Zarzadzenie nr 1612013
Starosty Inowroclawskiego
z dnia // Ofm;()bmo, 2013 r.

w sprawic wprowadzenia Instrukcji postepowania z pieczeciami i pieczatkami
stuzbowymi w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art. 34 ust. 1 wustawy =z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdzn. zm. '), § 56 ust. 1 i ust. 4
Statutu Powiatu Inowroclawskiego, stanowigcego zalacznik do uchwaly nr IV/15/99 Rady
Powiatu w Inowroctawiu z dnia 23 stycznia 1999 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu
Inowroclawskiego ze zmianami oraz § 5 ust. 1 i § 10 ust. 1, ust. 4 oraz ust, 5 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnege Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu, stanowigcego
zalacznik do uchwaly nr 1I/11/2012 Rady Powiatu Inowroctawskiego z dnia 16 grudnia
2010 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu ze zmianami, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ postgpowania z pieczgciami i pieczatkami stuzbowymi
w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroclawskiemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. 22013 r., poz. 645



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 76/2013
Starosty Inowroclawskiego
z dnia 11 grudnia 2013 r.,

Instrukcja postgpowania z pieczeciami i pieczgtkami sluzbowymi

w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Glownym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwiazania
i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczatek stuzbowych uzywanych przez pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu poprzez ujednolicenie postgpowania od momentu
zapotrzebowania na pieczatk¢ stuzZbowa do momentu jej fizycznej likwidacji.

Rozdziat 2
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

§ 2. 1. W Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu uzywane sg nastgpujace rodzaje
pieczatek:
1) naglowkowe Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu- zawierajace pelna nazwe
i adres lub NIP;
2) imienne - zawierajace stanowisko lub pelnione przez pracownikéw funkcje, wynikajace
ze stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz migjsce do podpisu;
3) okragle pieczgcie urzedowe, zawierajaca posérodku wizerunck orta ustalony dla godla
Rzeczpospolitej Polskiej, uzywane do tloczenia w papierze lub tuszu;
4) imienne ,,z up. Starosty” dla osdb, w granicach indywidualnego upowaznienia Starosty;
5) pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszezegdlnych osob; zastepuja
wpisywanie czg¢sto uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow (np.: za zgodnosc
z oryginatem, datowniki, numeratory ...) do formularzy pism, drukéw itp.;
6) pieczatka facsimile zawierajaca odwzorowanie podpisu.
2. Pieczatki naglowkowe jednego wzoru i tresci sa dodatkowo opatrzone numerem
rozpoznawczym w celu identyfikacji uzytkownika.
3. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki uzywa sig tuszu czerwonego.

Rozdziat 3
Uprawnienia do uzywania pieczatek

§ 3. 1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczatek i ich zamawiania
powierza pieczatki pracownikom, ktérym sa one niezbgdne do prowadzenmia czynnosci
shuzbowych.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczgtki nagléwkowe sa odpowiedzialni
za wydane im pieczatki i zobowiazani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczatki imienne przyshuguja pracownikom, ktorym ze wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadafh okreslonych w zakresie ich
obowigzkdw.



4. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje
podejmuje Sekretarz Powiatu na wniosek naczelnikow wydzialow.

5. Uprawnienia do podpisywania pism okreslaja wewnetrzne uregulowania
tj.: regulamin organizacyjny, zakresy czynnosci oraz udziclone przez Staroste
Inowroctawskiego pelnomocnictwa.

6. Odbiér pieczatki, réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik
potwierdza wlasnorgeznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczatek.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnosé za pieczatki

§ 4.1. Za wlasciwe uzytkowanie pieczatek oraz za ich zabezpieczenie
1 przechowywanie, odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaly powierzone
pieczatki.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki do wykonywania obowiazkow
stuzbowych, zobowigzani sa do ich ochrony przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych.

3. Za pieczatki imienne 1 facsimile osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy.

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

5. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, obowigzany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczatek.

Rozdziat 5
Zamawianie pieczatek

§ S5.1. Pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczgci i pieczatek.

2. Rodzaj, tres¢ 1 liczbe zamawianych pieczatek ustala Sekretarz Powiatu
z uwzglednieniem wniosku naczelnika wydzialu zwracajacego si¢ o wyrobienie pieczatki.

3. Zamowienie na pieczatki, po wyrazeniu zgody przez Sekretarza Powiatu, sklada sig
u pracownika zajmujacego si¢ zamawianiem pieczatek.

4. Upowazniony pracownik zamawia pieczatki zgodnie z wewnetrznymi procedurami
dotyczacymi zamowien publicznych,

5. Wykonane pieczatki odbiera upowazniony pracowmk, ktdry po sprawdzeniu
zgodnosci z zamOwieniem:

a) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek,

b) umieszcza na odwrocie faktury adnotacj¢: ,wpisano do ewidencji pieczatek
stuzbowych pod pozycjg nr ....”,

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

Rozdzial 6
Ewidencja pieczatek

§ 6.1. Pieczatki wydawane sa za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczgei
i pieczatek.

2. Prowadzona ewidencja powinna wykazywaé aktualny stan posiadanych pieczatek.

3. Ewidencja pieczatek powinna by¢ systematycznie aktualizowana.



Rozdziat 7
Przechowywanie pieczatek

§ 7.1. Pieczatki przechowywane sa w metalowych szafach lub sejfach. W przypadku
braku sejfow pieczatki przechowywane sg w zamknigtych szafach lub biurkach, w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

2. W czasie wykonywania pracy pieczgtki powinny znajdowaé sie¢ w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

3. Po zakofczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w  sposdb
uniemozliwiajacy dostgp osobom nieupowaznionym.

Rozdzial 8
Utrata pieczatek

§ 8.1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna, zobowiazana jest niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie naczelnika danego
wydziahu lub Sekretarza Powiatu.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki, ktory zglosit fakt utraty
(zagubienia, kradziezy) pieczatki przekazuje Sekretarzowi Powiatu na pismie informacje
o utracie pieczatki podajac nr, wielkos¢, typ oraz okolicznoscei utraty.

3. Sekretarz Powiatu zarzadza ustalenie okolicznodci utraty i w zaleznosei
od wynikéw wystgpuje z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci.

4. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci

i pieczatek.
5. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu 1 wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci
i pieczatek po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego.

Rozdzial 9
Likwidacja pieczatek

§ 9.1. Pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji, nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru do Komisji
Likwidacyjnej, ktore] powierzono m.in. zadania z zakresu likwidacji pieczatek, w celu ich
fizycznej likwidacji.

2. W sktad Komisji ds. likwidacji pieczatek wehodzi minimum 3 pracownikow.

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

4. 7 czynnosci likwidacii sporzadza si¢ protokol, ktoéry przechowuje sie wraz
z pozostala dokumentacja oraz przekazuje go pracowmikowi, ktoéremu powierzono
prowadzenie ewidencji pieczatek.

5. Dokonanag likwidacje pieczatek odnotowuje si¢ (wraz z podaniem daty) w ewidencji
pieczeci i pieczatek na podstawie protokotu sporzadzonego przez Komisje Likwidacyjna.




