ZARZADZENIE Nr 69/2019
Starosty Otawskiego

zdnia 24 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji pieczeci i pieczgtek w Starostwie Powiatowym w Otawie.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 511) w zwigzku z ustawg z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1509 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. W Starostwie Powiatowym w Otawie stosowane sg pieczecie urzedowe, pieczatki
nagtéwkowe, imienne (podpisowe) oraz pieczatki pomocnicze wynikajgce
Z przepisow prawa bgdz potrzeb pracownikéw, w zakresie realizowanych zadan
stuzbowych lub pieczatki niezbedne do uproszczenia pracy biurowej
poszczegolnych osoéb.

2. Pieczecie i pieczatki sg wilasnoscig Starostwa Powiatowego w Otawie, ktére
ponosi koszty ich wytworzenia.

3. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

§2

1. Pieczecig urzedowg jest pieczeC okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej lub herb Powiatu Ofawskiego,
w otoku napis odpowiadajgcy nazwie podmiotu uprawnionego do uzywania
pieczeci urzedowej.

2. Piecze¢ z wizerunkiem herbu nie moze by¢é umieszczana na dokumentach
urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzgdowej.

3. Piecze¢ urzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na
dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych np.: decyzja, $wiadectwo, zaswiadczenie.

4. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.



§3
Pieczatki nagtowkowe — zawierajg petng nazwe urzedu i adres lub NIP.

Pieczatki nagtéwkowe jednego wzoru i tresci dodatkowo opatrzone sg numerem
rozpoznawczym, w celu identyfikacji uzytkownika.

Pieczatki imienne — zawierajg stanowisko lub petnione funkcje oraz imie
I nazwisko.

. Pieczatki imienne : ,z up. Starosty” mogg posiadacC i stosowacC pracownicy,
ktérych Starosta Ofawski indywidualnie, pisemnie upowaznit do zatatwiania
Spraw w swoim imieniu, w granicach udzielonego upowaznienia.

. Pieczatki pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej
poszczegolnych osob lub wynikajgce z przepiséw prawa.

. Za wtasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek, zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialnos¢ ponoszg pracownicy, ktdorym zostaty powierzone te pieczecie
i pieczatki.

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowe uzywanie
pieczeci i pieczatek pod wzgledem celowosci i zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa w dokumentach i pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacjg
zadan.

§4

. Wniosek o0 wykonanie pieczeci/pieczatki sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki dla pracownikoéw biur
i samodzielnych stanowisk pracy sporzadza Sekretarz Powiatu lub osoba
zastepujgca.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 kieruje sie do Wydziatu Organizacyjnego.

. W przypadku koniecznosci wykonania innych pieczatek niz imienne,
nagtdbwkowe i pomocnicze, stwierdzenia poprawnosci ich tresci pod wzgledem
formalnym i zgodnosci z przepisami dokonuje wnioskujgcy kierownik komorki
organizacyjnej lub Sekretarz Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

. Zlecenie zamdéwienia wykonania pieczeci lub pieczatek wraz z wnioskiem Wydziat
Organizacyjny przedstawia Staroscie do podpisu.



§5

. Wykonane pieczecie lub pieczatki ewidencjonuje sie w rejestrze pieczeci
urzedowych i pieczatek zwanych dalej ,Ewidencjg pieczeci i pieczatek”, ktérego
wzOr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

. ,Ewidencja pieczeci i pieczatek” prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym.

. Ewidencja powinna by¢ systematycznie aktualizowana i powinna wykazywaé
aktualny stan posiadania pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym
w Otawie.

. Wykonane pieczecie lub pieczatki wydaje sie za pokwitowaniem bezposrednio
pracownikowi komorki zamawiajgcej (wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr
3inr3a).

§ 6

. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w sposob gwarantujgcy
ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz bezprawnym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone.

. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie
poinformowac w formie pisemnej Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

. O utracie pieczeci urzedowej / pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej
zaginiecia Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego powiadamia odpowiednio
Mennice Polskg S.A., wlasciwe organy scigania.

. W ,Ewidencji pieczeci i pieczatek” dokonuje sie odpowiednich adnotacji o fakcie
zagubienia lub utraty pieczeci lub pieczatek.

. Utracona piecze¢ lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu
z ,Ewidencji pieczeci i pieczatek” po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego.

. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzgdza sie notatki stuzbowe.

§7

. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczgtek
nalezy je przekaza¢ protokolarnie do Wydziatu Organizacyjnego wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 3 i nr 3a niniejszego zarzagdzenia.

. Pieczecie i pieczatki przeznaczone do likwidacji, pracownik Wydziatu
Organizacyjnego przechowuje do momentu ich likwidaciji.



3. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest
rozliczy¢ sie z pobranych i uzywanych pieczeci i pieczatek. Fakt ten odnotowuje
sie w ,Ewidencji pieczeci i pieczatek”.

4. Pieczecie i pieczagtki dotychczas uzywane w danej komorce, a ktdre nie stracity
uzytecznosci mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym
komérkom / pracownikom wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 i 3a do
niniejszego zarzadzenia.

§8

1. Starosta w formie zarzgdzenia kazdorazowo powotuje trzyosobowg komisje do
spraw likwidacji pieczeci i pieczatek.

2. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje sie w miare potrzeby, nie czesciej niz raz
na rok, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich identyfikacje
i dalsze uzycie (np. poprzez spalenie, pociecie na kawaiki itp.).

3. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadza sie protokoét, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

4. W celu okreslenia stanu wszystkich pieczeci i pieczatek bedgcych w posiadaniu
Starostwa Powiatowego w Otawie, Wydziat Organizacyjny, po uzyskaniu zgody
Starosty Otawskiego, dokonuje inwentaryzacji.

§9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgadzeniu, decyzje podejmuje
Starosta Otawski.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§11

Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2012 Starosty Otawskiego z dnia 2 lutego 2012
w sprawie zasad postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Otawie i jego pracownikéw, ich uzywania,
przechowywania oraz likwidaciji.

/-] Zdzistaw Brezden

Starosta Otawski



Zatgcznik Nr 1

(komorka organizacyjna) Ofawa, dnia .....................

WNIOSEK

na wykonanie pieczeci / pieczatki

Na podstawie § 4 Zarzgdzenia Nr ....... Starosty Otfawskiego z dnia
..................... w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania,
ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym
w Otawie

wnosze o wyrobienie pieczeci / pieczatki ponizszej tresci :

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci / pieczatek (badz wiekszych rozmiaréw) do
wniosku nalezy dotgczy¢ zatgcznik okreslajgcy ich tresce.

data i podpis

Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego



Ewidenciji pieczeci i pieczatek

Zatgcznik nr 2

L.p. Odcisk pieczeci Komorka Data pobrania | Czytelny Data zwrotu / | Czytelny Nr protokotu
organizacyjna podpis osoby | data podpis osoby | idata
pobierajgcej zagubienia zwracajgcej likwidacji

lub utraty




Zatgcznik Nr 3

PROTOKOL

sporzadzony wdniu .................... na okolicznos¢ (niewtasciwe skreslic):

e przekazania pieczeci / pieczatki
e przekazania zbednych i zuzytych pieczeci / pieczgtek

e przekazania pieczeci / pieczatek do dalszego uzytkowania

wilosci ......... sztuk pieczeci / pieczatek.

Wykaz odciskéw pieczeci / pieczatek zawiera zatgcznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia.

imie i nazwisko pracownika przekazujgcego

Imie i nazwisko pracownika przyjmujgcego

z Wydziatu Organizacyjnego



Zatgcznik nr 3a

Komorka organizacyjna

WZOR ODCISKU PRZEKAZYWANEJ PIECZECI / PIECZATKI

Odcisk pieczeci / pieczatek ................. sztuk.

data i podpis przekazujgcego data i podpis przyjmujgcego



Zatgcznik Nr 4

PROTOKOL

sporzadzony wdniu .................... na okolicznos¢ likwidacji zbednych i zuzytych
pieczeci / pieczatek uzywanych w Starostwie Powiatowym w Ofawie.

Na podstawie § 8 ust.3 Zarzgdzenia Nr ....... Starosty Ofawskiego z dnia
..................... w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania,
ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczgtek w Starostwie Powiatowym
w Otawie

Komisja w sktadzie:

Przeprowadzita w Starostwie Powiatowym w Otawie likwidacje .............. szt.
pieczeci / pieczatek wedtug zatgcznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokdt zakonczono i podpisano:

e W zalgczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci /
pieczatek wraz z okresleniem liczby porzagdkowej, pod ktdrg dana pieczeé / pieczatka zostata
zarejestrowana w ,Ewidencji pieczeci / pieczatek”.).



