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Zarzadzenie Nr..... 12011
Starosty. Mlawskiego

z dnia CZQ.:..O..:\(.-. OA4

W sprawie okresienia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji
pieczeci i pieczgtek w Starostwie Powiatowym w Miawie.

Na podstawie art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach, hymnie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005r. Nr 235, poz. 2000
ze zm.), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955r. Nr 47, poz. 316 ze zm.) w zwiazku z § 54 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Miawie stanowigcego zalacznik do Uchwaly
Nr1V/24/2011 Rady Powiatu Mlawskiego z dnia 23.02.2011r., zarzadzam co nast¢puje:

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

§2

W Starostwie Powiatowym w Mlawie mogg by¢ uzywane pieczgcie urzedowe, pieczecie
nagidwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajgce z przepisow prawa lub

z zakresu realizowanych przez pracownikow zadan.

§3

I. Pieczgcig urzedowa jest metalowa, ttoczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»STAROSTWO POWIATOWE W MLAWIE” lub ,,STAROSTA MEAWSKI”.

2. Pieczgcia urzgdowa moze byé rowniez piecz¢¢, o ktérej mowa w ust. 1 zawierajaca
posrodku zamiast wizerunku orfa ustalonego dla godia Rzeczypospolitej Polskiej herb
ustalony dla Powiatu Mlawskiego. Piecze¢ te uzywaja wszystkie organy Powiatu
1 upowaznieni pracownicy Starostwa do sporzadzania dokumentéw o charakterze

reprezentacyjnym badz promocyjnym.




3. Piecze¢ urzgdowa, o ktérej mowa w ust. 1 umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegolinej wagi, stanowigcych podstawg do podjecia okreslonych czynnosci prawnych
gdy przepis szczegélny prawa tego wymaga np. decyzja.

4.  Wymiary pieczeci urzgdowych okreslonych w ust.1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania
z pieczeciami, ktore utracily swoja warto$¢ uzytkowa oraz postgpowania w sytuacji
zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslaja odre¢bne przepisy.

5. Jezeli przepis szczegéiny méwi o pieczatce okraglej nalezy przez to rozumieé okragla

pieczeé urzedowa.

§4

I. W Starostwie Powiatowym w Mlawie stosowane sq pieczeci nagldwkowe, imienne
(podpisowe) i inne wedhug wzoréw okreslonych w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.
2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Starostwie
1. Starosta Mlawski,
2. Wicestarosta Miawski,
3. Przewodniczacy Rady Powiatu Mtiawskiego,
4. Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu Miawskiego,
5. Cztonkowie Zarzadu,
6. Skarbnik Powiatu,
7. Sekretarz Powiatu,
8. dyrektorzy wydzialéw i ich zastepcy,
9. inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia
postugiwanie si¢ taka pieczecia.

3. Pieczgcie imienne innej tresci, moga posiadac i stosowa¢ nastepujace osoby:

1) ..z up. STAROSTY” osoby, w granicach indywidualnego pisemnego

upowaznienia Starosty Mlawskiego.




§35

Whniosck o wykonanie pieczgei badz pieczatki sporzadza dyrektor wydzialu na
formularzu ,,Wniosek na wykonanie pieczeci badZ pieczatki w Starostwie Powiatowym
w Miawie™ Wzér formularza wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
Whniosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki dyrektor zainteresowanego wydziatu
kicruje do Sckretarza Powiatu, ktory sprawdza tres¢ pieczeci badz pieczatki pod
wzgledem formalno — prawnym oraz zgodnosé:
1) ukladu (wzoru) pieczeci badz pieczatki,
2) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji na podstawie
udzielonego upowaznienia Starosty lub Zarzadu Powiatu,
3) stanowiska stuzbowego pracownika z danymi zawartymi w jego aktach
osobowych.
W przypadku pieczgci badZ pieczatek innych niz imienne, nagléwkowe oraz pieczecie
urzgdowe, stwierdzenia poprawnosci ich tresci pod wzgledem formalnym i zgodnosci
z przepisami prawa dokonuje wnioskujacy dyrektor na formularzu zapotrzebowania,

o ktorym mowa w ust.1.

§6

Po zebraniu pozytywnych opinii, o kiérych mowa § 5 ust. 2 i 3 Sekretarz Powiatu akceptuje

przedmiotowy wniosek i zleca wykonanie pieczeci badz pieczatek, z zastrzezeniem § 3 ust. 4

Zarzadzenia.
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§7

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi Ewidencje Pieczeci
i Pieczatek w Starostwie Powiatowym w Miawie, w kiorej dokonuje sig
ewidencjonowania pieczgci badZ pieczatek wykonanych zgodnie z wnioskiem, o ktérym
mowa w § 5 ust. 1 Zarzadzenia.

Wykonane piecz¢eie badz pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w ewidencii,
o ktorej mowa w ust. 1, dyrektorowi badZz upowaznionemu do odbioru pracownikowi
wydzialu zamawiajacego.

Ewidencje¢ prowadzi si¢ w sposob rzetelny.

Wzor ewidencji okresla zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.



§8

Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych,
z zastrzezeniem § 3 ust. 4 w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczecie
1 pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

O przypadkach kradziezy Iub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich z podaniem okolicznosci
utraty pieczeci lub pieczatek oraz wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dokonuje zgloszenia zagubienia lub
kradziezy pieczeci lub pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu na Policje.
a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez pomiot, ktory piecze¢ taka
wykonat.

Z czynnosci o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza sie notatke stuzbowa.

§9

W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci 1 pieczatek nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje sie do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Fakt przekazania pieczeci i pieczatek do likwidacji oraz ich likwidacji odnotowuje si¢
w ewidencji, o ktérej mowa w § 7 ust.1 Zarzadzenia.

Przeznaczone i przekazane do likwidacji pieczecie i pieczatki zabezpiecza

i przechowuje Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 10

Powotujg si¢ stala Komisj¢ do likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktérych mowa w § 9
Zarzadzenia, zwang dalej Komisja.
W sktad Komisji wchodza:

I. Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Powiatu,

2. Czlonek Komisji — pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, prowadzace ewidencje pieczeci i pieczatek.
Sekretarz Komisji — pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

(%]



Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem § 3 ust. 4, dokonuje si¢ raz w roku, do
konca pierwszego kwartalu poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacj¢ i dalsze uzycie.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci mozna dokonaé¢ doraznie
— W razie zaistnienia pilnej potrzeby — w innym terminie niz wymienionym w ust.3.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ protokél, wedhug wzoru

okreslonego w zalaczniku Nr 4 do Zarzadzenia.

§11

Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegblnych wydziatéw odpowiadajg dyrektorzy
wydzialow, przy czym za pieczgcie imienne (podpisowe) osobiscie odpowiadajg ich
uzytkownicy.

Pracownik zobowiazany jest do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 9 ust. 1 Zarzadzenia.

W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen pieczgcie
i pieczatki dotychczas uzywane w danym wydziale badZ na danym stanowisku pracy,
a ktore nie stracity uzytecznosci w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie
przekazane do dalszego uzywania nowym komérkom, stanowiskom pracy badz osobom.
Protokot przekazania sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z czego jeden przekazuje
do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.
Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowiazany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczgci i pieczatek.

Pieczatki nagléwkowe przekazuje si¢ dyrektorowi wydziatu.

Pieczatki imienne (podpisowe) przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich. Fakt ten odnotowuje si¢ w odpowiedniej rubryce Ewidencii pieczgci
1 pieczatek.

§ 12

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencj¢ pieczeci
»z up. STAROSTY”, ktére na podstawie udzielonych przez Staroste Miawskiego
upowaznien uzywane sa przez kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych

Powiatu Miawskiego.



2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu do przedkiadania do
ewidencji Sekretarzowi Powiatu Mlawskiego odciskéw pieczeci, o ktorych mowa
W ust. 1 oraz rozliczenia i wskazania dowodow likwidacji tych pieczeci w zwiazku
z rozwigzaniem umowy o pracg lub innymi zdarzeniami, ktore powodujg utrate mocy
wydanego upowaznienia.

§13

W stosunku do Wydzialu Komunikacji stosuje si¢ przepisy dotychczasowe w zakresie

uzywania pieczeci urzgdowych w sprawach wydawania praw jazd i dowodéw rejestracyjnych.

§14

. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Mtiawskiego.

§15

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/99 Starosty Mlawskiego z dnia 09.04.1999r. w sprawie obiegu
dokumentéw, zasad uzywania blankietow i pieczeci urz¢dowych oraz zasad podpisywania

pism i aktow pranych.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROZ'
/
WLODZIMIERZ A. WOJNAROWSKI

/ YQEKRET B\Z POWIATU
a WicZ

W, o} 04~



UZASADNIENIE

Glownym celem wprowadzenia niniejszego Zarzadzenia jest potrzeba kompleksowego
rozwigzania i uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczeci i pieczatek uzywanych przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Miawie poprzez ujednolicenie postepowania od
momentu zapotrzebowania na piecze¢ badz pieczatk¢ do momentu jej fizycznej likwidacii.
Zarzadzenie uwzglednia takze kwestie ewidencji i likwidacji pieczeci "z up. STAROSTY",
ktore w $lad za upowaznieniami wydawanymi przez Staroste Miawskiego moga by¢

stosowane przez kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

Mlawskiego.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr %201 1

Starosty Miawskiego

z dnia jO:.O.i‘..iOAﬂ..,
Wzory pieczgci nagléwkowych oraz pieczeci do podpisu w Starostwie Powiatowym

w Miawie
1. Wzory pieczgei naglowkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Powiatu Mlawskiego:

1)  nagléwkowe:

RADA POWIATU

w Miawie
(adres)
2)  podpisowe:
PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZACY
Rady Powiatu Mlawskiego lub Rady Powiatu Miawskiego
imig i nazwisko imig i nazwisko

2. Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Przewodniczgcego Rady Powiatu Mlawskiego:

1)  naglowkowe:

PRZEWODNICZACY
RADY POWIATU
W MLAWIE
(adres)

2)  podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Rady Powiatu Mlawskiego

imig 1 nazwisko



3. Wzory pieczgei nagiéwkowych i popisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Wiceprzewodniczacego Rady Powiatu Miawskiego :
1) nagléwkowe:
RADA POWIATU

W MLAWIE
(adres)

2)  podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY
Rady Powiatu Mlawskiego

imig i nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Powiatu w Mlawie stosuje sie
pieczecie nagléwkowe ustalone dla Rady Powiatu oraz pieczgcie podpisowe
w brzmieniu:

podpisowe:

PRZEWODNICZACY
KOMISIL ...,

imie i nazwisko
5. Wzory pieczgci nagtéwkowych i popisowych stosowanych w sprawach nalezacych do

kompetencji Zarzadu Powiatu Miawskiego:

1)  nagiowkowe:

ZARZAD POWIATU lub ZARZAD POWIATU
MLAWSKIEGO MLAWSKIEGO
(adres)

2)  podpisowe

PRZEWODNICZACY
ZARZADU POWIATU MLAWSKIEGO

imie i nazwisko



6. Wzory pieczgcei nagldwkowych i popisowych stosowanych w sprawach nalezacych do

kompetencji Starosty Mlawskiego:

1) nagtéwkowe:
STAROSTA MLAWSKI
(adres)
2) podpisowe:
STAROSTA lub w/z STAROSTY
imig¢ i nazwisko imig i nazwisko

WICESTAROSTA

7. Wzory pieczgci nagléwkowych i popisowych stosowanych w sprawach nalezacych do

kompetencji Wicestarosty Mlawskiego:

1) nagléwkowe:

STAROSTWO POWIATOWE
W MLAWIE

(adres)

2)  podpisowe:
WICESTAROSTA

imig i nazwisko



8. Wzory pieczect nagtdwkowych 1 popisowych stosowanych w sprawach zalatwianych

z upowaznienia Starosty Miawskiego:

1)  naglowkowe:

STAROSTA MLAWSKI
(adres)

1) podpisowe:
z up. STAROSTY

imie i nazwisko

WICESTAROSTA
lub:
2) zup. STAROSTY
imig i nazwisko
SEKRETARZ
POWIATU MEAWSKIEGO
lub:
3) zup. STAROSTY
imi¢ 1 nazwisko
Dyrektor Wydziatu..............
lub tez:
4) zup. STAROSTY

imig¢ i nazwisko
(stanowisko np. Inspektor)

wWydziale ..o i



9. Wzory pieczgci imiennych pozostalych:

1) SEKRETARZ POWIATU

imie i nazwisko

2) SKARBNIK POWIATU

imig i nazwisko

3) GEODETA POWIATOWY

imie i nazwisko

5) DYREKTOR
Wydzialu...............

imie¢ 1 nazwisko

6) Z-ca DYREKTORA
Wvdziahn. ...l

imie¢ 1 nazwisko

7 KIEROWNIK
Biura/Dziatu... oo,

imie i nazwisko

8) PELNOMOCNIK
DS. OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

imi¢ i nazwisko

9) Powiatowy Rzecznik
Konsumeniow w Miawie

imi¢ i nazwisko



10) RADCA PRAWNY

imig i nazwisko

nr wpisu

11) (NAZWA STANOWISKA)

imie i nazwisko

12) NAZWA STANOWISKA
WWYDBZIALE oo

imie i nazwisko

10. Wzory pieczeci nagléwkowych pozostalych

1) STAROSTWO POWIATOWE
W MLAWIE
(adres)

2) STAROSTWO POWIATOWE
W MLAWIE

(adres, nr tel/fax)

. 3) STAROSTWO POWIATOWE
(nazwa Wydziahu)

(adres, nr tel)

4) WYDZIAE. .. ....cooiiniica

(adres, nr telefonu)

5)  POWIAT MLAWSKI

(adres, nr tel/fax)



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr‘z.q._,,f?()l 1
Starost Mlawslﬁego

z dnia ,5,

= -

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI W STAROSTWIE POWIATOWYM W MLAWIE

Na podstawie § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr............ Starosty Mtawskiego zdnia....................
w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczeci
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Miawie

wnosz¢ o wyrobienie pieczeci/pieczatki ponizszej tresci:

1) 2) 3)

W przypadku wigkszej ilosci zamawianych pieczeci/pieczatek (badz wigkszych rozmiarow)

do wniosku nalezy dolaczy¢ zalacznik okreslajacy ich wielkosé i tresé.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

(data) (podpis Dyrektora komorki organizacyjne;j

Stwierdzam poprawnos¢ pieczeci/pieczatki(-ek) pod wzgledem formalnym i zgodnosci
Z przepisami prawa’

(data) (podpis Dyrektora kom. org./Sekretarza)




' OPINIA WYDZIALU
1. Stanowisko ds. Kadr

e
(Imig i Nazwisko pracownika — stanowisko stuzbowe)
Piecz¢¢ nr 1 — Pracownik posiada upowaznienie z dnia.................... e
/nie posiada upowaznienia*
Piecze¢ nr 2 - Pracownik posiada upowaznienie zdnia.................... Neooteo s

/nie posiada upowaznienia*

(podpis pracownika kadr)

2. Pieczgcie/pieczatki zgodne pod wzgledem formalno — prawnym

(podpis Sekretarza Powiatu)
AKCEPTACJA

Prosz¢ o zlecenie zamodwienia pieczeci/pieczatek

(podpis Sekretarza Powiatu)

OBJASNIENIA

" dotyczy pieczatek innych niz pieczgcie imienne, nagtéwkowe i pieczecie urzedowe.
* niepotrzebne skresli¢
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Zaltacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 3;20 11
Starosty Mlawskiego

PROTOKOL NR...........

spisany w dnill ..o 200 roku
na okoliczno$é likwidacji zbednych i zuzytych pieczeci/pieczatek

uzywanych w Starostwie Powiatowym w Miawie.

Na podstawie § 10 ust. 5 Zarzadzenia Nr.../2011 Starosty Mtawskiego z dnia..........
w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczgci

i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

Komisja w sktadzie: (imi¢ i nazwisko, wydzial stanowisko/

Przeprowadzita ~w  Starostwie = Powiatowym W Miawie likwidacje......... szLt.
Pieczeci/pieczatek, wedtug zatacznika do niniejszego protokotu, poprzez ich:

Odzyskane z pieczeci/pieczatek obudowy, €tul..........coooviiiiiiiiiii
PrZEKAZANO Q0. .. oenreennennisiuviinisrensassaasuuasbinsesssshansdnons by s ad sas e s st e
pozostale zniszczone i znieksztatlcone w ilosci........ szt. zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

W zalaczniku do protokolu nalezy dokona¢ odciskow pieczeci/pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktéra dang piecze¢/pieczatka zostala zarejestrowana w Ewidencji Pieczgci i Pieczatek
w Starostwie Powiatowym w Mlawie



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nre=12./2011

Starosty Mjawskiego
z dnia w, (bfow/bt

PROTOKOL

Na podstawie § 11 ust. Zarzadzenia Nr........... Starosty Mtawskiego z dnia..................

w sprawie okre$lenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczeci

i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Miawie.

(imig i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna przekazujacego)

preekazije. .o ineeso: szt. pieczeci/pieczatek

(imig i nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna przejmujacego)

ktorych wykaz odciskow zawiera zatacznik do niniejszego protokotu.

Pieczecie/pieczatki przekazujg z powodu:

(akceptacja przelozonego) (akceptacja przetozonego)



