Instrukcja post¢gpowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami sluzbowymi

w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim

Rozdzial . Postanowienia ogolne

§ 1. W Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp., zwanej
dalej Wojewodzkg Stacjq, stosuje si¢ nastgpujgce rodzaje pieczeci:
1) pieczgcie urzedowe,

2) pieczatki stuzbowe.

Pieczecie urz¢dowe
§ 2. Pieczecig urzedowa Wojewodzkiej Stacji jest metalowa pieczeé okragla wykonana
przez Mennicg Polsksg, zawierajgca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskie). Pieczeci urzedowe umieszezane sg na dokumentach, ktore zgodnie
z odrebnymi przepisami wymagaja tego dla swej waznoscl, a w szczegolnoscei na decyzjach,
opiniach sanitarnych i bloczkach mandatowych.

§ 3. Do pieczgei urzgdowych uzywa sig tuszu w kolorze czerwonym.

Picczgtki stuzbowe

§ 4. W Wojewodzkiej Stacji wykorzystuje si¢ nastgpujace rodzaje pieczatek stuzbowych:

1) pieczatki nagtdéwkowe — zawierajgce pelng nazwe oraz dane teleadresowe, nr NIP;

2) pieczatki imienne — zawierajace stanowisko hub pelnione przez pracownikow funkcje
wynikajgce ze stosunku pracy, tytul naukowy, imig i nazwisko;

3) pieczatki imienne 2z upowaznienia Dyrektora Wojewddzkiej Stacji dla oséb, w
granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora Wojewddzkiej Stacji, podczas
nieobecnosel Dyrektora Wojewddzkiej Stacji;

4} pieczatki pomocnicze — dla uproszczenia pracy poszczegoélnych osob, zastgpujac
wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajgcych si¢ tekstoéw: np. za zgodno$é z
oryginatem, datowniki, numeratory.

§ 5. Do pieczatek stuzbowych uzywa sig tuszu w kolorze czerwonym.




Rozdzial 11. Zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§ 6. Zamowienia na wykonanie pieczgei urzgdowych skiada sie do Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji, zgodnie z Procedurg nr PO/WSSE-10 Zakupy Usfug i Dostaw.
Zamowienia przekazywane sg do Mennicy Polskiej za poérednictwem Wojewody
Lubuskiego, zgodnie z § 17 i 19 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w
sprawie tablic 1 pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955, nr 47, poz. 316).

§ 7. ZamoOwienia na wykonanie pieczatek stuzbowych sklada sie sklada sie do Dyrektora
Wojewodzkiej Stacji, zgodnie z Procedurg nr PO/WSSE-10 Zakupy Ustug i Dostaw.

§ 8. Nie dopuszcza si¢ zamawiania pieczgei urzedowych 1 pieczatek stuzbowych
samodzielnic przez pracownikéw Wojewddzkiej Stacji niebedacych Kierownikami
Dziatu/Oddziatu/Komoérki organizacyjnej.

§ 9. Kierownik Dzialu/Oddziahi/Komoérki organizacyjnej Wojewddzkiej Stacji odpowiada
za zgodno$¢ tresci merytorycznej pieczatki stuzbowej ze stanem faktycznym i prawnym.

§ 10. Tres¢ dotyczaca nazwy Wojewddzkiej Stacji, nazwy Dziatu, Oddziatu, Komorki
organizacyjnej powinna by¢ zgodna z nazwa okreSlong w statucie i regulaminie
organizacyjnym Wojewddzkiej Stacji, a tre$¢ napisu dotyczacego nazwy stanowiska lub
pelnionej funkeji, zgodna z umowa o prace, kartg stanowiska pracy pracownika lub
dokumentem powolujagcym pracownika do pelnienia odpowiednich funkcji (w przypadku

Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego).

Rozdzial I1II. Odbidér piecz¢ci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§ 11. Pieczecie urzgdowe oraz pieczatki nagtowkowe i pomocnicze odbiera Kierownik
Dziatu/Oddzialw/Komorki organizacyjnej Wojewddzkiej Stacji.

§ 12. Pieczatki imienne odbiera pracownik, dla kt6rego pieczgtka zostala wykonana.

§ 13. Pieczecie urzgdowe i pieczatki stuzbowe odbierane sg po sprawdzeniu zgodnosci z
zamowieniem i potwierdzeniu odbioru pieczeci w Ksigzce Ewidencji Pieczeci Stuzbowych i

Stempli Wojewodzkiej Stacji, zwanej dalej Ksigzkg Ewidencyi przez odbierajacego.




Rozdzial IV. Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§ 14. Ksigzke Ewidencji wszystkich pieczeci urzedowych oraz pieczatek stuzbowych
prowadzi upowazniony pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien

Publicznych Wojewodzkiej Stacyi.

Rozdzial V. Odpowiedzialnos¢ za pieczecie urz¢dowe i pieczatki slnzbowe

§ 15. Nadzér nad wlasciwym przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem
pieczgei urzedowych i pieczgtek stuzbowych sprawujg Kierownicy Dzialéw, Oddzialow,
Komorek organizacyjnych.

§ 16. Za pieczatki imienne odpowiadajg ich uzytkownicy lub osoby przez nich
wyznaczone.

§ 17. Nie jest dozwolone uzywanic pieczeci urzgdowych i pieczatek sluzbowych
niezgodnie z przeznaczeniem i w sprawach innych niz stuzbowe, w tym szczegdlnie
zabronione jest:

a) odciskanie pieczgci oraz pieczgtek na niepodpisanych dokumentach,

b) wypozyczanie pieczeci 1 pieczatek,

¢) samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tredci pieczgei 1 pieczatek.

§ 18. Uzycie pieczeci urzedowych i pieczatek shizbowych niezgodne z przeznaczeniem lub
przez osobe nieupowazniong, stanowi naruszenie porzadku pracy i1 skutkowaé moze
odpowiedzialnodcig dyscyplinarng pracownika.

§ 19. Pieczecie urzgdowe i pieczatki stuzbowe przechowuje si¢ w szafach, szufladach z
zamknieciem lub w innych miegjscach uniemozliwiajgcych dostgp do nich osobom
nieupowaznionym.

§ 20. W trakcic pracy pieczgcie urzgdowe i pieczatki stuzbowe powinny znajdowaé sie w
miejscu dostepnym tylko dla upowaznionych pracownikow.

§ 21. Pracownik, po zmianic stanowiska lub funkcji, ustaniu pelnienia funkcji, ustaniu
stosunku pracy, zobowigzany jest zdal uzytkowane pieczatki stuzbowe do Oddziatu

Administracyjno-Technicznego oraz Zamédwien Publicznych.




Rozdzial V1. Utrata pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§ 22. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci urzedowej lub pieczatki
stuzbowej, osoba za nig odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié o tym
fakcie (w formie pisemnej, z podaniem okoliczno$ci zdarzenia) bezposredniego przelozonego.

§ 23. Bezposredni przetozony niezwlocznie zarzgdza ustalenie okolicznosci utraty i
pisemnie przekazuje informacje do Dyrektora Wojewddzkiej Stacji o utracie pieczeci
urzedowej lub pieczatki stuzbowe;.

§ 24. W przypadku utraty pieczeci urzedowej Dyrektor Wojewodzkiej Stacji niezwlocznie
informuje o zdarzeniu wiasciwe organy: Policje, Ministerstwo nadzorujagce Wojewddzkg
Stacj¢, Mennicg Polsks, podajac numer, wielko$c i typ utraconej pieczecei.

§ 25. Fakt utraty lub zniszczenia pieczeci urzedowej odnotowuje sie w Ksigzce Ewidencji,
po przeprowadzeniu postepowania wyjasnigjacego.

§ 26. Utracona lub zniszczona pieczeé urzgdowa podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu
z Ksigzki Ewidencji po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskie;j.

§ 27. Fakt utraty lub zniszczenia pieczatki stuzbowej odnotowuje sie w Ksigzce Ewidencji,
po przeprowadzeniu posiepowania wyjasniajgcego.

§ 28. Utracona lub zniszczona pieczatka stuzbowa podlega uniewaznieniu i wykresleniu z

rejestru.

Rozdzial VII. Zwrot pieczeci urzedowych i pieczatek sluzbowych

§ 29. Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe, ktore nie moga byé uzywane z powodu
zuzycia, dezaktualizacji, uszkodzenia, likwidacji komorki organizacyjnej, zmiany danych
adresowych lub zakoficzenia stosunku pracy, nalezy przekazaé niezwlocznie do Oddzialu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamowien Publicznych.

§ 30. Upowazniony pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien
Publicznych prowadzacy Ksigzke Ewidencji odnotowuje fakt oddania pieczgei urzedowych
lub pieczatek stuzbowych.

§ 31. Pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych
odpowiedzialny jest za przechowywanie i zabezpieczenie zwréconych pieczgei urzedowych i

pieczatek stuzbowych do momentu ich likwidacji.




Rozdzial VIIL Likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

§ 32. Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe, ktore zostaly oddane do Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych i nie moga by¢ dalej uzywane ze
wzgledu na ich zuzycie lub dezaktualizacje, nalezy zlikwidowac.

§ 33. Pieczecie urzedowe przeznaczone do likwidacji, przesylane s3, za posrednictwem
Wojewody Lubuskiego, do Mennicy Pafistwowej.

§ 34. Po otrzymaniu z Mennicy Panstwowej odpisu protokotu zniszczenia pieczeci,
pieczeé wykresla sie z Ksiggi Ewidencji.

§ 35. Likwidacja pieczatek stuzbowych przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na 3 lata
przez. Komisje ds. likwidacji pieczatek stuzbowych powolang zarzadzeniem Dyrektora
Wojewoddzkiej Stacji.

§ 36. Likwidacji pieczatek stuzbowych dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie.

§ 37. Z czynnosci likwidacji pieczatek stuzbowych Komisja ds. likwidacji sporzadza
protokot.

§ 38. Fakt likwidacji pieczatek stuzbowych zostaje odnotowany przez pracownika

Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych w Ksiagzce Ewidencji.

Rozdzial IX. Postanowienia koncowe

§ 39. 1. Instrukcja obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Wojewddzkie Stacji.
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