w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uZywania, przechowywania oraz likwidacji

pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Pultusku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2019r. poz. 511), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 . w sprawie
tablic i pieczeei urzedowych (Dz.U. Nr 47, poz. 316, ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67, ze zm.) oraz § 5 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Pultusku, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 53/2019 Zarzadu
Powiatu w Pultusku z 15 lutego 2019r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Pultusku, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa

Powiatowego w Puttusku, uzywania, przechowywania oraz likwidacji.

§2
Ilekroé¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) zarzadzenin — nalezy przez to rozumieé niniejsze zarzadzenie,
2) pieczeci ~ nalezy przez to rozumie¢ pieczeé urzedowa, metalowa, tloczona, okragla,
zawierajgcg posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku
napis odpowiadajacy nazv..c podmiotu uprawnionego do jej uzywania,
3) pieczatce — nalezy przez to rozumieé znak wiasnosciowy i rozpoznawczy osoby fizycznej

lub prawnej, ktéry ma za zadanie pozostawienie trwalego odcisku.

§3
Ustalenia ogélne
1. Pieczecie i pieczatki moga by¢ stosowane wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych

nalezgeych do zakresu dzialania Starostwa Powiatowego w Putusku.
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2. Dyrektorzy wydzialdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
odpowiadajg za prawidlowe uzywanie pieczeci i pieczatek pod wzgledem celowosci i
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa na dokumentach i pismach wytwarzanych w
zwigzku z realizacjg zadan - podleglych im wydziatach, stanowiskach.
3. Ustala si¢, ze od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia we wszystkich nowych
pieczeciach i pieczatkach stosowanych w Starostwie Powiatowym w Pultusku uzywany bedzie
tusz w kolorze czerwonym, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.
4. Prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci i pieczatek nalezy do zadan Wydzialu Organizacii
1 Nadzoru.

§4

Pieczgcie i pieczatki, ich rodzaje i przeznaczenie

W Starostwie Powiatowym w Puttusku uzywane sa nastepujace rodzaje pieczeci i pieczatek:
1) pieczgeie urzgdowe — zawierajgce posrodku wizerunek orla ustalony dla godla
Rzeczypospolitej Polskiej, o srednicy 20mm i 36mm, z napisem tj. STAROSTA PULTUSKI i
STAROSTWO POWIATOWE W PULTUSKU.
2) nagléwkowe — zawierajgce pelng nazwe i adres,
3) imienne - zawierajace stanowisko lub pelnione przez pracownikow funkcje wynikajace ze
stosunku pracy, imig i nazwisko. Ustala sie, ze w tredci pieczatek imiennych, uzywanych przez
pracownikow w zwigzku z pelieniem czynnodei stuzbowych, dopuszcza si¢ mozliwosé
niestosowania tytutéw zawodowych, stopni i tytuléw naukowyceh,
4) imienne - Z up. Starosiy zawierajace imie i nazwisko, stanowisko i wydziat dla osob w
granicach indywidualnego upowaznienia kierownika jednostki,
5) pomocnicze — niezbgdne do uproszezenia pracy biurowe;j poszczegolnych oséb; zastepujace
wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych sie tekstéw, np. datowniki, potwierdzajgce
wplyw spraw do kancelarii Starostwa lub inne pieczatki wynikajace z procedur okreslonych
przepisami prawa.

§5

Uprawnienia do uzZywania pieczeei i pieczatek

1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidenciji pieczeci i pieczatek i ich zamawiania
przekazuje pieczatki pracownikom, ktérym sa one niezbedne do prowadzenia czynnosci
stuzbowych.
2. Pracownicy, kiérym przekazano pieczatki nagléwkowe, sg odpowiedzialni za wydane im

pieczatki i zobowigzani de »zywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

N



3. Pieczgtki imienne przyshiguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowiazkow.
4. Pieczg¢ urzgdows umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.
5. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych decyzje
podejmuje Starosta Puttuski na wniosek dyrektora wydziatu.
6. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje podejmuje
Starosta Puttuski na wniosek dyrektora wydziatu lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku.
§6

Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki
1. Za wiasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaly one przekazane.
2. Pracownicy zobowiazani sg do strzezenia pieczeci i pieczatek poprzez przechowywanie ich
w szafach lub szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradziezg ba"* nieuprawnionym uzyciem.
3. Podczas wykonywania czynnoscei stuzbowych pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie
na stanowisku pracy z wylacznym dostepem pracownikéw uprawnionych do ich stosowania
lub pod bezposdrednim nadzorem tych osdb.
4. Po zakonczeniu pracy pieczgcie i pieczatki powinny byé zabezpieczone w Sposob
uniemozliwiajacy dostep osubom nieupowaznionym.
5. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci i pieczatek oraz zamawianie
nowych bez zgody Starosty Pultuskiego jest niedozwolone.
6. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace, jest obowiazany rozliczyé sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w odpowiednich
ewidencjach pieczgcei i pieczatek.
7. W przypadku zmian organizacyjnych pieczecie i pieczatki dotychezas uzywane, ktdre nie

stracity waznosci, moga byé dalej uzywane.

§7
Zamawianie pieczeci i pieczatek
1. Zamowienia pieczgci i pieczgtek realizowane sa zgodnie z ustalonym w Starostwie
Powiatowym w Puttusku procesem obiegu zaméwienia. Do zamdwienia nalezy dolaczy¢ wzor

- okreslajgey tres¢ pieczeci lub pieczatki, a w przypadku takiej koniecznosci — inne dane

W,



niezbgdne do ich wytworzenia, np. format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, materiat
itd.

2. Zamawianie pieczeci i pieczatek odbywa sie wylgeznie za posrednictwem Wydzialu
Organizacji i Nadzoru.

3. Pieczecie i pieczatki zamawia pracownik Wydziahu Organizacji i Nadzoru, ktéremu
powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek.

4. Wykonane pieczegcie lub pieczatki odbiera pracownik Wydziahu Organizacji i Nadzoru, ktory
po sprawdzeniu zgodnosci 7 zamdwieniem:

1) potwierdza na fakturze odbidr pieczeci lub pieczatek,

2) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek, o ktérej mowa w ust. 3,

3) umieszcza na odwrocie taktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji pieczeci i pieczatek pod
pozycjanr....",

4) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Starostwie

Powiatowym w Pulttusku procedurami.

§8
Odbior pieczeci i pieczatek

1. Piecze;cie i pieczatki wydawane s3 w Wydziale Organizacji i Nadzoru. Odbiér pieczeci lub
pieczgtki, réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza
wiasnorgeznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczgtek. Wzor ewidencji pieczeci i
pieczatek stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek nastgpuje wylacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.

§9
Utrata pieczeci i pieczatek

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nia
odpowiedzialna jest zobowiqzana niezwlocznie powiadomié o tym fakcie dyrektora wydziatu
lub Sekretarza Powiatu.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczeci lub pieczatki, ktéry zglosil fakt utraty
(zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki przekazuje dyrektorowi wydziat Ilub
Sckretarzowi Powiatu na pismie informacje o utracie pieczeci lub pieczatki, podajac wielkogé,

typ oraz okolicznosci utraty.
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3. Sekretarz Powiatu zarr»dza ustalenie okolicznosci utraty i w zaleznodci od wynikow
wystgpuje z wnioskiem do Starosty Puituskiego o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.
4. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczeci
i pieczgtek.

5. W przypadku utraty pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu, Starosta Pultuski podejmuje
decyzje o koniecznosci powiadomienia organéw scigania: Policji lub prokuratury, a w
przypadku pieczgci, réwniez Mennicy Polskiej S.A., z podaniem okolicznosci utraty pieczect
i przebiegiem podjetych czynnodci wyjasniajacych przebieg zdarzenia.

0. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu 2z ewidencji pieczgci
i pieczatek po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, a utracona pieczeé —

po otrzymaniu zgody z Mennicy Poiskiej SA.

§10

Likwidacja pieczgei i pieczatek
1. Pieczgcie i pieczatki, ktore nie moga byé uzywane z powodu utraty waznosci, Zuzycia,
uszkodzenia, itp. nalezy pr..ckaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do Wydziatu Organizacji 1
Nadzoru w celu ich likwidacii.
2. Dokonany zwrot pieczeci 1 pieczatek do Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz fakt ich
przekazania do likwidacji odnotowuje sie (wraz z podaniem daty) w ewidencji pieczeci i
pieczatek.
3. Pracownik Wydziatu Urganizacji i Nadzoru jest odpowiedzialny za przechowanie i
zabezpieczenie zwréconych pieczegci i pieczgtek do momentu przekazania ich do likwidacii.
4. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez komisje ds.
likwidacji pieczatek.
5. W skiad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:
1) Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru — przewodniczacy komisii,
2) pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek — czlonek komisji,
3) pracownik wskazany przez Starostg Puttuskiego — cztonek komisji.
6. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacjg i dalsze uzycie.
7. Z czynnosci likwidacji sporzadza sig protokél, ktéry przechowuje sie wraz z pozostala

dokumentacja (zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).
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8. W przypadku pieczgei pracownik prowadzgcy ewidencje pieczeci i pieczatek sporzadza
protokot przekazania pieczeci do likwidacji i przesyla go wraz z pieczecia do Mennicy Polskiej
SA (zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

9. Po otrzymaniu odpisu protokoh: zniszezenia pieczeci z Mennicy Polskiej SA wykresla sie

pieczgc z prowadzonej ewidencji pieczeci i pieczatek.

§ 11.
Wykonanie zarzadzenia p. .sierzam dyrektorom wydzialéw i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach

§ 12.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 13.
Traci moc zarzadzenie nr 32/2012 z 2 pazdziernika 2012r. w sprawie uzywania pieczeci

urzedowych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§ 14.

Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 2
do zarzqdzenia nr . /2019

Starasty Pultuskiego
zdnia 21, m"’:&‘?— 2ol9 .

PROTOKOL nr ......
likwidacji pieczeci / pieczatek nzywanych w Starostwie Powiatowym w Pultusku
sporzadzony w dniu ............ Cerenceasanns ceresvsasranaa .-
Zgodnie z § 10 zarzadzenia Nr ............. Starosty Pultuskiego z dnia ............. roku w sprawie

ustalenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pleczeei i pieczatek

w Starostwie Powiatowym w Putiusku Komisja w skladzie:

przeprowadzita likwidacje ......... szt. pieczeci/pieczatek, wedlug zalgcznika do niniejszego

protokotu*, poprzez:

...........................................................................................

...........................................................................................

* W zaigczniku do protokolu nalezy przedstawic wykoz odciskdw zlikwidowanych pleczeci/pieczqtek wraz z okresleniem liczby

porzqdkowej, pod ktérg dana pieczed/pleczgtka zostata zarefestrowana w ewidencji pieczeci i pieczgtek



Zalgeznik nr 3

do zarzqd=enia nr ,QC 2019
Starosty Pultuskiego

zdiia 43, M@ g‘-?f.é.zo'w{h

Nazwa jednostki

Mennica Polska S.A.

ZGLOSZENIE

do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci
uzywanych w Starostwie Powiatowym w Pultusku

sporzgdzone w dni ..coueeveniiiiiiiiinnnns seneens roku

Zgodnie z § 10 ust. 8 zarzgucenia Nr ... Starosty Puttuskiego z dnia roku

w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i

pieczatek w Starostwie Powiatowym w Pultusku zdaje do likwidacji nastepujgce pieczecie:



