ZARZADZENIE NR 5/2022
Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie: zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

Na podstawie art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolite] Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1509,z p6zn.
zm.) i § 11 ust. 1 pkt 5, § 13 pkt 2, § 16, § 17 ust. 1 pkt 3, § 18, § 19, § 23, § 25, oraz 26a
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U.
Nr 47, poz. 316, z p6zn. zm.) oraz z § 8 Zarzadzenia Nr 10/2011 Starosty Nowodworskiego z dnia 16
marca 2011 roku w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Okresla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdariskim, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacj.

§2.
W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim moga, by¢ stosowane pieczecie urzedowe,
nagtowkowe, podpisowe wynikajace z przepisow prawa badZ potrzeb pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

§3.
W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim znajduja, sie i stosowane s, pieczecie:

1) pieczec urzedowa — pieczec okragta zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta
Rzeczypospolite] Polskiej, a w otoku napis ,STAROSTA NOWODWORSKI”,

2) pieczec urzedowa — piecze¢ okragta zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolite] Polskiej, a w otoku napis ,STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM
DWORZE GDANSKIM’,

3) piecze¢ urzedowa - piecze¢ okragta zawierajaca posrodku wizerunek herbu Powiatu
Nowodworskiego, a w otoku napis ,,POWIAT NOWODWORSKI",



§4,
1. Komdrki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegotowe nie stanowia, inaczej, nastepujacych
pieczeci urzedowych:
1) pieczeC urzedowsa z wizerunkiem orta ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej — do
sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentow urzedowych zwiazanych z realizacja;
a) zadar wiasnych powiatu;
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w drodze porozumien
zawartych z organami tej administracji.
2) Piecze¢ urzedowa z wizerunkiem herbu Powiatu — do umieszczania na urzedowych
dokumentach okolicznosciowych lub o charakterze reprezentacyjnym, sygnowanych przez
Staroste Nowodworskiego lub Przewodniczacego Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim.
2. Kierownik wydziatu, pracownik zespotu badZ pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim odpowiedzialni sa za uzywanie pieczeci na
stanowiskach pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
§5.
1. W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim stosowane sg pieczecie nagtéwkowe,
podpisowe i inne.
2. Uprawnionymi do korzystania z pieczeci podpisowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdariskim sa;
1) Starosta Nowodworski;
Wicestarosta Nowodworski;
Przewodniczacy Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim;
Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim;

)
)
)
5) Przewodniczacy Komisji Statych Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim;
) Czlonkowie Zarzadu;
) Sekretarz Powiatu;
) Skarbnik Powiatu;
) Kierownicy wydziatow;

10) Inni pracownicy, ktdrych zakres powierzonych zadar i czynnosci stuzbowych

uzasadnia postugiwanie sie taka pieczecia,
3. Pieczecie podpisowe moga posiadac i stosowac nastepujace osoby:
1) ,z up. Starosty” — Wicestarosta, Cztonek Zarzadu Powiatu i pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Starosty Nowodworskiego;

2) ,wz. Starosty” — Wicestarosta w przypadku nieobecnosci Starosty.



§6.
W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim stosuje sie pieczecie pomocnicze, ktore stuza,
do sygnowania dokumentéw w zakresie dokonywania okreslonych czynnosci urzedowych.
§7.
1. Whniosek w sprawie zamdwienia pieczeci winien zawierac:
1) tresc pieczeci;
2) uzasadnienie;
3) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczeci przez przetozonego.

2. Whniosek o wykonanie pieczeci sporzadza kierownik wydziatu, pracownik zespotu lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy na pismie.

3. Wniosek w sprawie zamdwienia wykonania pieczeci nalezy sktadac na pismie do Kierownika
Wydziatu Organizacji i Promocji. Nastepnie wniosek kierowany jest do pracownika
zajmujacego stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale
Organizacji i Promocji, ktory dokonuje sprawdzenia jego tresci pod wzgledem formalno -
prawnym, potwierdza zgodnos¢ w zakresie danych personalnych i zajmowanego
stanowiska stuzbowego, nastepnie dokonuje stosownego zlecenia.

4, W przypadku pieczeci innych niz podpisowe, nagtdwkowe oraz pieczecie urzedowe,
stwierdzenia poprawnosci ich tresci pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami prawa
dokonuje na piSmie wnioskujacy kierownik wydziatu, pracownik zespotu badZ pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy.

5. Wykonanie pieczeci nastepuje niezwtocznie, w terminie nie przekraczajacym 7 dni roboczych od
otrzymania wniosku z zachowaniem zasady gospodarnosci. Wyjatek stanowi zamdwienie
pieczeci urzedowych w Mennicy Paristwowej.

§8.

1. Po wykonaniu pieczeci pracownik zajmujacy stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi
Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacji i Promocji dokonuje ich rejestracji w ,Ewidencji
pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow”.

2. Pieczecie wydawane sa za imiennym potwierdzeniem odbioru (czytelny podpis odbierajacego
I data) kierownikowi wydziatu, pracownikowi zespotu, pracownikowi zajmujacemu samodzielne
stanowisko pracy, badZ upowaznionemu do odbioru pracownikowi wydziatu zamawiajacego.

3. Wzor ewidencii okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



§9.
Pieczecie stosuje sie wytacznie do zatatwiana spraw stuzbowych.
Pieczecie urzedowe (metalowe) nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub kasetkach,
pozostate pieczecie nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach biurowych, w sposdb
gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym
uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie
szafki na klucz.
Pieczecie powinny znajdowa¢ sie podczas urzedowania w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika odpowiedzialnego za przedmiotowe sktadniki.

§ 10.
. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badZ dezaktualizacji pieczeci nalezy je zwrdci¢ do
pracownika zajmujacego stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu
w Wydziale Organizacji i Promocji wraz z pismem.
Pracownik zajmujacy stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu
w Wydziale Organizacji i Promocji wystepuje z pisemna, propozycja fizycznej likwidacji pieczeci
wymienionych w ust. 1 niniejszego paragrafu do komisji likwidacyjnej.
Fizycznej likwidacji pieczeci dokonuje Komisja stata do likwidacji pieczeciw Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim.
Komisja fizycznie zlikwiduje pieczecie wycofane z uzytkowania, w zwiazku z utrata ich cech
uzytkowania lub braku celowosci dalszego ich uzywania.
Fizyczna likwidacja polega na uniemozliwieniu identyfikacji i dalszego uzycia pieczeci
wycofanych w uzytkowania.
Z czynnosci likwidacyjnych pieczeci Komisja sporzadza stosowny protokét likwidacii
I przekazuje pracownikowi zajmujacemu stanowisko pracy ds. administracyjnych
i obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacji i Promocji. Wzdr protokotu stanowi Zatacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Pieczecie urzedowe (metalowe) uszkodzone badZ zdezaktualizowane Komisja stata przekazuje
do Mennicy Parstwowej z siedziba w Warszawie celem ich likwidacji.

§11.
Powotuje sie Komisje stata, do likwidacji pieczeci, o ktorej mowa w 8§ 10 niniejszegoZarzadzenia,
zwana dalej Komisja.
. W skfad Komisji wchodza;
1) Przewodniczacy Komisji — Kierownik Wydziatu Organizacji i Promocii;



2) Czonek Komisji - pracownik Wydziatu Organizacji i Promocji, zajmujacy
stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych;
3) Sekretarz Komisji — pracownik Wydziatu Organizacji i Promocji, zajmujacy
stanowisko pracy ds. organizacyjnych.
3. Likwidacji pieczeci dokonuje sie raz na 4 lata w terminie do 31 grudnia, poczawszy od 2022 r.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna dokonaé
doraZznie — w razie zaistnienia pilnej potrzeby — w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Sekretarz Powiatu.
5. Z czynnosci, 0 ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza sie protokdt, zgodnie z zat. Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
§12.
1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci nalezy niezwiocznie zawiadomié pracownika
zajmujacego stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu
w Wydziale Organizacji i Promocji z pisemnym podaniem okolicznosci utraty pieczeci oraz
wskazaniem osoby winnej ich utraty.
2. Pracownik zajmujacy stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu
w Wydziale Organizacji i Promocji dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci
na Policje oraz zgtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzedowe
zawiadamia rowniez Mennice Paristwowa, z siedziba w Warszawie.
§13.
Pracownik, z ktérym zostata rozwiazana umowa 0 prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych
i uzytkowanych pieczeci i przekaza¢ je na stanowisko pracy ds. administracyjnych
i obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacji i Promocji.
§14.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§ 15.
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2013 Starosty Nowodworskiego z dnia 16 stycznia 2013 r.
w sprawie powotfania Komisji statej do likwidacji pieczeci w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdariskim

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2015 Starosty Nowodworskiego z dnia 19 marca 2015 r.
W sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek
w Starostwie Powiatowymw Nowym Dworze Gdariskim
§ 16.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
)

Jacek Gross



EWIDENCJA PIECZECI ORAZ ICH ODCISKOW

KOMORKA ORGANIZACYJNA

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 5 /2022
Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 stycznia 2022 r.

L.p.

Odcisk pieczeci

Wprowadzenie pieczeci do uzytkowania

Wycofanie pieczeci z uzytkowania

Data

Imig i nazwisko

Podpis Data Imie i nazwisko Podpis Uwagi (powdd wycofania pieczeci)
uzytkownika przyjmujacego
pieczeci pieczec




Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/2022
Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 stycznia 2022 r.

PROTOKOL AR ...

Likwidacji pieczeci z dnia .........
Komisja do przeprowadzenia likwidacji pieczeci w sktadzie:
Przewodniczacy KOMISji - .....cccovvvireiininnn.
Cztonek Komisji - .......ccoevererviererannnn,
Sekretarz KOmisji - .......oevvenieennnn.
Przeprowadzita likwidacje ................ sztuk pieczeci wg zatacznika do niniejszego protokotu poprzez ich zniszczenie
Odzyskane z pieczeci obudowy WiloSCi...........ceveveverereceenene, sztuk przekazano na stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale

Organizacji i Promocji Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim w celu ich ponownego wykorzystani. Pozostate zniszczone i znieksztatcone wilosci ....... Zlikwidowano.

Podpisy cztonkdw komisji:

W zataczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odcisk6w likwidowanych pieczeci.



