ZARZADZENIE NR 63.2021
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 20 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad zaopatrywania, prowadzenia gospodarKki i postepowania z pieczeciami
wytworzonymi i uzywanymi w Starostowie Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038). zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady zaopatrywania, prowadzenia gospodarki i postepowania z pieczeciami
wytworzonymi i uzywanymi w Starostwie Powiatowym w Opatowie, stanow igce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie 4 miesigcy od dnia wejscie niniejszego zarzadzenia
wzycie, zobowigzani si¢ do przedlozenia kierownikowi Wydzialu Organizacji i Nadzoru odcisku wszystkich
uzywanych pieczeci wraz z imiennym wskazaniem pracownikow, ktoérym je powierzono.

3. W wypadku dokonywania dziatan, o ktorych mowa w ust. 2 i powzigciu informacji, ze jakakolwiek
pieczed nie nadaje si¢ do uzytku z powodu zuzycia, uszkodzenia, posiadania nieaktualnych danych, kierownik
komorki zawiadamia niezwlocznie o tym kierownika Referatu Administracyjno - Gospodaiczego.

4. Zobowigzuje si¢ kierownika Referatu Administracyjno - Gospodarczego do wprowadzenia centralnej
ewidencji pieczeci uzywanych w Starostwie Powiatowym w Opatowie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 19.2014 z dnia 30 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad uzywania
pieczeci w Starostwie Powiatowym w Opatowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stajesta Opatowski

/ A a
A -

/

\ ( mgr Tomasz Staniek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 63.2021 r.
Starosty Opatowskiego
z dnia 20 wrzes$nia 2021 r.

Zasady zaopatrywania, prowadzenia gospodarki i postepowania z pieczeciami wytworzonymi
i uzywanymi w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Niniejsze zasady okreslaja zaopatrywanie, prowadzenie gospodarki i postepowania z pieczeciami
wytworzonymi i uzywanymi w Starostwie Powiatowym w Opatowie, zwanym dalej "zasadami .

2. Do wyrobu pieczeci urzgdowych, stuzbowych, imiennych i pomocniczych dla jednostek oraz komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Opatowie upowaznione jest wylacznie Wydzial Organizacji
i Nadzoru dziatajacy przy pomocy Referatu Administracyjno - Gospodarczego.

3. Zarzadzenie okresla:
1)rodzaje i przeznaczenie pieczeci;
2) uprawnienia do uzywania pieczeci;
3) tryb zaopatrywania w pieczecie;
4) postepowanie z pieczeciami;
5) niszczenie 1 wyrejestrowanie pieczeci;

6) zasady zaopatrywania, prowadzenia gospodarki i postgpowania z pieczgciami wytworzonymi i uzywanymi
w Starostwie Powiatowym w Opatowie, zwanym dalej "urzgdem".

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) kierownik jednostki - Starosta Opatowski, jak rowniez osoba dzialajaca w zastgpstwie podczas jego
nieobecnosci;

2) komorka organizacyjna - wydzial, referat, dzial oraz samodzielne stanowisko pracy wchodzace w sktad
urzedu;

3) pieczet - przyrzad, ktérego matryca w wyniku odci$niecia na papierze, folii lub innym materiale, oddaje
obraz tekstu, cyfry, symbolu, znaku lub rysunku;

4) kierowniku komorki - kierownika komorki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego osoby zajmujace;j
samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial 2.
Rodzaje i przeznaczenie pieczeci

§ 3. W urzgdzie moga by¢ stosowane pieczecie:
1) urzedowe;
2) sluzbowe, w tym nagtéwkowe, imienne i pomocnicze;
3) inne, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow, w zakresie realizowanych zadan.

§ 4. 1. Pieczecia urzedows jest metalowa, tloczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Starosta Opatowski”, ,,Starostwo Powiatowe
w Opatowie”, ,,Zarzad Powiatu w Opatowie”.

2. Piecze¢ urzedowa stuzy do uwierzytelniania dokumentéw oraz ich odpiséw przeznaczonych do uzytku
zewnetrznego.
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3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania,
sposob przechowywania oraz postgpowania z pieczeciami, ktore utracity swojg warto$§¢ uzytkowa oraz
postepowania w sytuacji ich zagubienia lub kradziezy, okresla ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1509,
z poézn. zm.).

§ 5. 1. Pieczecie stuzbowe stuza do utrwalania dokumentéw oraz ich odpisé6w przeznaczonych do uzytku
wewnetrznego i zewnetrznego.

2. Pieczgcie stuzbowe nie zawieraja wizerunku orta i wykonywane sa w dowolnym ksztalcie innym niz
okragly oraz zawierajg tre§¢ wynikajacg z ich przeznaczenia.

§ 6. Pieczgcia stuzbowa naglowkowa jest piecze¢ zawierajaca wyrazy ,,Starostwo Powiatowe w Opatowie”
lub ,,Zarzad Powiatu w Opatowie” z ewentualnym wskazaniem nazwy komorki organizacyjnej oraz adresu jej
siedziby, numer telefonu i faksu lub ,,Starosta Opatowski w Opatowie”, stosowana w szczegdlnosci przy
wydaniu aktow normatywnych.

§ 7. Pieczecig sluzbowa imienna jest piecze¢ zawierajaca co najmniej nazwe stanowiska stuzbowego lub
pelionej funkcji, wynikajgca ze stosunku pracy oraz tytul zawodowy (skrot), imi¢ i nazwisko, a takze miejsce
na podpis, stuzaca do podpisywania biezacych dokumentéw zwigzanych z nadzorem, organizacja pracy
komorki czy oswiadczeniem woli. W wypadku wydawania aktoéw normatywnych na podstawie prowadzonego
postepowania administracyjnego stanowiska pracy wyposaza si¢ w pieczeé zawierajagca wyrazy "Z up.
Starosty Opatowskiego" lub "Z up. Zarzadu Powiatu w Opatowie", dodajac nazwe komorki organizacyjne;j,
nazwg¢ stanowiska lub petnionej funkcji oraz imi¢ i nazwisko podpisujacego, z zastrzezeniem § 10 ust. 4.

§ 8. Pieczecie sluzbowe pomocnicze wykonywane wedlug wzorow okreslonych w odrgbnych przepisach
oraz w zamowieniach - usprawniajgce prace i zastepujace wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto
uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow, stuza do uproszczenia pracy biurowej i dzielg si¢ na:

1) pieczecie formularzowe, ktorych odci$nigty tekst wymaga wypeklienia rgcznego lub maszynowego
i spetnia role formularza;

2) pieczecie informacyjne zawierajace pojedyncze wyrazy lub krotkie teksty, w szczegolnosci: ,,Zastrzezone”,
»Bardzo pilne”, ,,Kopia”, ,,ODPIS”;

3) pieczecie znakowe, zawierajace znaki w postaci litery, cyfry lub rysunku;

4) pieczecie datownikowe, ktorych cecha znamienna jest odci$nigcie daty, moga réwniez zawiera¢ inne
elementy, w szczegolnosci nazwe urzedu;

5) pieczecie numeratorowe, ktorych cecha znamienna jest kolejne odciskanie numeréw, moga zawiera¢ inne
dodatkowe elementy.

§ 9. W urzedzie moga by¢ rowniez stosowane pieczgcie przeznaczone do odciskania na pakietach,
teczkach, szafach 1 pomieszczeniach, takie jak:

1) kauczukowa tloczona piecze¢ okragta o $rednicy 30 mm, bez wizerunku orla, zawierajaca posrodku wyrazy
,,do pakietow”, a w otoku wyrazy ,,Starostwo Powiatowe w Opatowie”;

2) metalowa lub plastikowa piecze¢ okragla o $rednicy 20 mm, bez wizerunku orla, zawierajaca posrodku
liczbe wyrazong cyframi arabskimi.

Rozdzial 3.
Uprawnienie do uzywania pieczeci

§ 10. 1. Pieczeciami, o ktérych mowa w Rozdziale 2 moga postugiwac si¢ pracownicy:

1) urzedu zgodnie z zadaniami okre§lonymi w zakresach czynnosci i indywidualnymi decyzjami kierownika
komorki organizacyjnej odpowiadajacego za nalezyta i sprawna organizacje pracy w komorce;

2) jednostek organizacyjnych powiatu, ktéorym, zgodnie nadano upowaznienia na podstawie art. 38 ustawy
o samorzadzie powiatowym oraz art. 268a ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego.
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2. Uprawnionymi do korzystania z pieczgci stuzbowych imiennych sa pracownicy pehigcy funkcje
kierownicze w urzedzie oraz Ci, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie si¢
taka pieczecia.

3. Pieczgci sluzbowych imiennych o innej tresci, niz wskazana w § 7, moga uzywac pracownicy dziatajacy
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia kierownika jednostki albo w zastgpstwie kierownika
jednostki pod jego nieobecno$¢, na podstawie obowigzujacych przepisow wewnetrznych, a takze petniacy
obowiazki na okreslonych stanowiskach, albo pracownicy posiadajacy uprawnienia nadane z mocy odrgbnych
przepisow.

4. Imienny wykaz 0sob upowaznionych i uprawnionych, o ktorych mowa w ust. 1, do poslugiwania si¢
pieczgciami stuzbowymi imiennymi w zakresie wydania decyzji i innych aktow normatywnych w imieniu
starosty, zarzadu powiatu, ustala sekretarz na podstawienie prowadzonego wykazu, o ktérym mowa
w Regulaminie Organizacyjnym urzedu.

Rozdzial 4.
Tryb zaopatrywania w pieczecie

§ 11. 1. Zaopatrywanie komorek organizacyjnych w pieczgci odbywa si¢ na podstawie uzasadnionych
potrzeb komorki organizacyjnej opartych na rzeczywistych potrzebach, dyslokacji (rozmieszczenia) komorki
lub wymogami organizacji pracy.

2. Rodzaj, tres¢ i ilo$¢ potrzebnych pieczgci ustalaja kierownicy komoérek organizacyjnych, w ramach
zabezpieczonych na ten cel srodkow finansowych, co potwierdza Glowny Ksiggowy urzedu.

3. Za tre$¢ zamawianych pieczeci, odpowiadaja osoby, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Zabrania si¢ zamawiania i nabywania pieczeci urzgdowych i stuzbowych w innym trybie niz okreslono
w niniejszych zasadach.

§ 12. Dla identyfikacji kazdego wtérnika pieczeci, nagtowkowej oraz pieczgei, o ktorych mowa
w § 9 ust. 1, oznacza si¢ je liczba porzadkowa za pomoca kolejnych cyfr arabskich. Pieczecie, o ktérych mowa
w § 9 pkt 2, otrzymuja kolejng numeracjg.

§ 13. Wymiany pieczeci dokonuje si¢ w przypadku zmiany nazwy komorki organizacyjnej, zmian
personalnych, zuzycia, uszkodzenia lub utraty pieczeci dotychczas uzywanych. Samowolne dokonywanie
jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci, albo nie za posrednictwem komorki, o ktorej mowa w§ 1 ust. 2 jest
niedozwolone.

§ 14. 1. Zamowienie pieczeci, o ktorym mowa w § 11, moze by¢ dokonane:

1) w formie pisemnej z podpisem kierownika komoérki organizacyjnej lub osoby upowaznionej przez
kierownika - wzor zamowienia na piecze¢cie okresla zatacznik Nr 1;

2) droga elektroniczna za pomocg elektronicznego obiegu dokumentow.
2. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace dane:
1) tres¢ napisu i ksztatt, srednice pieczeci;
2) okreslenie ilosci poszczegdlnych rodzajow pieczeci;
3) uzasadnienie;
4) potwierdzenie uzgodnienia pieczeci z sekretarzem, o ktorej mowa w § 10 ust. 4.
3. Wz6r formularza zamowienia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.

4. Tre$¢ napisu odpowiadajacego nazwie komorki organizacyjnej, stanowiska lub funkcji, powinna by¢
zgodna z nazwag przyjeta w przepisach wewngtrznych urzedu, umowie o pracg lub innym dokumencie
stwierdzajacym pehienie okreslonych funkcji.

§ 15. Pieczecie wykonane zgodnie z zamoéwieniem, o ktéorym mowa w § 14, sa przekazywane zamawiajacej
komoérce organizacyjnej na podstawie Ksiazki ewidencji, ktora prowadzi komorka okreslona w § 1
ust. 2 i ktorej wzor stanowi formularz nr 2 do niniejszych zasad.
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Rozdzial 5.
Postepowanie z pieczeciami

§ 16. 1. Za pieczeci bedace w posiadaniu poszczegoélnych komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni ich
kierownicy, przy czym za pieczecie stuzbowe imienne sg odpowiedzialni ich uzytkownicy.

2. Fakt przekazanie poszczegdlnym pracownikom do uzytkowania pieczeci zostaje potwierdzony ich
podpisem w Ksigzce ewidencji.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 zobowigzany jest do pisemnego rozliczenia si¢ z powierzonych mu
pieczeci przy zmianie stosunku pracy lub jego zakonczeniu, nadzér nad wywigzaniem si¢ z tego zadania
sprawuje bezposredni przetozony. Czynnos$¢ ta stanowi podstawe do wyrejestrowania pieczeci z Ksiazki
ewidencji pieczeci, o ktorej mowa w § 15, z zastrzezeniem § 20 ust. 3.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za aktualnos¢ tresci pieczeci (z dokumentami
organizacyjnymi i etatowymi) oraz zgodno$¢ stanu ewidencyjnego pieczgci z ich stanem faktycznym.

§ 17. 1. Uzytkowane pieczecie nalezy przechowywaé¢ w sposob gwarantujacy ich ochrong przed
nieuprawnionym uzyciem, uszkodzeniem, zagubieniem lub kradzieza.

2. Pracownikowi, ktéremu przekazano piecze¢, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za szkodg powstata
z jego winy w wyniku utraty lub zniszczenia pieczeci, w wysokosci okreslonej w nocie obcigzeniowej
wystawionej przez Wydziat Finansowy na podstawie informacji z komorki, o ktérej mowa w § 1 ust. 2.

3. O utracie lub uszkodzeniu pieczgci nalezy pisemnie niezwlocznie zawiadomic kierownika komorki
organizacyjnej podajac okolicznosci jej utraty lub uszkodzenia.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej utracono pieczg¢, niezwlocznie zawiadamia komorke,
o ktérej mowa w § 1 ust. 2 o zaistniatym zdarzeniu oraz ustala okolicznosci jej utraty.

5. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi podstawe uniewaznienia i wyrejestrowania pieczgci
z Ksiazki ewidencji pieczgci, o ktorej mowa w § 15.
§ 18. Pieczeci urzedowych nie odciska si¢ na niewypetionym formularzu oraz na niepodpisanym pi$mie

lub innym dokumencie.

Rozdziat 6.
Niszczenie i wyrejestrowanie pieczeci

§ 19. 1. Nieaktualne pieczecie urzedowe i sluzbowe wraz z odciskami w szczegdlnosci z powodu
reorganizacji (zmiany nazwy) komorki organizacyjnej, zuzycia (uszkodzenia) pieczgci, kierownik komorki
organizacyjnej, przekazuje w terminie do dwoch miesigcy od zaistniatego zdarzenia do komorki, o ktorej mowa
w§ 1ust. 1.

2. W razie trwaltego zaprzestania dziatalnosci (likwidacja, rozformowanie) komoérki organizacyjnej,
pieczecie, o ktorych mowa w ust. 1 wraz z odciskami przesyla si¢ do komorki, o ktorej mowa w§ 1 ust. 1
najpoézniej w ostatnim dniu funkcjonowania jednostki lub komorki organizacyjnej. Za realizacj¢ zadania
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej, ktorego zamierzenie organizacyjne dotyczy.

§ 20. 1. Pieczeci nienadajace si¢ do uzytku z powodu ich zuzycia badz uszkodzenia nalezy wymienic.
2. Pieczecie, ktore zawieraja nieaktualne dane wycofuje sig.

3. Wycofane, zuzyte lub uszkodzone pieczecie nalezy zniszczy¢. Nie podlegaja zniszczeniu pieczecie
stuzbowe pomocnicze, jezeli jest mozliwe ich dalsze wykorzystywanie.

4. Pieczecie metalowe przeznaczone do zniszczenia przekazywane sa do komorki, o ktorej mowa w § 1
ust. 2.

5. Wzor formularza zwrotu pieczeci, o ktorych mowa w ust. 1-4 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych
zasad i stanowi podstawe do wyrejestrowania pieczeci z Ksiazki ewidencji pieczeci, o ktoérej mowa w § 15.

§21. 1. Likwidacji pieczgci dokonuje si¢ poprzez ich fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce identyfikacje
lub odtworzenie uwidocznionych na nich danych.
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2. Zniszczenia pieczeci dokonuje trzyosobowa komisja we wlasnym zakresie powotana przez kierownika
jednostki, na wniosek komorki, o ktorej mowa w § 1 ust. 2.

3. Z czynnosci, o ktoérej mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokoél zniszczenia pieczeci w dwoch
egzemplarzach po jednym dla komorki, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 i dla komoérki organizacyjnej, w ktorej
przeprowadzono likwidacje pieczeci.

4. Wzor protokohu, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi formularz nr 4.

5. Protokot zniszczenia pieczeci, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi podstawe do wyrejestrowania pieczeci
z Ksiazki ewidencji pieczgci, o ktorej mowa w § 15.

§22. 1. Niszczenia pieczgci dokonuje si¢ poprzez mechaniczne zlikwidowanie napisOw oraz pozbawienie
ich cech uzywalnosci.

2. Zabrania si¢ uzytkownikom pieczeci odstepowania od zasad niszczenia okreslonych w ust. 1 oraz
dokonywania jakichkolwiek zmian w tresci lub obrazie pieczeci.

Rozdzial 7.
Postepowanie z pieczeciami w przypadkach szczegélnych

§ 23. W przypadku podrobienia lub przerobienia pieczgci urzgdowej lub stuzbowej, poprzez wykonanie jej
niezgodnie z niniejszymi zasadami, kierownik komarki organizacyjnej obowigzany jest:

1) natychmiast wycofa¢ piecze¢ z uzytku i zdeponowac ja u osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
pieczeci do zakonczenia postepowania wyjasniajacego;

2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i sporzadzi¢ notatke, ktora nalezy przesta¢ do sekretarza
powiatu oraz do akt komorki, o ktérej mowa w § 1 ust. 1.

§ 24. Zabrania si¢ uzywania pieczeci urzedowych, stuzbowych, ktére zostaly utracone, a nastgpnie
odnalezione.

Stargsta Opatowski

g o, P

/

| mgr Tomasz Staniek
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Formularz Nr 1 do Zatacznika do zarzadzenia nr 63.2021 Starosty Opatowskiego z dnia 20 wrze$nia 2021 r.

Opatdw, dnia.........cceevreevriereeieereenneans r.

Znak sprawy w komorce

Referat Administracyjno - Gospodarczy
w/m

Dziatajac na podstawie §11 ust. 1 zarzgdzenie nr ..........ccceevveevreevreeereerveennns Starosty Opatowskiego z dnia
..................................... w sprawie w sprawie wprowadzenia zasad zaopatrywania, prowadzenia gospodarki
1 postepowania z pieczgciami wytworzonymi i uzywanymi w Starostowie Powiatowym w Opatowie, zwracam
si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na wykonanie pieczeci urzedowej /stuzbowej naglowkowej*/ stuzbowe;j
imiennej?#*/ stuzbowej pomocniczej*7innej>):

tres¢ napisu, najlepiej zamieszczenie wzoru,
odcisku

uszczegotowienie dot. rodzaj czcionki,
wymiary pieczeci lub inne dane oczekiwane
przez komorke

okreslenie ilosci, wskazanie materiatu (na
tzw. kotku, automat itp.)

Uzasadnienie:

/podpis/

Uzgodniono zgodnie z § 10 ust. 4 ww. zasad z Sekretarzem Powiatu:

Tre$¢ napisu odpowiada / nie odpowiada wprowadzonym zasadom, nadanemu upowaznieniu z dnia

/podpis sekretarza/
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Formularz Nr 2 do Zatacznika do zarzadzenia nr 63.2021 Starosty Opatowskiego z dnia 20 wrze$nia 2021 r.

WZOR
KSIAZKI EWIDENCIJI
POBRANIE ZWROT
| Tres¢/odcisk Identyfikacja data i Data Uwagi i inne

p. . . I ata 1 ; ; P .
pieczecei wtornika symbol oz : data i symbol data i likwidacji adnotacje

o ytelny obrot . e . d

komorki . podpis komorki podpis
podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Formularz Nr 3 do Zalacznika do zarzadzenia nr 63.2021 Starosty Opatowskiego z dnia 20 wrze$nia 2021 r.
Opatdw, dnia.......ccccceeveerienieeneerieenenns I.
Znak sprawy w komorce

Referat Administracyjno - Gospodarczy
w/m

Dziatajac na podstawie § 20 zarzadzenie NI .........cccoeceevcieriieriieniienierieenene Starosty  Opatowskiego z dnia
.................................... w sprawie w sprawie wprowadzenia zasad zaopatrywania, prowadzenia gospodarki
1 postgpowania z pieczg¢ciami wytworzonymi i uzywanymi w Starostowie Powiatowym w Opatowie, zwracam
pieczeé urzedowa'/stuzbowg naglowkowa?*9/ stuzbowg imienng?*%/ shuzbowa pomocniczg*)/inng’ ), celem jej
wycofania z ewidencji:

ODCISK
PIECZECI

Uzasadnienie:

/podpis/
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Formularz Nr 4 do Zatacznika do zarzadzenia nr 63.2021 Starosty Opatowskiego z dnia 20 wrze$nia 2021 r.
WZOR

PROTOKOENR......counnvcrrunnnnens
z przeprowadzonej likwidacji pieczeci stuzbowych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Komisja w sktadzie:

1) e -przewodniczacy
2) s - cztonek
3) - czlonek
przeprowadzita w dniach/u ..........ccccoevvveeneennenn. r. likwidacje pieczeci shuzbowych Starostwa Powiatowego
w Opatowie.
Sktad komisji zostat powotany zarzadzeniem Nr.......... Starosty Opatowskiego z dnia...........ccceeeevveenennnne
W SPIAWIC....eeeereeereenereenereenns

Likwidacji podlegaja:

1. Pieczeci, ktore uznano za zuzyte:

2. Pieczeci, ktére uznano za uszkodzone:

- zuwagi na fakt, iz posiadajg.........cccceeveerveennnen.
3. Pieczeci, ktére uznano za nieaktualne:

- zuwagi na fakt, iz posiadajg.........cccceeeveerveennnnn.

4. Wykaz pieczeci podlegajacy likwidacji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego protokohu, zawiera
pozycji.......

Uzasadnienie decyzji:

Komisja po zapoznaniu si¢ ze stanem technicznym pieczgci, przeprowadzita unieszkodliwienie sktadnikow

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

Podpisy cztonkow komisji

Zatwierdzam:

Protokot otrzymuja:

Referat Administracyjno - Gospodarczy

Komoérka organizacyjna wnioskujaca o likwidacje.

Id: 341D05F7-1B50-4545-9F22-7DE664475098. Podpisany Strona 9



Uzasadnienie

Ustawa o samorzadzie powiatowym w art. 35 ust. 2 okre$la, iz starosta jako kierownik tut. urzedu reguluje
kwestie wewnetrzne. W kwietniu 2014 r. wprowadzone zostaty zasady uzywania pieczgci w Starostwie
Powiatowym w Opatowie. Z biegiem czasu zasady te zdezaktualizowaly si¢, poprzednio obowigzujace
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw powiatu regulowato czg¢sciowo kwestie stosowania i uzywania blankietow korespondencyjnych
1 pieczgci nagldéwkowych, czy stuzbowych. W nowym akcie juz autor pomingt ten zakres umocowujac przy
tym kierownika jednostki do wskazywania i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

W przypadku kwestii zwigzanych z ewidencjg pieczeci i ich inwentaryzacji prowadzit pracownik, ktorego
etat zostal przeniesiony do innej komorki. Stad tez dziatania podjgte przez Wydziat Organizacji i Nadzoru majg
na celu uregulowanie obecnej sytuacji oraz wprowadzenie poprawnego nazewnictwa organu jakim jest
,»otarosta Opatowski” czy ,,Zarzad Powiatu w Opatowie”. Z przeprowadzonej analizy wynika, ze aktualnie
36 szt., pieczeci mamy w uzytkowaniu tytulowanych jako ,Z up.”, zatem S$redni koszt zwigzany
z uregulowaniem niniejszych zasad wynosie okolo 2 tys. zi, zgodnie z regulacjg okreslong w § 7 zasad.
Wprowadzone dzialania organizacyjne w gldéwnej mierze maja na celu ujednolicenia zasad, wycofania z obiegu
nie aktualnych pieczgci, poprzez dokonanie inwentaryzacji w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, co
zostalo dookreslone w §2 zarzadzenia. Planujemy w terminie 4 m-cy na dokonanie aktualizacji pieczeci
1 stworzenie jednolitej ewidencji pieczgci, gdyz obecnie posiadamy dwa.

Dodatkowo tutejsza komoérka w m-cu sierpniu br. zaproponowata juz pracownikowi ds. kadr ujecie w tzw.
obiegowce przy zmianach stanowiskowych, czy rezygnacji z pracy rozliczania si¢ z pieczeci urzgdowych, co
dotychczas nie bylo praktykowane. Natomiast wystepujace iloSci zmian kadrowych pozwola nam na
zachowanie przejrzystosci i rzetelnosci w rozliczaniu si¢ nie tylko przez pracownikow z powierzonego mienia
wzgledem Wydziatu Finansowego, co i powierzonych czy przekazanych pieczeci.

Biorgc powyzsze pod uwage podjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.
Opracowat:

Wydziat Organizacji i Nadzoru (em/km)
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