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DECYZJA Nr 336/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 10 pazdziernika 2005 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku ,Instrukcji o pieczeciach
uzywanych w resorcie obrony narodowej”

Na podstawie 8 1 pkt 8 lit. a i c oraz § 2 pkt 14
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r.
w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426) ustala sie,
co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ do uzytku ,Instrukcje o pie-
czeciach uzywanych w resorcie obrony narodowej”,
stanowiacg zatgcznik do decyzji.

2. Traci moc zarzgdzenie Nr Pf 1/MON Ministra
Obrony Narodowej z dnia 20 marca 1995 r. w sprawie wpro-
wadzenia do uzytku , Instrukcji o pieczeciach uzywanych
w resorcie obrony narodowej” (sygn. Szt. Gen. 1439/95).

3. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: J. Szmajdziriski
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Zatacznik do decyzji Nr 336/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 10 pazdziernika 2005r. (poz. 178)
INSTRUKCJA

o pieczeciach uzywanych w resorcie obrony narodowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Instrukcja okresla zasady prowadzenia go-
spodarki i postepowania z pieczeciami uzywanymi
w resorcie obrony narodowej w czasie pokoju i wojny.

§ 2.1. Do wyrobu pieczeci dla jednostek (komo-
rek) organizacyjnych resortu obrony narodowej upowaz-
niona jest wytgcznie Wojskowa Wytwérnia Pieczeci, z za-
strzezeniem ust. 2.

2. Do wyboru pieczeci, wymienionych w 8§ 6 pkt 7,
dla jednostek (komérek) organizacyjnych Wojskowych
Stuzb Informacyjnych, upowazniona jest wyznaczona
przez Szefa Wojskowych Stuzb Informacyjnych, podle-
gta mu komodrka organizacyjna.

3. Dowoddca jednostki wojskowej w ramach posia-
danych srodkéw finansowych moze zlecié¢ wykonanie pie-
czeci pomocniczych, o ktérych mowa w 8§ 7 ust. 1, w do-
wolnym zaktadzie wykonujacym tego typu pieczecie.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka wojskowa — jednostke wojskowg,
o ktorej mowa w art. 3 ust. 5 ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r.
Nr 241, poz. 2416 i Nr 277, poz. 2742) oraz jed-
nostki organizacyjne podlegte Ministrowi Obro-
ny Narodowej lub przez niego nadzorowane,
a takze komorki organizacyjne Ministerstwa
Obrony Narodowej;

2) dowodca jednostki wojskowej — dowddce, dy-
rektora, szefa, kierownika, komendanta (inna
osobe funkcyjng stojaca na czele jednostki woj-
skowej), ktory kieruje catoksztattem dziatalnosci
tej jednostki;

3) piecze¢ — przyrzad, ktérego matryca w wyniku
odci$niecia daje odbitke, obraz tekstu, wyrazu,
cyfry, symbolu, znaku lub rysunku;

4) cecha pieczeci — znak w postaci cyfry lub litery
umieszczony w dolnej czesci pieczeci, Swiadczg-
cy o wykonaniu dodatkowych egzemplarzy pie-
czeci tego samego wzoru.

Rozdziat 2
Podziat i przeznaczenie pieczeci

8 4. Pieczecie uzywane w resorcie obrony naro-
dowej dzielg sie na:
1) ze wzgledu na stopien waznosci:
a) urzedowe,
b) stuzbowe,
c) pomocnicze;
ze wzgledu na sposob wykonania odcisku pie-
czeci:
a) do ttoczenia na sucho,
b) wypukte do tuszu,
c) wkleste do laku;
ze wzgledu na ksztatt:
a) okragte,
b) owalne,
c) prostokatne,
d) trojkatne;
ze wzgledu na materiat z ktorego zostaty wyko-
nane:
a) metalowe,
b) kauczukowe,
c) z tworzywa.
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8§ b. Pieczecie urzedowe wykonywane sg wedtug
nastepujacych wzoréw:

1) piecze¢ okragta o $rednicy: 20, 30, 36, 39, 46 mm,
wypukta do tuszu lub metalowa do ttoczenia
na sucho, z wizerunkiem orta oraz numerem
(nazwa) jednostki wojskowej, przeznaczona do
nadawania $wiadectwa wiarygodnosci pisma
lub dokumentu, na ktorym zostata umieszczona;

2) piecze¢ okragta o srednicy 30 mm, wklesta do
laku, z wizerunkiem orta oraz z numerem (nazwa)
jednostki wojskowej, przeznaczona do zabezpie-
czania nienaruszalnosci opieczetowanego doku-
mentu, pakietu lub koperty;

3) piecze¢ okragta o $rednicy 36 mm, wypukta do
tuszu, z wizerunkiem orta, napisem , Do pieniez-
nych i gospodarczych dokumentéw” oraz z nu-
merem (nazwg) jednostki wojskowej, przeznaczo-
na do poswiadczania wiarygodnosci dokumen-
tow o charakterze finansowym i gospodarczym;
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4) piecze¢ o srednicy 36 mm, wypukta do tuszu,
z wizerunkiem orta oraz z napisem ,SILY ZBROJ-
NE RP”, przeznaczona do opasek ze znakiem
.Czerwonego Krzyza”;

5) piecze¢ okragta o srednicy 20 mm, wypukia
do tuszu, z wizerunkiem orta, napisem ,SILY
ZBROJNE RP” oraz z cechg identyfikacyjng
w postaci duzej litery alfabetu tacinskiego i ko-
lejnego numeru rozpoznawczego; przeznaczenie
tej pieczeci okreslajg przepisy , Instrukcji w spra-
wie kart i tabliczek tozsamosci oraz prowadzenia
w czasie wojny ewidencji strat bezpowrotnych
i warunkowych”.

8 6. Pieczecie stuzbowe wykonywane sg wedtug
nastepujacych wzoréw:

1) piecze¢ prostokatna o dtugosci 54 mm i szero-
kosci 33 mm, wychodzaca, wypukta do tuszu,
z wizerunkiem orta, numerem (nazwa) jednostki
wojskowej oraz numerem pisma i datg, przezna-
czona do pieczetowania dokumentow lub pakie-
tow wysytanych z jednostki wojskowej;

2) piecze¢ prostokagtna o dtugosci 54 mm i szero-
kosci 27 mm, wypukta do tuszu, z numerem
(nazwa) jednostki wojskowej oraz oznaczeniem
wptywu pism (numer, data, ilo$¢ zatgcznikow,
arkuszy/stron), przeznaczona do pieczetowania
dokumentow wptywajacych do jednostki woj-
skowej;

3) piecze¢ okragta o srednicy 30 mm, wklesta do
laku, silikonu lub wypukta do tuszu z napisem
,Do pakietow” oraz numerem (nazwg) jednostki
wojskowej, przeznaczona:

a) wklesta do laku — do pieczetowania doku-
mentow lub przesytek o charakterze niejaw-
nym lub jawnym,

b) wypukta do tuszu — do pieczetowania
w szczegoblnosci arkuszy papieru, notatnikow
wykorzystywanych przy pracach niejawnych,
przesytek o charakterze niejawnym lub jaw-
nym oraz potwierdzania odbioru dokumentéw
przyjmowanych w jednostce wojskowej;

4) piecze¢ okragta do szyfréw o srednicy 30 mm,
wklesta do laku lub wypukta do tuszu, z napi-
sem ,Do szyfrow” lub literg ,S” oraz numerem
(nazwa) jednostki wojskowej, przeznaczona dla
wojskowych organow kryptograficznych;

5) piecze¢ owalna, biblioteczna o wymiarach
32 mm x 46 mm, wypukta do tuszu, z numerem
(nazwga) jednostki wojskowej oraz numerem
ewidencyjnym, przeznaczona do pieczetowania
wydawnictw przyjmowanych i przechowywanych
w bibliotece lub kancelarii jednostki wojskowej,
a takze do pieczetowania dokumentacji technicz-
nej oraz materiatow filmowych;

6) pieczec¢ prostokatna firmujaca, wypukta z go-
dtem lub bez, z numerem (nazwg) jednostki
wojskowej, znakiem firmowym lub fabrycznym,

przeznaczona do oznakowania przedmiotéw, kart
lub dokumentéw firmowych;

7) pieczeé¢ prostokatna tytutowa (tytutowo-nazwi-
skowa), nie ograniczona wymiarami liniowymi,
wypukia do tuszu, z nazwa stanowiska stuzbo-
wego, petnionej funkcji, z oznaczeniem identyfi-
kacyjnym, stopniem wojskowym, tytutem (sto-
pien naukowy albo tytut zawodowy) oraz imie-
niem i nazwiskiem osoby uprawnionej do postu-
giwania sie tg pieczecia;

8) piecze¢ prostokatna adresowa (wypukta do tu-
szu), z numerem (nazwg) jednostki wojskowej,
numerem placowki pocztowo-telekomunikacyj-
nej, kodem pocztowym, w ktérej jednostka woj-
skowa jest zarejestrowana, a takze w razie po-
trzeby numerem konta bankowego, Numerem
Identyfikacji Podatkowej (NIP) oraz numerem
REGON;

9) pieczec¢ trojkatna o bokach 44 mm, wypukta do
tuszu, z napisem ,Jednostka Wojskowa — Do
przepustek” oraz cechami literowymi i cyfrowy-
mi, a takze w razie potrzeby numerem (nazwa)
jednostki wojskowej, przeznaczona do pieczeto-
wania jednorazowych przepustek;

10) pieczeé¢ okragta, numerowa do teczek pracy,
o $rednicy 20 mm, metalowa, wklesta, z napi-
sem , Jednostka Wojskowa” lub skrécong nazwa
jednostki wojskowej oraz cechg identyfikacyjna
w postaci duzych liter alfabetu tacinskiego i ko-
lejnym numerem rozpoznawczym, przeznaczona
do zabezpieczenia teczek pracy, szaf, skrzyn lub
pomieszczen;
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kamieh do plombownicy, z oznaczeniem litero-
wym (cyfrowym) jednostki wojskowej na jednej
matrycy i wizerunkiem orta na drugiej, przeznaczo-
ny do zabezpieczenia pakietu lub pomieszczenia;
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cecha identyfikacyjna o $rednicy 10 mm, z wy-
puktym oznaczeniem literowym i cyfrowym,
przeznaczona do oznakowania urzadzen tech-
nicznych lub ich elementéw.

8 7.1. Pieczecie pomocnicze wykonywane sag we-
dtug ustalonych, w odrebnych przepisach lub zamé-
wieniu, wzordw; usprawniajg prace i zastepuja wpisy-
wanie do formularzy (pism, drukow) czesto uzywa-
nych, powtarzajgcych sie tekstow — nie podlegajg ewi-
dencji.

2. Do pieczeci pomocniczych zalicza sie:
1) piecze¢ uzupetniajgcg wypukta do tuszu, prze-

znaczong do uzupetniania niewypetnionych
miejsc na drukach, formularzach i pismach;
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2) pieczeé¢ faksymilowg wypukta do tuszu, przezna-
czong do pieczetowania przez upowaznione 0so-
by dokumenté4w w duzych naktadach, drukow
$cistego zarachowania, w szczegolnosci przepu-
stek, skierowan, rozkazéw wyjazdow;

3) piecze¢ formularzowg wypukia do tuszu, ktorej
odcis$niety tekst wymaga uzupetniania recznego
lub maszynowego;

4) piecze¢ informacyjng wypuktg do tuszu,
zawierajgcg pojedyncze wyrazy lub krétkie
teksty np. ,Tajne”, ,Cwiczebne”, ,Zastrzezone”,
Ju otwieraé”, ,Pilne”;

5) pieczeé¢ znakowg wypukta do tuszu, zawierajaca
ustalone znaki w postaci liter, cyfr, rysunku.

Rozdziat 3
Uzywanie i postugiwanie sie pieczeciami

8§ 8. Pieczeci urzedowych uzywaja:

1) minister, sekretarz i podsekretarz stanu, szef
Sztabu Generalnego WP, Naczelny Prokurator
Wojskowy — o $rednicy 46 mm i 20 mm;

2) attache wojskowy — o s$rednicy 39 mm;

3) dowodca jednostki wojskowej (upowaznione
osoby funkcyjne) — o $rednicy 36 mm i 20 mm.

8 9. Pieczecie urzedowe do ttoczenia na sucho
przydziela sie jednostkom wojskowym, ktére zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami zobowigzane sg do wy-
stawiania dokumentéw wymagajacych dla swej waz-
nosci odbitki suchej pieczeci.

8 10. Pieczecie stuzbowe, numerowe przystuguja
jednostkom wojskowym, w ktérych zotnierze (pracow-
nicy resortu obrony narodowej, stuchacze) przecho-
wujg materiaty (dokumenty) wymagajace, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, takiego zabezpieczenia.

8 11. Do postugiwania sie pieczecig urzedowg lub
stuzbowg upowaznia sie wytgcznie jedng osobe.

§ 12.1. Imienny wykaz oséb upowaznionych do
postugiwania sie pieczeciami urzedowymi i stuzbowy-
mi ustala dowddca jednostki wojskowej w rozkazie
dziennym (decyzji).

2. Wykazu, o ktorym mowa w ust. 1, nie ustala
sig¢ dla pieczeci tytutowo-nazwiskowych i pieczeci
numerowych do teczek pracy.

8 13.1. Pieczeci urzedowych nie odciskuje sie na
nie wypetnionym formularzu, nie podpisanym pismie
lub innym dokumencie, z wyjatkiem blankietéw jed-
norazowych przepustek upowazniajgcych do opuszcze-
nia terenu jednostki wojskowej, miejsca zakwaterowa-
nia przez zotnierzy petnigcych tam stuzbe.

2. Nie wypetnione blankiety przepustek, na kto-
rych odcisnieto piecze¢ urzedowa, przed przekazaniem
do dyspozycji uprawnionych dowo6dcow pododdzia-
téw, ewidencjonuje sie w kancelarii jednostki wojsko-
wej, a po ich wykorzystaniu niszczy.

8 14.1. W czasie pokoju jednostka wojskowa po-
stuguje sie pieczgciami z numerem jednostki wojskowe;j.

2. Jednostki wojskowe, ktérym nie nadano nume-
ru, postugujg sige pieczeciami z nazwa jednostki woj-
skowej, a w czasie wojny postugujg sig¢ pieczeciami
z nazwa jednostki wojskowej albo z numerem poczty
polowe;.

3. Przy postugiwaniu sie pieczeciami, o ktoérych
mowa w ust. 1, stosuje sie zasady ustalone w czasie
pokoju i wojny, zawarte w obowigzujgcych przepisach
o wykonywaniu dokumentéw i postepowaniu z nimi
w wojsku.

Rozdziat 4
Przechowywanie i wydawanie pieczeci

8§ 15.1. Pieczecie urzedowe i stuzbowe przechowu-
je sie na zasadach przewidzianych dla dokumentéw nie-
jawnych, w szczegoélnosci w metalowych szafach (skrzy-
niach) zamykanych po zakonczeniu pracy i opieczeto-
wanych pieczeciami numerowymi do teczek pracy.

2. Pieczecie pomocnicze przechowuje si¢ na za-
sadach przewidzianych dla dokumentoéw jawnych.

8 16.1. Pieczecie urzedowe i pieczecie stuzbowe
przechowuje dowddca jednostki wojskowej lub osoby,
ktérym zostaty one przydzielone decyzjg lub rozkazem
dziennym dowoédcy.

2. Pieczecie stuzbowe wykorzystywane do ewiden-
cji materiatow w kancelarii tajnej przechowuje kierownik
kancelarii, lub upowaznieni, etatowi jej pracownicy.

8 17. Podczas pracy pieczecie urzedowe i stuzbo-
we znajduja si¢ w miejscu dostepnym tylko dla osoby
upowaznionej do postugiwania sie tymi pieczeciami.

§ 18. Za wtasciwe zabezpieczenie i przechowy-
wanie pieczeci do przepustek odpowiedzialny jest ofi-
cer dyzurny lub osoba, ktorej ta piecze¢ zostata przy-
dzielona.

8 19. Przekazywanie, wydawanie i zwrot piecze-
ci urzedowych oraz pieczeci stuzbowych w jednostce
wojskowej odbywa sie tylko za posrednictwem kan-
celarii i za pokwitowaniem w ksiedze ewidencji piecze-
ci, w obecnosci przekazujgcego i przyjmujacego.
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8 20. Pieczecie przeznaczone na czas wojny
przechowuje sie¢ w jednostce wojskowej w pakiecie
przesznurowanym i zaplombowanym przez Wojskowag
Wytwédrnie Pieczeci.

8 21.1. Pakiety z pieczeciami na czas wojny ujmu-
je sie w ewidencji przechowywanych pakietéw, opra-
cowanej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 8.

2. Wydanie pakietu, o ktérym mowa w ust. 1, wila-
Sciwej jednostce wojskowej nastepuje za pokwitowa-
niem wraz z innymi dokumentami mobilizacyjnymi —
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat b
Ewidencja pieczeci

§ 22. Ewidencji podlegaja wszystkie pieczecie
urzedowe i stuzbowe.

§ 23. Ewidencje pieczeci prowadza:

1) kierownik Wojskowej Wytworni Pieczeci;

2) szefowie sztabow dowodztw: rodzajow Sit Zbroj-
nych, okregow wojskowych oraz Dowddztwa Gar-
nizonu Warszawa;

3) dowddcy jednostek wojskowych.

§ 24. Kierownik Wojskowej Wytworni Pieczeci od-
powiada za:

1) ewidencje odbitek wszystkich pieczeci urzedo-
wych oraz pieczeci stuzbowych, wymienionych
w 8§ 6 pkt 1-b, przeznaczonych do uzytku w czasie
pokoju (wojny);

2) ewidencje pakietow zawierajacych pieczecie na
czas wojny z numerem poczty polowej (petng
nazwg jednostki wojskowej);

3) wykazy pieczeci urzedowych do kart tozsamosci
i opasek ze znakiem ,Czerwonego Krzyza”, przy-
dzielanych jednostkom wojskowym;

4) ewidencje zamowien pieczeci;

5) wykazy pieczeci do teczek pracy oraz wykazy pie-
czeci do przepustek przydzielonych jednostkom
wojskowym;

6) ewidencje pieczeci urzedowych oraz pieczeci stuz-
bowych utraconych w jednostkach wojskowych;
7) ewidencje pieczeci urzedowych oraz pieczeci stuz-
bowych zniszczonych w Wojskowej Wytworni Pie-

czeci.

§ 25. Szef komorki wewnetrznej jednostki wojsko-
wej wiasciwe] w sprawach organizacyjno-etatowych
(upowazniona osoba funkcyjna) odpowiada za:

1) ewidencje odbitek pieczeci urzedowych oraz pie-
czeci stuzbowych przeznaczonych do biezacego
uzytku i znajdujgcych sie¢ w jednostkach wojsko-
wych przez nie zaopatrywanych — wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 2;

2) ewidencje pakietow zawierajgcych pieczecie prze-
znaczone na czas wojny i przechowywanych
w jednostkach wojskowych — wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 3;

3) wykazy pieczeci stuzbowych do teczek pracy oraz
pieczeci do przepustek przydzielonych jednost-
kom wojskowym — wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 4;

4) ewidencje pieczeci stuzbowych utraconych —
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 5;

5) ewidencje pieczeci stuzbowych zniszczonych —
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 6.

8 26. W jednostce wojskowej prowadzi sie:

1) ewidencje wszystkich posiadanych pieczeci urze-
dowych oraz pieczeci stuzbowych — wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 7;

2) ewidencje pakietow zawierajgcych pieczecie prze-
znaczone na czas wojny — wedtug wzoru okre-
$lonego w zatgczniku Nr 8;

3) wykaz os6b upowaznionych do postugiwania sie
pieczeciami urzegdowymi i stuzbowymi — we-
dtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 9.

§ 27. Dowodca jednostki wojskowej wyznacza
rozkazem osobe odpowiedzialng za prowadzenie ewi-
dencji pieczeci w podlegtej mu jednostce, z tym ze:

1) w przypadku gdy w jednostce wojskowej jest
wiecej niz jedna kancelaria — do prowadzenia
ewidencji pieczeci wyznacza sie kierownika kan-
celarii gtéwnej;

2) w komorkach organizacyjnych Ministerstwa
Obrony Narodowej, dowoédztwach rodzajow Sit
Zbrojnych, dowddztwach okregow wojskowych
oraz w Dowodztwie Garnizonu Warszawa — do
prowadzenia ewidencji pieczeci wyznacza sig
kierownikéw kancelarii tych komérek (jednostek)
organizacyjnych, na terenie ktérych dziatajg te
kancelarie.

§ 28. Osoba funkcyjna prowadzaca ewidencje
pieczeci obowigzana jest posiadaé¢ aktualny wykaz
0sOb upowaznionych do postugiwania sie pieczecia-
mi urzedowymi i stuzbowymi.

8 29. Ksigzke ewidencji pieczeci rejestruje sie
w , Rejestrze teczek dokumentoéw niejawnych, dzienni-
kow i ksigzek ewidencyjnych” w kancelarii jednostki
wojskowej i prowadzi sie do catkowitego zapisania.

8 30. Ewidencje pieczeci wypetnia sie pismem
czytelnym i wyraznym; wpisdw nie wolno wyciera¢ lub
wywabia¢ srodkami chemicznymi.

8 31. Dokumenty ewidencyjne dotyczgce piecze-
ci posiadanych przez jednostke wojskowa oraz kore-
spondencje w zakresie tych pieczeci klasyfikuje sie
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
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§ 32. Dokumenty ewidencyjne dotyczace pakie-
tow zawierajgcych pieczecie na czas wojny traktuje sie
jako dokumenty o charakterze mobilizacyjnym.

§ 33. Dowodcy jednostek wojskowych sg odpo-
wiedzialni za aktualnos$¢ tresci pieczeci, wynikajgcej
z dokumentacji organizacyjno-etatowej i zgodnosé sta-
nu ewidencyjnego pieczeci z ich stanem faktycznym.

§ 34.1. Sprawdzenia zgodnos$ci stanu faktyczne-
go posiadanych pieczeci ze stanem ewidencyjnym do-
konuje sie w czasie pétrocznej i rocznej kontroli stanu
ochrony informacji niejawnych w jednostce wojskowej.

2. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, przed-
stawia sie dowddcy jednostki wojskowej (wlasciwemu
przetozonemu) meldunek.

8 35. Podstawe do prowadzenia ewidencji pie-
czeci przeznaczonych do uzytku biezagcego oraz doko-
nywania w niej zmian stanowi:

1) dokument, przy ktéorym doreczono jednostce
wojskowej pieczecie;

2) protokot przekazania pieczeci, opracowany we-
dtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 10;

3) wykaz nieaktualnych pieczeci przekazanych do
zniszczenia, opracowany wedtug wzoru okreslo-
nego w zatgczniku Nr 11;

4) meldunek o utracie pieczeci stuzbowe;j.

§ 36. Podstawe do prowadzenia ewidencji pakie-
tow zawierajacych pieczecie do uzytku w czasie woj-
ny, oraz do dokonywania w niej zmian stanowi:

1) dokument, przy ktorym doreczono jednostce
wojskowej pakiet;

2) dokument, przy ktérym wystano (przekazano)
pakiety poza jednostke wojskows;

3) protokot zdawczo-odbiorczy pakietow zawieraja-
cych pieczecie na czas wojny;

4) pokwitowanie odbioru pakietu.

Rozdziat 6
Zasady zamawiania i zaopatrywania w pieczecie

§ 37.1. Zamawianie i przekazywanie pieczeci oraz
wszelka korespondencja z tym zwigzana odbywa sig
za posrednictwem dowddztw rodzajéw Sit Zbrojnych,
okregow wojskowych, Dowodztwa Garnizonu Warsza-
wa — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakre-
sie zaopatrywania jednostek wojskowych i wykonywa-
nia dokumentéw oraz postepowania z nimi w Sitach
Zbrojnych.

2. Komorki (jednostki) organizacyjne centralnego
podporzagdkowania zamawiajg pieczecie i rozliczajg sie
z nich bezposrednio w Wojskowej Wytwérni Pieczeci.

§ 38. Ustalenie naleznosci i zasad zaopatrywa-
nia jednostek wojskowych w pieczecie przeznaczone
do uzytku w czasie pokoju i wojny, nalezy do kompe-
tencji Szefa Generalnego Zarzadu Zasobdéw Osobo-
wych — P1.

§ 39. Podstawe do zaopatrywania jednostek woj-
skowych w pieczecie stanowig zarzgdzenia (decyzje)
organizacyjne Ministra Obrony Narodowej oraz rozka-
zy organizacyjne (mobilizacyjne) Szefa Sztabu Gene-
ralnego Wojska Polskiego.

§ 40. Na podstawie zarzadzenia (decyzji), o kto-
rym mowa w § 39, Wojskowa Wytwaornia Pieczeci wy-
konuje wtasciwe pieczecie urzedowe oraz stuzbowe
i przesyta je drogg stuzbowa za posrednictwem woj-
skowych organéw pocztowych lub poczty specjalnej.

8 41. W uzasadnionych przypadkach wykonane
pieczecie mogg byé wydane przedstawicielowi jed-
nostki wojskowej, posiadajagcemu pisemne upowaznie-
nie dowodcy tej jednostki do ich odbioru.

8 42. Pakiety zawierajgce pieczecie urzedowe
i pieczecie stuzbowe przesyta sie do rgk wtasnych do-
wodcom jednostek wojskowych.

§ 43. Zamawianie wiekszej (dodatkowej) liczby
egzemplarzy pieczeci urzedowych i pieczeci stuzbo-
wych jest dopuszczalne w przypadkach uzasadnionych:

1) wielkoscig jednostki wojskowej;

2) warunkami rozmieszczenia pododdziatow jed-
nostki wojskowej;

3) wymogami organizacji pracy.

§ 44. W celu zamoéwienia dodatkowej liczby eg-
zemplarzy pieczeci tego samego rodzaju lub pieczeci,
ktérych tresé jest inna niz wynika to z dokumentéw
organizacyjno-etatowych:

1) dowddca jednostki wojskowej wystepuje pisem-
nie, droga stuzbowa, poprzez wtasciwe dowddz-
two zaopatrujgce, do kierownika Wojskowej Wy-
tworni Pieczeci;

2) komorki organizacyjne ministerstwa bezposred-
nio do kierownika Wojskowej Wytworni Pieczeci.

8§ 45. Dodatkowe egzemplarze pieczgci urzedowych
oraz pieczeci stuzbowych oznacza sie odpowiednimi ce-
chami identyfikacyjnymi (cyframi rzymskimi lub arabski-
mi), odrdzniajgcymi je od egzemplarzy zasadniczych.

8 46. Jednostki wojskowe otrzymujg pieczecie
stuzbowe, numerowe do teczek pracy, do przepustek
oraz pieczecie pomocnicze z dowodztw, przez ktore sa
zaopatrywane w wymienione pieczecie.

§ 47. 1. Zamobwienie pieczeci urzedowych i stuz-
bowych moze by¢ dokonane wytacznie na pismie pod-
pisanym przez dowodce jednostki wojskowej lub oso-
be upowazniong przez dowoddce w rozkazie dziennym.
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2. Zamoéwienie, o ktorym mowa w ust. 1, powin-
no zawiera¢ w szczego6lnosci nastepujgce dane:

1) rodzaj, tres¢, ceche albo wzér pieczeci;

2) liczbe egzemplarzy pieczeci;

3) uzasadnienie ich zamawiania.

Rozdziat 7

Postepowanie z pieczeciami w razie zmiany
podporzadkowania jednostki wojskowej

8 48. W przypadku zmiany podporzagdkowania
jednostki wojskowej, dowddca tej jednostki jest obwia-
zany:

1) sporzadzi¢ szczegotowy wykaz posiadanych pie-
czeci urzedowych i stuzbowych w czterech jedno-
brzmigcych egzemplarzach, wedtug wzoru okreslo-
nego w zatgczniku Nr 1 i w terminie 7 dni od
dnia przeniesienia jednostki przesta¢ (wigczycé):

a) egz. nr 1 — do dowoddztwa jednostki nadrzed-
nej, w podporzadkowanie ktdérego jednostka
wojskowa zostata przeniesiona,

b) egz. nr 2 — do dowodztwa jednostki nadrzed-
nej, z ktérego jednostka wojskowa otrzymywata
pieczecie,

c) egz. nr 3 — do Wojskowej Wytworni Pieczeci,

d) egz. nr 4 — do akt jednostki wojskowej zmie-
niajgcej podporzadkowanie;

2) ztozy¢ zapotrzebowanie na pieczecie numerowe
do teczek pracy oraz pieczecie do przepustek —
do dowddztwa, ktéremu jednostka wojskowa
zostata podporzadkowana;

3) przestaé¢ dotychczas posiadane pieczecie do
dowoddztwa jednostki nadrzednej, z podporzad-
kowania ktorej jednostka wojskowa wyszta,
z chwilg otrzymania nowych pieczeci do teczek
pracy i przepustek;

4) przekazaé protokolarnie pakiety zawierajgce pie-
czecie przeznaczone na czas wojny do dowddz-
twa jednostki nadrzednej, z ktérego podporzad-
kowania jednostka wojskowa wyszia.

§ 49. Szef komérki wewnetrznej wtasciwej
w sprawach organizacyjno-etatowych (upowazniona
osoba funkcyjna):

1) przekazuje protokolarnie, po sprawdzeniu nade-
stanych z jednostek wojskowych wykazéw, karty
ewidencyjne pieczeci na czas pokoju oraz pakie-
ty zawierajgce pieczecie na czas wojny do do-
wodztwa rodzaju Sit Zbrojnych, Dowdédztwa Gar-
nizonu Warszawa, ktéremu podporzgdkowano
jednostke wojskowa;

2) przesyta do kierownika Wojskowej Wytworni
Pieczeci egzemplarz protokotu, o ktérym mowa
w pkt 1.

Rozdziat 8
Wymiana lub zwrot nieaktualnych pieczeci

8 50.1. Pieczecie urzedowe oraz pieczecie stuz-
bowe nieaktualne, zuzyte lub uszkodzone podlegaja
wymianie w Wojskowej Wytworni Pieczeci.

2. W celu wymiany pieczeci dowddca jednostki
wojskowej przesyta do jednostki nadrzednej, za posred-
nictwem ktérego jednostka wojskowa jest zaopatrywa-
na w pieczecie, zapotrzebowanie, w ktérym nalezy:

1) odcisng¢ pieczeé przeznaczong do wymiany;
2) w przypadku nieczytelnosci odbitki pieczeci,
opisac jej tresé.

§ 51.1. Pieczecie nieaktualne, w szczegoélnosci
z powodu zuzycia (uszkodzenia), rozformowania (zmia-
ny nazwy) jednostki wojskowej, dowddca jednostki
wojskowej jest zobowigzany przekaza¢:

1) pieczecie urzedowe oraz pieczecie stuzbowe,
o ktorych mowa w & 6 pkt 1-5, wraz z odciskami
— do Wojskowej Wytworni Pieczeci, informujac
o tym fakcie dowodztwo, z ktérego pieczecie
otrzymat;

2) pakiety z nieaktualnymi pieczeciami na czas
wojny — do Wojskowej Wytworni Pieczeci, za
posrednictwem wiasciwego dowodztwa jednost-
ki nadrzednej, z ktorego jednostka wojskowa
pakiety otrzymata;

3) pieczecie stuzbowe — bezposrednio do wtasci-
wego dowddztwa jednostki nadrzednej, z ktore-
go jednostka wojskowa pieczecie otrzymata.

2. Pieczecie stuzbowe, wymienione w 8§ 6
pkt 6-10, uzywane przez komorki organizacyjne Mini-
sterstwa Obrony Narodowej, dowo6dztwa rodzajéw Sit
Zbrojnych, dowo6dztwa okregdw wojskowych oraz Do-
wodztwo Garnizonu Warszawa, nie podlegajg przeka-
zaniu do Wojskowej Wytworni Pieczeci.

8 52.1. Jednostka wojskowa sporzgdza wykaz
zwroéconych, nieaktualnych, zuzytych, uszkodzonych
lub odnalezionych pieczeci urzegdowych i stuzbowych
w ilosci:

1) trzech egzemplarzy — dla pieczeci, do zniszczenia
ktorych upowazniona jest wytgcznie Wojskowa
Wytwoérnia Pieczeci;

2) dwoch egzemplarzy — dla pieczeci, do zniszczenia
ktérych upowaznione sg wtasciwe dowddztwa.

2. Sporzadzone egzemplarze wykazow, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 1, przesyta sie (wtacza) do:
1) kierownika Wojskowej Wytwérni Pieczeci —
egz. nr 1 wraz z pieczeciami;
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2) wtasciwego dowodztwa jednostki nadrzednej za
posrednictwem ktorego jednostka wojskowa jest
zaopatrywana w pieczecie — egz. nr 2;

3) akt jednostki wojskowej — egz. nr 3.

3. Sporzadzone egzemplarze wykazow, o ktdérych
mowa w ust. 1 pkt 2, przesyta sie (wtacza) do:

1) whasciwego dowddztwa jednostki nadrzednej, za
posrednictwem ktorego jednostka wojskowa jest
zaopatrywana w pieczecie — egz. nr 1 wraz
z pieczeciami;

2) akt jednostki wojskowej — egz. nr 2.

Rozdziat 9
Niszczenie pieczeci

8 53.1. Niszczenie nieaktualnych, zuzytych lub
uszkodzonych pieczeci, dokonuje komisja w sktadzie
trzech osbéb, wyznaczona rozkazem wtasciwego prze-
lozonego.

2. Wojskowa Wytwérnia Pieczeci niszczy pie-
czecie urzedowe oraz pieczecie stuzbowe wymienio-
ne w 8§ 6 pkt 1-5.

3. Dowddztwa: rodzajéw Sit Zbrojnych i okregéw
wojskowych, Dowddztwo Garnizonu Warszawa oraz
komorki organizacyjne Ministerstwa Obrony Narodo-
wej dokonujg niszczenia pieczeci stuzbowych wymie-
nionych w 8§ 6 pkt 6-10.

4. Pieczecie pomocnicze jednostki wojskowe
niszczg we wtasnym zakresie.

8 54. Niszczenia pieczeci dokonuje sig poprzez
mechaniczne zniszczenie napiséw i godta pieczeci me-
talowych oraz pociecie i spalenie pieczeci z tworzyw
sztucznych i z kauczuku.

§ b5. Z czynnos$ci zniszczenia pieczeci komisja,
o ktérej mowa w 8§ 53 ust. 1, sporzadza protokot, kto-
ry podpisujg cztonkowie komisji, a zatwierdza przeto-
zony, ktéry komisje wyznaczyt.

8 6. Zabrania sie uzytkownikom pieczeci samo-
dzielnego niszczenia oraz dokonywania jakichkolwiek
zmian w tresci lub obrazie pieczeci.

Rozdziat 10

Postepowanie z pieczeciami przeznaczonymi
na czas wojny

§ 57 Jednostkom wojskowym formowanym na
czas wojny przygotowuje sie pakiety z pieczeciami, ktore
moga zawieraé pieczecie:

1) z nazwa jednostki wojskowej;
2) z numerem poczty polowej;
3) pomocnicze.

8 58. Pieczecie z nazwg jednostki wojskowej
przydziela sig:

1) jednostkom wojskowym formowanym w czasie
mobilizacji;

2) jednostkom wojskowym, ktorym w czasie mobi-
lizacji zostaje zmieniona nazwa.

8 59. Pieczecie z numerem poczty polowej przy-
dziela sie jednostkom wojskowym, ktorym takie nume-
ry zostaty nadane.

§ 60.1. Wojskowa Wytwornia Pieczeci przekazu-
je pieczecie przeznaczone do uzytku w czasie wojny,
w przesznurowanych i zaplombowanych pakietach,
wtasciwym jednostkom wojskowym za posrednic-
twem dowédztw: rodzajow Sit Zbrojnych, okregow
wojskowych oraz Dowddztwa Garnizonu Warszawa.

2. Pakiety, o ktérych mowa w ust. 1, opatrzone
sq na zewnetrznej stronie odpowiednim numerem (cy-
frami arabskimi), wedtug ewidencji prowadzonej
w Wojskowej Wytworni Pieczeci i posiadajg na ze-
wnetrznej, gornej czesci jednolicie ustalony tekst in-
formacyjny o nastepujacej tresci:

Uwaga:

~Zabrania sie¢ dokonywania jakichkolwiek adnotacji
na pakiecie. W czasie pokoju otwarcia pakietu, ce-
lem sprawdzenia jego zawartosci, moze dokonaé
tylko specjalnie upowazniona do tego komisja”

8 61.1. Pieczecie przeznaczone dla jednostek woj-
skowych na czas wojny wprowadza sie do uzytku
w ramach osiggania przez te jednostki gotowosci do
podjecia dziatan lub z chwilg wybuchu wojny, na roz-
kaz Szefa Sztabu Generalnego Wojska Polskiego
(Naczelnego Dowadcy Sit Zbrojnych).

2. Wszystkie dokumenty zwigzane z okresem
przejsciowym, zwigzanym z likwidacjg spraw aktual-
nych w czasie pokoju, pieczetuje sig¢ pieczgciami uzy-
wanymi w czasie pokoju, natomiast dokumenty doty-
Czgce spraw czasu wojny pieczetuje sie przeznaczony-
mi do uzytku w czasie wojny.

§ 62. Pieczecie, o ktérych mowa w § 58, przecho-
wuje sie w jednostkach wojskowych, ktorych dowod-
cy sg odpowiedzialni za sformowanie tych jednostek,
w miejscu zdeponowania dokumentacji mobilizacyjne;j
formowanych jednostek wojskowych.
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8 63.1. W celu wprowadzenia do uzytku piecze-
ci na czas wojny dowaddca (szef sztabu) jednostki woj-
skowej uprawnionej do ich uzywania dokonuje komi-
syjnego otwarcia i sprawdzenia zawartosci pakietu
zawierajgcego te pieczecie oraz kwituje odbior pieczeci
na formularzu pokwitowania odbioru znajdujagcym sie
wewnatrz pakietu, wedtug wzoru okreslonego w za-
taczniku Nr 16.

2. Pokwitowanie odbioru z odbitkami pieczeci, pod-
pisane przez dowoddce (szefa sztabu) jednostki wojskowe;j,
przesyta sie jako przesytke niejawng oznaczong wia-
Sciwg klauzulg tajnosci, bezposrednio do Wojskowej
Wytworni Pieczeci, natomiast drugg czes¢ formularza
Wykaz zawartosci pakietu” pozostawia w aktach jed-
nostki, co stanowi podstawe do ujecia tych pieczeci
w ewidencji jednostki wojskowe;j.

§ 64.1. W przypadku uszkodzenia (naruszenia)
plomby lub pakietu zawierajgcego pieczecie przezna-
czone na czas wojny, nalezy niezwtocznie sporzadzié¢
protok6t — meldunek, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 12, i wraz z zabezpieczonym pakietem
przesta¢ do kierownika Wojskowej Wytwoérni Pieczeci.

2. Jezeli w wyniku uszkodzenia pakietu istniata
mozliwos$é uzycia pieczeci lub wgladu w ich tresé, na-
lezy dodatkowo powiadomi¢ o tym fakcie bezposred-
niego przetozonego, wiasciwg jednostke organizacyjng
Zandarmerii Wojskowej (prokuratora wojskowego).

3. W czasie pokoju obowiagzuje bezwzgledny za-
kaz uzywania pieczeci na czas wojny.

Rozdziat 11

Postepowanie z pieczeciami w przypadkach
szczegolnych

8 65. W przypadku otrzymania uszkodzonej prze-
sytki zawierajgcej pieczecie do uzytku biezagcego, w ta-
kim stopniu, ze istniata realna mozliwos$¢ ich uzycia,
nalezy niezwtocznie:
1) opakowanie zabezpieczy¢ i sporzadzi¢ protokét,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 13;
2) powiadomié¢ kierownika Wojskowej Wytwaorni Pie-
czeci, poprzez witasciwe dowddztwo, z ktorego pa-
kiet otrzymano;

3) powiadomié¢ witasciwg jednostke organizacyjna
Zandarmerii Wojskowe;j.

8 66.1. W przypadku utraty, zagubienia lub znisz-
czenia pieczeci urzedowej, dowoddca jednostki wojsko-
wej opracowuje meldunek, ktéry przesyta do:

1) kierownika Wojskowej Wytwérni Pieczeci;

2) wtasciwego dowodztwa rodzaju Sit Zbrojnych,
dowéddztwa okregu wojskowego, Dowoddztwa
Garnizonu Warszawa;

3) bezposredniego przetozonego; .
4) wtasciwej jednostki organizacyjnej Zandarmerii
Wojskowej (prokuratora wojskowego).

2. Kopie meldunku, o ktérym mowa w ust. 1,
wtigcza sie do akt jednostki wojskowe;j.

§ 67.1. Uniewaznienia utraconych pieczeci, o kt6-
rych mowa w 8 b, dokonuje kierownik Wojskowej Wy-
tworni Pieczeci.

2. Fakt uniewaznienia utraconych pieczeci urze-
dowych ogtasza sie¢ w Dzienniku Urzedowym Ministra
Obrony Narodowe;j.

8 68.1. W przypadku utraty pieczeci stuzbowej,
wymienionej w § 6 pkt 1-5, dowo6dca jednostki wojsko-
wej opracowuje meldunek, ktéry przesyta do:

1) kierownika Wojskowej Wytwérni Pieczeci;

2) szefa komorki wewnetrznej wtasciwej w spra-
wach organizacyjno-etatowych dowddztwa ro-
dzaju Sit Zbrojnych, dowoédztwa okregu wojsko-
wego, Dowddztwa Garnizonu Warszawa;

3) bezposredniego przetozonego;

4) wiasciwej jednostki organizacyjnej Zandarmerii
Wojskowej lub prokuratora wojskowego;

2. Kopie meldunku, o ktorym mowa w ust. 1,
nalezy wtaczy¢ do akt jednostki wojskowej.

8 69. 1. W przypadku utraty pieczeci stuzbowej,
wymienionej w 8 6 pkt 6-9, dowoddca jednostki woj-
skowej opracowuje meldunek, ktéry przesyta do:

1) szefa komorki wewnetrznej dowodztwa rodzaju
Sit Zbrojnych wtasciwej w sprawach organiza-
cyjno-etatowych, dowodztwa okregu wojskowe-
go, Dowddztwa Garnizonu Warszawa;

2) bezposredniego przetozonego;

3) wiasciwe] jednostki organizacyjnej Zandarmerii
Wojskowej lub prokuratora wojskowego.

2. Kopie meldunku, o ktérym mowa w ust. 1,
wigcza sie do akt jednostki wojskowe;j.

§ 70. Meldunek, o ktérym mowa w 88 66-69,
opracowuje sie wedtug wzoru okreslonego w zatacz-
niku Nr 14.

8 71. W przypadku utraty pieczeci stuzbowej,
wymienionej w § 6 pkt 10, dowddca jednostki wojsko-
wej przeprowadza postepowanie wyjasniajgce i swoja
decyzjg uniewaznia utracong pieczecd.

§ 72. Kazdg utracong piecze¢ stuzbowag dowdd-
ca jednostki wojskowej uniewaznia w rozkazie dzien-
nym po zakonhczeniu postepowania wyjasniajgcego
prowadzonego przez wtasciwg jednostke organizacyjng
Zandarmerii Wojskowej lub prokuratura wojskowego.
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8 73.1. W przypadku podrobienia pieczeci urze-
dowej (stuzbowej) albo wykonania jej w innym zakta-
dzie niz Wojskowa Wytwédrnia Pieczeci dowddca jed-
nostki wojskowej obowigzany jest:

1) natychmiast wycofaé piecze¢ z uzytku i jg zabez-
pieczy¢;

2) wyznaczy¢ komisje, ktora przeprowadzi postepo-
wanie wyjasniajgce i sporzadzi meldunek we-
dtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 15,
ktéry przesyta sie do:

a) kierownika Wojskowej Wytwaérni Pieczeci,

b) szefa komoérki wewnetrznej dowodztwa rodza-
ju Sit Zbrojnych wtasciwej w sprawach orga-
nizacyjno-etatowych, dowoédztwa okregu woj-
skowego, Dowoédztwa Garnizonu Warszawa;

c) bezposredniego przetozonego,

d) wtasciwej jednostki organizacyjnej Zandarme-
rii Wojskowej (prokuratora wojskowego).

2. Kopie meldunku nalezy witaczy¢ do akt jed-
nostki wojskowej.

§ 74.1. Fakt uniewaznienia pieczeci stanowi pod-
stawe do skreslenia ich z ewidencji oraz wykonania
nowych, w miejsce utraconych.

2. Odpowiedzialnos$¢ za utrate pieczeci ponosi
osoba, ktorej piecze¢ zostata przydzielona rozkazem
dziennym, a takze dowddca jednostki wojskowej w ra-
zie potwierdzenia braku odpowiedniego nadzoru.

§ 75.1. Osoba, ktora stwierdzita brak pieczeci
urzedowej lub stuzbowej, sktada w trybie pilnym mel-
dunek dowddcy jednostki wojskowe;j.

2. Osoba winna utraty pieczeci, o ktérych mowa
w 8 5 i 8 6, ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng
i materialng, wedtug cen okreslonych w zatgczniku Nr 18.

§ 76. Zabrania sie uzywacé pieczeci urzedowych
i stuzbowych, ktore zostaty utracone, a nastepnie od-
nalezione. Pieczecie te podlegajg natychmiastowemu
wycofaniu z uzytku i odestaniu do Wojskowej Wytwor-
ni Pieczeci.

§ 77. Dowodztwa rodzajow Sit Zbrojnych i okre-
gow wojskowych oraz Dowoédztwo Garnizonu Warsza-
wa, na podstawie nadestanych z poszczegolnych jed-
nostek wojskowych meldunkéw o utracie pieczeci do
teczek pracy i pieczeci do przepustek, sporzadzajg raz
w roku zbiorcze zestawienie ilosciowe tych pieczeci,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 17 i prze-
sytajg je do Wojskowej Wytworni Pieczeci, w terminie
do dnia 31 stycznia za rok miniony.

Rozdziat 12
Postepowanie z pieczeciami podczas ¢wiczen

§ 78. Jednostki wojskowe, wykonujgce zadania
w czasie ¢wiczen, zaréwno w kraju jak i za granicg, uzy-
wajg wytgcznie pieczeci ¢wiczebnych.

§ 79. Jednostki wojskowe biorgce udziat w éwi-
czeniach, a nie posiadajgce pieczeci ¢wiczebnych
sg zaopatrywane w pieczecie ¢wiczebne doraznie przez
wlasciwe dowddztwa rodzajow Sit Zbrojnych, dowddz-
twa okregow wojskowych, Dowoédztwo Garnizonu
Warszawa.

§ 80. Ewidencje pieczeci ¢wiczebnych prowadzi
tylko jednostka wojskowa, ktérej pieczecie te zostaly
przydzielone, na zasadach okreslonych dla pieczeci
stuzbowych.

Rozdziat 13

Zasady zaopatrywania jednostek wojskowych
w plombownice

8 81.1. Decyzje w sprawie przydzielenia plom-
bownicy, nie zawierajacej numeru (nazwy) jednostki
wojskowej podejmuje szef komoérki organizacyjnej mi-
nisterstwa wtasciwej w sprawach logistyki.

2. Plombownica, o ktérej mowa w ust. 1, przy-
stuguje kazdej osobie odpowiedzialnej materialnie za
powierzone mienie.

3. W uzasadnionych przypadkach szef komorki
organizacyjnej wymienionej w ust. 1 moze dodatkowo
przyzna¢ plombownice niezaleznie od naleznosci za-
sadniczych.

8 82.1. Zaopatrywanie jednostek wojskowych
w plombownice i kamienie do plombownic (godta
i znaki — nie zawierajgce nazwy, numeru jednostki
wojskowej lub numeru poczty polowej) oraz w plom-
by metalowe, nalezy do komérki organizacyjnej mini-
sterstwa wtasciwej w sprawach logistyki.

2. Zaopatrywanie, o ktorym mowa w ust. 1, od-
bywa sie poprzez organy logistyczne wtasciwych do-
wodztw rodzaju Sit Zbrojnych, dowddztw okregow
wojskowych oraz Dowoddztwa Garnizonu Warszawa.
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§ 83. Koordynacje i nadzér nad gospodarka
w zakresie plombownic, kamieni do plombownic
i plomb sprawuje w Sitach Zbrojnych RP szef komérki
organizacyjnej ministerstwa wtasciwej w sprawach
logistyki.

8 84. W celu zaopatrzenia jednostek wojskowych
w kamienie do plombownic, dowo6dca jednostki woj-
skowej przesyta pisemne zapotrzebowanie do komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach logistyki jed-
nostki nadrzednej.

§ 85. Wojskowe organy pocztowe sa zaopatry-
wane w kamienie do plombownic (godta i znaki zawie-
rajace nazwy tych organow) przez Wojskowa Wytwor-
nie Pieczeci wedtug zapotrzebowania ztozonego przez
szefa komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
tacznosci, natomiast same plombownice (bez kamie-
ni) organy te pobierajg we wtasciwych oddziatach go-
spodarczych (zaopatrzenia).

8 86. Niedozwolone jest samodzielne wykonywa-
nie kamieni lub dokonywanie zmian na kamieniach (go-
diach i znakach) oraz uzywanie kamieni nietypowych,
wykonanych poza Wojskowg Wytwédrniag Pieczeci.

§ 87. Wiasciwe organy zaopatrywania prowadzg
we wiasnym zakresie ewidencje kamieni do plombow-
nic, ich wymiane, niszczenie i postepowanie w przy-
padku ich utraty na zasadach ustalonych w rozdziale
5 instrukcji.

Rozdziat 14
Kontrola w zakresie pieczeci
§ 88. Kontrole przestrzegania przepiséw instruk-
cji majg prawo zarzadzié:

1) szef Generalnego Zarzadu Zasobow Osobowych
— P1 — w zakresie wszystkich pieczeci;

2) szefowie sztabow w dowoddztwach rodzajow Sit
Zbrojnych, dowddztwach okregow wojskowych
oraz w Dowoddztwie Garnizonu Warszawa w pod-
legtych jednostkach wojskowych — w zakresie
pieczeci przydzielonych przez te dowddztwa;

3) szefowie sztabéw zwigzkow taktycznych — w za-
kresie pieczeci w podlegtych jednostkach wojsko-
wych;

4) dowodcy jednostek wojskowych — w zakresie
pieczeci znajdujgcych sie w podlegtej jednostce
wojskowej;

5) inne organy — na podstawie odrebnych przepi-
sOw.

§ 89.1. Dowodca jednostki wojskowej jest obo-
wigzany, podczas przeprowadzania rocznej kontroli sta-
nu ochrony informacji niejawnych, dokonaé¢ komisyj-
nego sprawdzenia:

1) zgodnosci stanu faktycznego pieczeci urzedo-
wych, pakietow z pieczeciami na czas wojny
(bez ich otwierania) oraz pieczeci stuzbowych
bedacych w jednostce wojskowej, ze stanem
ewidencyjnym;

2) wtasciwego zaewidencjonowania w jednostce
wojskowej pieczeci posiadanych i uzywanych
przez uzytkownikéw;

3) przestrzegania w jednostce wojskowej przepisow
instrukcji.

2. Z przeprowadzonego sprawdzenia komisja
sporzgdza protokot, ktory powinien zawierac opis sta-
nu faktycznego stwierdzonego w toku sprawdzenia,
w tym ustalone nieprawidtowosci, ze wskazaniem
przyczyn i skutkow ich powstania oraz ewentualnie
0sOb za nie odpowiedzialnych, a takze wnioski i zale-
cenia pokontrolne.

Zataczniki do , Instrukcji o piecze-
ciach uzywanych w resorcie
obrony narodowej”

Zatacznik Nr 1

WZOR

WYKAZPIECZECI

znajdujacych sie W .........cceceviveceennns

(nr lub nazwa jednostki wojskowej)

Lp. Odcisk pieczeci

Opis pieczeci Uwagi

(data, stopien, imig i nazwisko dowodcy jednostki wojskowej)
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przechowywanych w

WZOR

EWIDENCJA
pakietow zawierajagcych pieczecie przeznaczone na czas wojny

(nazwa lub nr jednostki wojskowej przechowujacej pakiety)

Zatacznik Nr 8

pieczeci

upowaznionej

Numer ewidencyjny pakietu
z pieczeciami na numer poczty Podstawa
polowej
. Skreslenie
Ujecie dencii _
Wyszczegolnienie N i ) ot w ewidenciji (z ewi ?d ]t Uwagi
jednostek umer ewi .encyjniy pakietu (numer i data (numer Lt’a a
wojskowych dla | 2 Pieczeciami na peing nazwe pisma za ktérym pisma za ktérym
ktérveh jednostki . wystano —
Lp. orye doreczono pakiet przekazano pakiet
przeznaczone sg do jednostki) od K
pakiety poza jednostke)
z pieczeciami na
czas wojny
P — e
Zatacznik Nr 9
WZOR
WYKAZ
os6b upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami
urzedowymi i stuzbowymi
Lp. Rodzaj i cecha Imie i nazwisko osoby Nr rozkazu dziennego Uwagi
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Zatacznik Nr 12
WZOR
PROTOKOtL— MELDUNEK

dotyczacy uszkodzenia (naruszenia) plomby lub pakietu zawierajacego pieczecie
przeznaczone na czas wojny

Komisja w sktadzie:
PrzeWOdNIiCZaCy: e e e

CZIONKOWI B, e e e

stwierdzita uszkodzenie pakietu Nr ................... zawierajgcego pieczecie na czas wojny (przechowywa-
nego — doreczonego)*

LAY 1T T T (o ] 0 L1 1S
Pakiet zabezpieczono przez dodatkowe opakowanie, opieczetowanie pieczecig do pakietéw o tresci
............................................................ i przestano do Wojskowej Wytworni Pieczeci, wraz
z jednym egzemplarzem protokotu.

Data i podpisy komis;ji:

Rodzaj zastosowanych sankcji dyscyplinarnych i przedsiewzie¢ zapobiegajacych powtarzaniu sie podobnych
1707277 0 = T e 11,V

(data i podpis dowddcy wojskowej jednostki organizacyjnej)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik Nr 13
WZOR
PROTOKO¢L
w sprawie uszkodzenia przesytki zawierajgcej pieczecie do uzytku biezgcego
Komisja w sktadzie:

PrZeW O dNiCZgCy: e e e

CZIONKOWI . e e e

(nr lub nazwa jednostki wojskowej)

przesyiki zawierajacej pieczecie do uzytku biezgcego nadane) przez ... i e

Pakiet zabezpieczono i opieczetowano pieczeciag ,do pakietdw” otresSci ...ttt e
i przestano do Wojskowej Wytwérni Pieczeci wraz z jednym egzemplarzem protokotu.

Podpisy komisji:

(data i podpis)
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Zatacznik Nr 14
WZOR

MELDUNEK
o utracie, zagubieniu lub zniszczeniu pieczeci urzedowej (stuzbowej)

Melduje, Ze W dniu ...t e stwierdzitem brak pieczeci urzedowej
(stuzbowej) 0 nastepujace] treSCi . ...t i e e e oznaczonej cechg
Okolicznosci utraty pieczeci urzedowej ustalone w toku postepowania wyjasniajacego: .......covvvveveeeeennn..
Osoba upowazniona do postugiwania sie utracong pieczecig urzedowg (stuzbowa): ............................

Os0ba, ktdra Utracita PieCzel: . ... oo i e e e e e
(stopien, imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko)

Wynik poStEpOWaNIa WY jaSNia gCeg0: « o v vttt t ittt ettt et et e e e e

Zastosowane sankcje dysCyplinarne: . .. ... oo e

Zastosowane przedsiewziecia zapobiegajace powtarzaniu sie podobnych wypadkéw. ...................coooal

Tytutem odpowiedzialno$ci materialnej osoba winna utraty pieczeci wptacita do kasy jednostki wojskowej

............................. kwote ............................. PLN, nr rachunku, (dowodu wptaty)

(podpis dowodcy jednostki)
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Zatacznik Nr 15

WZOR

PROTOKOt — MELDUNEK

w sprawie podrobienia lub wykonania w nieupowaznionym zaktadzie
pieczeci urzedowej lub stuzbowej

Melduje, zewdniu ... StWIBIdZONO W . ..ottt et e
(nazwa lub nr jednostki wojskowej)

uzycie pieczeci podrobionej ( wykonanej w nieupowaznionym zaktadzie)

(podac rodzaj i tres¢ pieczeci)

w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono:

Pieczel WyYKONAN0 Na ZIBCENIE . . ... vttt ittt
(stopien, imie i nazwisko oraz stanowisko osoby zlecajacej)
W ZaKEadzie . . .. e
(nazwa zaktadu lub nazwa wtasciciela)
Pieczel UZywana byla 0o .. ...t e
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Zatacznik Nr 16
WZOR
CZESC |
Pieczeci urzegdowych nie wolno
odciska¢é na niewypetnionym

formularzu i niepodpisanym
piSmie lub dokumencie.

WYKAZ ZAWARTOSCI PAKIETU

(podpis) (podpis)

Uwagi:

1. Pieczecie zawarte w pakiecie nalezy odcisng¢ w dalszej czesci niniejszego formularza przeznaczajac na
kazdg odbitke pieczeci jedng rubryke. Przy odbitce pieczeci metalowej w rubryce ,opis pieczeci”
wpisac jej tres¢ i ceche.

2. Po sprawdzeniu zawartosci pakietu w jednostce wojskowej podpisane przez dowddce lub szefa sztabu
jednostki pokwitowanie odbioru pieczeci nalezy niezwtocznie przesta¢ jako przesytke niejawng bezposred-
nio do Wojskowej Wytwérni Pieczeci.

3. Otrzymane pieczecie nalezy ujg¢ na ewidencje zgodnie z ,Instrukcjg o pieczeciach uzywanych w resorcie
obrony narodowej”
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CZESC 1

WOJSKOWA WYTWORNIA PIECZECI

POKWITOWANIE ODBIORU PIECZECI

Zatgcznik Nr 16 (cd)

0] 7=
(nazwa lub numer wojskowej jednostki organizacyjnej)
Lp. Odbitka pieczeci Opis pieczeci metalowej Uwagi
Zgodnosé zawartosci pakietu
po jego otwarciu w jednostce
wojskowej komisyjnie sprawdzono.
D] - I Pieczecie znajdujace sig
.................................................... pakiet Nr ...
.................................................... Przyjat
oy (bodpis eatonkéw komisiy T (data, stopien, imie i nazwisko oraz podpis dowddcy lub szefa

sztabu jednostki wojskowej).
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ZESTAWIENIE ILOSCIOWE

oraz Dowodztwa Garnizonu Warszawa

zniszczonych i zagubionych pieczeci stuzbowych do teczek pracy i do przepustek
znajdujacych sie na ewidencji dowodztw rodzajow sit zbrojnych, okregéw wojskowych

Zatacznik Nr 17

Lp.

Seria

Stan na dzien
31 grudnia
roku
poprzedniego

Rok rozliczany

Zagubiono
szt.

Zniszczono

szt.

Stan na dzien
31 grudnia
roku
rozliczanego

Uwagi

(podpis sporzadzajacego)
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CENNIK

pieczeci wykonanych w Wojskowej Wytwarni Pieczeci

Zatacznik Nr 18

% wartosci
Lp. Nazwa pieczeci uposazenia
bazowego

1 Piecze¢ urzedowa @ 46, 39,36 mm w pudetku metalowym 3,5%

2 Piecze¢ urzedowa & 20mm 2,0%

3 Piecze¢ @ 30 mm pudetku metalowym 3,0 %

4 Piecze¢ & 30 mm w oprawie na drewno 25%

5 Piecze¢ @ 22 — 28 mm w oprawie na drewno 2,5%

6 Piecze¢ nagtowkowa , wptywu pism 2,5%

7 Piecze¢ biblioteczna 2,5%

8 Piecze¢ tréjkatna do przepustek 2,5%

9 Piecze¢ jednowierszowa 1,5 %
10 Piecze¢ dwuwierszowa 1,7 %
11 Piecze¢ trzywierszowa 2,0 %
12 Piecze¢ o wymiarach do 5,5 x 3,5 cm 2,5%
13 Piecze¢ o wymiarach powyzej 5,5 x 3,5 cm 1ecm’x 0,15 %
14 | Pieczeé¢ do znakowania przedmiotéw mundurowych 3.3 %

Pieczecie metalowe
15 Piecze¢ metalowa & 30 mm jednootokowa 2,5%
16 Pieczeé¢ metalowa & 30 mm dwuotokowa 3,.3%
17 Piecze¢ metalowa & 20 mm /do teczek pracy/ 2,0 %
18 Pieczeé urzedowa metalowa do ttoczenia na sucho 18,0 %
19 Kamien stalowy grawerowany oraz kamien z godtem do plombownicy 75%
/komplet/
Uwaga:

1. Cena pieczeci stanowi procentowg wartosé uposazenia bazowego obowigzujgcego w danym roku po

2.

3. Pieczecie oraz inne wyroby nie objete niniejszym cennikiem Kierownik Wojskowej

zaokragleniu kwoty do petnej ztotowki.
W cenie uwzgledniono podatek WAT.

Wytworni Pieczeci wycenia wedtug kalkulacji, w ktorej uwzglednia sie:
— Czas przeznaczony na wykonanie,

— Koszt jednej godziny kalkulacyjnej,

— Koszt materiatow bezposrednich.





