ZARZADZENIE NR 8/2021
STAROSTY WRZESINSKIEGO
7z dnia 4 marca 2021 r.

W sprawie piecz¢ei urzgdowych, pieczeci i pieczatek stosowanych w Starostwie
Powiatowym we Wrze$ni

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
1hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1509 z p6zn. zm..) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) rodzaje i stosowanie pieczeci urzedowych,

2) rodzaje, tresci pieczeci i pieczatek,

3) uprawnienie oraz odpowiedzialno$¢ za uzywane pieczgcie,

4) zamawianie i postepowanie z pieczeciami i pieczatkami.

§ 2. W Starostwie Powiatowym we Wrzesni zwanym dalej ,,Starostwem” stosuje sie:

1) pieczgcie urzedowe,

2) pieczgcie nagldéwkowe,

3) pieczecie imienne,

4) pieczatki.

§ 3. 1. Pieczgeig urzgdows, ktérej odcisk stosuje sie na dokumentach w sprawach z zakresu
administracji rzadowej, jest metalowa, tloczona pieczgé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolite] Polskiej, a w otoku napis: ,,Starosta
Wrzesinski”.

2. Pieczgeig urzedowa powiatu moze by¢ réwniez pieczeé, o ktérej mowa w ust. 1,
zawierajaca posrodku zamiast wizerunku orta ustalonego dla godia Rzeczpospolitej Polskie]
herb powiatu wrzesinskiego. Odcisk pieczgei z herbem nie moze by¢ umieszczany
na dokumentach urzgdowych w sprawach z zakresu administracji rzadowe;.

§ 4. Pieczgeie urzgdowe stosuja organy Powiatu, Starosta Wrzesifiski oraz z jego
upowaznienia pracownicy Starostwa.
§ 5. 1. Pieczgcie nagldwkowe zawieraja w tresci:

1) nazwe urzedu, /oraz/ nazwe komérki organizacyjnej, nazwe miejscowosci stanowigcej

siedzibe urzedu, adres, telefon, /i/ fax, adres e-mail,

2) nazwg organu, nazwg miejscowosci, adres urzedu,

2. Pieczgcie naglowkowe stosujg wszelkie komérki organizacyjne.

§ 6. Pieczgcie imienne zawieraja w tresci: stanowisko podpisujgcego oraz imie i nazwisko.
§ 7. 1. W Starostwie mogg by¢ zastosowane pieczatki, ktore dzielg si¢ na:
1) pieczatki formularzowe - pieczatki, ktérych odcisnigty tekst wymaga wypelnienia
(uzupetnienia) r¢cznego, pieczatki takie mogg obejmowaé wzdr calego formularza,

2) pieczgtki informacyjne - pieczatki zawierajace pojedyncze wyrazy lub krétkie teksty

typu: ,,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, , Zastrzezone” Pilne”, inne,
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3) pieczatki odwzorowujace wiasny podpis,
4) pieczatki znakowe (symbolowe) — pieczatki zawierajace znaki w postaci litery, cyfry,
rysunku,
5) datowniki — pieczatki, ktére charakteryzuja si¢ odci$nieciem daty: pieczatki takie
moga zawiera¢ inne elementy, w szczegélnosci nazwe Urzedu.
2. O ostatecznej tresci pieczatki decyduje Starosta Wrzesinski.
§ 8. 1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za zapewnienie takiej
liczby pieczeci i pieczatek, ktéra uzasadnia wlasciwa organizacje pracy.

2. Wniosek o wykonanie pieczeci/pieczatek skladajg naczelnicy wydzialow
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy do naczelnika Wydzialu
Gospodarki Nieruchomosciami. We wniosku nalezy okresli¢ tre$¢ oraz zasadno$é wykonania
pieczeci/pieczatki.

3. Wzdér wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.
§ 9. 1. Uzywane pieczecie (urzedowe, nagléwkowe oraz imienne), z zastrzezeniem ust. 3,
nalezy przechowywaé na stanowiskach pracy w zamknietych szafach biurowych w sposob
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem.

2. Pieczatki nagléwkowe bedace w uzywaniu przez pracownikéw poszczegélnych
wydziatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy winny by¢ przyporzadkowane osobie lub
osobom wyznaczonym przez naczelnikow, ktére beda ponosi¢ za nie odpowiedzialnos¢.

3. Pieczecie urzedowe, imienne Starosty, Wicestarosty i cztonkdéw Zarzadu przechowuje
si¢ w Sekretariacie w metalowej kasetce.

4. O przypadkach utraty (kradziezy) pieczgci nalezy niezwlocznie zawiadomic
pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 10. 1. Pieczgcie i pieczatki ewidencjonuje si¢ w Rejestrze, ktéry prowadzi pracownik
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.

2. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczgci z powodu zmian
organizacyjnych, rozwigzania stosunku pracy z osobg uzywajacg pieczeci imiennej, nalezy
niezwlocznie zwrécié jg do Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami celem likwidacji.

3. Fakt likwidacji pieczgci odnotowuje si¢ w Rejestrze.

§ 11. Komisje do spraw likwidacji pieczgci Starosta powohije odrgbnym zarzadzeniem.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2012 Starosty Wrzesinskiego z dnia 10 grudnia 2012 r.
w sprawie pieczeci urzedowych, pieczeci i stempli stosowanych w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni. o

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

) OPINIA
........ ROAAAL QA pod wzgledem
ﬁm'mam@jprawnym nie budzi zastrzezen.

Wrzednita, dnla ..o Lo

Kamilla Chmje. rz-Suszka



	Page 1
	Page 2

