Załącznik 

do zarządzenia nr 902/2007 

Prezydenta m.st. Warszawy 

z dnia 22.10.2007
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zamawiania pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych i wizytówek w Urzędzie m.st. Warszawy.
Regulamin zamawiania pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych i wizytówek w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy

§ 1

Regulamin zamawiania pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych i wizytówek w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności tryb ich zamawiania, sposób ich stosowania oraz ich wzory.

§ 2

Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) komórce organizacyjnej Urzędu - rozumie się przez to wchodzące w skład Urzędu: biura, Urząd Stanu Cywilnego m.st. Warszawy oraz wydziały dla Dzielnic,

2) pieczęci - rozumie się przez to stemple lub ich wizerunki na nośniku elektronicznym, nagłówkowe, podpisowe, 
3) pieczęci urzędowej - rozumie się przez to pieczęć okrągłą z wizerunkiem herbu m.st. Warszawy lub godła Rzeczypospolitej Polskiej pośrodku i nazwą w otoku lub jej wizerunek na nośniku elektronicznym, 

4) pracowniku - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy,

5) pracowniku Urzędu Dzielnicy - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy w Urzędzie Dzielnicy, w tym Członków Zarządu Dzielnicy,
6) Regulaminie - rozumie się przez to niniejszy regulamin,
7) Regulaminie Organizacyjnym Urzędu – rozumie się przez to regulamin organizacyjny Urzędu miasta stołecznego Warszawy nadany zarządzeniem nr 312/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. (z późn. zm.),

8) Urzędzie - rozumie się przez to Urząd m.st. Warszawy, 

9) Urzędzie Dzielnicy - rozumie się przez to część Urzędu m.st. Warszawy właściwą dla Dzielnicy,

10) USC - rozumie się przez to Urząd Stanu Cywilnego m.st. Warszawy,

11) właściwej komórce organizacyjnej Urzędu - rozumie się przez to:

a) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy - dla składających wniosek, o którym mowa w pkt 12, pracowników Urzędu Dzielnicy z zastrzeżeniem lit. b,
b) Biuro Administracyjno-Gospodarcze - dla pozostałych pracowników Urzędu składających wniosek, o którym mowa w pkt 12, a także dla pracowników Urzędu Dzielnicy składających wniosek na wykonanie pieczęci urzędowych,
12) wniosku - rozumie się przez to pisemny wniosek składany przez pracownika do właściwej komórki organizacyjnej Urzędu, o której mowa w pkt 11, na wykonanie pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych lub wizytówek. Wzór wniosku określa załącznik nr 1.
§ 3

1. Wzory pieczęci i blankietów korespondencyjnych w organach samorządu 
m.st. Warszawy określa załącznik nr 2.
2. Pozostałe wzory pieczęci i blankietów korespondencyjnych stosowanych w Urzędzie określa załącznik nr 3.

3. Wzory wizytówek używanych w Urzędzie określa załącznik nr 4.
§ 4
1. Wykonanie pieczęci, blankietów korespondencyjnych (w wersji papierowej lub elektronicznej) lub wizytówek, następuje na podstawie wniosku, z zastrzeżeniem ust. 2, który składa się we właściwej komórce organizacyjnej Urzędu po uzyskaniu akceptacji, o których mowa w § 5.
2. Do właściwej komórki organizacyjnej Urzędu z wnioskiem o wykonanie pieczęci,  blankietów korespondencyjnych i wizytówek stosowanych w sprawach należących do kompetencji:
1) Rady m.st. Warszawy, Przewodniczącego Rady m.st. Warszawy, Wiceprzewodniczących Rady m.st. Warszawy, Komisji Rady m.st. Warszawy, radnych m.st. Warszawy - występuje Dyrektor Biura Rady m.st. Warszawy,
2) Prezydenta m.st. Warszawy, Zastępców Prezydenta m.st. Warszawy – występuje Dyrektor Gabinetu Prezydenta,
3) Sekretarza m.st. Warszawy, Skarbnika m.st. Warszawy - występuje Dyrektor Biura zapewniającego obsługę kancelaryjną odpowiednio Sekretarza m.st. Warszawy lub Skarbnika m.st. Warszawy,

4) Rady Dzielnicy m.st. Warszawy, Przewodniczącego Rady Dzielnicy m.st. Warszawy, Komisji Rady Dzielnicy m.st. Warszawy, radnych dzielnicy m.st. Warszawy - występuje Naczelnik Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy,

5) Członków Zarządów Dzielnic m.st. Warszawy - występuje Naczelnik Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy.
3. Wykonanie pieczęci urzędowych następuje na podstawie wniosku, który 
składa się w Biurze Administracyjno-Gospodarczym, z uwzględnieniem odpowiednio zasad określonych w ust. 2, po uzyskaniu akceptacji o których mowa w § 5.
§ 5

1. Wniosek musi uzyskać akceptację:

1) wstępną, z zastrzeżeniem ust. 2:

a) w przypadku wniosków, z którymi występują pracownicy Biura - Dyrektora Biura,

b) w przypadku wniosków, z którymi występują pracownicy USC - Kierownika USC,

c) w przypadku wniosków, z którymi występują pracownicy samodzielnego jedno- lub wieloosobowego stanowiska pracy dla Dzielnicy podlegającego bezpośrednio Członkowi Zarządu Dzielnicy m.st. Warszawy – właściwego Członka Zarządu Dzielnicy m.st. Warszawy,

d) w przypadku wniosków, z którymi występują pracownicy wydziału dla Dzielnicy - Naczelnika Wydziału dla Dzielnicy,
2) w zakresie zgodności z dokumentacją kadrową - w przypadku wniosków na wykonanie pieczęci podpisowych i wizytówek imiennych:

a) Wydziału Kadr dla Dzielnicy - dotyczy wniosków, z którymi występują pracownicy Urzędu Dzielnicy,

b) Biura Kadr i Szkoleń - dotyczy wniosków, z którymi występują  pozostali pracownicy Urzędu, 

3) w zakresie zgodności z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu oraz z rozporządzeniem:

a) Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy - w przypadku, gdy z wnioskiem występują pracownicy Urzędu Dzielnicy,

b) Gabinetu Prezydenta w przypadku:

· gdy z wnioskiem występują pozostali pracownicy,

· gdy dotyczy wykonania pieczęci podpisowych stosowanych w sprawach załatwianych z upoważnienia Prezydenta; Gabinet Prezydenta akceptuje je również w zakresie zgodności z udzielonym pracownikowi pełnomocnictwem lub upoważnieniem,
· gdy wniosek dotyczy wykonania pieczęci urzędowych,
· gdy wniosek dotyczy wykonania obcojęzycznych wersji wizytówek. 

2. Wnioski składane przez Dyrektorów Biur, Naczelników Wydziałów dla Dzielnic oraz  Kierownika USC nie wymagają wstępnej akceptacji.
§ 6
1. Pieczęcie podpisowe stosowane w sprawach załatwianych z upoważnienia Prezydenta mogą stosować pracownicy wyłącznie na podstawie i w granicach pełnomocnictwa lub upoważnienia udzielonego przez Prezydenta m.st. Warszawy.

2. Stosowanie pieczęci lub pieczęci urzędowych, w inny niż określony w ust. 1 sposób, stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych, zgodnie 
z art. 100 § 2 pkt 2 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

§ 7
1. Kolejny numer porządkowy pieczęci nagłówkowej stosowanej przez daną komórkę organizacyjną Urzędu nadaje właściwa komórka organizacyjna Urzędu.

2. Kolejny numer porządkowy pieczęci urzędowej nadaje Mennica Państwowa.

§ 8
1. Pieczęcie powinny znajdować się w miejscu dostępnym tylko dla pracowników odpowiedzialnych za ich stosowanie.

2. Pieczęcie urzędowe należy przechowywać w zamykanych metalowych szafach lub  kasetkach. 

§ 9
1. Do zadań właściwej komórki organizacyjnej Urzędu należy prowadzenie wszelkich spraw związanych z zamawianiem i wykonywaniem na podstawie wniosku pieczęci,  blankietów korespondencyjnych i wizytówek oraz  stosowaniem pieczęci,  używaniem blankietów korespondencyjnych i wizytówek, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3, a w szczególności:

1) wydawanie pieczęci, blankietów korespondencyjnych i wizytówek,

2) ewidencjonowanie pieczęci na kartach osobistego wyposażenia pracownika, który wystąpił z wnioskiem, 
3) odbieranie od pracowników zwracanych pieczęci, w przypadkach o których mowa w § 10, 
4) likwidacja pieczęci, z zastrzeżeniem pkt 5,
5) przechowywanie ważnych i nieuszkodzonych pieczęci do czasu:

a) wydania innemu pracownikowi na wniosek - dotyczy pieczęci nagłówkowych,

b) zwrócenia pracownikowi w przypadku, o którym mowa w § 10 pkt 8 – dotyczy pieczęci podpisowych.
2. Właściwa komórka organizacyjna Urzędu, wykreślone pieczęcie – zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 2 – z karty osobistego wyposażenia pracownika, ewidencjonuje odpowiednio na karcie osobistego wyposażenia pracownika, który objął stanowisko Dyrektora Biura Rady m.st. Warszawy, Dyrektora Gabinetu Prezydenta, Dyrektora Biura zapewniającego obsługę kancelaryjną Sekretarza m.st. Warszawy lub Skarbnika m.st. Warszawy, Naczelnika Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy lub Naczelnika Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy. 

3. Zadania, o których mowa w ust. 1 i 2, w stosunku do pieczęci urzędowych wykonuje Biuro Administracyjno-Gospodarcze, które prowadzi osobny rejestr pieczęci urzędowych.

§ 10
1. Pracownik jest zobowiązany zwrócić niezwłocznie pieczęcie i pieczęcie urzędowe - zaewidencjonowane na jego karcie osobistego wyposażenia - do właściwej komórki organizacyjnej Urzędu, z zastrzeżeniem ust. 2, 
w szczególności w przypadku:
1) ich nieaktualności,

2) zużycia i uszkodzenia,

3) odwołania lub wygaśnięcia udzielonego pełnomocnictwa lub upoważnienia dającego podstawę do ich stosowania,

4) zmiany nazwy komórki organizacyjnej Urzędu, w której świadczy pracę  
- dotyczy pieczęci nagłówkowych oraz podpisowych, które zawierają w treści nazwę komórki organizacyjnej Urzędu,
5) zmiany stanowiska pracy - dotyczy pieczęci podpisowych,

6) rozwiązania stosunku pracy, w tym w związku z przejściem na emeryturę lub rentę - najpóźniej w ostatnim dniu świadczenia pracy,

7) przejścia do innej komórki organizacyjnej Urzędu - dotyczy pieczęci nagłówkowych oraz podpisowych, które zawierają w treści nazwę komórki organizacyjnej Urzędu,

8) zamiaru przebywania na urlopie bezpłatnym trwającym dłużej niż 1 miesiąc 
- najpóźniej w dniu poprzedzającym rozpoczęcie urlopu bezpłatnego.
2. Pieczęcie podpisowe stosowane w sprawach, o których mowa w § 4 ust. 2, pracownik jest zobowiązany:

1) zwrócić do właściwej komórki organizacyjnej Urzędu - w przypadkach, o których mowa w ust. 1 pkt 1, 2 i 3,

2) w przypadkach, o których mowa ust. 1 pkt 4-7 - powiadomić pisemnie właściwą komórkę organizacyjną Urzędu o zaistniałej sytuacji dającej podstawę do wykreślenia tych pieczęci z jego karty osobistego wyposażenia.

§ 11
1. Likwidacji pieczęci dokonuje się w przypadkach, o których mowa w § 10 ust. 1 
pkt 1-7, z zastrzeżeniem § 9 ust. 1 pkt 5.

2. Likwidacji pieczęci dokonuje się poprzez zniszczenie w sposób zapewniający niemożliwość ponownego użycia nośnika tekstu - np. przez jego pocięcie. Fakt ten odnotowuje się odpowiednim rejestrze i sporządza się protokół z likwidacji.

3. Likwidacji pieczęci urzędowych, z zastrzeżeniem ust.2 zd.2, dokonuje Mennica Państwowa.

§ 12
W przypadku utraty lub kradzieży poszkodowany pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia o tym zdarzeniu:

1) właściwej komórki organizacyjnej Urzędu z podaniem okoliczności jej utraty lub kradzieży, która powiadamia niezwłocznie na piśmie Policję – dotyczy pieczęci stosowanych w sprawach należących do kompetencji Prezydenta m.st. Warszawy lub stosowanych w sprawach załatwianych z upoważnienia Prezydenta m.st. Warszawy,

2) właściwej komórki organizacyjnej Urzędu z podaniem okoliczności jej utraty lub kradzieży – dotyczy pozostałych pieczęci,

3) Biuro Administracyjno-Gospodarcze, które powiadamia na piśmie Policję oraz Mennicę Państwową – dotyczy pieczęci urzędowych.
§ 13

Obowiązki Dyrektora Biura, Kierownika USC oraz Naczelnika Wydziału dla Dzielnic w zakresie nadzoru polegają na sprawdzeniu prawidłowości stosowania Regulaminu przez podległych pracowników i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie,
 a w szczególności na sprawdzaniu prawidłowego stosowania pieczęci, pieczęci urzędowych oraz blankietów korespondencyjnych. 
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