Zarzadzenie nr 4/20
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztw Slaskiego

z dnia 11 marca 2020 roku

w sprawie: zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci
i pieczatek stuzbowych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Dzialajqc na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2019 r., poz.
512).

2. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach tj. z dnia
26 maja 2011 (Dz.U. z 2019r., poz. 553).

3. Zarzadzenia Wojewody Slaskiego Nr 222/99 z 16 listopada 1999 roku w sprawie
utworzenia Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewo6dztwa Slaskiego.

4. Uchwaly nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewé6dztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. w
sprawie nadania Statutu Zespolu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego oraz
Uchwaly Nr IV/7/3/2011 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Zespohi Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego.

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczatek i pieczeci na potrzeby Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego, uzywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich
uzywania.

§2

1. W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego uzywane sa nastepujace
pieczatki i pieczecie stuzbowe:
a. pieczecie nagtowkowe,
b. pieczatki imienne — wzory stosowanych pieczatek stanowi zalacznik nr 1 do

zarzadzenia

c. pieczatki pomocnicze, niezbedne w pracy, a ustalone przez Dyrektora,

2. Pieczatki i pieczecie mogq by¢ stosowane wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych
nalezacych do zakresu dzialania Zespolu Parkow Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego.



3. Ustala sie, ze we wszystkich pieczatkach stosowanych w Zespole Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego uzywany bedzie tusz w kolorze zielonym, chyba ze przepisy
szczegOlne stanowiq inaczej.

4. Pieczatki pozostaja wlasnoscig Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego,
ktory ponosi koszty ich wykonania.

§3
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek

1. Wpyznaczony pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow powierza pieczatki
pracownikom, ktérym sa one niezbedne do prowadzenia czynnosci stuzbowych.

2. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkéw.

§4
Odpowiedzialnosc¢ za pieczecie i pieczatki

1. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie i pieczatki odpowiedzialni sa za ich
przechowywanie i zgodnie z przeznaczeniem prawidlowe uzywanie.

2. Pracownicy, ktorym powierzono pieczatki naglowkowe, sa odpowiedzialni za wydane im
pieczatki i zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Za wiasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i
przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktorym zostaly powierzone
pieczatki.

4. Po zakonczeniu pracy, pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.

5. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treSci pieczatek oraz zamawianie
nowych bez zgody Dyrektora ZPKWS jest niedozwolone.

6. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki i pieczecie do uzytkowania, podpisuja sie w
ewidencji pieczatek i pieczeci prowadzonej w Biurze ZPKWS — zalacznik nr 2.

7. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, jest obowiazany rozliczy¢ sie z
pobranych i uzytkowanych pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie réwniez w ewidencji
pieczatek i pieczeci.

§5
Zamawianie pieczeci i pieczatek

1. Zamawianie pieczeci i pieczatek odbywa sie wylacznie za posrednictwem Biura ZPKWS
w Bedzinie.

2. Zaméwienie pieczeci i pieczatek dla pracownikéw Biura i Oddziatéw ZPKWS nastepuje
na pisemny, umotywowany wniosek pracownika.

3. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust.2 sklada sie do Dyrektora ZPKWS.

5. Podpisany przez Dyrektora wniosek o zapotrzebowanie na pieczecie lub pieczatki sktada
sie w Dziale Administracyjno — Gospodarczym.

6. Po otrzymaniu wniosku pracownik, zgodnie z zakresem obowigzkow dokonuje zlecenia
wykonania pieczeci lub pieczatek.



7.

=

Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow,
ktory po sprawdzeniu zgodnoSci z zamowieniem:

potwierdza na fakturze odbiér pieczeci lub pieczatek

wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek

umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji pieczeci i pieczatek
pod pozycja nr .....”

opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Biurze
procedurami.

ZamoOwione pieczecie i pieczatki wydawane sa pracownikom za imiennym
potwierdzeniem odbioru w ewidencji pieczatek i pieczeci (czytelny podpis odbierajacego
i data).

§6
Ewidencja pieczatek i pieczeci

W ZPKWS obowiazuje jedna ewidencja pieczeci i pieczatek, w ktérej dokonuje sie spisu
pieczeci i pieczatek wykonywanych zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikow Biura i
Oddziatow.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust.1 jest prowadzona i przechowywana w Biurze ZPKWS$
w Dziale Administracyjno — Gospodarczym.

Wzor ewidencji pieczatek i pieczeci okresla zalacznik nr 2

Pracownik Biura ZPKWS odpowiedzialny za zamawianie i wydawanie pieczatek oraz
pieczeci urzedowych, przed przekazaniem ich pracownikowi dokonuje wpisu do
ewidencji zgodnie z § 5 ust. 6 i ust.7

§7
Utrata pieczeci i pieczatek

W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nia
odpowiedzialna jest zobowiazana niezwtocznie powiadomi¢ w formie pisemnej o tym
fakcie Kierownika Oddzialu oraz Dyrektora ZPKWS na pi$mie z opisem okoliczno$ci
utraty.

Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczeci
i pieczatek.

§8
Likwidacja pieczeci i pieczatek

Pieczecie i pieczatki, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia lub
dezaktualizacji nalezy przekaza¢ do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w celu ich
likwidacji oraz dokonania wpisu do ewidencji pieczeci.

Dokonany zwrot pieczeci lub pieczatki oraz fakt ich przekazania do likwidacji
odnotowuje sie (wraz z podaniem daty) w ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych.



Pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczeci i
pieczatek jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie zwroconych pieczeci i
pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest przez powolang przez Dyrektora ZPKWS
komisje ds. likwidacji pieczatek.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np. pociecie).

Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokot, ktéry przechowuje sie wraz z pozostala
dokumentacjg — wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4.

§9

Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Dyrektor ZPKWS, ktéry jednocze$nie
sprawuje ogélny nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w zarzadzeniu.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 11 marca 2020 roku.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/20
Dyrektora ZPKWS

z dnia 11.03.2020 .

WYKAZ WZOROW PIECZATEK IMIENNYCH

Dyrektor
Zespohu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
w Katowicach

Tytut, Imie i Nazwisko

Z up. Dyrektora ZPKWS
Z-ca Dyrektora/Il Z-ca Dyrektora

Tytut, Imie i Nazwisko

Zastepca/Il Zastepca Dyrektora ZPKWS

Tytut, Imie i Nazwisko

WZ0

Z up. Dyrektora ZPKWS
Glowna ksiegowa/wz. Gldwnej Ksiegowej

Imie i Nazwisko

Dyrektor ZPKWS

Tytut, Imie i Nazwisko

Glowna Ksiegowa

Imie i Nazwisko

ZPKWS
KIEROWNIK DZIALU
...(nazwa Dziahi)...

Imie i Nazwisko Kierownika

Z up. Dyrektora ZPKWS
KIEROWNIK DZIALU
...(nazwa Dziali)...

Imie i Nazwisko Kierownika

ZPKWS
KIEROWNIK ODDZIALU
w ...(nazwa Oddziatu)...

Imie i Nazwisko Kierownika

Z up. Dyrektora ZPKWS
KIEROWNIK ODDZIALU
W ...(nazwa Oddziatu)...

Imie i Nazwisko Kierownika

ZPKWS
p.o. KIEROWNIK ODDZIALU
w ...(nazwa Oddziatu)...

Imie i Nazwisko Kierownika

Z up. Dyrektora ZPKWS
p.o. KIEROWNIK ODDZIALU
W ...(nazwa Oddziatu)...

Imie i Nazwisko Kierownika

Zatwierdza




EWIDENCJA PIECZATEK I PIECZECI W ZPKWS W BEDZINIE

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 4/20
Dyrektora ZPKWS
z dnia 11.03.2020 1.

Pobranie Zwrot Uwagi
— - . . . Podpis
Lp. Odcisk pieczatki/pieczeci data Obf’e(;(jplze ) data Zwrl;cc);iplse ) Nr protokotu przewodniczace .
P jaceg jaceg g0 komisji
4

I WZOI

2

3

TWierazanm.




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 4/20
Dyrektora ZPKWS

z dnia 11.03.2020 .

(Stanowisko)
ZAMOWIENIE
NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI
Na podstawie Zarzadzenia Nr ....... /2020  Dyrektora Zespolu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego z dnia ......... marca 2020 r. w sprawie zasad zamawiania,

ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w ZPKWS

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI/PIECZATKI* PONIZSZEJ TRESCI :

WzOol

Tlos¢:

* W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci/pieczqtek (bqdz wiekszych rozmiarow) do
zamowienia nalezy dolqczy¢ zalqcznik okreslajqcy ich ilos¢ i tresé.

Uzasadnienie i potwierdzenie potrzeby i celowosci

Data i podpis Zamawiajqcego

Akceptacja/brak akceptacji* Dyrektora ZPKWS

Zatwierdza

Data i podpis Dyrektora
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 4/20
Dyrektora ZPKWS

z dnia 11.03.2020 1.

.............................. ,dnia e,
PROTOKOL NR.................
LIKWIDACIJI PIECZATEK
Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie: Y
1) e - przew sji
2) e — czlon o ] ﬁ%—‘
3) e — cztonek komisji
W dANIU e dokonata likwidacji .................. (ilos¢ sztuk)
zniszczonych/nieaktualnych pieczatek wyszczegolnionych w zataczniku nr 1.
Pieczatki zostaly zlikwidowane poprzez ...........cccceeeveeecueenueennne. .

Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zalaczeniu.

.................................... , dnia Z@ fWi@de@

(pieczatka, podpis Dyrektora)



