Zarzadzenie nr 20/25
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewéddztw Slaskiego
z dnia 11 sierpnia 2025 roku

w sprawie: zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci

i pieczatek stuzbowych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego
Dziatajac na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2019 r., poz. 512
z péZn. zm.)
2. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach tj. z dnia

26 maja 2011 (Dz.U. 7z 2019r., poz. 5537 p6dzn. zm.).

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

4. Uchwaty nr 111/41/6/2009 Sejmiku Wojewoddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r.
w sprawie nadania Statutu Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego
oraz Uchwaty Nr IV/7/3/2011 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego w sprawie
wprowadzenia zmian w Statucie Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewoédztwa
Slaskiego.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

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

uzywania.

§2
1. W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego uzywane sa nastepujace
pieczatki i pieczecie stuzbowe:
a. pieczecie nagtéwkowe,
b. pieczatki imienne - wzory stosowanych pieczatek stanowi zatacznik nr 1 do

zarzadzenia,


http://sip.legalis.pl/document-view.seam?type=html&documentId=mfrxilrrhaydinbwgeydm

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

2. Pieczatki i pieczecie moga byc¢ stosowane wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych
nalezacych do zakresu dziatania Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego.

3. Ustala sie, ze we wszystkich pieczatkach stosowanych w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego uzywany bedzie tusz w kolorze zielonym, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

4. Pieczatki pozostaja whasnoscia Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego,

ktéry ponosi koszty ich wykonania.

§3
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek

1.  Wyznaczony pracownik zgodnie z zakresem obowigzkéw powierza pieczatki
pracownikom, ktorym sg one niezbedne do prowadzenia czynnosci stuzbowych.
2. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej

pracy sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkow.

§4
Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki

1. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki odpowiedzialni s za ich
przechowywanie i zgodnie z przeznaczeniem prawidtowe uzywanie.

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

3. Zawiasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie
i przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktérym zostaty powierzone
pieczatki.

4. Po zakonczeniu pracy, pieczatki powinny byé zabezpieczone w sposdb 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, podpisujg sie

w ewidencji pieczatek i pieczeci prowadzonej w Biurze ZPKWS - zatacznik nr 2.



7. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace, jest obowigzany 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 wytacznie za posrednictwem Biura ZPKWS
w Bedzinie.
2. Zamoéwienie pieczeci i pieczatek dla pracownikéw Biura i Oddziatéw ZPKWS nastepuje
na pisemny, umotywowany whniosek pracownika.
3. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Whiosek, o ktérym mowa w ust.2 skfada 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 obowigzkéw dokonuje zlecenia
wykonania pieczeci lub pieczatek.
7. Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik zgodnie z zakresem obowigzkéw,
ktory po sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem:
a. potwierdza na fakturze odbioér pieczeci lub pieczatek,
b. wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek,
c. umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ewidencji pieczeci i pieczatek
pod pozycja nr ..... ,
d. opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Biurze
procedurami.
8. Zamowione pieczecie i pieczatki wydawane sg pracownikom za imiennym
potwierdzeniem odbioru w ewidencji pieczatek i pieczeci (czytelny podpis odbierajacego
i data).
§6
Ewidencja pieczatek i pieczeci
1. W ZPKWS obowiazuje jedna ewidencja pieczeci i pieczatek, w ktérej dokonuje sie spisu
pieczeci i pieczatek wykonywanych zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikéw Biura

w Bedzinie oraz Oddziatéw.



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

Wzér ewidencji pieczatek i pieczeci okresla zatacznik 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 nig
odpowiedzialna jest zobowigzana niezwtocznie powiadomi¢ w formie pisemnej

o tym fakcie Kierownika Oddziatu oraz Dyrektora ZPKWS na pismie z opisem okolicznoéci
utraty.

Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczeci

i pieczatek.

8

Likwidacja pifczgci i pieczatek
Pieczecie i pieczatki, ktére nie moga byé uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia lub
dezaktualizacji nalezy przekazaé do Dziatu 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, ktoremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczeci
i pieczatek jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie zwréconych pieczeci
i pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.
Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest przez powotang 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 protokoét, ktéry przechowuje sie wraz z pozostatg

dokumentacjg - wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4.



§9
Postanowienia kornncowe

1. W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Dyrektor ZPKWS, ktéry jednoczesnie
sprawuje ogbélny nadzo6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w Zarzadzeniu.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 4/20 Dyrektora ZPKWS z dnia 11.03.2020 r. w sprawie: zasad
zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci

i pieczatek stuzbowych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/25
Dyrektora ZPKWS$

zdnia 11.08.2025r.

WYKAZ WZOROW PIECZATEK IMIENNYCH

Dyrektor Z up. Dyrektora ZPKWS
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Z-ca Dyrektora/Il Z-ca Dyrektora
Wojewddztwa Slaskiego
w Katowicach
Tytut, Imie i Nazwisko
Tytut, Imie i Nazwisko
Zastepca/Il Zastepca Dyrektora ZPKWS Z up. Dyrektora ZPKWS
Gtéwna ksiegowa/wz. Gtownej Ksiegowej
Tytut, Imie i Nazwisko
W Z Imie i Nazwisko
O1
Dyrektor ZPKWS Gléwna Ksiegowa
Tytut, Imie i Nazwisko Imie i Nazwisko
ZPKWS Z up. Dyrektora ZPKWS$S
KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZIALU
...(nazwa Dziatu)... ...(nazwa Dziatu)...
Imie i Nazwisko Kierownika Imie i Nazwisko Kierownika
ZPKWS Z up. Dyrektora ZPKWS
KIEROWNIK ODDZIALU KIEROWNIK ODDZIALU
w ...(nazwa Oddziatu)... w ...(nazwa Oddziatu)...
Imie i Nazwisko Kierownika Imie i Nazwisko Kierownika
ZPKWS Z up. Dyrektora ZPKWS
p.o. KIEROWNIK ODDZIALU p.o. KIEROWNIK ODDZIALU
w ...(nazwa Oddziatu)... W ...(nazwa Oddziatu)...
Imie i Nazwisko Kierownika Imie i Nazwisko Kierownika

Zatwierdza




EWIDENCJA PIECZATEK I PIECZECI W ZPKWS W BEDZINIE

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 20/25
Dyrektora ZPKWS

z dnia 11.08.2025 1.

Pobranie Zwrot Likwidacja Uwagi

. o . . . Podpis
Lp. k k .
i ek pleczatid/pieciec data obreig!)lze (o] data zwrz(c):'plcse 0 data erilf\:?ifjc;t(')iiu przewodniczace

p jaceg jaceg ) go komisji
v

! WZOlI
2
3

ZalWierazanm.:




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 20/25
Dyrektora ZPKW$

z dnia 20.08.2025 r.

(Stanowisko)

ZAMOWIENIE
NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Na podstawie Zarzadzenia Nr ....../2020 Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa 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

llos¢:

* W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci/pieczqtek (bqdZ wiekszych rozmiarow) do
zamowienia nalezy dotqczyc zatqgcznik okreslajqcy ich ilosc i tresc.

Uzasadnienie i potwierdzenie potrzeby i celowosci

Data i podpis Zamawiajgcego
Akceptacja/brak akceptacji* Dyrektora ZPKWS$

TR ek B )

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 20/25
Dyrektora ZPKWS

zdnia 11.08.2025 r.

.............................. ,dnia ...
PROTOKOL NR.................
LIKWIDACIJI PIECZATEK
Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:
1) e - przewodniczacy komisji
) et - cztonek komisji
3) e - cztonek komisji
W ANIU ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn dokonata likwidacji .................. (ilos¢ sztuk)
zniszczonych/nieaktualnych pieczatek wysz oldionych w zataczniku nr 1.
Pieczatki zostaty zlikwidowane poprzeW.Z. T ...........

Wykaz zlikwidowanych pieczatek w zataczeniu.

.................................... , dnia Z@ tWi@FdZ@

(pieczatka, podpis Dyrektora)



