Zarzadzenie Nr 31 /2014
Starosty Sejnenskiego
z dnia 27 sierpnia 2014r.
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowej i pieczatek w Starostwie
Powiatowym w Sejnach

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t.
Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U.
z 2005r. Nr 235 poz, 2000 z pézn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych ( Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Okresla sig¢ zasady postgpowania przy zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikéw w Starostwie
Powiatowym w Sejnach.

2. W Starostwie Powiatowym w Sejnach mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczatki
nagtowkowe, wplywowe, imienne do podpisu (podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace z
przepiséw prawa badZz powierzonych zadan i czynnosci, realizowanych przez pracownikéw
Starostwa

3. Pieczgcie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sg wlasnoscia Starostwa
Powiatowego w Sejnach, ktére ponosi koszty ich wytwarzania

§2.

1. W Starostwie Powiatowym w Sejnach uzywane sg nastgpujgce rodzaje pieczatek:

1) nagtowkowe Starostwa Powiatowego w Sejnach — zawierajace pelng nazwe, adres, telefon
oraz mogg zawiera¢ m.in. nazwe komorki organizacyjnej, NIP, REGON;

2) nagltéwkowe w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Powiatu, Przewodniczacego
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu;

3) imienne — zawierajgce stanowisko lub pelnione przez pracownikéw funkcje, wynikajace ze
stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu;

4) okragle pieczgcie urzedowe;

5) imienne ,, z up. Starosty” dla 0séb, w granicach indywidualnego upowaznienia Starosty;

6) wplywowe;

7) pomocnicze — niezbgdne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb; zastepuja
wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow( np.: za zgodnosé¢ z oryginatem,
datowniki...) do formularzy pism, drukow itp.

2. Pieczgcie podpisowe mogg uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze jego tytul lub
tytuly zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia.

3. Pieczgcie i pieczatki, o ktdrych mowa w niniejszym zarzagdzeniu, sq wlasnoscig Starostwa
Powiatowego w Sejnach, ktére ponosi koszty ich wytwarzania.

§3.

1. Pieczgcig urzgdowg jest metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis odpowiadajgcy



nazwie podmiotu uprawnionego do uzywania pieczeci urzedowej: ,,STAROSTWO
POWIATOWE W SEJNACH”, ,, STAROSTA SEINENSKI”,

2. Pieczecig urzgdowa moze by¢ rowniez pieczeé, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajaca
posrodku zamiast wizerunku orta ustalonego dla godita Rzeczypospolitej Polskiej herb
ustalony dla Powiatu Sejnenskiego.

3. Piecze¢ urzedowa umieszeza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, gdy przepis szczegdlny prawa tego
wymaga.

4. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt sprawy oraz
na innych pismach wysylanych z urzgdu chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

5. Pieczgei urzedowej, o ktorej mowa w ust. | uzywaja organy Powiatu i upowaznieni
pracownicy Starostwa w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;.

6. Pieczgei urzgdowej, o ktérej mowa w ust. 2 uzywajg organy Powiatu i upowaznieni
pracownicy starostwa w zwigzku z realizacjg zadan wiasnych Powiatu.

7. Wymiary pieczgei urzgdowych okreslonych w ust. 1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania
z pieczgciami, ktére utracily swg warto$¢ uzytkowa oraz postepowania w sytuacji zagubienia
badz kradziezy pieczgci, okreslajg odrebne przepisy.

§4.

1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek i ich zamawiania powierza
pieczatki pracownikom, ktérym sg one niezbgdne do prowadzenia czynnoéci shuzbowych.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie urzedowe, pieczatki nagléwkowe sa
odpowiedzialni za wydane im pieczecie i pieczatki oraz sg zobowigzani do uzywania ich
zgodnie z przeznaczeniem

3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowiazkdow.

4. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje podejmuje
Sekretarz Powiatu na wniosek kierownika wydziatu, pracownikéw wieloosobowych i
samodzielnych stanowisk pracy.

5. Uprawnienia do podpisywania pism okreslajg wewnetrzne uregulowania tj. regulamin
organizacyjny, zakresy czynnosci oraz udzielone przez Staroste Sejnenskiego upowaznienia.
6. Pracownicy, ktdrym powierzono pieczgtki do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
zobowigzani sa do ich ochrony przed dostepem oséb nieupowaznionych.

7. Za pieczecie i pieczatki bgdace w posiadaniu poszczegdlnych Wydzialéw Starostwa
odpowiadaja kierownicy wydziatéw, zas w przypadku wieloosobowych i samodzielnych
stanowisk pracy — poszczegdlni pracownicy tych stanowisk, przy czym za pieczgtki imienne
(podpisowe) osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

8. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie nowych
bez zgody Sekretarza Powiatu jest niezgodne.

§5.

1. Kierujagcy Wydzialow sa odpowiedzialni za:

1) zapewnienie kierowanym przez siebie komodrkom organizacyjnym stosowych pieczgci
1 pieczatek w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom,

2) uzywanie pieczeci urzedowych i pieczgtek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Starostwa Powiatowego w Sejnach,



2. Pracownicy wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym
w Sejnach sg odpowiedzialni za:

1) posiadanie stosowych pieczeci i pieczgtek w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym
potrzebom,

2) uzywanie pieczgcei urzedowych i pieczatek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Starostwa Powiatowego w Sejnach.

§6.

1. Wniosek o wykonanie pieczgci badz pieczatki sporzadza Kierownik Wydziatu, pracownicy
wieloosobowych 1 samodzielnych stanowisk pracy na formularzu ,Zapotrzebowanie na
wykonanie pieczeci /pieczatki w Starostwie Powiatowym w Sejnach” stanowigcym zalgeznik Nr 1
do zarzadzenia.

2. Whniosek, o ktérych mowa w ust. 1 sklada sic do Sekretarza Powiatu, ktory dokonuje
sprawdzenia jego tresci pod wzgledem formalno-prawnym, oraz potwierdza:

1) zgodnos¢ ukladu (wzoru) pieczeci oraz jej tresci z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa;

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste;

3) zgodnos¢ stanowiska stuzbowego oraz uprawnien do tytutéw wynikajacych z charakteru
wyksztalcenia, poréwnujac je z danymi zawartymi w aktach osobowych pracownika.

3. Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczgci z wymaganiami, o ktérych mowa w
ust. 2 Sekretarz Powiatu zleca wykonanie pieczg¢ei z uwzglednieniem przepisow § 3 ust.7,
pracownikowi Wydzialu Ogdlnego, ktéremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia
ewidencji pieczgci i pieczgtek.

4. Zamowienie wickszej liczby egzemplarzy pieczeci lub pieczgtki tej samej tresci jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach. Wowczas kazdy wtornik pieczeci lub
pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym stosownie do tresci zamdwienia.
5. Upowazniony pracownik zamawia pieczatki zgodnie z wewnetrznymi procedurami
dotyczacymi zamowien publicznych.

6. Wykonane pieczatki odbiera upowazniony pracownik, ktéry po sprawdzeniu zgodnosci z
zamdwieniem:

a) wpisuje je do ewidencji pieczgci i pieczatek,

b) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji pieczatek stuzbowych
pod pozycja nr .....",

c) opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w Starostwie
Powiatowym procedurami.

§7.

1. Pieczecie i pieczgtki wydawane sg po pisemnym potwierdzeniu odbioru w ewidencji
pieczatek i pieczeci (czytelny podpis odbierajgcego i data).

2. Prowadzona ewidencja powinna wykazywac aktualny stan posiadanych pieczatek.
3. Ewidencja pieczatek powinna by¢ systematycznie aktualizowana.

4. Wzér ewidencji okresla zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8.

1. Uzytkowane pieczecie i pieczgtki nalezy przechowywac, z uwzglednieniem przepisow §3
ust. 7, w sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz



bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczgcie i pieczatki winny byé zabezpieczane
w zamknietych szafach.

2. W czasie wykonywania pracy pieczatki powinny znajdowacé sie w miejscu dostepnym tylko
dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

§9.

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, pracownik za nig odpowiedzialny
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie kierownika danego wydzialu lub
Sekretarza Powiatu.

2. Pracownicy wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy w przypadku utraty
(zagubienia, kradziezy) pieczatki, za ktére s odpowiedzialni zawiadamiajg niezwlocznie
Sekretarza Powiatu.

3. Pracownik upowazniony do uzytkowania pieczatki, ktéry zglosit fakt utraty ( zagubienia,
kradziezy) pieczatki przekazuje Sekretarzowi Powiatu na pi$mie informacje o utracie
pieczatki podajgc rodzaj, wielkos¢, typ oraz okolicznosci utraty.

4. Sekretarz Powiatu zarzadza ustalenie okolicznosci utraty i w zaleznosci od wynikéw
wystepuje z wnioskiem o pociaggnigcie winnych do odpowiedzialnosci.

5. Sekretarz Powiatu dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie
waznym znaczeniu policji oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci
urzedowych zawiadamia rowniez podmiot, ktéry pieczec taka wykonat.

6. Sekretarz Powiatu zawiadamia Wydzial Ogdlny z podaniem okolicznosci utraty pieczeci
lub pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty.

7. W ewidencjach pieczgei i pieczatek dokonuje si¢ odpowiednich adnotacji o fakcie
zagubienia lub utraty pieczeci/ pieczatek przez pracownikéw,

8. Utracona pieczgtka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci i
pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

§10.

1. W przypadku zmian organizacyjnych badZz innych szczegdélnych zdarzen pieczeci
i pieczatki dotychczas uzywane w danym wydziale bagdz na danym stanowisku pracy, a ktdre
nie stracily uzytecznosci w wyniku tych zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do
dalszego uzytkowania nowym komaérkom, stanowiskom pracy Iub osobom.

2. Protokot przekazania sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden przekazuje sie
do Wydzialu Ogdlnego.

3. Wzoér protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§11.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, utraty przez pracownika prawa do jej uzywania bgdz
dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy niezwlocznie zwrécié jg do Wydziatu Ogolnego.
2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych, mowa w ust.] Kierownicy Wydzialow, pracownicy
wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy przekazujg niezwiocznie do Wydziatu
Ogolnego wraz z formularzem zgloszenia i wykazem pieczatek do fizycznej likwidacji/
zawierajgcym ich odcisk/, ktory stanowi Zalgcznik nr 4 do Zarzgdzenia.

3. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki przechowuje w zamknigtej szafie, w
sposob uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym do momentu likwidacji.

4. Pracownik, z ktérym zostal rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczyé si¢
z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci 1 pieczatek.



5. Za zwrot pieczgtki przez pracownika, ktory utracit prawo do jej uzywania odpowiedzialny
jest bezposredni przelozony tego pracownika.

6. Zgloszenie wraz z wykazami pieczatek do fizycznej likwidacji, pracownik Wydziatu
Ogolnego przedklada Staroscie Sejnenskiemu w celu uzyskania akceptacji na likwidacje
pieczeci i pieczatek.

7. Fakt przekazania do likwidacji pieczgci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje
si¢ w ewidencji, o ktorym mowa w § 7 ust.1.

§12.

1. Powoluje si¢ stalg Komisje do likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktérych mowa w §11
zarzadzenia, zwang dalej Komisja.
2. W sktad Komisji wehodza:

1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Powiatu,

2) Czlonek Komisji — Kierownik Wydziatu Ogolnego,

3) Sekretarz Komisji - Pracownik Wydziatu Ogélnego.
3. Likwidacji pieczgci i pieczatek, z zastrzezeniem § 3 ust. 7 niniejszego zarzadzenia,
dokonuje si¢ raz w roku, w IV kwartale roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce
ich identyfikacje i dalsze uzycie.
4. Z czynnoscei, o ktdrych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ protokol, wedtug wzoru okreslonego w
zalgeznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
5. Dokonang likwidacje pieczatek odnotowuje sie ( wraz z podaniem daty) w ewidencji
pieczeci i pieczatek na podstawie protokotu sporzgdzonego przez Komisje Likwidacyjna.

§13.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu, kierownikom komdrek
organizacyjnych, pracownikom w wieloosobowym i samodzielnym stanowisku pracy.

§14.
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 22/2013 Starosty Sejnenskiego z dnia 26 lipca 2013r.w sprawie
powolania Statej Komisji do przeprowadzenia likwidacji pieczatek oraz trybu jej dziatania w
Starostwie Powiatowym w Sejnach.

§15.

Zarzgdzenie wchodzi z dniem 01 wrzes$nia 2014 r.

STA TA

mgr inz Andrzej Sgwirgulewski



Zalgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 31 /2014
Starosty Sejnenskiego
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

Sejny, dnia ...ooeeenieniieniinnn,
(nazwa komérki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI /PIECZATKI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SEINACH

Na podstawie § 6 ust. 1,2,3 Zarzadzenia Nr 31/2014 Starosty Sejnenskiego z dnia 27 sierpnia 2014 r.
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Sejnach, wnosze o
wyrobienie pieczeci urzedowej/pieczatki o ponizszej tresci:

1)nagtéwkowe 2)podpisowe 3) inne

W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczgei urzedowych/picezglek (badz wigkszych rozmiardw) do zapotrzebowania nalezy
dolaczy¢ zalacznik okreslajacy ich ilos¢ i tresc.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI
1) Uzasadnienie zamdwienia

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

(pieczed i podpis kierownika wydzialu, pracownika
wicloosabowego, samodzielnego stanowiska pracy )

Stwierdzam poprawnos$¢ tresci w/w pieczgci pod wzgledem formalnym i zgodnosci z
przepisami prawa.

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci i zlecam jej wykonanie.

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

(data i podpis Sekretarza Powiatu)
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 31/2014
Starosty Sejnenskiego
z dnia 27 sierpnia 2014r.

PROTOKOZL nr.......
przekazania pieczeci/pieczatek w Starostwie Powiatowym w Sejnach
sporzadzony w dniu..........cceeveeeee. 20... roku
Zgodnie z § 10 ust. 1 i 3 Zarzadzenia Nr 31/2014 Starosty Sejnenskiego z dnia
27 sierpnia 2014 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczgtek w Starostwie Powiatowym
w Sejnach

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

(imig , nazwisko, stanowisko i komorka organizacyjna przekazujacego)

przekazge o sztuk pieczatek/pieczeci:

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

(imig, nazwisko, stanowisko i komérka organizacyjna przejmujacego)

ktorych wykaz odciskéw zawiera zatgeznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

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

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

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

(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przyjmujgcego)

Sejny, dnia ...coveeviienciinecieen . fOKU



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 31 /2014
Starosty Sejnenskiego
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

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

SNy dnia, v mvsvEvamsss

Nazwa komorki organizacyjnej

ZGLOSZENIE

do likwidacji zbednych lub zuzytych piecze¢ci / pieczgtek uzywanych w Starostwie
Powiatowym w Sejnach

Zgodnie z § 11 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 31/2014 Starosty Sejnenskiego z dnia
27 sierpnia 2014 r. roku w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w
Sejnach

Przekazuje ...... szt. do likwidacji pieczeci/pieczatek, ktorych wykaz odciskow zawiera
zatgcznik do niniejszego zgloszenia.

Pieczeci/pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

czytelny podpis przekazujgcego



Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 31/2014
Starosty Sejnenskiego
z dnia 27 sierpnia 2014r.

PROTOKOE Nr ......

sporzadzony w dniu .....cccovveveenninnnnnn. roku na okoliczno$¢ likwidacji zbednych lub
zuzytych pieczgci / pieczatek uzywanych w Starostwie Powiatowym w Sejnach

Na podstawie § 12 ust. 3 Zarzadzenia Nr 31/2014 Starosty Sejnenskiego z dnia
27 sierpnia 2014 roku w sprawie w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w
Starostwie Powiatowym w Sejnach, Komisja Likwidacyjna w skladzie (imie, nazwisko,
stanowisko):

!\J

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

przeprowadzita w  Starostwie Powiatowym w Sejnach likwidacje ......... szt.
pieczgci/pieczatek, wedtug zalgcznika do niniejszego protokotu*, poprzez ich:

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

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

Odzyskane z pieczeci/pieczatek obudowy, etui w ilosci............... szt. przekazano do
............................................................. pozostate zniszczone i znieksztalcone w

* W zalgezniku do protokolu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw  zlikwidowanych
pieczeci/pieczgtek wraz z okresleniem liczby porzgdkowej, pod ktérg dana
pieczeé/pieczgtka zostala zarejestrowana w Ewidencji pieczeci i pieczqtek oraz ich
odciskow Starostwa Powiatowego w Sejnach



