ZARZADZENIE NR 160/2014
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz pieczeci urzedowych
w jednostkach organizacyjnych powiatu raciborskiego i szko6l niepublicznych o uprawnieniach szkot
publicznych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U.z 2013 r.
poz. 595 z p6ézn. zm.), art 16¢c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p6zn.
zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam zasady postgpowania przy zamawianiu, uzywaniu, przechowaniu oraz likwidacji pieczgci
urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

2. Niniejsze zarzadzenie reguluje rowniez zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych dla
jednostek organizacyjnych powiatu raciborskiego oraz szkot niepublicznych o uprawnieniach szko6t publicznych.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat raciborski;
2) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;

3) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury starostwa,
w szczegolnosci: wydzial, referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikoéw wydzialow, kierownikow referatoéw, petnomocnikéw biur,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w starostwie;

5) jednostkach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne powiatu;

6) szkotach niepublicznych o uprawnieniach szkot publicznych - nalezy przez to rozumie¢ szkoty niepubliczne
spetniajagce wymogi przewidziane w art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. j.
Dz. U.z2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.);

7) pieczeci urzgdowej - nalezy przez to rozumiec pieczeé, o ktorej mowa w § 3 ust. 11 2;
8) pieczatce - nalezy przez to rozumie¢ kazdg inng pieczatke stosowang w starostwie;

9) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Referatu
Administracyjnego na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej - OR. VIL.

§ 3. 1. Pieczgcia urzedowa jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis STAROSTA RACIBORSKI, STAROSTWO
POWIATOWE RACIBORZ lub STAROSTWO POWIATOWE W RACIBORZU.

2. Pieczgcia urzedowa moze by¢ roéwniez pieczgC, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajaca posrodku, zamiast
wizerunku orta herb powiatu, a w otoku napis ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO lub RADA POWIATU
RACIBORSKIEGO.

3. Piecz¢¢ urzedowa (lub jej elektroniczny wizerunek), o ktorej mowa w ust. 1 lub w ust. 2 umieszcza si¢
odpowiednio na:

1) aktach administracyjnych;

2) uchwatach zarzadu oraz rady powiatu;
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3) dokumentach szczeg6lnej wagi;
4) tam, gdzie przepisy szczeg6lne wymagaja jej uzycia.

4. Odcisku pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 2 nie umieszcza si¢ na dokumentach urz¢dowych
w sprawach z zakresu administracji rzadowej. Pieczecig ta mozna opatrywac wytacznie dokumenty z zakresu zadan
wlasnych powiatu.

§ 4. W starostwie moga by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe;
2) pieczatki nagtowkowe;
3) pieczatki wpltywowe;
4) pieczatki imienne (do podpisu);

5) inne pieczatki, wynikajace z przepisoOw prawa badz potrzeb pracownikow starostwa w zakresie realizowanych
zadan stuzbowych.

Rozdzial 2.
ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 5. 1. Zamowienie pieczeci urzgdowych i pieczatek na potrzeby komorek organizacyjnych i poszczegolnych
pracownikoéw starostwa nastepuje na wniosek kierownika zainteresowanej komorki organizacyjnej.

2. Zamowienie pieczeci urzedowych na potrzeby jednostek oraz szkot niepublicznych o uprawnieniach szkot
publicznych nastgpuje na wniosek dyrektora zainteresowanego podmiotu.

3. Wz6r wnioskow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ostateczng decyzje o zamdwieniu pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 2 podejmuje zarzad powiatu
w drodze uchwaty.

§ 6. 1. Kierownik Referatu Administracyjnego sprawdza zgodno$¢ tresci i wielkosci pieczgci urzedowej lub
tresci pieczatki z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi starostwa.

2. W przypadku zamowienia, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 opini¢ przedstawia kierownik komorki nadzorujace;j
jednostke.

§ 7. 1. Zamowienie pieczeci urzgdowych i pieczatek, o ktérych mowa w § 5 ust. 11 2 przygotowuje pracownik
merytoryczny.

2. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do zapewnienia jednolitosci stosowanych czcionek i szaty
graficznej pieczatek.

§ 8. 1. Pieczgcie urzedowe 1 pieczatki zamawiane dla starostwa sg wytwarzane na jego koszt isa jego
wlasnoscig.

2. Pieczgcie urzedowe zamawiane dla jednostek oraz szkoét niepublicznych o uprawnieniach szkoét publicznych
stanowig ich wlasno$¢ i sg wytwarzane na ich koszt.

Rozdzial 3.
EWIDENCJONOWANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§9.1. W starostwie prowadzi si¢ "Centralng ewidencj¢ pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych
w Starostwie oraz ich odciskow", zwana dalej ,,Centralng ewidencja", ktérej] wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W starostwie prowadzi si¢ ,,Ewidencje pieczgci urzgdowych uzytkowanych w nadzorowanych jednostkach
i szkotach niepublicznych o uprawnieniach szko6t publicznych", zwang dalej "Ewidencja pieczgci jednostek™, ktorej
wzOr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Centralna ewidencja i Ewidencja pieczeci jednostek prowadzone sg oraz przechowywane przez pracownika
merytorycznego, ktdry po wykonaniu pieczeci urzgdowej lub pieczatki dokonuje w nich ich rejestracji.

§ 10. 1. Pieczecie urzedowe i pieczatki wprowadzone do Centralnej ewidencji, o ktorej mowa w § 9 ust. 1,
wydawane sa pracownikowi komorki organizacyjnej starostwa, na potrzeby ktorej zostaly zamowione po
pisemnym potwierdzeniu odbioru (czytelny podpis wraz z datg).
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2. Pieczecie urzedowe zamawiane na potrzeby jednostek iszkol niepublicznych o uprawnieniach szkot
publicznych, wprowadzone do Ewidencji pieczeci jednostek, o ktérej mowa w § 9 ust. 2, wydawane sa
upowaznionym pracownikom powyzszych podmiotow po pisemnym potwierdzeniu odbioru (czytelny podpis wraz
z datg).

§ 12. Ewidencje, o ktorych mowa w§9ust. 1i 2 powinny by¢ prowadzone rzetelnie ina biezaco
aktualizowane.

Rozdzial 4.
UZYWANIE I PRZECHOWYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 13. Pieczecie urzedowe i pieczatki uzywa si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich prawidlowe
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik starostwa.

§ 14. Pieczatki maja charakter pomocniczy, sluzg do sygnowania dokumentéw w zakresie dokonywania
okreslonych czynnos$ci urzedowych.

§ 15. 1. Pieczecie urzgdowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach Iub kasetkach.
2. Pieczatki nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach lub szufladach.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki powinny znajdowac si¢ podczas urzedowania w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika starostwa odpowiedzialnego za piecze¢ urzedowy lub pieczatke.

§ 16. 1. O przypadkach utraty lub kradziezy pieczegci urzgdowej albo pieczatki pracownik starostwa za nig
odpowiedzialny zawiadamia niezwlocznie kierownika Referatu Administracyjnego lub Sekretarza Powiatu
z podaniem okoliczno$ci, w ktorych to nastgpito oraz wskazaniem pracownika odpowiedzialnego.

2. Sekretarz Powiatu powiadamia w przypadku utraty lub kradziezy:
1) pieczeci urzedowej - Mennice Polska, organy policji lub prokuratury;
2) pieczatki - organy policji lub prokuratury.

3.0 przypadkach utraty lub kradziezy pieczeci urzedowej dyrektor jednostki lub szkoty niepublicznej
o uprawnieniach szkoty publicznej zawiadamia niezwlocznie osoby, o ktérych mowa w ust. 1 oraz inne podmioty
w trybie okreslonym § 24 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci
urzedowych.

§ 17. 1. Za pieczecie urzedowe 1ipieczatki poszczegolnych komoérek organizacyjnych odpowiadajg ich
kierownicy.

2. Za pieczecie imienne (do podpisu) odpowiadaja ich uzytkownicy.

3. Wszyscy pracownicy starostwa sa zobowigzani do uzywania pieczeci urzedowych i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okre§lonymi w § 16 ust. 1.

4. Pracownik, zktérym rozwigzana zostaje umowa o prac¢ zobowigzany jest do zwrotu pobranych
1 uzytkowanych pieczeci urzedowych i pieczatek.

§ 18. 1. W przypadku zdarzen szczegélnych, przede wszystkim zmian organizacyjnych pieczecie urzedowe
1 pieczatki dotychczas uzywane w danej komorce organizacyjnej, ktore nie stracily cech uzytecznosci moga zostaé
przekazane do dalszego uzywania nowym komorkom organizacyjnym.

2. Fakt przekazania pieczgci urzedowych lub pieczatek, o ktérym mowa w ust. 1 odnotowuje si¢ w Centralnej
ewidencji lub Ewidencji pieczgci jednostek.

Rozdzial 5.
LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 19. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych lub pieczatek nalezy
niezwlocznie zwrdci¢ je do pracownika merytorycznego wraz z formularzem zgloszenia likwidacji, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Jednostki oraz szkoly niepubliczne o uprawnieniach szkol publicznych zobowigzane sa do czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 1 za posrednictwem kierownikéw komorek organizacyjnych sprawujacych nadzor nad ich
dziatalnoscia.
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3. Przeznaczone do likwidacji pieczecie urzedowe i pieczatki pracownik merytoryczny przechowuje do
momentu likwidacji lub przekazania do Mennicy Polskie;.

§ 20. 1. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ co najmniej raz wroku poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczatek mozna dokona¢ doraznie, w razie
zaistnienia pilnej potrzeby.

3. Fizycznej likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, w sktad ktorej wchodza:
1) kierownik Referatu Administracyjnego;
2) dwoch pracownikow zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej;
3) doraznie kierownik zainteresowanej komorki organizacyjnej lub jej wyznaczony pracownik.

4. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1 i 2 Komisja sporzadza protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 21. 1. Pieczgcie urzgdowe, ktore nie mogg by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu pracownik merytoryczny
niezwlocznie przekazuje bezposrednio do Mennicy Polskie;j.

2.7 czynnosci, oktorej mowa wust. 1 pracownik merytoryczny dokonuje odpowiednich adnotacji
w Centralnej ewidencji lub Ewidencji pieczeci jednostek.

Rozdzial 6. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. 1. Inwentaryzacji wszystkich pieczeci urzedowych i pieczatek bedacych w posiadaniu komorek
organizacyjnych, nadzorowanych jednostek oraz szkdét niepublicznych o uprawnieniach szkoét publicznych
dokonuje pracownik merytoryczny raz na cztery lata.

2. Inwentaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1 polega w szczegdlnosci na zlozeniu przez kierownikow komorek
organizacyjnych oraz dyrektorow jednostek i szkoét niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych informacji
o0 rzeczywistym stanie pieczgci urzgdowych i pieczatek.

§ 23. Pierwsza inwentaryzacja, o ktérej mowa w § 22 zostanie przeprowadzona w terminie roku od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 24. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikom starostwa oraz dyrektorom jednostek
1 szkol niepublicznych o uprawnieniach szkot publicznych.

2. Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zatacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 160/2014
Starosty Raciborskiego
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Racib6rz, dnia

- .il.«.).r;{(é e (.).r.g = 'zé'éi/j'ﬁé') veeeer Raciborz,dnia.......................
Kierownik Referatu Administracyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

WNIOSEK
NA WYKONANIE PIECZ ECI URZEDOWEJ/PIECZ ATKI

Na podstawie Zagglzenia Nr 160/2014 Starosty Raciborskiego z dnigr8dinia 2014 r.
w sprawie piecgi urzedowych i piecatek w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
oraz pieczci urzzdowych w jednostkach organizacyjnych powiatu racskiego i szkot

niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznycamawiam *piecgé urzedowa/piecztke
0 poniszej tréci:

W przypadku wkszej liczby zamawianych piecizurzedowych/piecztek (kydz wiekszych rozmiarow)
do zamowienia naty dohczy zalycznik okrélajgcey ich ilasé i tresé.
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UZASADNIENIE | POTWIERDZENIE CELOWO SCI ZAMOWIENIA

(data i podpis wnioskodawcy)

**OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI NADZORUJ ACEJ JEDNOSTKE:

atd i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

*AKCEPTUJ E/NIE AKCEPTUJ E ZAMOWIENIE:

(data i podpis kierownika Referatu Administracyjogg

DECYZJA ZARZ ADU POWIATU RACIBORSKIEGO:
Uchwala Nr

* ) Wiasciwe zaznaczy
** ) Wypetnia kierownik komarki organizacyjnej nadajgcej jednostk zgtaszajcg zamdwienie
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CENTRALNA EWIDENCJA PIECZ ECI URZEDOWYCH | PIECZ ATEK STOSOWANYCH W STAROSTWIE

ORAZ ICH ODCISKOW

Zatacznik Nr 2
do Zarzdzenia Nr 160/2014
Starosty Raciborskiego
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Lp.

TRESC
PIECZECI/PIECZ ATKI
-ODCISK-

Symbol
kom. org.

POBRANIE ZWROT LIKWIDACJA UWAGI
Data Podpis Data Podpis Podpis Data/ podpis Nr protokotu
pobierajacego zZwracajacego przyjmuj acego cztonka Komisji

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)
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Zatacznik Nr 3
do Zarzdzenia Nr 160/2014
Starosty Raciborskiego
z dnia 31 grudnia 2014 r.

EWIDENCJA PIECZ ECI URZEDOWYCH U ZYTKOWANYCH W NADZOROWANYCH JEDNOSTKACH | SZKOLACH
NIEPUBLICZNYCH O UPRAWNIENIACH SZKOt PUBLICZNYCH

TRESC NAZWA POBRANIE ZWROT Data przekazania | UWAGI
PIECZECI URZEDOWEJ JEDNOSTKI (data/podpis Data Podpis Podpis do Mennicy
-ODCISK- ORGANIZACYJNEJ pobierajacego) zwracajacego przyjmuj acego Polskiej/nr pisma

(imie¢ i nazwisko) (imie¢ i nazwisko)
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Zalacznik Nr 4
do Zarzdzenia Nr 160/2014
Starosty Raciborskiego
z dnia 31 grudnia 2014 r.

RacibOrz, dnia ...........ccooveiiiii e,
(komorka organizacyjna/jednostka organizacyjna)

Pracownik merytoryczny OR.VII

ZGLOSZENIE LIKWIDACJI PIECZ ECI URZEDOWYCH/PIECZ ATEK*

Zgodnie z Zargdzeniem Nr 160/2014 Starosty Raciborskiego z ddig®@idnia 2014 r.
w sprawie piecgi urzgdowych i piecatek w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz
pieczci urzdowych w jednostkach organizacyjnych powiatu rack@go i szkét
niepublicznych o uprawnieniach szkot publicznyclajgdio likwidacji nas¢pujace pieczcie
urzedowe/piecatki:

W przypadku wkszej liczby zgtaszanych do likwidacji pigmairzedowych/piecztek* do zgtoszenia nalg dohczy
zalgcznik okrélajgey ich liczkg i tresé

.................................................................. Ty
=AKCEPTACJ E/NIE AKCEPTUJ E ZGLOSZENIE LIKWIDACJI:
(datai podpis kierownika komorki organizacyjne)

*) Whasciwe zaznaczy
**) Wiasciwe zaznacza kierownik komorki organizacyjnej nagizcej jednostk zgtaszajcg likwidacje
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Zalacznik Nr 5
do Zaradzenia Nr 160/2014
Starosty Raciborskiego
z dnia 31 grudnia 2014 r.

PROTOKOL NR
LIKWIDACJI PIECZ ATEK W STAROSTWIE POWIATOWYM W RACIBORZU

Zgodnie z Zargdzeniem Nr 160/2014 Starosty Raciborskiego z ddig@idnia 2014 r.
w sprawie piecgi urzgdowych i piecatek w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz
pieczci urzdowych w jednostkach organizacyjnych powiatu racki@ego i szkét
niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznychnisia w sktadzie (img i nazwisko,
stanowisko, symbol komorki organizacyjnej):

przeprowadzita w Starostwie Powiatowym w Raciboszdniu ..................... likwidacg
..........SZt. piecatek wedtug zajcznika do niniejszego protokotu*, poprzez ich:

Na tym protokét zakaczono i podpisano:

RaACIDOIZ, dNial ..o e e

*) W zahczniku do protokotu natg przedstawi wykaz odciskéw zlikwidowanych pigiek
wraz z okregleniem liczby porzdkowej, pod ktgy dana piecztka zostata zarejestrowana
w Centralnej ewidencji. W przypadku pozycji w ewdgjiesprzed wprowadzenia wycie
niniejszego zag@zenia wpisuje girok ewidencji.
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