Zarzadzenie Nr Hg.lcm

Otwockiego

Staros
z dnia;’?mﬁm.eﬁMS
w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci
i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22013 r. poz. 595 z pozn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z 7 grudnia 1955 .
w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr47. poz. 316 z pézn. zm.) w zwiazku

z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 . w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.) zarzadza sie. co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Otwocku . uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez
nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

: §2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1)zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie.
2)kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Staroste Otwockiego,

3)pieczeci - nalezy przez to rozumie¢ piecze¢ urzedowa. metalowa, okragla, tloczona. zawierajaca
posrodku wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej. a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania, wyrabianej na podstawie
upowaznienia Starosty Otwockiego
4)pieczatce - nalezy przez to rozumie¢ znak wilasnosciowy i rozpoznawczy osoby fizycznej lub
prawnej. ktory ma za zadanie pozostawienie trwalego odcisku na papierze lub innym podtozu.

§3
Ustalenia ogélne

1. Pieczgcie 1 pieczatki moga by¢ stosowane wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych
nalezacych do  zakresu dzialania  Starostwa Powiatowego w  Otwocku.
2 . Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe uzywanie
pieczeci 1 pieczatek pod wzgledem celowosci i zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
w dokumentach i pismach wytwarzanych w zwiazku z realizacja zadan w podlegtych im
komorkach.

3. Ustala si¢. ze od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia we wszystkich nowych
pieczeciach i pieczatkach stosowanych w Starostwie Powiatowym w Otwocku e uzywany
bedzie tusz wkolorze czerwonym.

§4
Pieczecie i pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie
1.W Starostwie Powiatowym w Otwocku uzywane sa nastepujace rodzaje pieczatek:

1) naglowkowe - zawierajace pelna nazwe i adres lub NIP,
2) imienne - zawierajace stanowisko lub pelnione przez pracownikow funkcje.



wynikajace ze stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu,
Ustala sig. ze w tresci pieczatek imiennych. uzywanych przez pracownikow
jednostki w zwigzku z pelnieniem czynnosci shuzbowych. nie stosuje sie
tvtulow i stopni naukowych nadawanych przez szkoly wyzszych.

3) imienne .z up. Starosty. dla osob. w granicach indywidualnego
upowaznienia Starosty Otwockiego lub wicestarosty .

4) pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegolnych
o0sOb; zastgpuja wpisywanie czesto uzywanych. powtarzajacych sig tekstow (np.:
za zgodnosc¢ z oryginalem, datowniki, numeratory do formularzy pism. drukow
itp.).

2. Wzory stosowanych pieczgci i pieczatek Starostwa Powiatowego w Otwocku

stanowi Zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek
1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek i pieczeci oraz
ich zamawiania powierza pieczatki pracownikom, ktérym sa  niezbedne do
prowadzenia czynnosci stuzbowych.
2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki naglowkowe, sa odpowiedzialni za
wydane im pieczatki 1 zobowigzani do wuzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem.
3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie
ich obowiazkow.
4. Piecze¢ urzgdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi.
stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.
W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek  pomocniczych
decyzje podejmuje Starosta Otwocki na wniosek kierownika komorki lub jej
pracownika.
5.Zgodg na uzytkowanie pieczatki faksymile wyraza Starosta Otwocki na  pisemny
wniosek pracownika, zawierajacy uzasadnienie oraz okreslenie przypadkow.
w ktorych pieczatka bedzie uzywana.
6.W sprawach zwiazanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje podejmuje
Starosta Otwocki na wniosek kierownikow poszczegdInych komorek merytorycznych.
7.Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewnetrzne uregulowania, w szczegdlnoscei
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Otwocku, zakresy czynnosci oraz
udzielone przez Staroste pelnomocnictwa c¢zy upowaznienia.

§6

Odpowiedzialnos¢ za pieczecie i pieczatki

I. Za wlasciwe uzytkowanie pieczgci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie
odpownedznalnosc ponosza pracownicy, ktorym zostaly powierzone pieczecie i pieczatki.
2. Pracownicy zobowiazani sg do strzezenia pieczeci poprzez przechowywanie ich w szafach
lub szufladach biurowych., w sposob gwarantujacy ochrong przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem

3. Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych pieczecie powinny znajdowac si¢ na stano-
wisku pracy z wylgcznym dostgpem pracownikow uprawnionych do ich stosowania lub pod
bezposrednim nadzorem tych osdb.

4. Za pieczatki imienne, faksymile osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy lub wylacznie
osoby upowaznione przez nich.

5. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.

6.. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie nowych
bez zgody Starosty Otwockiego jest niedozwolone.

7..Pracownik. z ktéorym zostala rozwigzana umowa o pracg. jest obowiazany rozliczy¢ si¢



z pobranych i uzytkowanych pieczgci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sig¢ w odpowiednich
ewidencjach pieczgci lub pieczatek.

8.. W przypadku zmian organizacyjnych pieczgcie i pieczatki dotychczas uzywane w danej

komorce jednostki, a ktore nie stracity uzytecznosci. moga by¢ protokolarnie przekazane

do dalszego uzywania nowym komérkom. W tym celu nalezy je przekaza¢ protokolarnie
wedlug wzoru okreslonego w Zalgezniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Zamawianie pieczeci i pieczatek

|. Zamowienia pieczeci i pieczatek realizowane sa zgodnie z ustalonymi zasadami planowania
zamowiehi w Starostwie Powiatowym w Otwocku.. Do zaméwienia nalezy dolaczy¢ projekt
okreslajacy tres¢ pieczeci. a w przypadku takiej koniecznosci - inne dane  niezbedne do ich
wytworzenia, np. format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, material  itd. (zgodnie
zalgeznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia).
2. Zamawianie pieczeci odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem Wydzialu  Organizacyjnego
i Spraw Spolecznych
3. Pieczecie i pieczatki zamawia pracownik. ktéremu powierzono zadania z zakresu

prowadzenia ewidencji pieczgci i pieczatek.
4. Zamowienie na pieczecie i pieczatki urzedowe podpisuje Starosta Otwocki.
5. Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera upowazniony pracownik —Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Spolecznych. ktory po sprawdzeniu zgodnosci

z zamOwieniem:

1) potwierdza na fakturze odbior pieczgci i pieczatek,

2) wpisuje je do ewidencji pieczeci lub pieczatek. o ktorej mowa w ust. 3,

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: .,wpisano do ewidencji pieczeci urzedowych

i pieczatek stuzbowych pod pozycja nr ....",
4) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w jednostce
procedurami.

§8
Odbioér pieczeci i pieczatek

1.Pieczecie i pieczatki wydawane sa przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczeci i pieczatek.
2.Wydanie nowych pieczeci i pieczatek nastgpuje wylacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.
3.0dbior pieczatki. rownoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczatek. Wzor ewidencji pieczeci i
pieczatek stanowi zalacznik stanowi zalaeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Utrata pieczeci i pieczatek

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie kierownika
komorki organizacyjnej w ktorej pracuje, lub Starostg Otwockiego.

. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki. ktory zglosit fakt utraty (zagubienia.
kradziezy) pieczeci lub pieczatki przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej na
pismie informacj¢ o utracie pieczgci lub pieczatki, podajac jej wielkos¢. typ oraz
okolicznosci utraty.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zarzadza ustalenie okolicznosci utraty i w zaleznosci

od wynikow wystepuje z wlasciwym wnioskiem do Starosty Otwockiego.

4. Fakt utraty pieczeci lub pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczgei

i pieczatek.
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i pieczatek.

. O utracie pieczeci urzedowej kierownik jednosiki niezwlocznie powiadamia Mennicg
Polska SA oraz wlasciwe organy Scigania. przekazujac niezbedne informacje.
identyfikujace utracona pieczg¢. oraz podajac okolicznosci jej utraty.

6. O utracie pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej zaginigcia Starosta Otwocki po-
wiadamia natychmiast wlasciwe organy scigania.

7. Utracona pieczatka lub piecze¢ podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji

pieczeci i pieczatek po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

wn

§ 10
Likwidacja pieczgci i pieczatek

. Pieczecie i pieczatki. ktore nie mogg by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia, wzglednie
likwidacji. nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do komorki organizacyjnej —
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych w celu ich likwidacji.

2.Dokonany zwrot pieczeci 1 pieczatki do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych
oraz fakt ich przekazania do  likwidacji odnotowuje si¢ (wraz z podaniem daty) w
ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych.

3.Pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Spotecznych jest odpowiedzialny za
przechowanie i zabezpieczenie zwroconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania
ich do likwidacji.

4. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez komisj¢ ds.
likwidacji pieczatek.

5. W sklad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) pracownik prowadzacy inwentaryzacjg - przewodniczacy komisji.
2) pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek - cztonek komisji,
3) pracownik wskazany przez Starostg Otwockiego - czlonek komisji.

6. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pocigcie).

7. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokol. ktory przechowuje si¢ wraz z pozostala
dokumentacja (zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia).

8. W przypadku pieczeci pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek sporzadza
protokol przekazania pieczeci do likwidacji i przesyla go wraz z piecz¢cia do Mennicy
Polskiej SA (zalgeznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

9. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej SA wykresla si¢
piecze¢ z prowadzonej ewidencji pieczeci i pieczatek.

§1l

Postanowienia koncowe

I. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje podejmuje Starosta
Otwocki, ktory jednoczesnie sprawuje ogoélny nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem
zasad oraz procedur okreslonych w zarzadzeniu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem.mibﬂu\ﬂ..

SPRAWDZONO POD WzGI
FORMALNO-PRAWNYM

Data .,A.“../I.C”..ZC.’..I‘

Podpis: MGWG
A OKAT




Zatgcznik Nr 1

' ¢ 49,08. 40194
Do Zarzadzenia Starosty Otwockiego Nr“ .Mdnia ..... . W sprawie ustalenia zasad zamawiania,

uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci | pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym
w Otwocku .

I.WZOR PIECZECI

Pieczg¢ metalowa, tfoczona, okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, ( przystawi¢ wzér pieczeci).

Il. WZORY PIECZATEK

1. Pieczatka nagtéwkowa stosowana w sprawach nalezgcych do kompetencji:
1) Starosty Otwockiego
2) Wicestarosty
3) Skarbnika
4)
5)

lIl. PIECZATKI IMIENNE

wg zafgczonego odrebnie wykazu

IV. PIECZATKI POMOCNICZE:



Zatacznik Nr 2

25.08.019
Do Zarzadzenia Starosty Otwockiego NM}W@ dnia ......... W sprawie ustalenia zasad zamawiania,

uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym
w Otwocku.

Protokot
Spisany W dniu .........cccosccvevvveeneeeen. N@ Okolicznoéé ( whasciwe podkreslic)
- przekazania zbednych i zuzytych pieczeci/pieczatek *,
- przekazania pieczeci/ pieczatek do dalszego uzytkowania.

Na podstawie § 6 ust.9 Zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad zamawiania , uzywania, strzezenia
i likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku przekazuje

......... szt. pieczgci/pieczatek/ * ktorych wykaz odciskow zawiera zafgcznik do niniejszego protokotu.

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

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

/imig i nazwisko pracownika np. komorki organizacyjnej —Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych /

Pieczecie /pieczatki * przekazuje sig z powodu:

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

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

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

*niepotrzebne skreslié

{podpis przekazujgcego) ( podpis przyjmujacego)



Zatacznik Nr 3

= . 5004009 .
Do Zarzadzenia Starosty Otwockiego Nrm‘wbz dnia b ......... w sprawie ustalenia zasad zamawiania,

uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym w
Otwocku.

Otwock, dniad coeeeeeeeeeveeceeceeceeenns

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

(np. nazwa kom. merytorycznej)

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

( kom. organizacyjna odpowiedz.za realizacje)
Zapotrzebowanie
na wykonanie pieczeci/pieczatki *

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

L.p.  Tresc pieczeci/pieczatki* liczba sztuk

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

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

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

( data) ( pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek)

Stwierdzam poprawnos¢ pieczeci (pieczatek) * pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami
prawa.

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

(data) ( podpis kierownika kom. organizacyjnej)
Potwierdzenie pracownika komarki Organizacyjnej i Spraw Spotecznych
L
Jest zatrudniona/y Na SEANOWISKU' .isiissinsssisssiissinsassissasissisassiisissinbississsssssossisssasivssiseiusssonss

W KOMOICE OFBANIZACYJNE] .veueuerierereieeeieiceareeseasesiesssesesssseseeassesssessesessssae sassssan sessnsssssssssssnsssssessnsssesens



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

/podpis pracownika kom.meryt./
Potwierdzenie komdrki organizacyjne; :

Pracownik posiada upowaznienie Starosty Otwockiego z dnia .........cccovveeuererrevrsvnnnn. /nie posiada
_ upowaznienia*.

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

(podpis kierownika kom. organizacyjnej)
AKCEPTA CJA:
Proszg o zlecenie zaméwienia pieczeci /pieczatki ( pieczatek):
( np. podpis kierownika kom . organizacyjnej)

*niepotrzebne skresli¢



do Zarzgdzenia Starosty Otwockiego Nr

Hg

}‘wbz dnia ........w sprawie ustalenia zasad

5009 Zalgeznik Nr 4

zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych

w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Lp.

Wzor pieczatki

Wydziat
odpowie
dzialny

Data przyjecia i podpis
osoby
odpowiedzialnej

LIKWIDACJA (data
likwidacji i podpis
osoby
odpowiedzialnej)




. 25.08.015 Zalgeznik Nr 5
do Zarzgdzenia Starosty Otwockiego Nr"gllai dnia ...... -W sprawie ustalenia zasad

zamawiania, uzywania, strzeZenia i likwidacji pieczeci i pieczatek sluzbowych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku

PROTOKOLur......../....
zdnia ............ w sprawie likwidacji pieczatek sluzbowych

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ... Starosty Otwockiego z dnia........... ..
W sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek
stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:

1) pracownik prowadzacy inwentaryzacje :............................_____ = przewodniczacy komisji;

3) pracownik wskazany przez Dyrektora Wydziatu merytorycznego
...................................................... — czlonek komis;ji.

A 1 LT C—— dokonala fizycznej likwidacji wyszezegolnionych pieczatek
( nalezy odeisngé pieczecie i pieczatki przeznaczone do likwidacji wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktora dana pieczed/pieczgtka
zostala zarejestrowana w ewidenc)i pieczeci pieczgtek)

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

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

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

Zatwierdzam: .............................

Protokét otrzymuja:

. Komoérka organizacyjna — do dokumentacji ewidencji pieczeci i pieczatek
2

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



5 OR ¢ Zalgceznik Nr 6
do Zarzadzenia Starosty Otwockiego N,Jﬂl,ni dnia“'og Wy~

W sprawie ustalenia zasad
zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczgtek stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Protokél
przekazania pieczeci urzedowe;j
do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Starosta Otwocki zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 grudnia 1955 r.
W sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn. zm.)
Przekazuje
do likwidacji piecze¢ urzgdowg

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

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

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

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

zuzycia, uszkodzenia, =

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

niesienia jednostki organizacyjnej, zmiany przepisow uprawniajgeych do
uzywania pieczeci, innych — podac jakich*)

Otwock, dnia

(pieczqrka i podpis)

* wpisa¢ wlasciwg przyczyne



