Zarzadzenie Nr 65/2 OAY
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zdnia 20 :—:Ieri:)n.‘c,f LAY

w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.) oraz art. 16¢ ustawy z dnia 31
stycznia 1980 r. o godle, barwach, hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z pozn. zm.) oraz § 20 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie stanowigcego zalacznik do
Uchwaty Nr XLIV/295/2014 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 26 lutego 2014 1.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Okresla si¢ tryb zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i
pieczatek w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§2.

1. W Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, zwanym dalej Starostwem, moga by¢
stosowane pieczgeie urzedowe, pieczatki naglowkowe, pieczatki imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa lub z zakresu
realizowanych przez pracownikow zadan.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wiasnoécia
Starostwa, ktére ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3.

1. Pieczgcia urzedowa jest metalowa, tloczona pieczgé okragla, zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku
napis ,,STAROSTWO POWIATOWE W WYSZKOWIE” lub » STAROSTA
WYSZKOWSKI™,

2. Pieczgeig urzgdowa moze byé réwniez pieczgl, o ktérej mowa w ust. 1,
zawierajaca posrodku, zamiast wizerunku orta ustalonego dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej, herb ustalony dla Powiatu Wyszkowskiego.

3. Pieczgé z wizerunkiem herbu nie moze by¢ umieszczana na dokumentach
urzgdowych w sprawach z zakresu administracji rzadowe].

4. Piecze¢ urzgdows mozna umieszezaé tylko na dokumentach szczegolne) wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okredlonych czymnnosci prawnych, np. na
decyzjach. Odcisku pieczeci nie umieszeza sic na kopiach dokumentéw
sktadanych do akt urzgdu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.



5. Wymiary pieczeci urzedowych, wskazanych w ust. 112, podmioty uprawnione
do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz
postgpowania z pieczeciami, ktére utracily swoia wartosé uzytkowa oraz
postgpowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslaja odrebne
przepisy.

§ 4.

1. W Starostwie stosowane sg pieczatki nagléwkowe, pieczatki imienne (podpisowe)
iinne (w tym wplywowe), wedhig wzorow okreslonych w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Pieczatek nagléwkowych nie stosuje si¢ w przypadku
uzycia blankietéw korespondencyjnych.

2. Pieczatki naglowkowe jednego wzoru i tresci dodatkowo opatrzone sa numerem
rozpoznawczym wyrazonym cyframi arabskimi umozliwiajacym okreslenie
uzytkownika na podstawie ewidencji , o ktorej mowa w § 7 ust. 1.

3. Ustala si¢, ze od dnia wejscia w zycie ninicjszego zarzadzenia we wszystkich
pieczeciach stosowanych w Starostwie Powiatowym uzywany bedzie tusz w
kolorze czerwonym, chyba , ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

4. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci sa:

1) Starosta Wyszkowski,

2) Wicestarosta Wyszkowski,

3) Przewodniczacy Rady Powiatu, Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu,

4) Czlonkowie Zarzadu,

5} Skarbnik Powiatu,

6) Sekretarz Powiatu,

7) Naczelnicy wydzialéw,

8) Kierownicy referatow,

9) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci
uzasadnia postugiwanie si¢ takg pieczatka.

5. Pieczgcie imienne innej tresci mogg posiadaé i stosowaé nastgpujace osoby:
1) "z up. STAROSTY" - pracownicy w granicach indywidualnego pisemnego
upowaznienia Starosty Wyszkowskiego,
2) "wz. STAROSTY" - Wicestarosta Wyszkowski,
3) "z up. ZARZADU POWIATU" - pracownicy w granicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego.
6. Ustala sig, iz w tresci pieczeci podpisowych, uzywanych przez pracownikéw
Starostwa, nie stosuje si¢ tytuléw zawodowych nadawanych przez szkoly wyzsze,
stopni naukowych i tytutéw naukowych.

§5.

1. Wniosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza kierownik komérki
organizacyjne] na ustalonym formularzu stanowiacym zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 kierownik komérki organizacyjnej kieruje do
Sekretarza.

3. Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych sprawdza tre$¢ pieczeci bads
pieczatki pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza zgodnoéé:



1) ukladu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej tresci z Regulaminem
Organizacyjnym i niniejszym zarzadzeniem,

2) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji na podstawie
udzielonego upowaznienia Starosty lub Zarzadu Powiatu,

3) stanowiska stuzbowego pracownika z danymi zawartymi w teczce akt
osobowych.

4. W przypadku pieczgtek innych niz imienne, nagléwkowe oraz pieczecie
urzedowe, stwierdzenia poprawnosci ich tresci pod wzgledem formalnym i
zgodnosci z przepisami prawa dokonuje wnioskujacy kierownik komérki
organizacyjnej na formularzu, o ktérym mowa w ust. 1.

§6.

1. Po sprawdzeniu wniosku, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 , Sekretarz decyduje o
akceptacji przedmiotowego wniosku.

2. Zaakceptowany przez Sekretarza wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust.l jest
podstawa do zlecenia przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych wykonania pieczeci lub pieczatki.

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych, upowazniony do
zamawiania pieczgci i pieczatek po ich wykonaniu i sprawdzeniu zgodnodel z
zamowieniem:

1) potwierdza na fakturze odbior pieczeci i pieczatek,

2) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek, o ktorej mowa w §7,

3) umieszcza na fakturze adnotacjg: "wpisano do ewidencji pieczeci
urzedowych / pieczatek stuzbowych pod pozycja numer ".

§7.

1. Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
prowadzi Ewidencje pieczgei i pieczatek uzywanych w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie, w ktorej dokonuje rejestracji pieczeci badz pieczatek wykonanych
zgodnie z wnioskiem, o ktérym mowa w § 5 ust. 1.

2. Wykonane pieczgcie badZ pieczatki wydaje sie za pokwitowaniem w ewidencji, o
ktorey mowa w ust. 1, kierownikowi komorki organizacyjnej badz
upowaznionemu do  odbioru  pracownikowi zamawiajacej komérki
organizacyjnej.

3. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§8.

L. Inwentaryzacji pieczgei i pieczatek, bedacych w posiadaniu  komérek
organizacyjnych i okreslenia stanéw wszystkich pieczeci i pieczatek dokonuje
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Spotecznych raz na
rok, w terminie do kofica pierwszego kwartatu,

2. Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych do
przeprowadzenia inwentaryzacji jest uprawniony do zadamia od pracownikéw



okazania pieczeci urzedowych i pieczatek oraz wskazania miejsca ich
przechowywania.

3. Pierwsza inwentaryzacja wszystkich pieczeci i pieczatek zostanie wykonana w
ciggu miesigca od wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia.

4. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie protokot.

5. Inwentaryzacj¢ w innym terminie, niz okreslony w ust.1 moze przeprowadzié
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych na
polecenie Starosty.

§9.

1. Uzytkowane pieczgcie 1 pieczatki nalezy przechowywaé w szafkach lub
szufladach biurowych, z zastrzezeniem § 3 ust. 5, w sposdb gwarantujacy ich
ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone
przez pracownika uzytkujacego poprzez zamknigcie szafki lub szuflady biurowe;j
na klucz.

2. Pieczgeie 1 pieczatki urzedowe znajdujace sie w  sekretariacie Starosty
Wyszkowskiego przechowuje si¢ w metalowej skrzynce zamykanej na klucz,
przytwierdzonej na stale do sciany lub podloza.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ pisemnie Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki oraz ze
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za pieczatke/pieczed.

4. Starosta dokonuje pisemnego zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i
pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu na Policj¢ oraz oglasza ten fakt, w
prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzgdowych zawiadamia réwniez
podmiot, ktory pieczgé takg wykonat.

5. Z czymodci, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ notatki stuzbowe i
dokonuje adnotacji w ewidencji, o ktérej mowa w §7.

§ 10.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek
nalezy niezwlocznie zwrécié je do wyznaczonego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

2. Pieczgcie i pieczatki, o ktérych, mowa w ust.l przekazuje sie protokolem
stanowiacym zalacznik nr 4.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek i ich likwidacji odnotowuje sie
w ewidencji, o ktérej mowa w § 7 ust. 1.

4. Przeznaczone 1 przekazane do likwidacji pieczecie i pieczatki Wydzial
Organizacyjny i Spraw Spofecznych zabezpiecza i przechowuje do momentu ich
likwidacji.

§11.

1. Powolyje sig stalg Komisjg do spraw likwidacii pieczgci i pieczatek, zwang dalej

Komisjg.

2. W skitad Komisji wechodza:
1} Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Powiatu,



2) Czlonek Komisji - pracownik Wydziah Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych, prowadzacy ewidencje pieczgci/pieczatek,

3) Sekretarz Komisji — wyznaczony pracownik Wydziaty Organizacyjnego i
Spraw Spotecznych.

3. Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem § 3 ust. 5, dokonuje sie raz w
roku do konca pierwszego kwartalu poprzez fizyczne  zniszczenie,
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.

4. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3 sporzadza si¢ protokdl, wedhig wrzoru
okreslonego w zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§12.

1. Za pieczgcie bedace w posiadaniu poszezegélnych komorek organizacyjnych
odpowiadajg kierownicy, przy czym za pieczatki imienne (podpisowe) osobiscie
odpowiadaja ich uzytkownicy.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 9ust. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegOlnych zdarzes,
pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane w danej koméree organizacyjnej badz
na danym stanowisku pracy, a ktére nie stracity uzytecznoscl w wyniku tych
zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym
komérkom, stanowiskom pracy badz osobom.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowe uzywanie
pieczgei pod wzgledem celowosei 1 zgodnosei z obowigzujacymi przepisami
prawa w dokumentach i pismach wytwarzanych w zwiazku z realizacjg zadafh w
podlegtych sobie komarkach organizacyjnych.

5. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczgei urzedowych i
pieczatek a takze samowolne ich zamawianie jest niedozwolone.

6. Pieczatki imienne Starosty i Wicestarosty przechowuje i dokumenty podpisane
przez Starostg i Wicestaroste ostemplowuje wlasciwg pieczatka imienng osoba
zatrudniona na stanowisku do spraw obstugi sckretariatu w Wrydziale
Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

7. Pieczatki imienne Przewodniczacego Rady Powiatu, Wiceprzewodniczacego
Rady Powiatu oraz cztonkéw Zarzadu przechowuje i dokumenty podpisane przez
upowaznione osoby ostemplowuje wlasciwg pieczatka mmienng osoba zatrudniona
na stanowisku do spraw obstugi Rady Powiatu w Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Spotecznych.

8. Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o prace obowigzany jest
rozliczy¢ sig z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek. Pieczatki imienne
przekazuje do wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych, pozostale uzytkowane pieczecie urzedowe i pieczatki przekazuje
bezposredniemu przetozonemu.

§ 13.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych.



§ 14.

Nadzor nad realizacja postanowien zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 15.

Traci moc Zarzadzenie Nr 2 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 07 stycznia 2011r.
w sprawie powolania komisji ds. zniszczenia nieaktvalnych lub zuzytych pieczeci
uzywanych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem, ze uzywane
dotychczas pieczgeie urzgdowe i pieczatki niespelniajace wymogoéw graficznych
okreslonych niniejszym zarzadzeniem moga byé uzywane do czasu, gdy zajdzie
koniecznos¢ zastgpienia ich nowymi wskutek ich zuzycia lub zniszczenia albo wskutek
zmian organizacyjnych.




Zakaeznik Nr 1 _
do ZarzadzeniaNr 65 I 20MH

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia. .40 9'3'/9”'0’ Loty

.....................

1.Wzory pieczeei naglowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Powiatu Wyszkowskiego:

1} naglowkowe /czcionka motyw Arial, rozmiar czeionki 10/:

RADA POWIATU
w WYSZKOWIE
lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czcionki 9/

RADA POWIATU
w WYSZKOWIE
AlejaRoz 2
07-200 Wyszkow

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czcionki 9/

POWIAT WYSZKOWSKI
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkéw
NiP 7621886920, REGON 550668829

2) podpisowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imi

¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9,
pochyta kursywa/:

PRZEWODNICZACY
Rady Powiatu

imig i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
Rady Powiatu

imje i nazwisko

4. Wzory pieczgei podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencii komisji
Rady Powiatu Wyszkowskiego / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imie i nazwisko
rozmiar czcionki 9 , pochyla kursywa/:;

PRZEWODNICZACY
KOMISJI....



imie i nazwisko

3. Wzory pieczeci nagtdéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego:
1) nagtdéwkowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10/

ZARZAD POWIATU
WYSZKOWSKIEGO

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czcionki 9 , pochyla kursywa/:

ZARZAD POWIATU
WYSZKOWSKIEGO
Aleja Roz 2
07-200 Wyszkdow

2) podpisowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imi¢ 1 nazwisko rozmiar czcionki
9, pochyla kursywa/:

PRZEWODNICZACY
ZARZADU POWIATU

fmie [ nazwisko
lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imi¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9, pochyta
kursywa/:

wiz STAROCSTY

imie i nazwisko
WICESTAROSTA

lub / czeionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imi¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9 , pochyla
kursywa/:

Czionek Zarzadu
imie i nazwisko
lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, z up. oraz imi¢ i nazwisko rozmiar czcionki
9, pochyta kursywa/:

z up. ZARZADU POWIATU

imie i nazwisko

4. Wzory pieczeci nagldwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Starosty Wyszkowskiego:



1) nagtéwkowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10/
STAROSTA WYSZKOWSK)I

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czcionki 9/

STAROSTA WYSZKOWSKI
Aleja Réz 2
07-200 Wyszkow

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czcionki 9/

STAROSTWO POWIATOWE
w WYSZKOWIE
Aleja R6z 2
07-200 Wyszkow

2) podpisowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imig i nazwisko rozmiar czcionki 9
. pochyla kursywa/:

STAROSTA

imie i nazwisko

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, w/z oraz imi¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9,
pochyta kursywa/:

wiz STAROSTY

imie i nazwisko
WICESTAROSTA

5. Wzory pieczeei nagldowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wicestarosty Wyszkowskiego:

1) nagtéwkowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czeionki 9/:

STAROSTWO POWIATOWE
w WYSZKOWIE
Aleja Ré6z 2
07-200 Wyszkéw

2) podpisowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imi¢ 1 nazwisko rozmiar czcionki
9, pochyta kursywa/:



WICESTAROSTA

imie i nazwisko

6. Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
zatatwianych z upowaznienia Starosty Wyszkowskiego:
1) nagléwkowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czeionki 10/:

STAROSTA WYSZKOWSKI

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, adres rozmiar czcionki 9/:

STAROSTWO POWIATOWE
w WYSZKOWIE
Aleja R62 2
07-200 Wyszkow
2) podpisowe / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10,z up. oraz imi¢ i nazwisko rozmiar
czcionki 9, pochyla kursywar:

z up. STAROSTY

imie i nazwisko
WICESTAROSTA

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, z up. oraz imi¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9
, pochyta kursywa/:

z up. STAROSTY

imie i nazwisko
SEKRETARZ

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, z up. oraz imig i nazwisko rozmiar czcionki 9
, pochyla kursywa/:

Z up. STAROSTY

imie [ nazwisko
Naczelnik Wydziatu..............

lub / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, z up. oraz imi¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9
, pochyla kursywa/:
Z up. STAROSTY
imie i nazwisko

stanowisko np. inspektor
w Wydziale,.............



7. Wzory pieczeci imiennych pozostatych / czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10, imie i
nazwisko rozmiar czcionki 9, pochyta kursywa/::
1)
SEKRETARZ POWIATU
imie i nazwisko
2)
SKARBNIK POWIATU

imie i nazwisko

3)
Geodeta Powiatowy
imie i nazwisko
4)

Naczeinik
Wydziatu............

imie i nazwisko
5)

Kierownik
Referatu............

imig i nazwisko
6)

Petnomocnik
ds. informacji niejawnych

imie i nazwisko
7)

Powiatowy Rzecznik
Konsumentéw w Wyszkowie

imie i nazwisko
8)

Przewodniczacy Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

imie i nazwisko

9

Radca Prawny

imie i nazwisko
nr wpisu

10)



Audytor Wewnetrzny

imie i nazwisko

Ih
{nazwa stanowiska)

imie i nazwisko

9. Wzory pieczgci naglowkowych pozostatych/ czcionka motyw Arial, rozmiar czcionki 10,
imie¢ i nazwisko rozmiar czcionki 9 , pochyla kursywa/:

b

STAROSTWO POWIATOWE
w WYSZKOWIE
Aleja Roz 2
07-200 Wyszkow

2)

STAROCSTWO POWIATOWE
w WYSZKOWIE
Aleja Réz 2
07-200 Wyszkow
tel. 28 743 59 00, fax: 29 743 59 33

3)

STAROCSTWO POWIATOWE
w WYSZKOWIE
nazwa wydziatu
tel. 28 743 69 00, fax: 29 743 59 33



Zatacrnik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 65 [204u

Starosty Powiatu W szkowskiego
z dnia.20Q. slerpna Ofly

.....................

.................................

/komorka organizacyjna/

Sekretarz Powiatu
Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgci/pieczatki w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
Na podstawie § 5 ust. 1 Zarzadzenia Nr -..Starosty Wyszkowskiego z dnia..... w sprawie okreslenia

trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i pieczgtek w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, wnosze o wykonanie pieczeci/ pieczatki ponizszej tresei:

1) nagtéwkowe
2) podpisowe

3) inne

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci/ pieczatek (bads wigkszych rozmiaréw) do
zapotrzebowania nalezy dolqczyé zalqeznik okreslajacy ich ilo$é i tresé.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

.................................................................................................................................................

/data i popis zamawigcego/

Pieczgénr........

Pracownik posiada upowaznienie ......................... z dnia....nr..../ nie posiada upowaznienia
Pieczeénr........

Pracownik posiada upowaznienie ....................... z dnia....nr...../ nie posiada upowaznienia



..................................

data i podpis Inspektora ds. Kadrowych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych

Stwierdzam poprawnosé pieczgci/pieczatki pod wizgledem formalno-prawnym

data i podpis Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

AKCEPTACJA

...................................................

data i podpis Sekretarza




Zalacznik Nr 3

do ZarzadzeniaNr  65[201y
Starosty Powiatu Wyszk wskiego
z dnia '30-"‘3'Pﬂ‘0 201l .

....................

Ewidencja pieczeci i pieczatek uzywanych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

WYDANIE ZWROT LIKWIDACJA
ODCISK
PIECZECVY oo
PIECZATKI komérka podpis podpis . ngp?";f’k"h’ i(lik‘f“dacﬂ
data | OrSanizacyjna otrzymujacego | data przyjmujacego 1 podpis L [ zewodniczacego
/stanowiska/ Komisji Likwidacyjnej

2 3 4 5 6 7 8




Zatgcznik Nr 4 }
do Zarzadzenia Nr 65 |zowy

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia. A0 Ste eric ol

....................

PROTOKOL
Na podstawie § 10 ust. 2 Zarzadzenia Nr ...Starosty Wyszkowskiego z dnia..... w
sprawic okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczgel 1 pieczatek w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

/ imig 1 nazwisko, przyjmujacego/

ktérych wykaz odciskow zawiera zatacznik do ninigjszego protokotu.

Pieczgcie/pieczatki przekazuje z powodu:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.......................................................................................

/ezytelny podpis przekazujacego/ /ezytelny podpis przyjmujacego/




Zalacznik Nr 5

do ZarzadzeniaNr 65 |04y

Starosty Powiatu Wyszkowskiego

zdnia. . 51 el ol
PROTOKOL NR....................

z likwidacji pieczeci/pieczatek uzywanych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

sporzadzony wdniu ................

Na podstawie § 11 ust 4 Zarzadzenia Nr ...Starosty Wyszkowskiego z dnia..... w sprawie
okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i
pieczatek w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Komisja w skladzie (imi¢ i nazwisko, wydziat, stanowisko):

................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Odzyskane z pieczeci/pieczatek obudowy, etui ...............

przekazano
doi

pozostate zniszezone i znieksztatcone w ilogei szt. ..o.oooooooo .. zlikwidowano.

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

W zalqczniku do protokotu nalezy dokonaé odciskéw Dleczeci/ pieczatek wraz z okresleniem
liczby porzadkowej, pod ktérq dana Ppieczqtka zostala zarejestrowana w Ewidencji pieczect
i pieczqtek oraz ich odciskéw.




