Zarzadzenie Nr 70/2018
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 02 lipca 2018r.

w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tj. Dz.U.2018.995
ze zm.) i ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczeciach paristwowych (Dz.U.2018.441 t.) - zarzqdzam co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie” - stanowiace zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2,

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatéw Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%
Starosta Ketrzynski

Jarostaw Pieniak
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 70/2018
Starosty Ketrzyniskiego z dnia 02.07.2018 r.

7ASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ LIKWIDAC]I
PIECZECI I PIECZATEK W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE

§1.

1. W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie stosowane s3 pieczgcie urzedowe, pieczatki
nagtéwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajgce z przepisow prawa badz
potrzeb pracownikow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w zakresie realizowanych zadan
stuzbowych.

2. Pieczecie i pieczatki stosuje sig wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

§2.

1. W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie stosowane s pieczgcie urzedowe metalowe,
ttoczone pieczecie okragle zawierajace posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej lub herb Powiatu Ketrzynskiego, w otoku napis odpowiadajacy
nazwie podmiotu uprawnionego do uzywania pieczeci urzedowej.

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

3. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okres§lonych czynnosci prawnych,
np. decyzja, $wiadectwo, zaSwiadczenie.

4. Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba, ze przepisy szczegélne
stanowig inacze;.

§3.

I. W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie stosowane s3 ponadto pieczatki naglowkowe,
imienne (podpisowe) i pomocnicze.

2. Pieczatki naglowkowe - zawierajg peing nazwe Urzedu i adres. Stosuje sie je wtedy, gdy
pracownik nie korzysta z blankietu korespondencyjnego.

3. Pieczatki nagtéwkowe jednego wzoru i tresci dodatkowo opatrzone s3 numerem
rozpoznawczym w celu identyfikacji uzytkownika.

4, Pieczatki imienne z upowaznienia Starosty moga posiadac i stosowaC pracownicy, ktérych
Starosta Ketrzyfiski indywidualnie, pisemnie upowaznit do zatatwiania spraw w swoim
imieniu w granicach udzielonego upowaznienia.

5. Pieczatki pomocnicze sa niezbedne do uproszczenia pracy biurowej i zastepuja czesto
uzywane, powtarzajace sig zwroty (np. za zgodno$¢z oryginatem, datowniki, itp.).
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§4.

Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki sg za nie odpowiedzialni
i zobowiazani do ich uzywania wylgcznie na dokumentach zgodnie z przeznaczeniem,
obowiazujacymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie.

Kierujacy komérkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za zapewnienie w nadzorowane;j
komérce ilosci pieczeci i pieczatek w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom.
0dbiér pieczeci lub pieczatki, réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania pracownicy
potwierdzaja wtasnorecznym podpisem w ewidencji, 0 ktérej mowa w § 7.

§5.

Za whaéciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaly powierzone pieczegcie i pieczatki.

Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegélnych wydziatéw odpowiadajg Naczelnicy
wydziatéw, przy czym za pieczecie imienne - osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy.
Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki - do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych zobowiazani sa do ich ochrony przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz samodzielne
zamawianie nowych jest niedozwolone.

§6.

Whiosek w sprawie zamoéwienia pieczeci lub pieczatki zawiera:

1) tres¢ pieczeci lub pieczatki, ksztatt oraz wielkosc,

2) okreslenie liczby pieczeci lub pieczatek,

3) uzasadnienie zamowienia,

4) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ lub pieczatke
Wz6r formularza zamoéwienia okresla zatacznik nr 1
Whiosek w sprawie zaméwienia wykonania pieczeci lub pieczatki sktada sig pracownikowi
ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, ktéry potwierdza zgodnos¢
w zakresie danych personalnych, posiadanych uprawnien i zajmowanego stanowiska
stuzbowego, a nastepnie po zatwierdzeniu przez Sekretarza Powiatu - dokonuje zlecenia
wykonania pieczeci lub pieczatki.
Pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich o ktéorym mowa w ust. 3
zamawia pieczecie i pieczatki, a po ich wykonaniu i sprawdzeniu zgodnoéci z zamowieniem:

1) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek, o ktorej mowa w §7,

2) umieszcza na fakturze adnotacje: ,wpisano do ewidencji pieczeci i pieczatek pod

pozycjanr ",
3) opisana fakture przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finansow.

§7.

Pieczecie i pieczatki wydawane sa w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich za
pokwitowaniem ich odbioru w ,Ewidencji pieczgci i pieczatek oraz ich odciskow”
z podaniem imienia i nazwiska oraz daty odbioru osoby za nie odpowiedzialnej.
Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) odcisk pieczeci / pieczatki,

2) informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci / pieczatki do uzytkowania:
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a) date wprowadzenia,
b) imie i nazwisko uzytkownika pieczgci / pieczatki,
¢) podpis uzytkownika pieczeci / pieczatki.
3) informacje dotyczace wycofania pieczgci / pieczatki z uzytkowania:

a) date wycofania,
b) imie i nazwisko przyjmujacego pieczec¢ / pieczatke,
¢) podpis przyjmujacego piecze¢ / pieczatke.

4) uwagi dotyczace, np. powodu wycofania pieczeci / pieczatki, daty likwidacji.

3. Ewidencje wszystkich pieczeci i pieczatek uzytkowanych w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie prowadzi pracownik ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

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

5. Wzér Ewidencji o ktérej mowa w ust. 1 okresla zalacznik nr 2.

§8.

1. Pieczecie i pieczatki nalezy przechowywal w zamykanych szafach biurowych w sposéb
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem.

2. Podczas urzedowania pieczecie i pieczatki powinny znajdowac¢ sie w miejscu dostgpnym
tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

3. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny byé zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajgcy dostep osobom nieuprawnionym.

§9.

Inwentaryzacji pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie i okreslenia stanu wszystkich pieczeci i pieczatek dokonuje raz
w roku pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, o ktorym mowa w § 7 ust.
3 zalacznika.

§10.

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki pracownik za nig
odpowiedzialny zawiadamia niezwlocznie przetozonego, a ten zawiadamia Sekretarza
Powiatu z podaniem okoliczno$ci utraty pieczeci lub pieczatki oraz wskazaniem osoby
winnej utraty.

2. Za zagubienie pieczeci lub pieczatki pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
okreslong w Kodeksie pracy.

3 Sekretarz Powiatu dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczgci i pieczatek
o szczegblnie waznym znaczeniu wiasciwym organom §cigania oraz ogtasza ten fakt
w lokalnej prasie, a w przypadku pieczgci urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktory
piecze¢ taka wykonat.

4. W ewidencji pieczeci i pieczatek dokonuje sig odpowiednich adnotacji o fakcie zagubienia
lub utraty.
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§11.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczeci lub pieczatek nalezy
niezwlocznie zwrécié je do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Pracownik, z ktérym ustal stosunek pracy zobowiazany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzywanych pieczeci i pieczatek.

Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich w zamknietej kopercie wraz z wykazem odciskéw pieczeci
i pieczatek przeznaczonych do likwidacji.

Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sig¢ W ewidencji, o ktorej
mowaw § 7.

Pieczecie i pieczatki - do likwidacji, pracownik ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich przechowuje do momentu ich likwidacji.

§12,

Likwidacji pieczatek dokonuje powotana przez Staroste Ketrzynskiego trzyosobowa
Komisja Likwidacyjna d/s pieczeci i pieczatek, w sktad ktorej wchodzi pracownik, o ktérym
mowa w § 7 ust. 3.

Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja raz w roku, do konca pierwszego kwartatu
kazdego roku.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna dokonac
w innym terminie niz okreslony w ust. 2.

Komisja sporzadza protokoét z likwidacji pieczatek, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3.

W zataczniku do protokotu nalezy dokonac odciskéw pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktorg dana pieczatka zostata zarejestrowana w rejestrze pieczatek oraz
ich odciskow.

Likwidacji pieczeci i pieczatek, za wyjatkiem tych, co do ktorych przepisy szczegblne
okreélaja odrebne zasady postgpowania, dokonuje sie poprzez ich fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie (np. poprzez spalenie, pocigcie na kawatki
itp.).




Zatgcznik Nr 1
do Zatgcznika Nr 1 Zarzqdzenia Nr 70/2018
Starosty Ketrzyriskiego z dnia 02.0 7.2018r.

Ketrzyn, dn....o.v i
(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK W SPRAWIE ZAMOWIENIA PIECZECI /PIECZATKI

Na podstawie § 6 ust. 1 zalgcznika do Zarzadzenia Nr ....../2018 Starosty Ketrzynskiego z dnia
02 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji
pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, wnoszg 0 zamoéwienie pieczeci/

pieczatki o tresci jak ponizej:

|

WIEIKOSE: wovvieiieveeeeeeer e siiians

HosE: uviiwnSZE KEzEalte .. onnnidipmyia

Uzasadnienie zamoéwienia

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej ieczat

(pieczec i podpis Naczelnika Wydziatu lub osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko)

Potwierdzam zgodnos¢ w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska stuzbowego.

(data i podpis pracownika ds. kadr)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

[ (data i podpis Sekretarza)
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Zatgcznik Nr 3
do Zatqcznika Nr 1 Zarzqdzenia Nr70/2018
Starosty Ketrzyriskiego z dnia 02.07.2018 .

PROTOKOE NR icisisissssisusaicss

320111 - L —

W zwiazku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych, dezaktualizowanych pieczatek uzywanych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, na podstawie § 12 Zarzadzenia Nr ........ /2018 Starosty
Ketrzynfiskiego z dnia 02 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania,
przechowywania i likwidacji pieczeci i pieczqtek w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Komisja w sktadzie:
L on s s ae e SRR RS

przeprowadzita w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie likwidacjg ........ szt. pieczatek wediug
zatacznika do niniejszego protokotu poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie.

Odzyskane z pieczgci/pieczatek obudowy w ilosci ... szt, przekazano do Wydziatu
Organizacyjnego i spraw Obywatelskich w celu ich ponownego wykorzystania, pozostate
zniszczone i znieksztalcone w ilosci ......... szt. zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji:
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