Biuro Naczelnictwa ZHR 1

Instrukcja w sprawie pieczatek

(Uchwala Naczelnictwa ZHR nr 69/1 z dnia 26 stycznia 1997 r.
zmieniona Uchwalq Naczelnictwa ZHR nr 157/1 z dnia 29 lipca 2004 oraz Uchwalq
Naczelnictwa ZHR nr 173/4 z dnia 11 stycznia 2006r. )

§1

Jednostki organizacyjne ZHR 1 ich wiladze, a takze instruktorki i1 instruktorzy petniacy
funkcje organizacyjne moga postugiwac si¢ pieczatkami zgodnie z zasadami wynikajacymi
z niniejszej Instrukcji.

§ 2

1. Prawo uzywania pieczatek okraglych przystuguje wltadzom naczelnym Zwiazku oraz
okrggom ZHR.

2. Pieczatka okragta ma $rednicg 35 mm i1 zawiera znajdujacy si¢ w Srodku wizerunek
krzyza harcerskiego oraz umieszczony w otoku pieczatki napis zawierajacy nazwe
Zwiazku Harcerstwa Rzeczypospolitej lub jej skrét oraz nazwe jednostki np. Okreg
Warminsko Pomorski.

3. Choragwie moga uzywac pieczatek okraglych o srednicy 20 mm 1 zawierajacych znaj-
dujacy si¢ w $rodku wizerunek krzyza harcerskiego oraz umieszczony w otoku pieczatki
napis zawierajacy skrot ZHR oraz nazwg jednostki np. Wielkopolska Choragiew
Harcerzy.

§3

1. Prawo uzywania pieczatek podtuznych - z zastrzezeniem ust. 2 - przystuguje:

a) wladzom naczelnym,
b) okrggom,
¢) innym jednostkom organizacyjnym.

2. Jezeli na podstawie odrgbnych przepisow jednostka, o ktérej mowa w ust. 1, powinna
odby¢ okres probny, prawo postugiwania si¢ pieczatka przystuguje jej dopiero po pozy-
tywnym zakonczeniu okresu probnego.

3. Pieczatka podtuzna zawiera nastgpujace elementy:

a) nazwe¢: "Zwiazek Harcerstwa Rzeczypospolitej",
b) pelna nazwg jednostki organizacyjne;j,
c¢) adres wraz z kodem pocztowym oraz ewentualnie numerem telefonu. na przyktad:

ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
5 Wroctawska Druzyna Harcerek "Cien"
im. Olgi Drahonowskiej-Matkowskiej
ul. Poznanska 25/3, 53-631 Wroctaw
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ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
Krag Starszego Harcerstwa "[ /rodio"
ul. Grunwaldzka 12, tel. 37-21-68
12-343 Krakéw

ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
Kolo Przyjaciét Harcerstwa
przy Poznanskim Hufcu Harcerek "Rzeka"
ul. Sw. Marcina 30, tel. 51-66-55
61-805 Poznan

4. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 lit. a) - ¢), moga dodatkowo uzywac
(np. dla celéw zwiazanych z dziatalno$cia finansowa) pieczatek podtuznych bez danych
adresowych wskazanych w ust. 3 lit ¢). Zarzady okrggow, komendy choragwi oraz
komendy hufcéw moga takze uzywaé wtasnych podtuznych pieczatek nagtéwkowych, na
przyktad:

ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
Zarzad Okrggu Warminsko-Pomorskiego

ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
Komenda Mazowieckiej Choragwi Harcerek

ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
Komenda Lodzkiego Hufca Harcerzy

§4

1. Prawo uzywania pieczatek imiennych przystuguje:

a) cztonkom Naczelnictwa oraz cztonkom innych wtadz naczelnych peliacym funkcje
jednoosobowo lub kierujacym ciatami kolegialnymi (np. Przewodniczacy Zwiazku,
Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej Zwiazku, Przewodniczacy Rady Duszpasterskiej
Zwiazku),

b) cztonkom Zarzadéw Okregéw oraz pelnomocnikom Zarzadow Okregow, a takze
Przewodniczacym Komisji Rewizyjnych Okregow,

c) instruktorkom 1 instruktorom kierujacym jednostkami organizacyjnymi ZHR
(np. druzynowym, przewodniczacym KPH, hufcowym). Prawo uzywania pieczatek
imiennych przystuguje ponadto instruktorkom i instruktorom pelniacym funkcje
w komendach choragwi i Gléwnych Kwaterach oraz komendantom obozow letnich
1 zimowych, jezeli zakres ich funkcji wymaga podpisywania wigkszej ilosci dokumen-
tow lub pism skierowanych poza ZHR.

2. Pieczatka imienna powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) pelna nazwe funkcji,
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b) imig¢ i nazwisko,
c) skrot nazwy posiadanego stopnia instruktorskiego albo stopnia instruktorskiego i
harcerskiego, na przyktad:

DRUZYNOWY
Artur Lewandowski pwd.

lub

DRUZYNOWY
pwd. Artur Lewandowski H.O.

HUFCOWA
Anna Wronska phm.

lub

HUFCOWA
phm. Anna Wronska H.R.

KOMENDANT CHORAGWI
Jan Nowak hm.

lub

KOMENDANT CHORAGWI
hm. Jan Nowak H.R.

KOMENDANT OBOZU
Adam Kowalski phm.

lub

KOMENDANT OBOZU
phm. Adam Kowalski H.R.

d) w korespondencji zewngtrznej mozna uzywaé pieczatek zawierajacych stopnie
naukowe i zawodowe, np.:

PRZEWODNICZACY ZARZADU OKREGU
prof. Jan Nowak
harcmistrz

lub

KAPELAN OKREGU
ks. hm. Jan Kowalski!.
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Prawo, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, przystuguje z chwila objgcia okreslonej funkcji
(wyboru lub powotania zgodnie z odrgbnymi przepisami), przy czym nie dotyczy osob
petniacych obowiazki.

§5

Zlecenie wykonania kazdej pieczatki powinno uzyska¢ zgode wtadz jednostki nadrzed-
nej, przy czym pieczatki, o ktérych mowa w § 2, wykonywane sa zbiorczo na szczeblu
Naczelnictwa.

W przypadku koniecznos$ci wykonania wigcej niz jednej pieczatki o tej samej tresci
kolejne pieczatki powinny dodatkowo zawiera¢ numer, na przyktad:

ZWIAZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ
Zarzad Okrggu Dolnoslaskiego

Q)
§6

1. Przed wprowadzeniem do uzytku wszystkie pieczatki powinny zosta¢ ujgte w rejestrze,

w ktorym umieszcza sig:

a) odcisk pieczatki,

b) date rejestracji,

¢) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za prawidtowe wykorzystanie pieczatki,

d) podpis osoby odpowiedzialnej za prawidlowe wykorzystanie pieczatki.

Wtadza wtasciwa do prowadzenia rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1 jest:

a) hufcowa lub hufcowy - dla wszystkich jednostek organizacyjnych z terenu hufca i ich
funkcyjnych,

b) komendantka choragwi lub komendant choragwi - dla hufcéw oraz innych jednostek
organizacyjnych, a takze ich funkcyjnych, chyba zZe jednostki te dziataja w strukturze
hufcow,

c) Zarzad Okregu - dla choragwi 1 ich funkcyjnych,

d) Naczelnictwo - dla okrggéw i ich funkcyjnych, z zastrzezeniem ust. 2 lit. ¢) oraz dla
wiadz naczelnych oraz oséb petniacych funkcje w tych wiadzach.

§7

Zaleca sie:

1.

a) ograniczenie liczby wykonywanych pieczatek do niezbednego minimum,
b) stosowanie do pieczatek tuszu w kolorze zielonym.

§8

O fakcie zagubienia lub kradziezy pieczatki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ na pi$mie
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wiadze, o ktérej mowa w § 6 ust. 2, ktore odnotowuja ten fakt w rejestrze pieczatek.

2. W razie zagubienia lub kradziezy pieczatki wykorzystywanej dla celéw zwiazanych
z dziatalno$cia masowa (np. stosowanych na czekach) nalezy ponadto oglosi¢ jej
uniewaznienie w prasie.

§9

1. Pieczatki rozwiazanych jednostek i1 zwolnionych funkcyjnych powinny zosta¢
natychmiast wycofane z uzytku i w ciagu 7 dni od daty rozwiazania albo zwolnienia
przekazane wladzom, o ktorych mowa w § 6 ust. 2.

2. Z chwila otrzymania pieczatki wladze, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 odnotowuja ten fakt
w rejestrze pieczatek.

3. Pieczatki wycofane sa przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie komisyjnie
niszczone.

§ 10

1. Za wlasciwe przechowywanie i wykorzystywanie pieczatek sa odpowiedzialne osoby,
o ktorych mowa w § 6 ust. 1 lit. d).

2. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przechowywaniu lub wykorzystywaniu
pieczatek wiladze, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, nakazuja usunigcie nieprawidtowosci,
a w przypadku jezeli nie zostana one usunigte moga zakaza¢ uzywania pieczatek, pole-
cajac jednoczesnie ich zwrot.
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