ZARZADZENIE NR 5/2017
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 10 lutego 2017 r.

w sprawie okreslenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu

w sprawie okreslenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na  podstawie art. 34 ust.1 ustawy zdnia 5Sczerwca 1998r. osamorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22016 1. poz. 814), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 625) rozporzadzenia Rady Ministroéw z 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955, Nr 47, poz. 316), w zwigzku z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn.
zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i tryb postepowania przy zamawianiu pieczgci urzedowych
i pieczatek na potrzeby Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu oraz ich ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania, zwracania, a takze likwidacji w zwigzku z utrata przez pieczecie urzgdowe i pieczatki
cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. Nazewnictwo

1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
a.zarzadzenie — nalezy rozumiec¢ niniejsze Zarzadzenie;
b.pieczg¢ lub pieczeé urzgdowa — pieczed, o ktorej mowa w § 4 pkt.2;
c.pieczatka — kazda pieczatka wymieniona w § 3 pkt.2-7;
d.urzad — Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu;
e.Starostwo - Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu;
f.Starosta — Starosta Nowosadecki;
g.Sekretarz — Sekretarz Powiatu Nowosadeckiego;
h.ewidencja - Ewidencja pieczeci i1 pieczatek oraz ich odciskow uzytkowanych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu;
i.komisja likwidacyjna - Komisja do spraw likwidacji pieczgci i pieczatek;
j-komorka organizacyjna — wydziat, zespot, referat, samodzielne lub wieloosobowe stanowisko w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu;
k.dyrektor — dyrektor wydziatu w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu;
l.kierownik — kierownik komorki organizacyjnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu;
m.pracownik — pracownik komorki organizacyjnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§ 3. Rodzaje pieczeci i pieczatek
W urzedzie stosowane sg nastgpujace rodzaje pieczeci i pieczatek:

1. okragle pieczecie urzedowe - opisane w § 4 pkt.2;

2. pieczatki naglowkowe - zawierajace pelng nazwe organu Powiatu Nowosadeckiego lub urzedu, moga
zawiera¢ adres, NIP, REGON, numer telefonu, nazwg komorki organizacyjnej;

3. pieczatki imienne (do podpisu) - zwierajace imi¢ i nazwisko, stanowisko lub pelione przez pracownikow
funkcje, wynikajace ze stosunku pracy oraz miejsce do podpisu. Moga uwzgledniaé przy nazwisku pracownika
tytut lub tytuty zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztatcenia;

4. pieczatki imienne ,,Z up. STAROSTY” — dla pracownikéw posiadajacych imienne upowaznienie Starosty
do podpisywania spraw okreslonych w upowaznieniu;

5. pieczatki z podpisem-faksymile - doktadna kopia podpisu, umozliwia odwzorowanie ztozonego recznie
znaku graficznego, podpisu;

6. pieczatki wplywowe/wychodzace — dokumentujace date wplywu/wyjscia korespondencji do/z urzedu;
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7. pieczatki pomocnicze - wynikajace z przepisoOw prawa, badz powierzonych zadan
i czynnosci stuzbowych realizowanych przez pracownikow urzedu, niezbedne do uproszczenia pracy biurowe;j -
zastepujg wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych sig tekstow przy wypetnianiu formularzy pism, drukéw,
itp.

§ 4. Metalowe pieczecie urzedowe

1. Piecze¢ urzedowa to znak wlasnosciowy oséb prawnych, stanowigcy swiadectwo wiarygodnos$ci, nadajacy
moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest rowniez srodkiem zabezpieczajacym nienaruszalno$¢ zamknigtego
pisma lub dokumentu;

2. Pieczecig urzgdows urzedu jest okragla, metalowa, tloczona piecze¢ zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej lub wizerunek herbu Powiatu Nowosadeckiego, a w otoku
odpowiedni napis;

3. Odcisk pieczeci z herbem Powiatu Nowosadeckiego nie moze by¢ umieszczany na dokumentach
urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej. Pieczecia ta mozna opatrywac wytacznie dokumenty
z zakresu zadan wlasnych Powiatu;

4. Wyrobienie pieczgci urzedowej zlecane jest Mennicy Polskiej S.A. lub upowaznionemu,
wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarczemu;

5. Wielko$¢ i rodzaj materiatu dla pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy;

6. Pieczeg¢ urzgdowa umieszcza si¢ na dokumentach szczegolnej wagi, stanowiacych do podjecia okreslonych
czynno$ci prawnych oraz wszedzie tam, gdzie odrgbne przepisy wymagaja jej uzycia.

§ 5. Przeznaczenie pieczeci i pieczatek

1. Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa z niniejszym zarzadzeniu sg wlasnoscig Starostwa, ktore ponosi koszty
ich wytworzenia.

2. Pieczgcie i1 pieczatki majg charakter pomocniczy, moga by¢ stosowane wytacznie do sygnowania
dokumentow w zakresie okreslonych czynnosci urzedowych, nalezacych do zakresu dziatania Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu;

§ 6. Nadzor organizacyjny

1. Dyrektorzy/kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do:
a.zapewnienia kierowanym przez siebie komorkom organizacyjnym stosownych pieczgci i pieczatek w liczbie
odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom;
b.zapewnienia odpowiednich warunkow do przechowywania pieczgci i pieczatek;
c.zwrotu pieczgci i pieczatek w zwigzku z utratg ich cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

2. Dyrektorzy/kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
a.prawidtowe pod wzgledem celowosci i zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa, uzywanie pieczeci
i pieczatek w dokumentach oraz pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacja zadan w podlegtych im komoérkach
organizacyjnych;
b.aktualno$¢ tresci pieczeci i pieczatek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewngtrznymi urzedu;
c.zwrot pieczeci urzedowych, pieczatek ,,Z up.Starosty” oraz pieczatki imiennej pracownika, ktory utracit prawo do
ich uzywania np. rozwigzanie umowy, przeniesienie itp.
d.zabezpieczenie pieczeci, w tym pieczatki imiennej pracownika, w przypadku jego dtuzszej nieobecnosci. Jezeli
w ocenie dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej istnieje taka konieczno$é, piecze¢ lub pieczatka powinna
zosta¢ zabezpieczona w depozycie (miejscu przez niego wyznaczonym). Po ustaniu przyczyny nieobecnosci
pieczeé lub pieczatka zostanie wydana pracownikowi.

§ 7. Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki

1. Odbior pieczeci lub pieczatki jest rownoznaczny z upowaznieniem pracownika do jej uzywania,
a odpowiedzialno$¢ za nig, pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem w ewidencji, o ktorej mowa w §
2 pkt. 1 lit. h;

2. Pracownicy, ktorym zostaty powierzone pieczecie, faksymile, pieczatki (w tym imienne), zobowigzani sg do
uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe zabezpieczenie
1 przechowywanie;
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3. Pracownicy zobowigzani sg do strzezenia pieczgci 1 pieczatek poprzez przechowywanie ich w zamknigtych
szafach lub szufladach biurowych, w sposoéb gwarantujacy ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza
badz nieuprawnionym uzyciem;

4. Podczas wykonywania czynnos$ci stuzbowych pieczgcie i pieczatki powinny znajdowac si¢ na stanowisku
pracy z wytacznym dostgpem pracownikéw uprawnionych do ich stosowania lub pod bezposrednim nadzorem tych
0sob;

5. Po zakonczeniu pracy pieczatki nalezy zabezpieczy¢ w sposéb uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym,;

6. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci i pieczatek oraz jest niedozwolone;

7. Pracownik, z ktdérym zostata rozwigzana umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ ze wszystkich
pobranych pieczeci i pieczatek, w tym pieczatek imiennych, ktore tracg wazno$¢ z dniem rozwigzania umowy
o prace. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji o ktorej mowa w § 2 pkt. 1 lit. h;

8. Pieczecie 1 pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie utracily uzyteczno$ci moga
zosta¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania innemu pracownikowi. Przekazanie winno nastgpi¢ na
podstawie protokotu przekazania wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 niniejszego zarzadzenia.

9. W przypadku zmian organizacyjnych, pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane w przeksztatcanej lub
likwidowanej komorce organizacyjnej urzedu, ktore nie stracity waznosci i cech uzytecznosci, mogg by¢
protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowotworzonym komoérkom. Przekazanie winno nastapi¢ na
podstawie protokotu przekazania wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4, niniejszego zarzadzenia,

10. W wyzej wymienionych przypadkach oraz sytuacjach, w ktorych istnieje koniecznos$¢ przekazania
aktualnych pieczeci lub pieczatek do uzytkowania innemu pracownikowi/komorce, oryginat protokotu przekazania,
spisany w obecnosci i pod nadzorem dyrektora/kierownika komorki przekazujacej otrzymuje pracownik
prowadzacy ewidencj¢ pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow uzytkowanych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, w ktorej zostaje odnotowana czynno$¢ przekazania.

§ 8. Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek

1. Pieczatki imienne przyshuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, konieczne
sg do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowigzkow;

2. Zgode na pieczatki imienne ,,Z up.Starosty” dla pracownikow posiadajacych imienne upowaznienie
Starosty do podpisywania spraw okreslonych w upowaznieniu wydaje Sekretarz;

3. Zgode na zamdwienie 1 uzytkowanie pieczatki imiennej wydaje bezposredni przelozony na wniosek
pracownika;

4. Zgode na uzytkowanie pieczatek pomocniczych podejmuja bezposredni przetozeni pracownikow, ktérym
takie pieczatki s niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych;

5. Whniosek dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownikoéw wieloosobowych i samodzielnych
stanowisk pracy, na wykonanie oraz uzytkowanie pieczgci i pieczatek okreslonego rodzaju, akceptuje Sekretarz;

6. Zgodg¢ na uzytkowanie pieczatki typu faksymile wyraza Starosta na pisemny wniosek pracownika,
zawierajacy uzasadnienie oraz okreslenie przypadkow, w ktdrych pieczatka bedzie uzywana;
§ 9. Zamawianie i wykonanie pieczeci i pieczatek

1. Zamowienie pieczeci i pieczatek, na potrzeby pracownikow komorek organizacyjnych nastepuje na pisemny,
uzasadniony wniosek, ktorego zgodnos¢ tresci weryfikuje 1 potwierdza dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej,
a dla pracownikow wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz Powiatu;

2. Wzbr wniosku ,, Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczqtki w Starostwie Powiatowym w Nowym
Sqczu” stanowi zalgcznik nr 1, do niniejszego zarzadzenia;

3. W zamowieniu nalezy okresli¢ tres¢ pieczatki, a w przypadku takiej koniecznosci - inne dane niezbedne do
jej wytworzenia, np. format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, materiat, itp.;

4. Dyrektorzy/kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za poprawno$¢ zamowionych dla podleglych
pracownikow pieczatek, szczegodlnie pod wzgledem zgodnosci treSci z danymi personalnymi, posiadanymi
uprawnieniami i zajmowanymi stanowiskami stuzbowymi;
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5. Zamowienia wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci lub pieczatek tej samej tresci jest dopuszczalne tylko
w uzasadnionych przypadkach. Wowczas kazdy wtornik pieczeci lub pieczatki winien by¢ opatrzony kolejnym
numerem rozpoznawczym, ktory jest przyporzadkowany wskazanemu w zamoéwieniu uzytkownikowi;

6. Po uzyskaniu akceptacji Sekretarza, zamowienia pieczgci i pieczatek realizowane sg
w Wydziale Administracyjnym;

7. Upowazniony pracownik Wydziatu Administracyjnego zamawia pieczatki zgodnie
z wewnetrznymi procedurami dotyczacymi zamowien publicznych;

8. Pracownik przygotowujacy zamowienie na pieczatki zobowigzany jest do zapewnienia jednolitosci
stosowanych czcionek i szaty graficznej pieczatek;

9. Wykonane pieczecie lub pieczatki po sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem pracownik: a.wpisuje do
ewidencji, o ktorej mowa w § 2 pkt. 1 lit. h;b.umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji
pieczeci i pieczqtek pod pozycjg nr...”, a nastepnie przekazuje ja do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi
w Starostwie procedurami

10. Samowolne wykonywanie nowych pieczeci i pieczatek z pominigciem procedury opisanej w § 9 pkt.1-9
jest niedozwolone.

§ 10. Ewidencja pieczeci i pieczatek uzytkowanych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
1. Po wykonaniu pieczgci lub pieczatki uprawniony pracownik Wydziatu Administracyjnego dokonuje ich
rejestracji w ewidencji:
2. Ewidencja, o ktorej mowa w § 10 pkt.1 oraz § 2 pkt. 1 lit. h zawiera:
1) liczbe porzadkowa czyli kolejny numer porzadkowy przypisany do poszczegdlnych odciskow;
2) odcisk nowej pieczeci lub pieczatki;
3) informacje dotyczace wydania pieczeci lub pieczatki do uzytku:
a.datg;

b.symbol komorki organizacyjnej, ktorej wydano pieczeé lub pieczatke;
c.czytelny podpis osoby pobierajacej piecze¢ lub pieczatke;

4) informacje dotyczace zwrotu pieczeci lub pieczatki:
a.datg;
b.symbol komorki organizacyjnej zwracajacej piecze¢ lub pieczatke;
c.czytelny podpis osoby przyjmujacej zwracang pieczec lub pieczatke;

5) informacje dotyczace likwidacji/utraty pieczeci lub pieczatki;
a.date;
b.oznaczenie protokotu likwidacji lub pisma zawiadamiajacego o utracie pieczeci lub pieczatki.

3. Zaméwione pieczecie 1 pieczatki, wprowadzone do ewidencji, wydawane sg pracownikom merytorycznym
komorek organizacyjnych, po pisemnym potwierdzeniu odbioru;

4. Wydanie nowych pieczgci i pieczatek, o tresci nie zmienionej do juz uzytkowanych przez pracownika,
nastepuje wytacznie po uprzednim zwrocie poprzednich, ktére utracity walory uzytkowania;

5. Prowadzona ewidencja powinna wykazywac aktualny stan pieczatek uzytkowanych
w Starostwie;

6. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji zobowigzany jest do prowadzenia teczki rzeczowe;.
§ 11. Utrata pieczeci i pieczatek

1. W przypadku utraty (np. zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig odpowiedzialna jest
zobowiazana niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora/kierownika lub Sekretarza Powiatu z podaniem
okolicznosci ich utraty;

2. Pracownicy wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy w przypadku utraty (zagubienia, kradziezy)
pieczatki, zawiadamiaja niezwlocznie Sekretarza Powiatu z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatek
oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty;
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3. Sekretarz zarzadza ustalenie okoliczno$ci zdarzenia, a po zakonczeniu procedury wyjasniajacej, wystepuje
do Starosty z wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnosci;

4. W przypadku utraty pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu, Starosta podejmuje decyzje o koniecznosci
powiadomienia organow $cigania; Policji lub prokuratury, a w przypadku pieczeci, rowniez Mennicy Polskiej S.A.,
z podaniem okoliczno$ci utraty pieczgci i przebiegiem podjetych czynno$ci wyjasniajacych przebieg zdarzenia;

5. W przypadku utraty pieczatek o szczegodlnie waznym znaczeniu, Starosta podejmuje decyzj¢ o koniecznosci
ogloszenia w prasie lokalnej, ze pieczg¢ lub pieczatka wskazanej tresci stracita waznosé;

6. O utracie pieczgci lub pieczatki pracownik odpowiedzialny za nia, przekazuje na pismie informacj¢ do
Wydziatu Administracyjnego, podajac jej tres¢ i cechy charakterystyczne kolor, wielkosé, typ..;

7. Fakt zagubienia lub utraty wskazanych pieczgci lub pieczatek zostaje odnotowany w ewidencji, o ktorej
mowa w § 2 pkt. 1 lit. h, przez pracownika Wydziatu Administracyjnego;

8. Po przeprowadzeniu i zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego utracona pieczec lub pieczatka podlega
uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji, o ktérej mowa w § 2 pkt. 1 lit. h;

9. Za utrate pieczeci lub pieczatki pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng okreslona w Regulaminie
Pracy lub Kodeksie pracy.

§ 12. Likwidacja pieczeci i pieczatek
1. Komisje¢ do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek powotuje Starosta Nowosadecki;

2. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, dezaktualizacji, a takze utraty przez pracownika prawa do jej uzywania,
pieczecie lub pieczatki wraz z wnioskiem o likwidacje nalezy przekaza¢ pracownikowi Wydzialu
Administracyjnego prowadzgcego ewidencje wymieniong w § 2 pkt. 1 lit. h, celem dokonania odpowiednich
adnotacji i przygotowania pieczatek do likwidacji. Wzor wniosku o likwidacje pieczeci lub pieczatki okresla
Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Whnioski o likwidacje pieczeci lub pieczatki ztozone przez dyrektorow/kierownikow komorek
organizacyjnych pracownik Wydziatu Administracyjnego przekazuje Staro$cie w celu uzyskania akceptacji na
komisyjng likwidacje wyszczego6lnionych na nich pieczeci i pieczatek;

4. Przeznaczone do likwidacji pieczecie 1 pieczatki, przechowuje w zamknigtej szafie pracownik
odpowiedzialny za ewidencje do momentu przekazania ich do fizycznej likwidacji;

5. Fizycznej likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuja cztonkowie komisji, o ktorej mowa w § 12 pkt.1,a z
czynnosci tej, sporzadzaja protokdt likwidacji wedtug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 1 Zarzadzenia Starosty
Nowosadeckiego nr 28/2016 z dnia 13 lipca 2016 r. w sprawie powotania statej komisji do przeprowadzenia
likwidacji pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu;

6. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje si¢ raz w roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie np. spalenie lub pocigcie;

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji mozna dokona¢ doraznie, w razie zaistnienia pilnej
potrzeby;

8. Dopuszcza si¢ do ponownego wykorzystania obudowy z likwidowanych pieczatek, ktore zostaty
wymienione w protokole likwidacji sporzadzonym wedtug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 1 Zarzadzenia
Starosty Nowosadeckiego nr 28 /2016 z dnia 13 lipca 2016 r. w sprawie powotania statej komisji do
przeprowadzenia likwidacji pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu;

9. Protokot z czynnosci likwidacyjnych, przechowuje si¢ wraz z pozostata dokumentacja w Wydziale
Administracyjnym;

10. Likwidacje pieczeci i pieczatek na podstawie protokotu sporzadzonego przez komisj¢ likwidacyjna
odnotowuje si¢ w ewidencji wymienionej w § 2 pkt. 1 lit. h;

11. Przeznaczone do fizycznej likwidacji okragte, metalowe pieczecie urzedowe wraz z protokotem
przekazania, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego nr 28 /2016
z dnia 13 lipca 2016 r. w sprawie powotania statej komisji do przeprowadzenia likwidacji pieczeci i1 pieczatek
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, sporzadzonym przez t¢ komisj¢, pracownik Wydziatu
Administracyjnego, odpowiedzialny za ewidencj¢ wymieniong w § 2 pkt. 1 lit. h, przesyta poczta kurierskg do
Mennicy Panstwowej SA.;
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12. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczgci w Mennicy Polskiej SA pieczecie te, zostaja
wykreslone z ewidencji wymienionej w § 2 pkt. 1 lit. h;

§ 13. Inwentaryzacja pieczeci i pieczatek

1. Inwentaryzacje¢ pieczgci i pieczatek bedacych w posiadaniu pracownikow komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przeprowadza komisja inwentaryzacyjna;

2. Starosta Nowosadecki podejmuje decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji w danym roku oraz powotuje
sktad komisji inwentaryzacyjnej.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje podejmuje Sekretarz Powiatu

Nowosadeckiego, ktory jednoczesnie sprawuje nadzor nad wdrozeniem i przestrzegania zasad oraz procedur
okreslonych w zarzadzeniu.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowosadeckiego.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenianr 5/2017
z dnia 10 lutego 2017 .

NOWYy SaCZ, ccvvviiinniiiinnriennnne

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu
Na podstawie § 9 Zarzadzenia Nr 5/2017 Starosty Nowosadeckiego z dnia 10 lutego 2017 r.
w sprawie okreslenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych 1 pieczatek w Starostwie Powiatowym

w Nowym Saczu,

wnioskuje o wykonanie pieczeci/pieczatek+ shuzbowych nastepujacej tresci:

Stwierdzam poprawnos¢ tresci pieczeci/pieczatek*/ pod wzgledem formalno-prawnym oraz
zasadnoS$¢ jej stosowania na stanowisku pracy.

(podpis dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej)

(akceptacja Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego )

*/ zakresli¢ wlasciwe
**/ jezeli wystepuja
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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 5/2017
z dnia 10 lutego 2017 .

Whiosek
Z dnia .....ceeeeeeeeeeennee.. Foku

o likwidacje pieczeci/pieczatek uzytkowanych
w

(nazwa komorki organizacyjnej)

Na podstawie§ 7 pkt.7 oraz § 12 Zarzadzenia Nr 5/2017 Starosty Nowosadeckiego z dnia 10 lutego
2017 r. w sprawie okre$lenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w
Nowym Saczu,

wnioskuje o likwidacje pieczeci/pieczatek* stuzbowych nastepujacej tresci:

(odcisk pieczgci) (nr pozycji w ewidencji**)

(akceptacja Starosty Nowosadeckiego)

*/ zakre$lic wlasciwe

**/  wypehia pracownik prowadzacy ewidencj¢ pieczgcei i pieczatek oraz odciskow

**%/ pieczec stracita walory uzytkowe, jest znacznie zniszczona, nieczytelna, nieaktualna, rozwigzanie umowy o prace, przeniesienie, przeksztalcenie
komorki organizacyjnej, inne...
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Zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 5/2017
z dnia 10 lutego 2017 .

PROTOKOL
spisany w dniu ......ccceeeeeeeenneee. FOKU
na okolicznos$¢ przekazania pieczeci/pieczatek do dalszego uzytkowania
Na podstawie § 7 pkt.8 Zarzadzenia Nr 5/2017 Starosty Nowosadeckiego z dnia 10 lutego 2017 r.
w sprawie okreslenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych 1 pieczatek w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu,

przekazuje¢ do dalszego uzytkowania
pieczel/pieczatki*/ nastepujacej tresci:

(odcisk pieczgci) (nr pozycji w ewidencji**)
w ilosci ...... szt.

Pieczel/pieczatki* przekazuje z powodu™**):

Nazwa komoOrki organizacyjne] ..ocooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e e
Imig¢ i Nazwisko pracownika oo

StANOWISKO

(odnotowano w ewidencji data i podpis)

*/ zakre$lic wlasciwe

**/  wypeia pracownik prowadzacy ewidencj¢ pieczgcei i pieczatek oraz odciskow

**%/ piecze¢ stracita walory uzytkowe, jest znacznie zniszczona, nieczytelna, nieaktualna, rozwigzanie umowy o prace, przeniesienie, przeksztalcenie
komorki organizacyjnej, inne...
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Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr 5/2017
z dnia 10 lutego 2017 .

PROTOKOL
spisany w dniu ......ccceeeeeeeenneee. FOKU

na okolicznos$¢ przekazania pieczeci/pieczatek do dalszego uzytkowania
ze wzgledu na zmiany organizacyjne

Na podstawie § 7 pkt.9 Zarzadzenia Nr 5/2017 Starosty Nowosadeckiego z dnia 10 lutego 2017 r.
w sprawie okreslenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu,

przekazuje¢ do dalszego uzytkowania
pieczel/pieczatki*/ nastepujacej tresci:

(odcisk pieczgci) (nr pozycji w ewidencji**)
w ilosci ...... szt.

Pieczel/pieczatki* przekazuje z powodu™**):

Nazwa komorki przekazujacej

Nazwa komorki przyjmujace;j

(czytelny podpis dyrektora/kierownika przekazujacego) (czytelny podpis dyrektora/kierownika przyjmujacego)

(odnotowano w ewidencji data i podpis)

*/  zakre§li¢ wlasciwe
**/  wypeia pracownik prowadzacy ewidencj¢ pieczgcei i pieczatek oraz odciskow

**%/ pieczec stracita walory uzytkowe, jest znacznie zniszczona, nieczytelna, nieaktualna, rozwigzanie umowy o prace, przeniesienie, przeksztalcenie
komorki organizacyjnej, inne...
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