ZARZADZENIE NR 10/2021
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Suwalkach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2020r.
poz. 920), rozporzadzenia Rady Ministrow z 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U.
Nr 47. poz. 316 z pézn. zm.) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Suwatkach i jego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania i likwidacji w zwigzku z utrata przez nie cech
uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. 1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaj3:
1) zarzadzenie - niniejsze zarzadzenie;
2) komorka organizacyjna - wydzial Starostwa Powiatowego w Suwaltkach, samodzielne stanowisko pracy;

3) kierownik komorki organizacyjnej - naczelnik wydziatu, bezposredni przetozony samodzielnego stanowiska
pracy;

4) piecze¢ - piecze¢ urzedowa, metalowa, okragla, tloczona, zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis odpowiadajagcy nazwie podmiotu uprawnionego do jej
uzywania, wyrabianej na podstawie upowaznienia Starosty Suwalskiego;

5) pieczatka - znak wlasno$ciowy irozpoznawczy osoby fizycznej lub prawnej, ktéry ma za zadanie
pozostawienie trwalego odcisku na papierze lub innym podtozu;

6) Regulamin Organizacyjny - Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Suwatkach;

7) referentka - piecze¢¢ odciskana w migkkim materiale (np. plastelinie) uzywana przy plombowaniu szaf lub
pomieszczen, workow na klucze itp., zawierajagca w swojej tresci najczgsciej symbole i cyfry);

8) pracownik merytoryczny - pracownik odpowiedzialny za ewidencje pieczeci ipieczatek w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach.

§ 3. 1. Pieczgcie urzgdowe, naglowkowe, imienne oraz inne pieczatki wynikajace z przepisow prawa moga by¢
stosowane wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych nalezacych do zakresu dziatania Starostwa Powiatowego
w Suwalkach.

2. Pieczgcie ipieczatki sa wlasnoscia Starostwa Powiatowego w Suwalkach, ktére ponosi koszty zakupu
1 utrzymania.

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowe uzywanie pieczeci
i pieczatek pod wzgledem celowosci i zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa w dokumentach i pismach
wytwarzanych w zwiazku z realizacja zadan w podlegtych im komarkach.

4. W pieczeciach i pieczatkach stosowanych w Starostwie Powiatowym w Suwalkach uzywany jest tusz
w kolorze czerwonym.

§ 4. 1. Pieczgcig urzedowa jest metalowa, ttoczona pieczgé okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Starostwo Powiatowe w Suwatkach” badz ,,Starosta
Suwalski”.

2. Pieczgcia urzgdowa moze by¢ réwniez pieczgl, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajaca w otoku napis ,,Rada
Powiatu w Suwatkach”, ,Zarzad Powiatu w Suwalkach”, ", Starosta Suwalski” badz ,,Starostwo Powiatowe
w Suwalkach” zawierajaca posrodku, zamiast wizerunku orfa herb ustalony dla Powiatu Suwalskiego.

3. Pieczatki imienne ,,z up. STAROSTY” - dla osob dziatajacych zpisemnego upowaznienia Starosty
Suwalskiego.

4. Pieczatki imienne ,,z up. Zarzadu” - dla oséb dziatajgcych z pisemnego upowaznienia Zarzadu Powiatu
w Suwalkach.
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5. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnos$ci prawnych, np. decyzji.

6. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych
pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

7. Piecze¢ urzedowa, o ktoérej mowa w ust. 1, uzywaja wszystkie organy Powiatu i upowaznieni pracownicy
Starostwa do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
przekazanych Staroscie na mocy przepisow ogélnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z wlasciwymi
organami.

8. Piecze¢ urzedowsa, o ktorej mowa w ust. 2, uzywajg wszystkie organy Powiatu i upowaznieni pracownicy
Starostwa do sporzadzania dokumentow w zwigzku z realizacjg innych zadan.

§ 5. 1. W Starostwie Powiatowym w Suwatkach uzywane sg nast¢pujace rodzaje pieczatek:
1) nagtowkowe - zawierajace pelng nazwe i adres;

2) nagtdowkowe - zawierajace pelng nazwe i adres oraz zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem, NIP, REGON, nr
telefonu;

3) imienne - zawierajace stanowisko wynikajace ze stosunku pracy lub petniona funkcj¢ wynikajaca z odrgbnych
przepiséw, imi¢ i nazwisko, miejsce do podpisu;

4) imienne z up. Starosty, dla 0sob dziatajgcych z upowaznienia Starosty Suwalskiego;

5) pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych osob, zastepujac wpisywanie czesto
uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow (np.: za zgodnos¢ z oryginatem, datowniki, numeratory do formularzy
pism, drukow itp.) oraz referentki stosowane do zabezpieczen szaf iobszaréw przetwarzania danych
osobowych.

§ 6. 1. Uprawnionymi do korzystania zimiennych pieczeci w Starostwie Powiatowym w Suwatkach sa
pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

§ 7. 1. Wzory stosowanych pieczeci i pieczatek Starostwa Powiatowego w Suwatkach stanowi Zatacznik nr
1 do zarzadzenia.

2. Pracownik merytoryczny powierza pracownikom pieczatki, ktorym sg niezbedne do prowadzenia czynnosci
stuzbowych.

3. Pieczatki imienne przyshuguja pracownikom, ktorym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy sg konieczne
do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowiazkow.

4. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje podejmuje Starosta Suwalski,
Wicestarosta, Sekretarz Powiatu na wniosek kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych.

5. Uprawnienia do podpisywania pism okre§laja wewngtrzne uregulowania, w szczegdlnosci Regulamin
Organizacyjny, zakresy czynno$ci oraz udzielone przez Staroste¢ Suwalskiego, Zarzad Powiatu w Suwatkach
upowaznienia.

§ 8. 1. Za pieczecie nagldowkowe bedace w posiadaniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiadaja
ich kierownicy, a w przypadku samodzielnych stanowisk osoby zajmujace te stanowiska, przy czym za pieczatki
imienne (podpisowe) osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy.

2. Za pieczecie Rady Powiatu w Suwatkach odpowiada pracownik na stanowisku ds. obstugi rady.

3. Za pieczecie Zarzadu Powiatu w Suwalkach, imienne czlonkéw zarzadu odpowiada pracownik ds.
kancelaryjnych.

4. Pracownicy zobowigzani sg do strzezenia pieczeci i pieczatek poprzez przechowywanie ich w szafach lub
szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrone przed uszkodzeniem, zgubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem.

5. Po zakoniczeniu pracy pieczgcie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.
6. Podczas wykonywania czynno$ci stuzbowych pieczgcie 1 pieczatki powinny znajdowac si¢ na stanowisku

pracy z wylacznym dostepem pracownikoéw uprawnionych do ich stosowania lub pod bezposrednim nadzorem tych
0s0b.

7. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie zwrocic je
pracownikowi merytorycznemu.

Id: F7658F22-844A-4003-9DEC-0B89ADDA9B63. Podpisany Strona 2



8. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych zdarzen o podobnym skutku, pieczecie i pieczatki
dotychczas uzywane w danych komorkach organizacyjnych badz na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity
uzytecznosci w wyniku tych zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym komorkom,
stanowiskom pracy badz osobom.

9. Protokot przekazania, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedklada si¢ pracownikowi
merytorycznemu.

10. Wzoér protokotu, o ktérym mowa w ust. 9 stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

11. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci i pieczatek oraz zamawianie nowych bez
zgody Starosty Suwalskiego jest niedozwolone.

12. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg, jest obowigzany rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzytkowanych pieczgci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w Ewidencji Pieczgci i Pieczatek oraz w karcie
obiegowe;j.

13. Pieczatki imienne przekazuje si¢ pracownikowi merytorycznemu, fakt ten odnotowuje si¢ w "Ewidencji
Pieczeci i Pieczatek".

14. Pieczatki nagtdéwkowe przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych
stanowisk pracy - bezposrednio pracownikowi merytorycznemu.

§ 9. 1. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgci badz pieczatki sporzadza kierownik komorki organizacyjnej,
aw przypadku samodzielnego stanowiska pracy - 6w pracownik na formularzu stanowigcym Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Za prawidtowa tre$¢, uktad izgodno$¢ z przepisami prawa zamawianej pieczatki odpowiada kierownik
komorki organizacyjne;j.

3. Zamowienie na pieczgcie i pieczatki urzedowe zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.
4. Zamawianie pieczeci odbywa si¢ wylgcznie za posrednictwem pracownika merytorycznego.

5. Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik merytoryczny, ktoéry po sprawdzeniu zgodnosci
z zamOwieniem wpisuje je do "Ewidencji Pieczeci i Pieczatek".

§ 10. 1. Tworzy si¢ ,,Ewidencje pieczeci ipieczatek w Starostwie Powiatowym w Suwatkach” w ktorej
dokonuje si¢ spisu pieczeci i pieczatek wykonywanych zgodnie z zapotrzebowaniem, o ktorym mowa w §9.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust.1 jest prowadzona i przechowywana przez pracownika merytorycznego.
3. Wzor ewidencji okresla Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. Pieczecie i pieczatki wydawane sg przez pracownika merytorycznego za pokwitowaniem ich odbioru
w ewidencji pieczgci 1 pieczatek;

2. Wydanie pieczgci i pieczatek nastepuje wylacznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych.

3. Odbidr pieczatki, réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem oraz datg w ewidencji pieczgci i pieczatek.

§ 12. 1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczgci lub pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna jest
zobowigzana niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Staroste Suwalskiego za posrednictwem kierownika komorki
organizacyjne;j.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczeci i pieczatki, ktory zglosit fakt utraty (zagubienia, kradziezy)
pieczeci lub pieczatki przekazuje kierownikowi komorki organizacyjnej na pismie informacje o utracie pieczeci lub
pieczatki, podajac jej wielkos¢, typ oraz okoliczno$ci utraty.

3. Fakt utarty pieczgci lub pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci i pieczatek w rubryce ,,UWAGI”.

4. O utracie pieczgci urzgdowej kierownik jednostki niezwlocznie powiadamia Mennic¢ Polskg S.A oraz
wlasciwe organy S$ciggania, przekazujac niezbedne informacje, identyfikujace utracong pieczeé, oraz podajac
okoliczno$ci jej utraty.

§ 13. 1. Pieczecie i pieczatki imienne, ktore nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia lub uszkodzenia nalezy
przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji w celu ich likwidacji.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za przechowanie izabezpieczenie zwroconych pieczeci
i pieczatek do momentu ich likwidacji.

3. Powoluje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, zwang dalej ,,Komisja", w sktad ktorej
wchodza:
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1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Powiatu;
2) Sekretarz Komisji - pracownik merytoryczny;
3) Cztonek Komisji - pracownik ds. administracyjnych.

4. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze
uzycie.

5.Z czynno$ci likwidacji pieczatki sporzadza si¢ protokot, ktory stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. W przypadku likwidacji pieczgci urzedowych pracownik merytoryczny sporzadza protokot przekazania
pieczeci do likwidacji iprzesyla  go wraz  zpieczecia  do Mennicy  Polskiej S.A
( Zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

7. Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczgci z Mennicy Polskiej S.A wykresla si¢ pieczeé
z prowadzonej ewidencji pieczeci i pieczatek.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje podejmuje Starosta Suwalski.

§ 15. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu, ktory jednoczesnie sprawuje ogolny nadzor
nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w zarzadzeniu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Witold Kowalewski
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