacyjnych w ABW;

2) jednostka wykonujaca — komorke organizacyjng Departamentu Wsparcia Operacyjno-
Technicznego ABW wiasciwa w sprawach wykonywania pieczeci metalowych;

3) uzytkownik — funkcjonariusza lub pracownika jednostki organizacyjnej ABW,
ktéremu zostata wydana do uzywania piecze¢ zgodnie z przepisami Instrukcji, w celu
wykonywania obowigzkow stuzbowych;

4) Ksiazka ewidencji pieczeci — ewidencje, w formie pisemnej w postam papierowej,
prowadzong przez jednostke zaopatrujacg dla kazdej jednostki organizacyjnej ABW,
w ktdrej sg zaewidencjonowane wszystkie pieczecie wydane uzytkownikom.

§ 2.

Rodzaje pieczeci

W jednostkach organizacyjnych ABW sa uzywane pieczecie:

1) urzedowe;

2) stuzbowe;

3) pomocnicze.

Pieczecig urzgdowa jest pieczec, o ktérej mowa w art. 16¢ ust. 1 ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 625 oraz z 2017 r. poz. 1948).

Pieczecie stuzbowe dzieli si¢ na:

1) pieczecie firmujace — pieczgcie zawierajace nazwe:



2)

3)

4)

S)

7

8)

9

a) ,,Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego”,

b) ,,Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego” i nazwe jednostki organizacyjnej
ABW,

¢) ,Delegatura Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego” 1 nazwe miejscowosci,
w ktorej delegatura ta ma siedzibe,

d) ,,Wydzial Zamiejscowy Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego”
1 nazwe¢ miejscowosci, w ktorej wydzial ten ma siedzibe,

e) ..Samodzielna Sekcja Zamiejscowa Delegatury Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego” i nazwe miejscowosci, w ktorej sekcja ta ma siedzibe,

f) ., Archiwum Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego™;

pieczecie naglowkowe — pieczecie zawierajgce nazwe ,,Agencja Bezpieczenstwa

Wewngtrznego™” albo ,,Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego”™ 1 nazwe jednostki

organizacyjnej ABW oraz adres siedziby tej jednostki; pieczecie nagtowkowe

zawierajg wizerunek orta umieszczony nad nazwg ABW;

pieczecie tytutowo-nazwiskowe — pieczecie, ktore mogg zawiera¢ skrét tytulu

zawodowego, a takze tytulu lub stopnia naukowego, imi¢ 1 nazwisko oraz stopien

stuzbowy;

pieczecie stanowiskowe — pieczecie, ktoére moga zawieraé stanowisko, nazwe komorki

i jednostki organizacyjnej ABW, stopien stuzbowy, w uzasadnionych przypadkach

skrét tytutu zawodowego, a takze tytutu lub stopnia naukowego oraz imi¢ i nazwisko;

w przypadku powierzenia obowigzkéw stuzbowych danemu uzytkownikowi, przed

nazwg stanowiska nalezy umiesci¢ skrot ,,p.0.”;

pieczecie nazwiskowe — pieczecie zawierajace imie i nazwisko;

pieczecie adresowe — pieczecie zawierajace adres ABW 1 jej jednostki organizacyjnej,

numery telefonow, faxéw, NIP i REGON oraz inne dane adresowe;

pieczecie stanowiskowo-upowaznieniowe — pieczecie zawierajgce stanowisko, nazwe

komorki 1 jednostki organizacyjnej ABW;

metalowe lub gumowe pieczecie okragle bez wizerunku orla o $rednicy 30 mm,

zawierajagce w $rodku napis ,,Do pakietow” oraz liczbe porzadkowa wyrazong cyframi

arabskimi, a w otoku napis ,Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego” lub

»Delegatura Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego” wraz 2z okresleniem

miejscowosci, w ktorej delegatura ta ma siedzibe;

gumowe pieczecie okragle z wizerunkiem orla w otoku z napisem ,,Agencja

Bezpieczenstwa Wewnetrznego” lub nazwa delegatury ABW o $rednicy 46 mm, 36

mm, 25 mm, 20 mm;

10)metalowe pieczecie o srednicy 20 mm, zwane dalej ,,referentkami”, zawierajace skrot

~ABW?” oraz liczbe porzadkowa wyrazong cyframi arabskimi;

11) plombownice — pieczecie o $rednicy do 10 mm, posiadajace na jednej matrycy peing

lub skrécong nazwe ,,Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego” lub nazwe jej
jednostki organizacyjnej oraz liczbe porzadkowa wyrazong cyframi arabskimi na
matrycy przeciwlegtej.

Pieczgcie pomocnicze dzieli si¢ na:

D
2)

3)
4)

W

pieczecie uzupetniajgce — pieczecie, ktdrych odcisnigty tekst wymaga wypelnienia;
pieczecie informacyjne — pieczecie zawierajace pojedyncze wyrazy, w szczegolnosci
, Tajne”, ,,Polecony”;

pieczecie faksymilowe (faksymile) — pieczecie odtwarzajace whasnorgczny podpis;
pieczgcie znakowe (symbolowe) — pieczecie zawierajgce znaki, w szczegdlnosci
w postaci litery, cyfry, rysunku.

zalezno$ci od przeznaczenia i tresci zaleca si¢ stosowanie nastepujacych ksztaltow

pieczeci stuzbowych i pomocniczych:



ksztalt pieczeci

kwadratowa | prostokatna | trojkatna | owalna | okragla
1 g 3 4 5 6

firmujaca X X ar
nagléwkowa X

tytutowo - X
nazwiskowa

stanowiskowa

nazwa pieczeci

nazwiskowa

adresowa

el Il Il e

stanowiskowo -
upowaznieniowa

informacyjna
uzupetniajaca X
,,Do Pakietow” X
gumowa pieczed
okragta, o ktorej
mowa w § 2 ust. 3
pkt 9

faksymila X

| R

znakowa Wedlug potrzeb za wyjatkiem okraglego ksztattu pieczeci.

Uwaga:
* Dla bibliotek ogélnych oraz zawodowych (specjalnych) przeznaczone sa pieczecie firmujace o ksztalcie
owalnym.

6. Zaleca si¢ stosowanie nastepujacych kolordw tuszu podczas uzywania pieczeci
stuzbowych i pomocniczych:

: ) kolor pieczeci .
nazwa pieczeci P IRN :
niebieski zielony czerwony
I 2 3 4
firmujaca X
nagltowkowa X
tytutowo - X
nazwiskowa
stanowiskowa X
nazwiskowa X
adresowa X
stanowiskowo - X
upowaznieniowa
informacyjna X X
uzupehniajaca X
,.Do Pakietow” X




gumowa pieczec
| okragta, o ktorej X
mowa w § 2 ust. 3
pkt 9

’ faksymila X
LGakowa X

Uwaga:

(OS]

W

* Tylko dla pieczeci ,,BARDZO PILNE”.

§ 3.

Przeznaczenie pieczeci

Piecze¢ urzedowa odciska si¢ na:

1) dokumentach stwierdzajacych powstanie, zmiang, wygasnigcie uprawnien albo
obowigzkéw ABW lub jej jednostki organizacyjnej;

2) pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Szefa ABW;

3) aktach prawnych wydanych przez Szefa ABW.

Pieczecie shuzbowe sg odciskane na dokumentach w przypadkach uzasadnionych

potrzebami stuzby.

Zabrania si¢ odciskania pieczeci urzedowej albo stuzbowej na dokumentach in blanco.

Pieczgcie stuzbowe sa przeznaczone do utrwalania istotnych zmian w obiegu

dokumentéw, w szczegdlnosci do:

1) pieczetowania:

a) wysytanych listéw i pakietow — pieczecie, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt 8,

b) szaf, pomieszczen stuzbowych w ABW — referentki,

¢) pism i pakietow wysylanych z jednostki organizacyjnej ABW na zewnatrz tej
jednostki — pieczecie nagldéwkowe,

d) pism i dokumentéw podpisywanych przez osoby, dla ktorych pieczecie te zostaty
przeznaczone — pieczecie tytutowo-nazwiskowe i stanowiskowe;

2) uwierzytelniania dokumentow (pism) lub innych odpiséw pozostajacych w obiegu
wewnetrznym ABW — pieczecie firmujace trojkatne z napisem ,do uzytku
wewnetrznego™;

3) potwierdzania odbioru pism 1 pakietow — pieczecie firmujace prostokatne z napisem
,,do pokwitowan” oraz liczba porzadkowa wyrazong cyframi arabskimi.

Pieczecie pomocnicze majg na celu ulatwienie pracy biurowej.

Plombownica stuzy do plombowania w szczego6lnosci kas, szaf, pomieszczen, w ktérych

sa przechowywane dokumenty lub inne przedmioty wymagajace zabezpieczenia.

§ 4.

Tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczecie

Pieczgcie stuzbowe i1 pomocnicze dla jednostek organizacyjnych ABW wykonuje
jednostka zaopatrujaca, z wylaczeniem pieczeci metalowych, za ktoérych wykonanie
odpowiada jednostka wykonujgca.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ABW decyduja o rodzaju, tresci 1 iloSci pieczeci,
jakie sa niezbedne do realizowania zadan stuzbowych.

Tres¢ napisu na pieczeci stuzbowej lub pomocniczej odpowiadajaca nazwie komorki
1 jednostki organizacyjnej ABW lub stanowiska stuzbowego oraz jego skrot musza byé
zgodne z nazewnictwem uzytym w regulaminie organizacyjnym tej jednostki.
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Dopuszcza si¢ zamawianie oraz uzywanie pieczeci, o ktorych mowa w § 2 ust. 3,
w przektadzie na jezyk angielski.
Ze wzgledu na dlugos¢ tekstu w pieczeci mozna uzywac skrotow lub skrotowcow.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzby dopuszcza si¢ uzywanie referentek
i plombownic zawierajacych tylko liczbe porzgdkowa wyrazong cyframi arabskimi albo
cyframi arabskimi i literami innymi, niz skrét ,,ABW?.
Zamawianie nowych pieczeci moze sie odbywacé w przypadku:

1) zmian organizacyjnych w ABW;

2) zmian personalnych na stanowiskach stuzbowych w ABW;

3) zuzycia pieczeci;

4) uszkodzenia pieczeci;

5) utraty pieczeci;

6) w innych uzasadnionych przypadkach.

Zamoéwienie na pieczecie sktada si¢ do jednostki zaopatrujacej w formie pisemnej
w postaci elektronicznej w ESOD2.
Zamoéwienie, o ktérym mowa w ust. 8, powinno zawieraé nastepujace informacje:

1) ilos¢ i rodzaj pieczeci;

2) tres¢ pieczeci;

3) uzasadnienie zamowienia kazdego rodzaju pieczeci;
4) wymiar pieczeci pomocniczych w milimetrach;

5) dane uzytkownika, dla ktérego jest zamawiana piecze¢ (imi¢ i nazwisko, numer

kadrowy, nazwa komorki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej ABW).

Jednostka zaopatrujaca sktada do jednostki wykonujacej pisemne zlecenie na wykonanie
pieczeci metalowych, zataczajac do niego zamowienie, o ktérym mowa w ust. 8.
Wykonane pieczgcie metalowe jednostka wykonujaca przekazuje jednostce zaopatrujgcej.
Przepisy § S stosuje sie.

Uzytkownik, ktory po otrzymaniu zamoéwionej pieczeci stluzbowej lub pomocniczej
stwierdzi, iz piecze¢ ta zostala wykonana niezgodnie z zaméwieniem, zwraca jg
do jednostki zaopatrujgcej wpisujac, w ESOD2 w uwagach do przekazania, powdd
ZWrotu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 11, jednostka zaopatrujgca ponownie wykonuje

piecze¢ albo zwraca si¢ o jej wykonanie do jednostki wykonujgcej w trybie okreslonym
w ust. 10, jezeli zamoéwienie dotyczy pieczeci metalowej, a nastepnie przekazuje pieczeé
uzytkownikowi. Przepisy § 5 stosuje sie. .

Pieczgcie zwrocone do jednostki zaopatrujacej z powodu niezgodnos$ci z zamdwieniem
sg niszczone w trybie okreslonym w § 6 ust. 9-13.

Wydatki zwigzane z produkcja i zaopatrywaniem jednostek organizacyjnych ABW
w pieczecie sg pokrywane z budzetu jednostki zaopatrujace;.

Tryb zamawiania pieczeci urzegdowych regulujg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i1 pieczgci urzedowych (Dz. U.
poz. 316, z pdzn. zm."). Zamawianie pieczeci urzedowych nastepuje za posrednictwem
jednostki zaopatrujgce;j.

1)

Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogltoszone w Dz. U. z 1970 r. poz. 116, z 1971 r.
poz. 128,z 1973 r. poz. 281, 2 1974 r. poz. 132, 2 1990 r. poz. 436 oraz z 1991 r. poz. 139.
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§ 5.

Tryb ewidencjonowania i rejestrowania piecze¢ci

Pieczecie urzedowe oraz wykonane w ABW pieczecie stuzbowe 1 pomocnicze, uzywane
w jednostce organizacyjnej ABW, sg ewidencjonowane w Ksigzce ewidencji pieczeci
1 podlegajg rejestracji w ESOD2.

Wzor Ksigzki ewidencji pieczeci stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

W celu rejestracji pieczeci w ESOD2 nalezy wybra¢ formularz ,,Nowy dokument

wychodzacy/wewnetrzny”, a nastepnie opcje ,,Papierowy (po podpisaniu)” i uzupetnicé

g0 W nastepujacy sposob:

1) wpolu:

a) ,dotyczy” — wprowadzi¢ ogdlny opis tresci pieczeci,
b) ,,forma dokumentu” — wybraé ,,pieczec”,

c) ,liczba” — wybraé opcje ,,sztuka”,

d) ,.podpis” — wybra¢ ,,brak podpisu”;

2) wybraé adresata — wtasciwag kancelarie tajng oraz w uwagach do przekazania wpisaé
dane uzytkownika (imie¢ i nazwisko oraz nazwe¢ komoérki organizacyjnej w jednostce
organizacyjne] ABW);

3) doda¢ zaleznos$¢ z numerem zamowienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 8.

W ramach rejestracji pieczeci, o ktérej mowa w ust. 3, nalezy odwzorowaé cyfrowo

odcisk pieczeci oraz nanie$¢ na piecze¢ numer DKKO.

Numeru DKKO nie nanosi si¢ na referentki i plombownice.

W przypadku ewidencji referentek i plombownic w Ksigzce ewidencji pieczeci dopuszeza

sie dokonanie dodatkowo opisu tresci widniejgcej na referentce lub plombownicy, poza

odciskiem referentki lub plombownicy.

W przypadku braku technicznych mozliwosci odcisnigcia pieczeci mozna odstgpic

od dokonywania odcisku pieczgci.

Czynnosci zwigzane z rejestracjg pieczeci, o ktérych mowa w ust. 3-5, sg wykonywane

przez jednostke zaopatrujaca.

Przekazanie pieczeci uzytkownikowi w ESOD2 odbywa si¢ za posrednictwem wiasciwej

kancelarii tajnej (w uwagach do. przekazania wpisuje si¢ imie i nazwisko uzytkownika).

Uzytkownik, pobierajac piecze¢ z wiasciwej kancelarii tajnej, potwierdza jej odbior

w ESOD?2 oraz zapoznaje si¢ z odwzorowaniem cyfrowym odcisku pieczeci.

§ 6.

Sposob post¢powania z pieczeciami

Pieczeciami wymienionymi w § 2 ust. 1 postugujg sie uzytkownicy, ktoérym
jest to niezbedne do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za pieczecie wydane mu do uzywania zgodnie
z przepisami Instrukcji.

Wytwarzanie pieczeci lub dokonywanie na nich zmian jest niedozwolone.

Pieczeciami  tytulowo-nazwiskowymi oraz  faksymilowymi moga postugiwad
si¢ uzytkownicy, dla ktérych pieczecie te zostaty wykonane.

Postugiwanie si¢ pieczecia stanowiskowo-upowaznieniowg przez innych uzytkownikéw
niz uzytkownicy, dla ktérych zostaly one wykonane, jest mozliwe na podstawie
upowaznienia wiasciwego kierownika jednostki organizacyjnej ABW, sporzadzonego
w ESOD2 w formie pisemnej w postaci elektroniczne;.

Przekazanie pieczeci do innej jednostki organizacyjnej ABW odbywa sie
za posrednictwem wlasciwej kancelarii tajnej.
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Pieczecie stuzbowe i pomocnicze wycofane z uzytku przez jednostki organizacyjne ABW
z siedzibg w Warszawie i Centralny Osrodek Szkolenia ABW z powodu ich zuzycia,
uszkodzenia lub dezaktualizacji nalezy przekaza¢ jednostce zaopatrujacej, ktéra dokonuje
ich zniszczenia.

Pieczecie stuzbowe i pomocnicze wycofane z uzytku przez delegature ABW z powodu ich
zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji sg niszczone w tej delegaturze, z wylaczeniem
pieczeci metalowych, ktore przesyla si¢ jednostce zaopatrujacej.

Zniszczenia pieczeci w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 i 8, dokonuje komisja
powotana w drodze decyzji przez kierownika jednostki zaopatrujacej lub dyrektora
delegatury ABW. Komisja sporzadza protokét ze zniszezenia pieczeci zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukeji.

Protokol, o ktorym mowa w ust. 9, sporzadza sie¢ w egzemplarzu pojedynczym, ktérego
odwzorowanie cyfrowe udostepnia si¢ wlasciwej kancelarii tajnej, celem wprowadzenia
zmian w ESOD?2 oraz, w przypadku pieczeci niszczonych w delegaturze ABW, jednostce
zaopatrujacej, ktéra nanosi zmiany w Ksigzce ewidencji pieczeci.

Zniszczenia gumowych pieczeci dokonuje sie w sposéb trwale uniemozliwiajacy
ich ponowne uzycie.

Przeznaczone do zniszczenia pieczecie metalowe przestane przez jednostki organizacyjne
ABW w trybie okreslonym w ust. 7 i 8, jednostka zaopatrujaca przekazuje jednostce
wykonujacej, ktéra dokonuje ich fizycznego zniszczenia.

Jednostka wykonujaca sporzadza protokét ze zniszczenia pieczeci metalowych, o ktérych
mowa w ust. 12, ktérego odwzorowanie cyfrowe udostepnia si¢ jednostce zaopatrujacej
1 wlasciwej kancelarii tajne;.

W przypadku utraty pieczeci stuzbowej lub pomocniczej uzytkownik niezwlocznie
informuje o zaistniatym fakcie, raportem w formie pisemnej w postaci elektronicznej,
kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej doszto do utraty pieczgci. Raport
zawiera informacje dotyczace:

1) danych uzytkownika;

2) tresci utraconej pieczeci;

3) numeru DKKO;

4) okolicznos$ei, w jakich nastapita utrata pieczeci.

Zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW raport, o ktérym mowa
w ust. 14, stanowi podstawe uniewaznienia utraconej pieczeci stuzbowej lub pomocnicze;.
Odwzorowanie cyfrowe raportu, o ktérym mowa w ust. 15, udostepnia -si¢ wiasciwej
kancelarii tajnej, celem zdjecia pieczeci z ewidencji w ESOD2 oraz jednostce
zaopatrujace], ktora umieszcza adnotacje o uniewaznieniu pieczeci w Ksigzce ewidencji
pieczeci.

Sposob przechowywania pieczeci urzedowej, postepowanie w przypadku utraty oraz
wycofania z uzytkowania pieczeci urzedowej regulujg przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.

§7.

Tryb inwentaryzacji pieczeci

W jednostkach organizacyjnych ABW przeprowadza si¢ inwentaryzacje pieczeci, nie
rzadziej niz raz na 4 lata.

Inwentaryzacj¢ pieczeci w jednostce organizacyjnej ABW obstugiwanej przez Centralng
Kancelarie Tajng ABW zarzadza dyrektor Departamentu Bezpieczenstwa Wewnetrznego
1 Audytu ABW, po uprzednim poinformowaniu kierownika tej jednostki.
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Inwentaryzacj¢ pieczeci w delegaturze ABW oraz w Centralnym Osrodku Szkolenia
ABW zarzgdza odpowiednio dyrektor delegatury ABW albo Centralnego Osrodka
Szkolenia ABW.

Inwentaryzacje pieczeci przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotywana, w drodze

decyzji, przez wihasciwych kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa

w ust. 2 1 3, zwana dalej ,.komisja”.

W sktad komisji wchodza:

1) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, funkcjonariusze lub pracownicy:
a) Centralnej Kancelarii Tajnej ABW,
b) jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej jest przeprowadzana inwentaryzacja,
wyznaczeni przez kierownika tej jednostki;
2) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, funkcjonariusze lub pracownicy:
a) wilasciwej kancelarii tajnej,
b) jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej jest przeprowadzana inwentaryzacja,
wyznaczeni przez kierownika tej jednostki.

Dla celéw inwentaryzacji pieczeci wlasciwa kancelaria tajna sporzadza ,,Wykaz pieczeci

na stanie jednostki”, generowany z ESOD2, ktéry zawiera w szczegdlnosci numer DKKO,

opis pieczeci (pole ,,dotyczy”) oraz uzytkownika, na stanie ktoérego znajduje sie pieczec.

Na wykazie, o ktérym mowa w ust. 6, uzytkownik pieczeci umieszcza jej odcisk

potwierdzony wlasnorecznym podpisem i data.

Komisja poroéwnuje odciski pieczeci wykonane przez uzytkownika z ich odwzorowaniem

cyfrowym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci komisja przeprowadza czynnosci

wyjasniajace.

Komisja, po zakoniczeniu inwentaryzacji, sporzadza protokdt z tej inwentaryzacji, ktory

jest zatwierdzany przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW zarzadzajacego

inwentaryzacje.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 10, zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej przeprowadzona zostata
inwentaryzacja;

2) podstawe prawng przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) imiona i nazwiska cztonkow komisji;

4)  opis czynno$ci wykonanych przez komisje;

5)  wynik inwentaryzacji;

6) podpisy cztonkéw komisji;

7) stanowisko  kierownika jednostki  organizacyjnej ABW  zarzgdzajacego
inwentaryzacje, dotyczace zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia wynikow
inwentaryzacji.

Odwzorowanie cyfrowe protokotu, o ktorym mowa w ust. 10, udostepnia si¢ jednostce

zaopatrujacej.

§ 8.

Opis oraz sposéb zaopatrywania w tablice urzedowe i informacyjne

Teksty tablic urzedowych zawierajgce nazwy jednostek organizacyjnych ABW muszg
odpowiada¢ nazwom uzytym w regulaminach organizacyjnych tych jednostek.

Ksztatt 1 kolor tablic urzedowych oraz miejsce ich umieszczenia muszg by¢ zgodne
z odrgbnymi przepisami.

Tablicg informacyjng jest tablica wykonana z metalu lub innego tworzywa, o dowolnym
ksztalcie i wymiarach, zawierajaca napis lub rysunek wynikajacy z jej przeznaczenia.
Wzory tablic informacyjnych i ich tre$¢ ustala kierownik jednostki organizacyjnej ABW.



10.

Tres¢ tablic informacyjnych powinna wynika¢ z rzeczywistych potrzeb jednostek
organizacyjnych ABW. Do wykonania tekstu na tablicach informacyjnych nalezy uzywacé
kroju pisma o pionowo uksztaltowanym rysunku, zwanego antykwa (pdttawska antykwa
péigruba o czcionkach tekstowych od 28 pkt).

Tablice informacyjne powinny mie¢ tto koloru niebieskiego i napisy koloru biatego.
Wielkos¢ tablic informacyjnych w przypadku umieszczenia ich pod tablicami
urzedowymi nie powinna by¢ wieksza od wymiardw tablic urzgdowych.

Zamawianie nowych tablic urzedowych 1 informacyjnych moze mie¢ miejsce
w przypadku zmian organizacyjnych, zuzycia lub zniszczenia tablic dotychczasowych.
Sprawy zwigzane z zaopatrywaniem w tablice urzedowe i informacyjne realizuje
jednostka zaopatrujaca 1 komorki organizacyjne delegatur ABW odpowiedzialne
za obstuge logistyczng tych delegatur.

Wydatki zwigzane z zaopatrywaniem w tablice urzegdowe i informacyjne sa pokrywane
z budzetdéw jednostek organizacyjnych ABW, o ktérych mowa w ust. 9.
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Zalacznik nr 2

(kierownik jednostki organizacyjnej ABW)
ZATWIERDZAM

numer DKKO

Egz. pojedynczy

PROTOKOL.

zniszczenia pieczeci znajdujaeych sie na stanie

(nazwa jednostki organizacyjnej ABW)

Komisja powotana decyzjgnr ..........cc.coeeeennnens BRI vy el saranss
Pt L R e o e L AR LR ) e A el R R e s e R Sl

w sktadzie:

o e e s e e R el eSS E R T e e U
(stopien, imi¢ i nazwisko)
CaRe « - e e e R e N o
(stopien, imig¢ i nazwisko)
(stopien, imi¢ i nazwisko)
DIOROREI DI, 55 v s saies abass A h af Zniszczenia nizej wskazanych pieczeci:
Lp. Odcisk pieczeci lub opis pieczeci metalowe;j numer DKKO Uwagi
1.
2.

Podpisy cztonkéw Komisji



