Zarządzenie Nr 48   /2012
Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie

z dnia  24    kwietnia 2012 r.

w sprawie szczegółowych zasad zamawiania, używania i przechowywania pieczęci wykorzystywanych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie

Na podstawie § 17 i 25 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz.U. z 1955 r. Nr 47 poz.316 z późn. zm.) oraz § 7  ust. 2 pkt 1  Regulaminu Kuratorium Oświaty w Szczecinie stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 15/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie z dnia 15 lutego 2012 r. zarządzam co następuje:

§ 1
Przepisy ogólne 
1. W Kuratorium Oświaty w Szczecinie mogą być stosowane pieczęcie urzędowe, nagłówkowe, imienne oraz inne pieczęcie wynikające z  potrzeb pracowników w zakresie realizowanych zadań. 

2. Pieczęcie, o których mowa w niniejszych zasadach, są własnością Kuratorium Oświaty w Szczecinie, które ponosi koszty ich wytworzenia. 

3. Wydział Administracji i Kadr  jest obowiązany prowadzić ewidencję pieczęci urzędowych i pozostałych pieczęci.

§ 2

Zamawianie pieczęci i pieczątek
1.
Zamówienia pieczęci urzędowych  zawierających godło państwa należy dokonywać zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie tablic  i pieczęci urzędowych. 
2. 
Zamówienie złożone przez Dyrektorów Wydziałów  i Delegatur o którym mowa w ust 1, podpisuje Dyrektor Wydziału Administracji i  Kadr.

3. 
Wnioski dotyczące wykonania pozostałych pieczątek składają Dyrektorzy Wydziałów do Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr. Wniosek wymaga uzasadnienia celowości i potrzeby zamówienia. 
4. 
Treści i wzór pieczątki musi być zgodna z: 

1) obowiązującym układem (wzoru pieczęci), 

2) aktualną strukturą organizacyjną, 

3) stanowiskiem służbowym pracownika oraz jego uprawnień do tytułów wynikających  z danych zawartych w jego aktach osobowych. 

5.
Po zaakceptowaniu wniosku o którym mowa w ust. 3 przez Dyrektora Wydziału Administracji i Kadr pracownik Wydziału Administracji i Kadr sporządza zamówienie wykonania pieczęci.
§ 3

Wydawanie, używanie oraz przechowywanie pieczęci
1. Pracownik Wydziału Administracji i Kadr wydaje za pokwitowaniem pieczęcie osobom, które będą się nimi posługiwały.
2. Pracownik Wydziału Administracji i Kadr prowadzi ewidencję pieczęci według układu uwzględniającego:
1) odcisk pieczęci,
2) imię i nazwisko pracownika, u którego pieczęć się znajduje, upoważnionego             do jej używania,
3) datę wydania,

4) datę zwrotu po zużyciu, zdezaktualizowaniu bądź wycofaniu z użycia,              w związku ze zmianą stanowiska lub rozwiązaniem stosunku pracy,

5) datę komisyjnego zniszczenia,
6) podpis. 
3. Odpowiedzialność za właściwe używanie, przechowywanie pieczęci oraz zabezpieczanie ich przed kradzieżą ponoszą pracownicy, którym zostały one powierzone do użytku.
4. W przypadku kradzieży lub zagubienia pieczęci pracownik zobowiązany jest powiadomić o tym fakcie Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty. 
5.
W przypadku zmian organizacyjnych bądź innych szczególnych zdarzeń, pieczęcie dotychczas używane na danym stanowisku pracy, które nie straciły użyteczności w wyniku tych zmian, mogą być protokolarnie przekazane do dalszego używania pracownikom na nowych stanowiskach pracy.

6.
 Pracownik, z którym została rozwiązana umowa o pracę, zobowiązany jest rozliczyć się z pobranych i użytkowanych pieczęci. Fakt ten odnotowuje się w karcie obiegowej pracownika oraz rejestrze pieczęci.

7.
Za zwrot pieczęci przez pracownika, który utracił prawo do jej używania (zwolnienie,  przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony.

8. 
Zwrot oraz fakt przekazania do likwidacji pieczęci odnotowuje  się w ewidencji pieczęci. 
§4

Likwidacja pieczęci
1. Zużyte pieczęcie metalowe przekazuje się do zniszczenia do Mennicy Państwowej w trybie określonym w § 25 rozporządzenia w sprawie tablic i pieczęci urzędowych. 
2. O zgodę na likwidację pieczęci, które nie mogą być używane z powodu zużycia, uszkodzenia, zmian organizacyjnych lub zmiany przepisów uprawniających do ich używania należy wystąpić do Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty. Po uzyskaniu akceptacji ulegają zniszczeniu. 
3.
 Zniszczenie pieczęci następuje w sposób zapewniający likwidację nośnika tekstu.
4.  Likwidacji  pieczęci dokonuje protokolarnie  Komisja składająca się z pracowników Wydziału Administracji i Kadr w trzyosobowym składzie.

§5
Przepisy końcowe

1. Za realizację i wprowadzenie przepisów niniejszego zarządzenia odpowiadają odpowiednio Dyrektor Wydziału Administracji i Kadr oraz Dyrektorzy Delegatur.
2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

§ 6

Uchyla się Zarządzenie nr 27/2010 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie szczegółowych zasad zamawiania, używania i przechowywania pieczęci wykorzystywanych w Kuratorium Oświaty w Szczecinie
§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

