Zatacznik do zarzadzenia

Nr 29a /2021 Marszatka
Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 29.03.2021 r

Instrukcja zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci stuzbowych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

§ 1.  Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci
stuzbowych w  Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, zwanego dalej Urzedem, oraz zasady ich uzywania, strzezenia i likwidacji.

§ 2. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
1) dysponent: osoba upowazniona do uzywania pieczeci sluzbowych i1 tym samym
zobowigzana do ich bezposredniego strzezenia;
2) pieczgé stuzbowa: przedmiot, zwany dalej pieczecig, uzywany w celu pozostawienia
na papierze lub innym podtozu trwatego odcisku:
a) tresci - bedacy pieczatka biurowa,
b) wzoru - bedacy stemplem.

§3. 1. Zamowienia pieczeci realizowane sg zgodnie z ustalonym w Urzedzie
procesem obiegu zamoOwienia. Do zamowienia nalezy dotaczy¢ projekt okreslajacy tres¢
przydatnych pieczeci a w przypadku takiej konieczno$ci inne dane niezbgdne do ich
wytworzenia, np. format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, materiat itd.

2. Zamawianie piecze¢ci odbywa si¢ wylgcznie za posrednictwem Biura Ewidencji
Majatkowej Urzgdu w Departamencie Organizacyjnym, ktore opiniuje zamdwienia pod
wzgledem celowosci ich realizacji, zgodnos$ci z przepisami prawa oraz okreslonymi zasadami
stosowania 1 wzorami uzytkowymi.

3. Biuro Ewidencji Majatkowej Urzgdu w Departamencie Organizacyjnym
prowadzi ,,Ksigge ewidencyjng pieczeci stuzbowych” wraz z odwzorowaniami odciskow dla
wszystkich pieczgci uzywanych w Urzedzie.

§4. 1. Pracownicy Urzgedu zobowigzani sg do strzezenia piecz¢ci poprzez
przechowywanie ich w szafach lub szufladach biurowych, w sposoéb gwarantujacy ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem.

2. Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych pieczecie powinny znajdowac
si¢ na stanowisku pracy z wylgcznym dostgpem pracownikow uprawnionych do ich
stosowania lub pod bezposrednim nadzorem tych osob.

§ 5. 1. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujace rodzaje pieczegci:
1) nagléwkowe - zawierajace tres¢/oznaczenie:
a) organdéw Samorzadu Wojewodztwa i1 Urzedu,
b) Marszalek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
c) Sekretarz Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,



d) Urzedu z nazwa departamentu lub komorki organizacyjnej, ktora nie wchodzi
w jego sktad,
e) Urzedu z nazwa wyodregbnionych funkcjonalnie:
- komorek organizacyjnych,
- funkcji,
- stanowisk;
2) podpisowe, w tym imienne - zawierajace w tresci nazwe stanowiska pracy, dane osoby
funkcyjnej 1/lub pracownika;
3) pozostale - np. stwierdzajace, rejestrujace, uzgadniajgce.
2. Uprawnienie do uzywania podpisowych pieczeci imiennych w sprawach
stuzbowych posiadaja:
1) Przewodniczacy 1 Wiceprzewodniczacy Sejmiku Wojewodztwa;
2) Marszatek Wojewddztwa, Wicemarszatkowie 1 Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa;
3) Sekretarz Wojewodztwa 1 Skarbnik Wojewodztwa;
4) dyrektorzy departamentow;
5) naczelnicy wydziatow;
6) kierownicy biur;
7) pelomocnicy Zarzadu i Marszatka Wojewodztwa do prowadzenia spraw okreslonych

w pelnomocnictwie;

8) radcy prawni 1 inni pracownicy Urzedu posiadajacy uprawnienia nadane przepisami
szczegoOlnymi.

3. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacyjnymi
okreslonymi indywidualnie przez dyrektoréw departamentoéw uprawnienie do uzywania
podpisowych pieczeci imiennych w sprawach sluzbowych moze by¢ udzielone takze
pracownikom Urzedu, ktorzy nie zostali wskazani w ust. 2.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, 2 1 3 do prowadzenia korespondencji
w sprawach szczegolnej wagi winny uzywac listownikow z herbem Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego. Wzory listownikow okresla odrgbny akt wewnetrzny.

5. Pieczeci podpisowe o tresci ,,z upowaznienia Marszatka Wojewddztwa” moga
by¢ uzywane przez pracownikéw Urzedu w ramach 1 w granicach indywidualnego pisemnego
upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.

6. Wyklucza si¢ stosowanie w sprawach stluzbowych pieczeci o tresci, wzorze,
formacie oraz wymiarze innych niz ustalone w niniejszej instrukcji, a takze nie ujetych
w ewidencji prowadzonej przez Biuro Ewidencji Majatkowej Urzedu.

§ 6. 1. W przypadku upowaznienia przez Marszatka Wojewodztwa pracownikow
Urzedu do czasowego pelnienia funkcji dyrektora departamentu w zwigzku z jego
nieobecnoscig, powinien ten pracownik, w zakresie spraw realizowanych przez dyrektora na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu lub regulaminu wewnetrznego danego
departamentu, stosowac pieczatke o tresci ,,w zastepstwie dyrektora”.
2. Stosowanie pieczeci podpisowej, o ktorej mowa w ust. 1 dopuszczalne jest
wylacznie w tych departamentach, w ktorych nie przewidziano badz nie obsadzono
stanowiska zastepcy dyrektora.

§ 7. W celu wyposazenia stanowisk pracy 1 pracownikéw Urzedu w pieczeci
stuzbowe zaleca si¢ ich zamawianie w liczbie odpowiedniej do wykonywanych czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem ustalonych ponizej zasad:



1) pieczatki biurowe, o danej tresci:
a) nagtowkowe - nie wigcej niz jeden egzemplarz dla kazdej z osob, o ktorych mowa
w § 5 ust. 1, a takze departamentu, komorki organizacyjnej nie wchodzacej w skiad
departamentu lub znajdujacej si¢ w innej lokalizacji niz jego siedziba,
b) podpisowe - nie wigcej niz jeden egzemplarz dla kazdej z osob, o ktoérych w § 5 ust.
2 oraz innych uprawnionych pracownikéow Urzedu, z uwzglednieniem wszystkich
funkcji 1 stanowisk oddzielnie,
c) stwierdzajace - nie wigcej niz jeden egzemplarz na stanowisko pracy,
d) rejestrujace - nie wigcej niz jeden egzemplarz w biurze lub komodrce nadrzednej
(wydzial lub departament), albo w Urzedzie w przypadku rejestrow centralnych,
e) uzgadniajace - nie wigcej niz jeden egzemplarz w biurze lub komorce nadrzgdnej
(wydzial lub departament), albo w Urzedzie, np. w przypadku obstugi Zarzadu;

2) stemple, o danym wzorze:
a) referentki - nie wigcej niz jeden egzemplarz dla upowaznionego pracownika,
b) numeratory - nie wigcej niz jeden egzemplarz w biurze lub komoérce nadrzednej
(wydzial lub departament),
c¢) datowniki - nie wigcej niz jeden egzemplarz na stanowisko pracy.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Departamentu Organizacyjnego

moze wyrazi¢ zgode na uzywanie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci.

§ 8. Okresla si¢ format wykonania 1 zakres stosowania pieczatek biurowych:
1) format wykonania:

a) naglowkowe: pieczatki samotuszujace w obudowie plastikowej lub wykonane
W postaci gumowego stempla zamocowanego na kotku drewnianym, o wymiarze
odbicia do 65mm dtugosci 1 do 25mm wysokosci, z czcionkg od 2mm do 4mm -
odpowiadajagcg rozmiarom czcionki Times New Roman od 9 do 18; kazda
nagtéwkowa pieczatka biurowa o danej tresci posiada numer kolejny egzemplarza
umozliwiajacy okreslenie uzytkownika na podstawie ewidencji, o ktorej mowa
w § 5 ust. 6 Instrukcji; na podstawie szczegdlnych przepisOw moga by¢ uzywane
w Urzedzie pieczatki nagtowkowe stuzace do odciskania wraz z trescig - herbow,
logo 1 znakéw graficznych, dla ktorych okreslony moze by¢ inny niz podany
powyzej wymiar odbicia,

b) podpisowe: pieczatki samotuszujagce w obudowie plastikowej, o wymiarze odbicia
do 55mm dlugosci 1 do 25mm wysokosci, z czcionkg od 2mm do 3mm -
odpowiadajagcg rozmiarom czcionki Times New Roman od 9 do 14, imig
1 nazwisko wykonane kursywa,

c) stwierdzajace, rejestrujgce i uzgadniajace: pieczatki samotuszujagce w obudowie
plastikowej lub wykonane w postaci gumowego stempla zamocowanego na kotku
drewnianym albo kotysce, o wymiarze ustalonym dla cech i tresci uzytkowych
przedmiotu, z czcionkg od 2mm do 3mm - odpowiadajacg rozmiarom czcionki
Times New Roman od 9 do 14;

2) zakres stosowania:

a) naglowkowe: w celu oznaczenia organu Samorzadu Wojewoddztwa 1 Urzedu,
okreslenia petnionych funkcji lub stanowisk osob, o ktorych mowa w § 5 ust. 1
a takze dla przekazania informacji teleadresowych oraz numerdéw
identyfikacyjnych,




b) podpisowe: w celu uzupehienia o§wiadczenia woli ztozonego przez podpisujgcego
w postaci podpisu o dane informujace o uprawnieniach, stanowisku Ilub
wykonywanych czynnos$ciach stuzbowych; w przypadku nattoku korespondencji
1 dokumentéw do podpisania, osoby, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 1 1 2 moga
uzywaé faksymile za wyjatkiem decyzji administracyjnych, w stosunku do
ktorych wymagany jest wtasnoreczny podpis osoby uprawnionej,

c) stwierdzajace, rejestrujace i1 uzgadniajace: w celu potwierdzenia czynnosSci
stuzbowej wymagajacej stwierdzenia faktu lub okolicznos$ci, dokonania rejestracji
albo uzgodnienia.

§ 9. Okresla si¢ format wykonania 1 zakres stosowania stempli:

1) format wykonania:
a) referentki - o $rednicy 20 lub 22 mm, mosi¢zne lub wykonane w postaci gumowego
stempla zamocowanego na kolku drewnianym, z odbiciem wypuktym lub wklestym,
b) numeratory - w obudowie plastikowej lub metalowej, samotuszujace, z nastawem
automatycznym cyfr oraz mozliwo$cig ustawienia wielokrotnego powtarzania odbic,
c¢) datowniki - w obudowie plastikowej lub metalowej, samotuszujace, z mozliwoscia
ustawien w pelnym zakresie dat;

2) zakres stosowania:
a) referentki - plombowanie pomieszczen, szaf, teczek aktowych, depozytow
1 zabezpieczenie innych wartosci przechowywanych w Urzedzie,
b) numeratory - oznaczanie liczby egzemplarzy lub stanu inwentarzowego materiatow,
c¢) datowniki - okreslanie daty wptywu, sporzadzenia lub podpisania dokumentu.

§ 10. O przypadkach utraty, zniszczenia lub zuzycia pieczeci nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ w formie notatki stluzbowej Biuro Ewidencji Majatkowej Urzedu
w Departamencie Organizacyjnym z podaniem okoliczno$ci zdarzenia.

§ 11. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji tresci lub wzoru
pieczeci nalezy niezwlocznie zwrdci¢ je protokdlarnie do Biura Ewidencji Majatkowej
Urzedu w Departamencie Organizacyjnym w opisane] kopercie wraz z wykazem ich
odciskow.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace, zobowigzany jest
rozliczy¢ si¢ z pobranych 1 uzywanych podczas pelnienia obowigzkéw stuzbowych pieczeci,
co skutkuje odpowiednig adnotacjg na karcie obiegowej zakonczenia pracy.

3. Po wykresleniu pieczeci z ewidencji Biuro Ewidencji Majatkowej Urzedu, po
roku przechowywania dokonuje, ich likwidacji w uzgodnieniu z Komisjg Likwidacyjna.

4. Biuro Ewidencji Majatkowej Urzedu prowadzi ewidencje protokotow
komisyjnego zniszczenia wycofanych z uzycia pieczeci.

5. W celu zmniejszenia kosztow zamawiania pieczgci o nowej tresci lub wzorze
zaleca si¢ wykorzystywanie do ich wytworzenia mechanizmow 1 materialow z egzemplarzy
wycofanych z eksploatacji. Protokolarnej likwidacji, o ktérej mowa w ust. 3, podlega
wowczas nosnik wzoru lub tresci wycofanych z uzycia pieczeci.

§12. 1. Pieczecie s3 wilasnoscia Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko- Pomorskiego w Toruniu, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.



2. Pieczecie moga by¢ stosowane wylacznie do zatatwiania spraw stluzbowych
nalezacych do zakresu dziatania Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

3. Ustala si¢, iz od dnia wejScia w zycie niniejsze] Instrukcji we wszystkich
nowych pieczeciach stosowanych w Urzedzie uzywany bedzie tusz w kolorze czerwonym,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

4. Ustala sig, iz w tresci pieczg¢ci podpisowych imiennych, uzywanych przez
pracownikow Urzedu w zwigzku z petnieniem czynnos$ci stuzbowych, nie stosuje si¢ tytutow
zawodowych nadawanych przez szkoty wyzsze, stopni naukowych i tytutow naukowych.

5. Dyrektor Departamentu Organizacyjnego nadzoruje przestrzeganie zasad
okreslonych niniejszg instrukcja.

6. Dyrektorzy departamentow odpowiadajg za prawidlowe uzywanie pieczeci pod
wzgledem celowosci 1 zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa w dokumentach
1 pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacjg zadan w podlegtych departamentach.



