ZARZADZENIE NR Ml;m%
STAROSTY STARACHOWICKIEGO

zdnia . 0L 2018+

w sprawie: zasad zamawiania, uzywania oraz likwidacji pieczeci urzgdowych
i pieczatek stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Starachowicach

Na podstawie: art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 poz
1868), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz. U.
z 1955 Nr 47 poz. 316 z pdzn. zm.) w zwigzKu z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z2011 nr 14, poz. 67 z pézn. zm.), zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Pieczecie ipieczatki stosowane beda wylacznie do realizacji spraw stuzbowych nalezacych do
zakresu dziatania Starostwa Powiatowego w Starachowicach.

2. Dyrektorzy Wydzialéw, Kierownicy Zespotow, Wieloosobowe Stanowiska, Jednoosobowe Stanowiska
odpowiadaja za prawidlowe uzywanie pieczgci ipieczatek pod wzgledem celowosci izgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa w dokumentach ipismach wytwarzanych w zwiazku z realizacja
powierzonych im zadan.

3.0d dnia wejScia wzycie ninigjszego zarzadzenia we wszystkich nowych pieczeciach
i pieczatkach stosowanych w Starostwie Powiatowym w Starachowicach uzywany bedzie tusz w kolorze
czerwonym, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inacze;j.

§ 2. 1. Zaméwienia pieczeci dokonywane beda na druku ,karta stuzbowa” bedacym zalacznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. Nalezy w nim okresli¢ tres¢ pieczeci, a takze dane dotyczace wymiaru, mechanizmu
czy koloru tuszu — w przypadku takiej koniecznosci. Druk podpisany powinien by¢ przez osobe wymieniong
w §1 ust. 2, zadekretowany przez Sekretarza Powiatu Starachowickiego lub osobe, ktéra go zastepuje.

2. Zamawianie pieczgei i pieczatek odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem Wydzialu Organizacyjnego —
Referatu ds. Administracyjno — Gospodarczych.

3. Wykonane pieczgcie i pieczatki odbiera pracownik Referadu ds. Administracyjno — Gospodarczych po
stwierdzeniu zgodnosci z zméwieniem, a nastepnie wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek. Odbior
pieczatki w urze¢dzie jest réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uZywania.

4. Pracownik, dla ktérego pieczel/pieczatka zostala wykonana potwierdza wlasnorgcznym czytelnym
podpisem w ewidencji oraz na zalgczniku do faktury fakt jej odbioru.

5.Na odwrocie faktury pracownik Referatu ds. Administracyjno — Gospodarczych wpisuje:
»Pieczed/pieczatka wykonana zostala zgodnie z umowg nr .... zdn. ....... na potrzeby Wydzialu/ Zespotu ....
i wpisana do ewidencji pieczgci pod pozycja nr...”. Zatacznikiem do ww. faktury jest odbita pieczeé/pieczatka
z czytelnym podpisem osoby, ktérej zostala przekazana. Nastepnie faktura przekazana zostaje do dalszego
obiegu zgodnie z przyjetymi w jednostce procedurami.

6. W sytuacji kiedy pieczec/pieczatka jest aktualizowana lub wymieniana wydanie nowej pieczgci/pieczatki
nastepuje po uprzednim zwrocie dotychczas uzywane;.
§ 3. 1. Pieczecie i pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane ze wzgledu na uszkodzenie, zuzycie lub staly si¢

nieaktualne nalezy zda¢ za pokwitowaniem ich odbioru do Wydzialu Organizacyjnego Referatu ds.
Administracyjno — Gospodarczych w celu ich likwidacji.

2. Dokonany zwrot pieczgci i pieczatek oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje si¢ w ewidencji
pieczatek wraz z podaniem daty.

3. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego jest odpowiedzialny za przechowanie i zabezpieczenie
zwroconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

4. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz wroku przez Komisj¢ ds. likwidacji
pieczatek powolang Zarzadzeniem Starosty Starachowickiego sposrod pracownikow urzedu.
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5.Komisja sktada si¢ zczterech czlonkéw. Pracami komisji kieruje przewodniczacy,
a w przypadku jego nieobecnosci zastepca.

6. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje
i dalsze uzycie (pociecie gumek). Oprawy do pieczatek, ktore nie ulegly zniszczeniu przekazane zostana do
dalszego uzytkowania.

7. Po przeprowadzeniu likwidacji sporzadzony zostanie protokot (Zatacznik nr 2), przechowywany bedzie
wraz z pozostalg dokumentacja.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Starosta Starachowicki
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr hhzmﬂ) ......

Starosty Starachowickiego
2 dnia...M.Dh.... 2018 .

Starachowice, dn. ......................
KARTA SLUZBOWA nr ........
Z.: Wydziahv/ Zespolu ... tel, oo
Do: Wydziahin Organizacyjnego

W sprawie: wykonania pieczatki o tresci jak ponizej:
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr AbH‘M%

Starosty Starachowickiego
z dnia...Ak.‘..mx\....ZOl 8r.

Protokél nr ........... VA 1) U RO

w sprawie likwidacji pieczatek
Zgodnie z Zarzadzeniem nr ............... Starosty Starachowickiego z dnia ............

w sprawie zasad zamawiania, uzywania oraz likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczatek stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Starachowicach, Komisja ds. likwidacji w skladzie:

1. Przewodniczacy Komisji et s
2. Zastgpca e
3. Czlonek Komisji e
4. Cztonek Komisji o rerrererere s e

wdniu ... dokonata likwidacji pieczatek (odcisnigte pieczatki przeznaczone do likwidacji
z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktorg dana pieczatka zostala zarejestrowana w ewidencji pieczatek)
| T
20
K
itd.
Z POWOLU .ottt ettt e e e

(zuzycie, uszkodzenie, zmiana stanowiska, zmiana przepisow, inne — podac¢ jakie).
Pieczatki w liczbie ......... szt. zostaly zlikwidowane poprzez pocigcie.
Starachowice, dn. .......................

Podpisy komisji ds. likwidacji:
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