Zarzadzenie Nr Or.1.120.1. 2% .2022
Starosty Ostrowieckiego
z dnia .....0%.9Y...... 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji
pieczgci i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym

w Ostrowcu Swiqtokrzyskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 528), rozporzadzenia Rady Ministréw z 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pozn. zm.) w zwigzku
z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swir;tokrzyskim, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.
2,
3.

zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Staroste Ostrowieckiego,

pieczgel — nalezy przez to rozumie¢ pieczeé urzedowa, metalowg, okragla, tloczona,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania,

pieczatce — nalezy przez to rozumieé znak whasnosciowy i rozpoznawczy osoby fizycznej
lub prawnej, ktéry ma za zadanie pozostawienie trwalego odcisku na papierze lub innym
podiozu.

§ 3.

Pieczecie i pieczatki mogg by¢ stosowane wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych
nalezgcych do zakresu dziatania Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.
Naczelnicy wydzialéw, kierownicy zespolow/referatow, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach odpowiadajg za prawidlowe uzywanie pieczeci i pieczatek pod wzgledem
celowodel 1 zgodnosei z obowiazujacymi przepisami prawa w dokumentach i pismach
wytwarzanych w zwiazku z realizacjg zadan.



3. Ustala sie, ze we wszystkich pieczeciach i pieczatkach stosowanych w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim uzywany bedzie tusz w kolorze czerwonym.

§4.

W Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swiv;tokrzyskim uzywane sg nastepujace rodzaje
pieczatek:
1. nagtéwkowe — zawierajace pelng nazwe i adres lub NIP,
2. imienne zawierajgce stanowisko lub petnione przez pracownikéw funkcje wynikajace ze
stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu,
3. imienne z up. Starosty, dla 0s6b, w granicach indywidualnego upowaznienia Starosty
Ostrowieckiego lub Wicestarosty, podczas nicobecnosci Starosty,
4. pomocnicze niezbgdne do uproszezenia pracy biurowe; poszczegolnych osob, zastepujac
wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow (np.: za zgodnosé
z oryginalem, datowniki, numeratory do formularzy pism, drukéw itp.) oraz referentki
stosowane do zabezpieczen drzwi w Archiwum Zakladowym i Wydziale Komunikacji
(referentka — to piecze¢ metalowa, odciskana w miekkim materiale (np. plastelinie)
uzywana przy plombowaniu drzwi).

§ 5.

1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich zamawiania
powierza je pracownikom, ktérym sa niezbedne do prowadzenia czynnosci stuzbowych.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki nagtéwkowe, sa odpowiedzialni za wydane im
pieczatki i zobowiazani sg do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sa one konieczne do realizacji zadan okre$lonych w zakresie ich obowigzkow.

4. Piecze¢ urzedowa umieszeza sie tylko na dokumentach szczegblnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. na decyzjach, dowodach
rejestracyjnych, miedzynarodowych prawach jazdy. Odeisku pieczeci nie umieszeza si¢ na
kopiach dokumentow skladanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych
z urzedu chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

5. Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewnetrzne uregulowania, w szczegoOlnoscei
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim, zakresy
czynnosci oraz udzielone przez Staroste pelnomocnictwa czy upowaznienia.

§ 6.

1. Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaly powierzone pieczecie, pieczatki
i referentki.

2. Pracownicy zobowiazani sg do strzezenia pieczeci poprzez przechowywanie ich w szafach
lub szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrong przed uszkodzeniem,
zgubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym uzyciem.




Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych pieczgcie powinny znajdowaé sie na
stanowisku pracy z wylacznym dostepem pracownikéw uprawnionych do ich stosowania
lub pod bezposrednim nadzorem tych oséb.

Za pieczgtki imienne, osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy lub wylacznie osoby
upowaznione przez nich,

Po zakoficzeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajgcy
dostep osobom nieupowaznionym.

Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek jest niedozwolone.

Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, jest obowiazany rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie
w odpowiednich ewidencjach pieczeci lub pieczatek.

W przypadku zmian organizacyjnych pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane w danej
koméree jednostki, a ktére nie stracily uzytecznosci, moga by¢ protokolarnie przekazane do
dalszego uzywania nowym komé6rkom. W tym celu nalezy je przekaza¢ wedlug wzoru
okreslonego w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

Zamobwienia pieczeci i pieczatek realizowane sa zgodnie z ustalonymi zasadami planowania

zamoOwien w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim. Do zaméwienia nalezy

dolgezy¢ projekt okreslajgcy tresé pieczeci, a w przypadku takiej koniecznoscei — inne dane

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

materiat itd. (zgodnie z Zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

Zamawianie pieczeci odbywa sie wylacznie za posrednictwem Referatu Organizacyjno —

Administracyjnego w Wydziale Organizacyjno — Prawnym.

Pieczgeie 1 pieczatki zamawia pracownik, kiéremu powierzono zadania z zakresu

prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek.

Wykonane pieczgcie lub pieczatki odbiera upowazniony pracownik Referatu Organizacyjno

— Administracyjnego, ktéry po sprawdzeniu zgodnosci z zaméwieniem:

1) potwierdza na fakturze odbior pieczeci i pieczatek,

2) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek,

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji pieczeci urzedowych
1 pieczatek stuzbowych”,

4) opisana fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w jednostce
procedurami.

§8.

Pieczgcie i pieczatki wydawane sg przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjno
— Administracyjnego za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczeci i pieczatek.
Odbior pieczatki, réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczatek. Wzor ewidencji pieczeci
i pieczatek stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.




§9.

L. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczgei lub pieczatki, osoba za nia

(8]

odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie powiadomié o tym fakcie kierownika
komorki organizacyjnej, w ktérej pracuje.

Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki, ktory zglosit fakt utraty (zagubienia,
kradziezy) pieczeci lub pieczatki przekazuje kierownikowi komérki organizacyjnej na pi$mie
informacje o utracie pieczgci lub pieczatki, podajac Jej wielkos¢, typ oraz okolicznosci utraty.
Fakt utraty pieczeci lub pieczatki odnotowuje sie w ewidencji pieczeci i pieczatek.

O utracie pieczeci urzedowej kierownik jednostki niezwlocznie powiadamia Mennicg Polska
S.A. oraz wlasciwe organy $cigania, przekazujac niezbedne informacje, identyfikujace
utracong pieczg¢, oraz podajac okolicznosci jej utraty.

O utracie pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej zaginiecia kierownik jednostki
powiadamia natychmiast wlaciwe organy $cigania.

Utracona pieczatka lub piecze¢ podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci
i pieczgtek po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

§ 10.

Pieczgcie 1 pieczatki, ktére nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia,
wzglednie podlegaja likwidacji, nalezy przekazaé za pokwitowaniem ich odbioru do
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w celu
ich likwidacii.

Dokonany zwrot pieczgci 1 pieczatki do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego oraz
fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje sie (wraz z podaniem daty) w ewidencji
pieczeci i pieczatek stuzbowych.

Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego jest odpowiedzialny za
przechowanie i zabezpieczenie zwréconych pieczeei i pieczatek do momentu przekazania ich
do likwidacji.

Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez komisje ds.
likwidacji pieczatek.

W sklad komisji ds. likwidacji pieczgtek wchodza:

1) Sekretarz Powiatu — przewodniczgcy komisji,

2) Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego — cztonek komisji,

3) pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek — cztonek komis;ji,
Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszezenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pociecie).

Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokol, ktéry przechowuje sic wraz z pozostalg
dokumentacja (Zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

W przypadku pieczgci pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek sporzadza
protokol przekazania pieczeci do likwidacji i przesyla go wraz z pieczecia do Mennicy
Polskiej S.A. (Zalgeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia).

Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A. wykresla sie
piecze¢ z prowadzonej ewidencii pieczeci i pieczatek.



§11.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje podejmuje Starosta
Ostrowiecki.

2. Nadzor nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych
w zarzadzeniu sprawuje Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego.

§ 12.
Traci moc Zarzadzenie Starosty Ostrowieckiego nr Or.1.120.1.22.2017 z dnia 11.04.2017 .
§ 13.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADC ERAWNY

mgr Mariusz Grzesiak
/ Ki.-989



Zatacznik nr 1
do Zarzqdzenia 0r.1.120.1.44 2022

Protokol
Spisany W dnit ce.eeovennveiniiiinnnn... na okolicznos¢ (whasciwe podkreslic)
— przekazania zbednych i zuzytych pieczeci/pieczatek*,
— przekazania pieczeci/pieczatek do dalszego uzytkowania.

Na podstawie § 6 ust. 8 Zarzgdzenia w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania,
strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek shuzbowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu

Swigtokrzyskim PEEEREIRIG: osnvinn suvanins szt. pieczeci/pieczatek*, ktorych wykaz odciskow
zawiera zatacznik do niniejszego protokotu

/imig i nazwisko pracownika
Referatu Organizacyjno - Administracyjnego/

Pieczecie/pieczatki* przekazuje sie z powodu:

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

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

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

*niepotrzebne skreslic

(podpis przekazujacego)

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

(podpis przyjmujacego)



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Or.1.120.1, 24 2022
z dnia ... O5.04. 20Ny

(nazwa kom. merytorycznej)

Referat
Organizacyjno - Administrayjny

w/m

Zapotrzebowanie na
wykonanie pieczeci/pieczatki*

Na podstawie § 7 ust. 1 Zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania,
strzezenia i likwidacji pieczgci i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim wnosze o wykonanie pieczeci/pieczatki* o ponizszej tresei:

Lp. Tres¢ pieczeci/pieczatki* Nosé

Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci:

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

Stwierdzam poprawno$¢ pieczeci (pieczatek)* pod wzgledem formalnym i zgodnosci
Z przepisami prawa.

(data) (podpis naczelnika wydziatu)

Potwierdzenie przyjecia przez pracownika Referatu Organizacyjno - Administracyjnego.




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Or.1.120.1.44 2022
zdnia .....0b.04. 2OL2,

Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek
stuzbowych w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

L

. Data przyjgcia LIKWIDACJA
S : Wydziat . i G .
Wzor pieczatki Wiy 1 podpis osoby (data likwidacji i podpis
odpowiedzialnej osoby odpowiedzialnej)




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Or.1.120.1. 24 2022

w sprawie likwidacji pieczatek stuzbowych

Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr Or.1.120.1. ... .2022 Starosty Ostrowieckiego zdnia ................
W sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek
stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim komisja ds. likwidacji
pieczatek w sktadzie:

1. Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego — przewodniczacy komisji,
2. Kierownik Referatu Organizacyjno — Adminisracyjnego — cztonek konisji,
3. pracownik prowadzacy ewidencje pieczgci i pieczatek — cztonek komisii,

b A 15 1) O dokonata fizycznej likwidacji pieczatek (nalezy odcisnaé pieczecie
i pieczgtki przeznaczone do likwidacji), zgodnie z zalaczonym wykazem:

z powodu (zuzycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepiséw
uprawniajacych do uzywania pieczeci, innych - podaé jakich):

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




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Or.1.120.1. % 1 2022
z dnia ... 09.Q4, 20K

Protokol przekazania pieczeci
urzgdowej do Mennicy Polskiej S.A.
w celu likwidacii

Starosta Ostrowiecki zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 07 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczgei urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.)
przekazuje do likwidacji piecze¢ urzedows

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

(zuzycia, uszkodzenia, zniesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepiséw uprawniajacych
do uzywania pieczeci, innych — podaé jakich* )

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia

{pieczatka i podpis)




