ZARZADZENIE NR 142000
STAROSTY POZNANSKIEGO
7 DNIA 11.022009 ROKU

w sprawie okreélenia trybu zamawiania. uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczg¢ci i pieczatek w
Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Na podstawie art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite]
Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2005 roku Nr 235 poz. 2000 ze zm),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz.U.
z 1955 roku Nr 47, poz. 316 ze zm.) i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.U. z 1998 roku Nr 160, poz.1074 ze zm.) oraz
w zwiazku z z § 9 ust. 2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczgci i pieczatek na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Poznaniu i jego pracownikow, ich uZywania, przechowywania oraz likwidacji w zwiazku z utrafg przez
pieczatki i pieczgeie cech uzytkowych i braku celowosei dalszego ich uzywania.

§ 2. Hekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o

1) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzagdzenie,

2) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ takze rownorzedng komorke organizacyjna o innej nazwie,

3) dyrektor wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ rowniez dyrektoréw innych niz wydzialy komorek
organizacyinych w strukturze Starostwa,

4) regulaminie organizacyinym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin® Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, stanowigcy zalacznik Nr 1 do Uchwaly XXVI/200/T11/2009 Rady Powiatu
Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009 1. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

5) instrukeji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumieC instrukcje kancelaryjna, o ktorej mowa w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukejt kancelaryjnej
dla organéw powiatu { DzU. Nr 160, poz. 1074 ze zm. )

§ 3.1, W Starostwie Powiatowym w Poznaniu moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie naglowkowe,
imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz z zakresu realizowanych przez
pracownikow zadan.

2. Pieczecie i pieczatki. o kiérych mowa w niniejszym Zarzadzeniu, sa wlasnoscig Starostwa Powlatowego w
Poznaniu, ktére ponosi koszty ich wytworzenia.

$ 4.1. Pieczecia urzedows jest piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godia
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis "Powiat Poznanski®, badz "Starosta Poznafiski".

2. Pieczeciq urzedowa moze by¢ réwniez pieczel, © ktorej mowa w pkt.l. zawierajaca posrodku, zamiast
wizerunku orla herb ustalony dla Powiatu Poznanskiego.

3. Pieczeé urzedows lub jej elektroniczny wizerunek umieszeza sie tylko na dokumentach szezegdlnej wagl,
stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosei prawnych, np. decyzja, Swiadectwo. Odcisku
pieczeci nie umieszeza sig na kopiach dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach
wysylanych z urzgdu, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze].

4. Pieczeé urzedowa, o ktorej mowa w pkt.l, nzywaja wszystkie organy Powiatu i upowaznienl pracownicy
Starostwa do sporzadzania dokumentéw w zwiazku 7 realizacja zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, przekazanych Staroscie z mocy przepiséw ogblnie obowigzujacych tub w drodze porezamien z
wilasciwymi organami.




3. Pieczgé urzedowa, o kidre] mowa w pkt.2, uzywaja wszystkie organy Powialu | upowaznieni pracownicy
Starostwa do sporzadzania dokumentow w zwiazku z realizacia zadan wilasnych Powiatu. Odciski tych pieczeci
nie moga by¢ umieszczane na dokumentach urzgdowych w sprawach realizaci zadan, o kidryeh mowa w pkt.d.

6. Wymiary pieczeci urzedowych, okreslonych w pkt.l { 2, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady
ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania z pleczeciami, ktdre utracily swojg wartoéd
uzytkowa oraz postepowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslaja odrebne przepisy.

§ 5.1. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu stosowane sg pieczecie nagidwkowe, imienne (podpisowe) | inne,
wedhug wzoréw okre$lonych w Zalaczniku Nr | do ninigjszego Zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczgci w Starostwie Powiatowym w Poznaniu sa:

1y Starosta Poznanski,

2} Wicestarosta Poznanski,

3} Przewodniczacy Rady Powiatu, Wiceprzewodniczacy Rady Powiaty,

4y Czlonkowie Zarzadu ,

5) Skarbnik Powiatu,

6) Sekretarz Powiatu,

7) dyrektorzy wydzialéw i ich zastepey,

8) inni pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadaft i czynnoscl uzasadnia poshugiwanie sie takg
pieczecia. : .

3. Pieczecie imienne innej treéci, moga posiadac i stosowaé nastgpujace osoby:

1) "z up. STAROSTY" - osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Starosty
Poznanskiego,

2) "z up. DYREKTORA WYDZIALU” - pracownicy komorek organizacyjnych, na podstawie zapiséw
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu o wykonywaniu zadan bedacych w
dyspozycji dyrektora wydzialu, pod jego nicobecnosé, ' '

3) "z up. ZARZADU * - pracownicy komérek organizacyjnych, na podstawie zapiséw Regulaminu
Organizacyinego Starostwa Powiatowego w Poznaniu o wykonywaniu zadan bedacych w dyspozycji
dyrektora wydziatu, pod jego nieobecnosd.

§ 6.1. Wniosek o wykonanie picczgei badZ pieczatki sporzadza dyrektor wydzialu na stosowanym jednolicie
formularzu "Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/picczatki w Starostwie Powiatowym w Poznaniu”. Wzor
formularza wniosku stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt.l, dyrektor zainteresowanego wydziatlu kieruje do dyrektora Wydzialu
Administracyjnego. za$ pracownik Wydzialu Administracyjnego sprawdza tres¢ pieczeci badz pieczatki pod
wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza zgodnosé ©

1) ukladu (wzoru) pieczeci‘pieczatki oraz jej fresci z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,
Regulaminu Organizacyjnego oraz Zarzadzenia,

2) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji na podstawie udzielonego upowaznienia
Starosty Tub Zarzadu Powiatu,

3) stanowiska sluzbowego pracownika z danymi zawartymi w jego aktach osobowych.

3. W przypadku pieczeci badZ pieczatek innych niz imienne, naglowkowe oraz pieczecie urzedowe, stwidrdzenia
poprawnosei ich tresei pod wzgledem formalnym | zgodnosci z przepisami prawa dokonuje wnioskujacy
dyrektor na formularzu zapotrzebowania, o ktérym mowa w pkt. 1.

§ 7. Po zebraniu pozytywnych opinii, o kiorych mowa w § 6 pkt.2 i3 dyrektor Wydzialu Administracyjnego

akceptuje przedmiotowy wniosek i zleca zamowienie wykonania pieczeci badz pieczatek. z zastrzezeniem § 4
pkt.6.
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§ 8.1. Tworzy sig Ewidencje Pieczeci i Pieczatek w Starostwie Powiatowym w Poznaniu zwang dalej Ewidencja.
w ktére] dokonuje si¢ ewidencjonowania pieczeci badz pieczatek wykonanych zgadnie z wnioskiem. o kt6rym
mowa w § 6 pkt.1.

2. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie za pokwitowaniem w ewidencii, o ktorej mowa w pkt.1,
dyrektorowi badZ upowaznionemu do odbioru pracownikowi wydzialy zamawiajgcego.

3. Ewidencja, o kitérych mowa w pkt.1, jest prowadzona i przechowywana w Wydziale Administracyjnym przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy pieczeci i picczatek w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

4. Ewidencje prowadzi si¢ w sposob rzetelny.
5. Wzor ewidencji okresla Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 9.1 Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w szafach biurowych, z zastrzezeniem § 4 pkr.6 w
sposob gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz niguprawnionym uzyciem,
Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie szafki na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomic Wydzial
Administracyjny z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki oraz wskazaniem osoby, ktéra dopuscila
do ich utraty.

3. Wydzial Administracyjny dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek o szezegonie
waznym znaczeniu na Policje oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnei, a w przypadku pieczeci urzedowych
zawiadamia rowniez podmiot, ktory pieczed taka wykonat,

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt.2 i 3 sporzadza sie notatki sluzbowe,

§ 10.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci i pieczatek nalezv niezwlocznie
zwrocic je do Wydzialu Administracyinego

2. Pieczgeie i pieczatki. o kibrych. mowa w pkt.l przekazuje si¢ do Wydzialu Administracyjny w zamknigte]
kopercie wraz z wykazem odciskow, pieczeci 1 pieczatek przeznaczonych do likwidacii,

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pisczatek oraz ich likwidacji odnotowuje si¢ w ewidencji
wydzialowej | ewidencii. o ktére] mowa w § 8 pkt.1 .

§ 11.1. Powoluje si¢ Komisje do spraw Hkwidacji pieczeci i picczatek, o ktérych mowa w § 10, zwana dalej
"Komisjg".

2, W sklad Komisji wehodza:
1) Przewodniczacy Komisji — dyrektor Wydzialu Kadr i Plac lub osoba przez niego wyznaczona
2) Crlonek Komisji — dyrektor zainteresowanego wydzialu lub osoba przez niego wyznaczona,

3)  Sekretwz Komisji - pracownik Wydziahs Administracyjnego,

3. Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zasirzezeniem § 4 pkr.6, dokonuje sig raz na kwartal, poprzez fizyczne
zniszezenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje 1 dalsze uzycie.

4. W szczegdinie uzasadnionyeh przypadkach likwidacji pieczgci i pieczatek mozna dokonad dora’nie - w razie
zaistnienia pilnej potrzeby - w innym terminie niZ wymieniony w pkt. 3.

5. Z ezynnosel, o ktdre] mowa w pkt.2 i 3 sporzadza sig protokdd, wedhug wzoru okredlonego w Zataczniku Nr 5
do ninieiszego Zarzadzenia,




§ 12.1. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszezegolnyeh wydzialdw odpowiadaja dyrektorzy wydziatow, przy
czym za picczgeie imienne (podpisowe) osobidcie odpowiadaja ich uzytkownicy.

2. Dyrektor wydzialu przekazuje poszezegélnym pracownikom do uzywania pieczatki i pieczecie, ktore sg im
niezbgdne do wykonywania obowiazkéw stuzbowych odnotowujac ten fakt w odpowiednie] kolumnie ewidencji
prowadzonej dla wydziatu. Pracownik zobowigzuje si¢ de uZywania pieczeei i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 10 pkt.1.

3. W przypadke zmian organizacyinych badz innyeh szezegdlnych zdarzen, pieczecie i pieczatki dotychezas
uzywane w danym wydziale badZ na danym stanowisku pracy, a ktdre nie stracily uzytecznodel w wyniku tych
zmian, moga by¢ protokolamie przekazane do dalszego uzywania nowym komdrkom, stanowiskom pracy badZ
osabom.

4. Protokot przekazania sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przedkiada sig dyrektorowi
Wydzialu Administracyjnego.

5. Wzdr protokolu, o ktdrym mowa w pkt. 3-4 stanowi Zalacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia,

6. Pracownik, z kiérym zostala rozwigzana umowa 0 prace obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych i
uzytkowanych pieczgel i pleczatek,

7. Pieczatki nagldwkowe przekazuje dyrektorowi wydzialu *

8. Pieczatki imienne { podpisowe) przekazuje dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego, fakt ten odnotowuje sie
w odpowiedniej rubryvee Ewidencji Pieczeci i Pieczatek prowadzonej przez Wydzial Administracyjny.

§ 13.1. Wydziat Administracyjny prowadzi ewidencje pieczeci .z up. STAROSTY ", Kidre na podstawie
udzielonych przez Staroste Poznanskiego upowaznien uzywane sg przez kierownikdw i pracownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Poznanskiego.

2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacvjnych Powiatu do przedkiadania do ewidencji dyrektorowi
Wydzialu Administracyjnego Starostwa Powiatowege w Poznaniu odciskéw pieczeci , o ktérych mowa w pkt. 1,
oraz rozliczenia i wskazania dowodoéw likwidacji tych pieczeci w zwiazku z rozwigzaniem umowy o pracg lub
innymi zdarzeniami powodujacych utrate mocy wydanego upowaznienia.

§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 2 kwietnia 2009 roku.
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UZASADNIENIE

DO ZARZADZENIA NR{Y /2009
STAROSTY POZNANSKIEGO
Z DN1A9Z_ 2000 ROKU

Gléwnym celem wprowadzenia ninigjszego Zarzadzenia jest potrzeba kompleksowego rozwiazania i
uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczeci i pleczatek uzywanych przez pracownikow  Starostwa
Powiatowego w Poznaniy poprzez ujednolicenie postgpowania od momentu zapotrzebowania na pleczeé bads
pieczatkg do momentu jej fizycznej likwidacji. Zarzadzenie uwzglednia takze kwestie ewidencii i likwidacji
pieczeci "z up. STAROSTY", ktére w slad za upowaznieniami wydawanymi przez Staroste Poznanskiego moga

by¢ stosowane przez dyrektoréw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Poznanskiego
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