Starosty Tarnogérskiego
zdnia.. /2.0 dov:

w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania oraz przechowywania pieczeci i pieczeci urzedowych
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (4. Dz. U. 22016 r. poz. 814 z p6zn. zm.")
oraz § 11, ust. 1, pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
(uchwata nr 70/262/2015 Zarzgdu Powiatu Tarnogérskiego z dnia 31 sierpnia 2015 r. z pézn. zm.)

zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:
1. Piecze¢ — odpowiednio:
a) pieczg¢ urzedowa — pieczec okragta z wizerunkiem herbu powiatu posrodku i nazwg w otoku odpowiednio:
Rada Powiatu Tarnogérskiego,
Zarzgd Powiatu Tarnogérskiego,
Starosta Tarnogorski,
Przewodniczgey Rady Powiatu Tarnogérskiego,
Powiat Tarnogérski,
b) pieczgé — stemple lub ich wizerunki nagtéwkowe, imienne do podpisu, z upowaznienia, w zastepstwie
i.t.p.
2. Rejestr - oznacza rejestr pod nazwg ,Ewidencja wydawanych pieczeci”, prowadzony
przez Wydziat, w ktorego kompetenciji znajduje sie prowadzenie rejestru pieczeci.
3. Komorka organizacyjna - wydziat lub inna réwnorzedna komoérka organizacyjna funkcjonujaca w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Goérach, wyszczegdlniona w schemacie organizacyjnym Starostwa, bedgcym
zatgcznikiem do obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

1. Nowe pieczecie zamawiane sg w przypadku zmiany nazwy komérki organizacyjnej, Zmiany zajmowanego
stanowiska, zmian personalnych, zuzycia, uszkodzenia badZz utraty pieczeci dotychczas uzywanych.
Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci jest niedozwolone.

2. Pisemne zamodwienie na pieczecie skiada sig do Wydziatu, w ktérego kompetenciji znajduje sie dokonywanie
przedmiotowego zaopatrzenia w specjalistycznych punktach. Zaméwienie w szczegolnosci powinno zawieraé
nastepujgce dane:

1) tres¢ pieczeci
2) uzasadnienie zwigzane z wykonaniem nowej pieczeci,
3) okreslenie ilosci zamawianych pieczeci.

3. Tres¢ pieczeci imiennej zawiera nastepujace dane: stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko. Przed imieniem
i nazwiskiem nie wpisuje sie tytutéw zawodowych.

W przypadku Czionkéw Zarzadu Powiatu przed imieniem i nazwiskiem dopuszcza sie stosowanie stopni
naukowych lub tytutéw naukowych.

4. Pracownik Wydziatu, w ktérego kompetencjach znajduje si¢ prowadzenie spraw kadrowych oraz pracownik
Wydziatu, w ktérego kompetencjach znajduje si¢ prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien
dla pracownikéw Starostwa do wydawania decyzji administracyjnych i zatatwiana spraw - na przygotowanym
egzemplarzu zamowienia wykonania pieczeci, dokonuje potwierdzenia tresci zamawianych pieczeci
odpowiednio: w zakresie stanowiska i danych personalnych oraz posiadanych przez pracownikdw
upowaznien, poprzez parafowanie przedmiotowego zamoéwienia.

5. Wydziat, w ktdrego kompetencji znajduje sie prowadzenie rejestru pieczeci, na biezgco aktualizuje informacje
o wydawanych, zwréconych i zlikwidowanych pieczeciach.

6. Wykonane pieczecie przekazywane sg zamawiajacym komoérkom organizacyjnym, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru, zawierajgcym date i podpis osoby odbierajgcej obok odcisku wykonanej pieczeci
w rejestrze.

7. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci nalezy je zwrécic do Wydziatu, w ktorego
kompetencji znajduje sig¢ prowadzenie rejestru, potwierdzajgc zdanie pieczeci w rejestrze datg i podpisem
osoby zdajace;.

8. Wydzial, w ktérego kompetencji znajduje sie prowadzenie rejestru pieczeci, dokonuje wykreélenia z rejestru
zdanych pieczeci orazich fizycznej likwidacji na podstawie zatwierdzonego przez Sekretarza protokotu
likwidacji.

9. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci, nalezy niezwlocznie pisemnie powiadomi¢ Wydziat,
w ktérego kompetencji znajduje sie prowadzenie rejestru pieczeci, podajgc okolicznosci zdarzenia.

10. O utracie pieczeci urzedowej Wydzial, w ktorego kompetencji znajduje sie prowadzenie rejestru pieczeci,
zawiadamia Mennice Parstwowsg, po czym dokonuje jej wykreélenia z rejestru.

1 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579, poz. 1948, Dz. U. z 2017 r. poz. 730



§3
1. Pieczecie stosuje sie wytgcznie podczas prowadzenia i zatatwiania spraw stuzbowych.
2. Podczas pracy pieczecie powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego

do postugiwania sie tymi pieczeciami.
3. Zabrania sie odciskania pieczeci na niepodpisanych dokumentach.

§4
Deponowanie pieczeci odbywa sie po zakonczeniu godzin pracy w danym dniu. Pieczgcie przypisane zgodnie
z rejestrem dla poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa, deponowane sg przez te komorki
organizacyjne w kasetkach metalowych — odrebnych dla kazdej komorki organizacyjnej, a nastepnie w sejfie
znajdujgcym sie przy Sekretariacie Starosty | Wicestarosty lub w szafach metalowych badz sejfach tych komorek
organizacyjnych. s

§5

Naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczg pracownika odpowiedzialnego za prawidtowe
odbieranie, zdawanie pieczeci i oznakowywanie pism, decyzji i innych dokumentow wiasciwymi pieczeciami.

§6

Traci moc Zarzadzenie nr 57/2015 Starosty Tarnogérskiego z dnia 05 listopada 2015 r. w sprawie okreslenia trybu
zamawiania, uzywania oraz przechowywania pieczeci i pieczeci urzgdowych w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gorach.

§7

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarmogorskiego.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisariia.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala



