ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.96.2023

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 20 lipca 2023 r.

w sprawie: okreslenia zasad postepowania przy zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji pieczeci i

pieczatek w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Na podstawie art. 16c Ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolite]
Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz.U.2019.1509 ze zm.) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.U.1955.47.316 ze zm.)
oraz §10 ust.1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Okredla sie zasady postepowania przy: zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (zwanego dalej PODGIK),
ich ewidencjonowaniu, uzywaniu, przechowywaniu, a takze likwidacji w zwigzku z ich utrata
lub brakiem celowosci dalszego ich uzywania.

2. Za koordynacje czynnosci zwigzanych z: zamdéwieniem pieczeci i pieczatek, ich
ewidencjonowaniem oraz likwidacjg w zwigzku z utratg lub brakiem celowosci dalszego ich

uzywania odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr PODGIK.

§2.
1. W PODGIiK mogg byc¢ stosowane :
1) pieczecie urzedowe,
2) wedtug wzordw okreslonych w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia:
a) pieczecie nagtowkowe,
b) pieczecie imienne (podpisowe),
3) inne pieczatki (pieczatki pomocnicze), ktérych stosowanie wynika z przepiséw prawa lub
tez
4) z zakresu powierzonych obowigzkéw i czynnosci realizowanych przez pracownikéw
PODGIK.
2. Pieczecie i pieczatki o ktédrych mowa w niniejszym Zarzgdzeniu stanowig wtasnosé PODGIK,
ktdry ponosi koszty ich wytworzenia.

3. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytgcznie w celu realizacji zadan stuzbowych.
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§3.

§4.

§5.

Pieczecig urzedowg jest piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,Starosta Poznanski".

Odcisk pieczeci urzedowej lub jej elektroniczny wizerunek stosuje sie tylko na dokumentach

i pismach szczegdlnej wagi oraz na tych, ktdére zgodnie z odrebnymi przepisami wymagaja tego
dla swojej waznosci.

Nie umieszcza sie odcisku pieczeci urzedowej na kopiach dokumentéw skfadanych do akt,

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w PODGIK s3:

1) Geodeta Powiatowy — Dyrektor PODGIK

2) Zastepca Dyrektora PODGIK

3) Gtowny Ksiegowy

4) Kierownicy Wydziatow

5) Kierownicy Zespotéw

6) Pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach

7) Pracownicy Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow
8) Pracownicy Wydziatu Obstugi Wnioskéw

9) Pracownicy Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego

10) Pracownicy Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
11) Pracownicy Wydziatu Koordynacji Projektow

12) Pracownicy Wydziatu Systemu Informacji Przestrzenne;j

13) Pracownicy Wydziatu Informatyki

14) Pracownicy Wydziatu Finanséw

15) Pracownicy Wydziatu Administracyjnego

16) Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr

17) Pracownicy Wydziatu Zaméwien Publicznych

Kierownicy Wydziatéw zobowigzani sg zapewni¢ podlegtym pracownikom stosowne pieczecie
i pieczatki w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom Wydziatu.

Informacje o zapotrzebowaniu na pieczecie i pieczatki pracownicy PODGIK zgtaszajg
bezposredniemu przetozonemu.

Whiosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza wiasciwy Kierownik Wydziatu lub

Kierownik Zespotu na formularzu: ,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatek w
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§6.

§7.

Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej” ktérego wzér stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Whiosek o ktdrym mowa w ust. 3 Kierownik Wydziatu lub Kierownik Zespotu kieruje do
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w celu weryfikacji tresci pieczeci lub pieczatki pod wzgledem
formalnoprawnym oraz jesli zajdzie potrzeba potwierdzenia zgodnosci:
1) danych personalnych i zajmowanego stanowiska stuzbowego,
2) posiadanych przez pracownikéw praw i upowaznien do podpisywania okreslonych pism

i dokumentow.
Po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych, pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
przekazuje wniosek Dyrektorowi PODGIK, ktory podejmuje ostateczng decyzje poprzez

akceptacje i zlecenie wykonania pieczeci lub pieczatek.

Tworzy sie Ewidencje Pieczeci i Pieczagtek w PODGIK (dalej zwang Ewidencj3):

1) w wersji papierowej, ktérej wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

2) w wersji elektronicznej w systemie FINN.

Wykonang zgodnie ze ztozonym wnioskiem oraz zarejestrowang w Ewidencji piecze¢ lub
pieczatke wydaje sie wtasciwemu pracownikowi, lub kierownikowi Wydziatu/Zespotu ktéry
podpisem potwierdza jej odbior.

Ewidencja prowadzona jest w sposdb czytelny, rzetelny i aktualny ze stanem rzeczywistym.

Pieczecie i pieczatki nalezy uzytkowac i przechowywac w taki sposéb by nie stwarzaé
mozliwosci ich uszkodzenia, zgubienia, kradziezy, a takze nieuprawnionego uzycia.

Pieczecie i pieczatki po zakonczeniu godzin pracy kazdorazowo winny by¢ zabezpieczane przez
uzytkujacych je pracownikéw w szufladzie zamykanej na klucz.

Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegélnych wydziatéw
ponoszg Kierownicy Wydziatow oraz Kierownicy Zespotéw przy czym za pieczecie imienne
odpowiedzialno$¢ ponoszg ich uzytkownicy.

W przypadku nieobecnosci pracownika dtuzszej niz 90 dni pieczatka imienna przekazywana
zostaje do depozytu w Wydziale Organizacyjnym i Kadr. W Ewidencji sporzgdza sie wéwczas
odpowiednig adnotacje.

W przypadku odnotowania przez pracownika utraty badz kradziezy pieczeci lub pieczatek
pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie Kierownika Wydziatu lub

Kierownika Zespotu, ktéry zawiadamia Dyrektora PODGIK za posrednictwem Wydziatu



§8.

§9.

Organizacyjnego i Kadr. Pracownik, o ile znane mu sg, podaje okolicznosci utraty pieczeci lub
pieczatki.

Wydziat Organizacyjny i Kadr zgtasza zagubienie lub kradziez pieczeci i pieczatek o szczegdlnie
waznym znaczeniu na Policje oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalnej oraz na stronie
internetowej biuletynu informacji publicznej PODGIK. W przypadku pieczeci urzedowej oraz
imiennej ,,z upowaznienia STAROSTY POZNANSKIEGO” - zawiadamia ponadto Wydziat
Administracyjny Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Z czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 5 i 6 sporzgdza sie notatki stuzbowe.

Po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym utracona pieczec lub pieczatka ulega
uniewaznieniu i zostaje wyrejestrowana z Ewidencji, w ktdrej sporzadza sie odpowiednig

adnotacje dotyczacg uniewaznienia.

Pieczecie i pieczatki, ktdre nie stracity uzytecznosci poprzez zmiany organizacyjne, uzywane

w danych Wydziatach, bgdz na danym stanowisku pracy, moga by¢ przekazane do dalszego
uzytkowania nowym stanowiskom pracy po wczesniejszym zaewidencjonowaniu zmian

w Ewidencji.

Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest do rozliczenia sie

z pobranych pieczeci i pieczgtek. Fakt ten odnotowywany jest w Ewidencji, co pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

Pieczecie i pieczatki, ktére ulegty zuzyciu, uszkodzeniu badz tresc ich ulegta zdezaktualizowaniu
nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

Zdane pieczecie i pieczatki przechowywane sg przez Wydziat Organizacyjny i Kadr do momentu

ich przekazania do fizycznej likwidacji.

Likwidacja pieczeci i pieczatek odbywa sie nie rzadziej niz 2 razy w roku przez komisje ds.
likwidacji pieczeci i pieczatek, powotang zarzgdzeniem Dyrektora PODGIK.

W skfad komisji wchodzg co najmniej 3 osoby - pracownicy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr -
Przewodniczacy Komisji i dwdch cztonkdw.

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

Z likwidacji pieczeci i pieczatek sporzadza sie protokot zawierajgcy numery inwentarzowe oraz
odciski likwidowanych pieczeci i pieczatek. Na podstawie sporzadzonego protokotu dokonuje
sie wypisu pieczeci i pieczatek z Ewidencji. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do

niniejszego Zarzadzenia.



5. Jezeli w Ewidencji nie figuruje pieczatka, ktdra zostata przeznaczona do likwidacji w Ewidencji
uzupetnia sie wszystkie kolumny poza kolumng wprowadzajaca pieczeé¢ do uzytkowania
dokonujac w niej adnotacji o tresci ,,Brak wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania",
fakultatywnie (o ile jest znana) wpisuje sie date wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytku i,

(o ile byt nadany) numer inwentaryzacyjny.

§10. Traci moc Zarzadzenie GKG.GPK.0200.30.2020 z dnia 10 lutego 2020 r.

§11.  Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§12.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr GKG.GPK.0200 Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.2023
Dyrektora PODGIK w Poznaniu z dnia Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzic date.

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci do podpisu w PODGIK.

1. Wozory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych
do kompetencji Dyrektora PODGIK:
a) Nagtéwkowe:
POWIATOWY OSRODEK
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
61-302 Poznan, ul. Franowo 26

NIP 781-18-57-850, Regon 301591815

POWIATOWY OSRODEK

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
61-302 Poznan, ul. Franowo 26

tel. 61 62 19 650

NIP 781-18-57-850, Regon 301591815

b) Podpisowe
DYREKTOR
GEODETA POWIATOWY

(Imie i Nazwisko)

2. Wzér pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych do kompetencji
pracownikéw PODGiIK:
a) ZASTEPCA DYREKTORA

(Imie i nazwisko)

b) Gtowny Ksiegowy
Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

(Imie i Nazwisko)

c) Kierownik Wydziatu / Zespotu
(nazwa Wydziatu / Zespotu)

(Imie i Nazwisko)



d) (SAMODZIELNE STANOWISKA)

(Imie i Nazwisko)

e) (NAZWA STANOWISKA)

(Imie i Nazwisko)
3. Wozory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
zatatwianych z upowaznienia Starosty Poznanskiego:

a) Podpisowe:
Z up. STAROSTY POZNANSKIEGO
(imie i nazwisko)
Dyrektor
Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

Geodeta Powiatowy

LUB

Z up. STAROSTY POZNANSKIEGO
(imie i nazwisko)

Zastepca Dyrektora

Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

LUB

Z up. STAROSTY POZNANSKIEGO
(imie i Nazwisko)

Kierownik Wydziatu / Zespotu
(nazwa Wydziatu / Zespotu)
Powiatowego Osrodka Dokumentagji

Geodezyjnej i Kartograficznej

LUB

Z up. STAROSTY POZNANSKIEGO

(Imie i Nazwisko)

(nazwa Stanowiska / Samodzielnego stanowiska)
Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej



4. Pozostate wzory pieczatek:

Powiat Poznanski

Powiatowy Os$rodek

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
61-302 Poznan, ul. Franowo 26

tel. 61621 96 60

NIP 781-18-40-766

POWIAT POZNANSKI

ul. Jackowskiego 18

60-509 Poznan

NIP 781-18-40-766, REGON 631257992



Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia GKG.GPK.0200 Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.2023
Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzic date.

Poznan, Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzi¢ date.

Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic tekst.  (komdrka organizacyjna)

WYDZIAt
ORGANIZACYINY | KADR PODGIK

ZAPOTRZEBOWANIE
NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATEK W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

Whnosze o wyrobienie pieczeci / pieczatki ponizszej tresci :

1) Nagtéowkowe 2) Podpisowe 3) Inne

UZASADNIENIE | POTWIERDZENIE CELOWOSCI

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(data i podpis kierownika wydziatu lub kierownika

zespotu lub samodzielne stanowisko)

OPINIA WYDZIAtU ORGANIZACYJNEGO | KADR

Stwierdzam poprawno$é pieczeci/pieczatki (- ek) pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami
prawa (dot. pieczeci/pieczatek innych niz imienne, nagtéwkowe i pieczecie urzedowe).

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(data i podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr)

AKCEPTACIA

Prosze o zlecenie zamodwienia pieczeci: Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzié tekst.

(data i podpis Dyrektora PODGIK )



Zatacznik Nr 3 do zarzgdzenia GKG.GPK.0200 Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.2023

Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzic date.

LP.

ODCISK PIECZATKI / PIECZECI

WYDAWANIE

ZWROT

LIKWIDACIA

data

podpis
pobierajgcego

data

podpis zdajgcego

nr protokotu
likwidacji
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Zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia GKG.GPK.0200 Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.2023
Dyrektora PODGIK z dnia Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzic date.

PROTOKOL NR Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

Spisany w dniu Kliknij lub nacisnij, aby wprowadzic¢ date.

Na okolicznos¢ likwidacji zbednych i zuzytych pieczeci / pieczatek uzywanych w Powiatowym Os$rodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Komisja w sktadzie : (imie i nazwisko, wydziat, stanowisko)
1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
2. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

3. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

przeprowadzita w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej likwidacje
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. sztuk pieczeci / pieczatek, wedtug Zatgcznika do
niniejszego protokotu®, poprzez ich:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.

Odzyskane z pieczeci / pieczatek obudowy, przekazano do Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢
tekst.

Pozostate zniszczone i znieksztatcone w ilosci Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. sztuk
zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

1. Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

2. Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzic tekst.

3. Kliknij lub nacis$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

*w zatgczniku do Protokotu, nalezy dokona¢ odciskdw pieczeci / pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktdrg dana pieczed / pieczatka zostata zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci i

Pieczatek w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
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