ZARZADZENTER Nr.....10..... 2011

STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 4/!'UPDOJ ......... 2011 r.

w sprawie: okreslenia zasad postgpowania przy zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz

likwidacji pieczgci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Na podstawie art. 16¢c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 roku Nr
235 poz. 2000 ze zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 roku
w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm. ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji

pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa Powiatowego w Poznaniu i jego pracownikow.

§ 2.1. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu moga by¢ stosowane pieczgcie urzgdowe, pieczgcie
nagléwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, ktorych stosowanie wynika z przepiséw badz
z zakresu powierzonych zadan i czynnosci, realizowanych przez pracownikow Starostwa.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym Zarzadzeniu, sa wiasnoscia Starostwa

Powiatowego w Poznaniu, ktére ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3.1. Pieczecia urzgdowa jest pieczeé okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godia Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Powiat Poznanski” badz ,,Starosta Poznanski”.

2. Pieczecia urzedowa moze by¢ rowniez pieczec, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajaca posrodku,
zamiast wizerunku orta, herb ustalony dla Powiatu Poznanskiego.

3. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej
wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, Swiadectwo.
Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzgdu oraz na innych
pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

4. Pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1 uzywaja organy Powiatu i upowaznieni pracownicy
Starostwa w zwiazku z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej.

5. Pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 2 uzywaja organy Powiatu i upowaznieni pracownicy

Starostwa w zwiazku z realizacja zadan wiasnych Powiatu.

§ 4.1. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu stosowane sa pieczecie nagtéwkowe, imienne
(podpisowe) i inne, wedtug wzorow okreslonych w Zataczniku Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

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




1) Przewodniczacy Rady Powiatu, Wiceprzewodniczqcy Rady Powiatu;
2) Starosta Poznanski;
3) Wicestarosta Poznanski;
4) Czlonkowie Zarzadu;
5) Skarbnik Powiatu;
6) Sekretarz Powiatu,
7) Dyrektorzy wydziatéw i ich Zastepcy;
8) inni pracownicy,‘ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie
taka pieczecia.
3. Pieczeci imienne innej tresci, moga posiadaé i stosowac:
1) ,,z up. STAROSTY" - pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia
Starosty Poznanskiego;
2) .z up. DYREKTORA WYDZIALU" - pracownicy komérek organizacyjnych,

w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia, pod nieobecnosé dyrektora wydziahu.

§ 5.1. Wniosek o wykonanie pieczgci badz pieczatki sporzadza dyrektor wydziatlu na stosowanym
Jednolicie formularzu ,.Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu". Wzor formularza wniosku stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor zainteresowanego wydzialu kieruje do dyrektora
Wydziatu Administracyjnego. Pracownik Wydziatlu Administracyjnego sprawdza tresé pieczeci badz
pieczatki pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza zgodnosé:
1) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji, postanowien, zaswiadczen
oraz innych pism na podstawie udzielonego upowaznienia Starosty:
2) posiadania przez pracownika indywidualnego pisemnego upowaznienia, pod nieobecnosé
dyrektora wydziatu;
3) stanowiska stuzbowego pracownika z danymi zawartymi w aktach osobowych.
3. W przypadku pieczeci badZ pieczatek innych niz imienne, naglowkowe oraz pieczecie urzedowe,
stwierdzenia poprawnosci ich tresci pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami dokonuje

wnioskujacy dyrektor na formularzu zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust.1:

§ 6. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 i 3 dyrektor Wydziatu
Administracyjnego akceptuje przedmiotowy wniosek i zleca zamdéwienie wykonania pieczeci badz

pieczatek.

§ 7.1. Tworzy si¢ Ewidencje¢ Pieczeci i Pieczatek w Starostwie Powiatowym w Poznaniu zwang dalej

Ewidencja, ktorej wzor okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.




2. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydaje sié dyrektorowi badz pracownikowi wydziatu
zamawiajacego, po potwierdzeniu odbioru w Ewidencii.

3. Ewidencja prowadzona jest w Wydziale Administracyjnym przez pracownika odpowiedzialnego za
sprawy pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

4. Ewidencja prowadzona jest w wersji papierowej i elektronicznej w systemie FINN zwana w skrocie
BBy,

§ 8.1. Uzytkowane pieczécie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposob gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem.

2. W przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci i pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat
Administracyjny z podaniem okolicznos$ei ich utraty.

3. Wydzial Administracyjny dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek
o szczegdlnie waznym znaczeniu na Policje oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku
pieczeci urzgdowych zawiadamia rdwniez podmiot, ktdry pieczeé taka wykonat. '

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 9.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek nalezy
niezwlocznie zwréceid je do Wydziatu Administracyjnego.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktdrych, mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do Wydziatu Administracyjnego wraz
z wykazem odciskow pieczeci i pieczatek przeznaczonych do likwidacji.

3. 7 czynnosci, o ktérej] mowa w ust. 2 sporzadza si¢ protokdt, wedlug wzoru okreslonego

w Zalaczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10.1. Powoluje si¢ stala Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek zwana dalej ., Komisja".
2. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — dyrektor Wydziatu Administracyjnego lub osoba przez niego
wyznaczona; :
2) Cztonek Komisji — dyrektor zainteresowanego wydziatu lub osoba przez niego
wyznaczona;
3) Sekretarz Komisji - pracownik Wydziatlu Administracyjnego.
3. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje si¢ w dwéch terminach; pierwszy do 30 czerwca, drugi do
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego poprzez fizyczne zniszezenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie.
4. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3 sporzadza si¢ protokoét, wedlug wzoru okreslonego

w Zataczniku Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.



§ 11.1. Za pieczgcie bedace w posiadaniu poszézegélnych wydziatow odpowiadaja dyrektorzy
wydziatéw, przy czym za pieczecie imienne (podpisowe) osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy.

2. Dyrektor wydziatu przekazuje poszczegdlnym pracownikom do uzywania pieczatki i pieczecie,
ktére sg im niezbedne do wykonywania obowiazkéw. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania
pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 8 ust.
2 oraz § 9 ust. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych, pieczgcie i pieczatki dotychczas uzywane w danym wydziale
badz na danym stanowisku pracy, a ktére nie stracily uzytecznosci, moga by¢ protokolarnie
przekazane do dalszego uzywania nowym komoérkom, stanowiskom pracy.

4. Protokdt przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, pierwszy pozostaje w przekazujacym
Wydziale drugi przedkiada si¢ dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego.

5. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.
6. Pracownik, z ktorym zostata rozwiazana umowa o pracg¢ obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzytkowanych pieczgeci i pieczatek. Pieczatki imienne przekazuje dyrektorowi Wydziatu
Administracyjnego badz wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu, pozostate uzytkowane pieczeci

i pieczatki przekazuje dyrektorowi Wydzialu, ktérego byt pracownikiem.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatlu Administracyjnego.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 14. Uchyla si¢ zarzadzenia:

1) Nr 19/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 11.02.2009 roku w sprawie: okreslenia trybu zamawiania,
uzywania przechowywania oraz kasacji pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Poznaniu ;
2) Nr 58/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 31 marca 2009 roku w sprawie: sprostowania oczywiste]

omytki.

TAROSTA

dn Gaabkowsk



Uzasadnienie
do Zarzgdzenia Nr ..53.!2011

Starosty Poznanskiego

z dnia Ahpmzour

Glownym celem wprowadzenia niniejszego Zarzadzenia jest potrzeba kompleksowego rozwiazania
i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczeci 1 pieczatek, uzywanych przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, poprzez ujednolicenie postgpowania od momentu zapotrzebowania na

pieczeé badz pieczatke do momentu jej fizyczne] likwidacji.




