ZARZADZENIE NR 404/2012
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dniaAy listopada 2012 r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych przez komoérki organizacyjne,
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach oraz pieczeci urzedowych
stosowanych przez zespolong administracje rzadows

w wojewddztwie

Na podstawie art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgeiach panstwowych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.
Nr 235, poz. 2000 z pézn. zm.") oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pozn. zm.’) zarzadza sie,

co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1.1. Zarzadzenie okresla zasady postgpowania zwiazane 2z zamawianiem,
wydawaniem, uzywaniem oraz kasacjg pieczgci urzedowych i pieczatek stosowanych przez
komorki  organizacyjne $wit;tokr2yskiego Urzgdu Wojewodzkiego. oraz zespolong
administracj¢ rzadowa w wojewadztwie.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ..pieczgei™ lub ,pieczeci urzgdowe)” — nalezy przez to rozumiec pieczgé. o kiorej mowa
w§ 2ustl;
2) ..pieczatce™ — nalezy przez to rozumie¢ kazda inna pieczeé uzywana w Swietokrzyskim
Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach,
3) .komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i biura Swietokrzyskiego

Urzgdu Wojewaodzkiego, oraz inne komdrki organizacyjne, a w tym: Zespét ds. Ochrony

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2005r. Nr 172, poz. 1439,

2 2006r, Nr 220, poz. 1600, z 2009r. Nr 168, poz.1323, z 2010r. Nr 18, poz. 96, oraz z 2012r., poz 490.

* Zmiany rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. U. z 1955r. Nr 47, poz. 316, z 1970r. Nr 13, poz. 1186,

z 1971r. Nr 13, poz. 128, z 1973r. Nr 47, poz. 281, z 1974 r, Nr 22, poz. 132, z 1990r, Nr 73. poz. 436, oraz
z 1991r. Nr 33, poz. 139,



Rozdzial 11

Pieczecic urzedowe

§ 2.0, Pieczeeia urzedows jest metalowa. tloczona picczed okragla zawicrajaca
posrodku wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskici. a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie jednostki organizacyinej uprawnionej do uzywania preczeci
urzedowej.

2. Komorki organizacyine uzywaja. o ile przepisy szezegolowe nie stanow i inacze).
nastgpujacych pieczeei urzedowyceh z wizerunkiem orla ustalonym dla godla Rzeczypospolite
Polskicj - do sygnowania okreslonyeh  przepisami prawa  dokumentow urzedowych
zwigzanych realizacjy:

a) zadan  wlasnych  komorki  organizacyjnej  wynikajacyveh 7 Regulaminu
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewadzkiego w Kiclcach.

b) zadan wilasnych zespolonej administracji rzadowej w ynikajacych 7z akwalnyeh
regulaminow organizacy jnych.

¢) zadan zleconych z zakresu administracii rzadowej lub przvietyeh w o drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji:

3. Kierujaey komorkami organizacyinymi sy odpowiedzialni za uzywanie pieczec

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 3.1. Wymiar picezeci urzedowyeh uzywanych do tloczenia w papierze i do tuszu
WYNosi:
1) 46 mm - dla wojewodow:
2) 36 mm - dla wszystkich innych jednostek organizacyjnych.
2. Wymiar pieczeci urzedowych uzywanych do laku wynosi jednolicie 30 mm srednicy.
3. Ze wzgledu na szezuplosé micjsca nalezy uzywad pieczeci o Srednicy
1) 25 mm - w dokumentach uprawniajacych do przekroczenia granicy Rzeczypospolitei
Polskiej:
2) 20 mm - w legitymacjach pracowniczych.
4. Ze wzgledu na dlugosé nazwy mozna uzy¢ w pieczeci nazwy whasciwe] jednostki

organizacyjnej] w postaci skrocone;.

§ 4. Do wyrobu picczeci urzedowsch uprawniona jest wy lacznic Mennica Panstwowa,



§ 5.1 Kierujaey komorkami organizacyjnymi sy zobowiazani zapewnic Kierowanym
przez  siebie  komorkom  stosowne picezecie  urzedowe w liezhie odpowiadajace;
uzasadnionym potrzebom.

2. Zamowienie pieczgei urzgdowyeh nastepuje na pIscmny. umotywowany wniosck
kicrujgeego  komorka  organizacyjng. skicrowany o Wydzialu Organizacji 1 Kadr
Swigtokrzyskiego  Urzedu Wojewadzkiego w  Kieleach  zwanego  dalej .. Wydzialem
Organizacji 1 Kadr™. W pismic tym nalezy w szezegdlnosci wskazac: regon. NIP. pelny nazwe
platnika oraz numer konta. z ktorego nastapi zaplata faktury 2a wykonanice picczeci urzgdowe)
= przepis ten dotyczy wylacznie zespolonej administracii rzadowej.

3. Wydzial Organizacji i Kadr:
1) weryfikuje wnioski o wykonanie pieczeci poprzez sprawdzenie zgodnosci  tresci
wnioskowanej pieczeci z obowigzujacymi przepisami prawa:
2)  koordynuje czynnosci zwigzane ze wspolpraca 2 Mennica Panstwowa w zakresic wyrobu

i kasacji picezeci urzgdowych.

§ 6. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wickszej liczby
egzemplarzy pieczeei urzedowej o tej sumej tresci. W takich przypadkach kazdy wiorik

pieczgei jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawezym.

§ 7.1 Piecczgeie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafuch lub w kasetach.
Podezas urzedowania piecz¢¢ powinna znajdowaé sie w micjscu dostepnym tvlko dla
pracownika za nig odpowiedzialnego.

2. O zagubieniu lub utracie picczeci urzedowej Kierujacy komorka organizacy jng.
ktora piccze¢ zagubila (utracila). zawiadamia niczwlocznie Dyrektora Wydzialu Organizacii
i Kadr 7 podaniem okolicznosci utraty pieczeci i wskazaniem osoby odpowiedzialne) za
pieczee.

3. Dyrektor Wydzialu Organizacji i Kadr niezwlocznic zawiadamia o stw erdzonych
okolicznosciach Mennicg Panstwowg oraz whasciwe organy Polici lub prokuratury.

§ 8. Pieczgcie. ktore nie moga by¢ uzywane 7 jakiegokolwick powodu. w szezegdInosei
2 powodu ich zuzycia lub uszkodzenia. likwidacji jednostki organizacyjnej lub zmiany
przepisow uprawniajacych do uzywania pieczeci urzgdowych, nalezy przekazaé niczwlocznie

do Wydzialu Organizacji i Kadr. ktory przekazaje je Mennicy Panstwowej celem kasacii.



¥ 9. Wydzial Organizacji i Kadr prowadzi ewidencie picczeei urzedowyeh, w tym
ewidencj¢ pieczeci przekazanych do kasacii. Fw idencja zawiera odeiski wykonanych
picczeei, potwierdzenie odbioru wraz 7z liczba wydanyeh egzemplarzy pieczeci. daty oraz
imicniem i nazwiskiem osoby odbicrajace] pieczecic. a takze potwicrdzenie zdania wraz
z liczba zdanych egzemplarzy picczeci. data oraz imieniem i nazwiskiem osoby zdajace]

pieczecic.

Rozdzial 111

Picczatki uzywane w Swigtokrzyskim Urzedzie Waojewadzkim

§ 10. Swigtokrzyski Urzad  Wajewodzhi uzywa. oprocz  picezeci urzedowyeh,
nastepujacyveh pieczatek:

1) naglowkowe:

2) imienne do podpisu. w tym pieczatki o tresci ; .z up. Wojewody S\\iqlukrz_\'skicgn".
2 up. Dyrektora Generalnego™. .wiz Wojewody Swigtokrzy skiego™. w2z Dyrektora
Generalnego™:

3) wphywowe:

4) specjalne. o wresei zwiazanej z okreslong Kategoriy spraw zalawianych przez dang
komorke organizacyina:

3) inne. Ktorych potrzeba swosowania wynika ze speeyfikacii dzialania hadz doraznych

potrzeb.

§ 1.1, Kierujgey komorkami organizacyin mi:
1) sa zobowigzani zapewni¢ Kicrowanym przez sichic komorkom  stosowne preczatki
w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom:
2) sq odpowiedzialni za uzywanie pieczatek zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewngtrznymi g\\'ig"lnkl‘/.\skicgn Urzedu Wojewadzkicgo w Kielcach,
2. Podezas urzgdowania picczed powinna znajdowaé sic w migjscu dostepnym 1vlko
dla pracownika za nig odpowiedzialnego.
3. Pieczatke o tresci .z up. Wojewody Swictokrzyskiego™. .2 up. Dyrekiora
Generalnego™. . .w/z Dyrektora Generalnego™ moze uzywac wylacznic osoba posiadajaca

stosowne upowaznienie do wykonywania okreslonych czynnosci.



4. O zagubieniu lub utracie pieczatki pracownik za nig odpowicdzialny zawiadamia
niczwlocznie  kKierujgcego  komorky  organizacying.  Na Jego  polecenic  dokonuje  sie
odpowiedniej adnotacji w rejestrze picczatek 7 podaniem okolicznosci utraty picczatki.

3. Pieczatki. wycofane 7 uzytkowania przez komorke organizacyjng 2 Jakiegokolwick
powodu, w szezegolnosei z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia. likw idacji komaorki
organizacyjnej lub utraty przez pracownika prawa do jej uzywania (zwolnicenie. przeniesienie
itp.). nalezy przekazaé¢ niezwlocznic do Biura Administracy jno - Gospodarczego  wraz
z pismem przewodnim i wykazem picczatek do fizy czne) kasacii.

6. Za zwrot pieczatki przez pracownika, ktory utracil prawo do jej uzywania
(zwolnienie. przeniesienic itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przelozony tego pracownika.

7. Kierujacy komorka organizacying odpowiada za tresé picczytki,

§ 12.1. Biuro Administracyjno - Gospodarcze:
1) wykonuje picczatki oraz prowadzi ewidencie picczatek  wykonanyeh i wydanych
komorkom organizacyjinym Swictokrzyskicmu Urzedowi Wojewodzkiemu w Kielcach:
2) koordynuje czynnosci zwigzane z fizyezna kasacja pieczatek:
3) prowadzi ewidencje pieczatek uzywanych i wycotanych z uzytkowania (rejestr pieczatek ).
zgodnic z wzorem stanowigeym zalgeznik do zarzadzenia.
2. Fizyczne) kasacji pieczateh dokonuje Komisju kasacyina powolana przez Dyrektora

Biura Administracyjno - Gospodarczego.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizac)i 1 Kadr

oraz Dyrektorowi Biura Administracy jno - Gospodarczego.

§ 14, Nadzor nad realizacia zarzadzenic powierza sie Dyrektorowi Generalnemu

Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.
§ 15. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisunia.

WOUEWODA SyEI'OKRZ‘I’SKI
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L zasadnienie

W zwigzku 2z brakiem regulacji odnosnie wydawania. zamawiania 1 likwidacji pieczeci
zostalo opracowane zarzadzenie Wojewody. ktore szezegdlowo reguluje 1e kwestie, Zadanie
zostalo przypisane w regulaminie Urzedu do Wydziatu Organizacji | Kadr w zakresie picezeci
urzedowych, natomiast w zakresic pozostalveh picczatek do Biura Administracyjno

Gospodarczego.



