Zarzadzenie Nr . ./fi{.../ZOZI
Starosty Mieleckiego

z dnia .00 (02831 1.

A0 OEEEAIRIANIS

w sprawie okreS§lenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, zwracania oraz
likwidacji pieczgcei i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. 22020 r. poz. 920), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r, o godle, barwach
i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (t.j. Dz.U, z 2019 r. poz.
1509), rozporzadzenia Rady Ministtéw z 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
wrzgdowych (Dz. U. z 1955, Nr 47, poz. 316), w zwigzku z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011
t. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Mielcu, ich uzywania, przechowywania, zwracania, a takze
likwidacji w zwigzku z utratg przez pieczgcie i pieczatki cech uzytkowych i braku celowosci
dalszego ich uzywania.

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzadzenie;

2) urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Mielcu;

3) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Mielcu,

4) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mielecki;

5) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Mieleckiego;

6) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Powiatu Mieleckiego;

7) przewodniczacym Rady — nalezy pizez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Powiatu
Mieleckiego;

8) wiceprzewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumieé Wiceprzewodniczacego Rady
Powiatu Mieleckiego;

9) czlonkach Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ cztonkow Zarzgdu Powiatu Mieleckiego;
10) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Mieleckiego;

11) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Mieleckiego,

12) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ osobg pelnigeg funkcje
kierowniczg tj. dyrektora wydzialtu, kierownika biura, koordynatora;

13) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub inng komorke
organizacyjng Starostwa okreslang, jako biuro, samodzielne stanowisko pracy;




14) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr ewidencji pieczgei i pieczatek oraz ich
odciskow uzytkowanych w Starostwie Powiatowym w Mielcu;

15) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje do przeprowadzenia likwidacji pieczeci
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Mielcu;

16) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika komodrki organizacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Mielcu,

§ 3. 1. W Starostwie sg stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie nagléwkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajgce z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw
Starostwa w zwigzku z realizacjg zadait Powiatu, jako jednostki samorzgdowej oraz zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

2. W Starostwie stosowane sg nastepujace rodzaje pieczeci i pieczatek:

1) okragle piecz¢cie urzgdowe - opisane w § 5;

2) pieczatki nagléwkowe - zawierajace pelng nazwe¢ organu Powiatu lub Starostwa,
zawierajgce adres, NIP, REGON, numer telefonu, nazwe komorki organizacyjnej;

3) pieczgtki imienne (do podpisu) - zwierajgce imi¢ i nazwisko, stanowisko lub pelnione przez
pracownikow funkcje, wynikajgce ze stosunku pracy oraz miejsce do podpisu;

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

5) pieczatki wplywowe/wychodzgce — dokumentujgce date wplywu/wyjécia korespondencii
do/z urzedu;

6) pieczgtki pomocnicze - wynikajgce z przepisdbw prawa, badZ powierzonych zadan
i czynnosci stuzbowych realizowanych przez pracownikéw urzgdu, niezbedne do uproszezenia
pracy biurowej zastepujace wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych si¢ tekstow przy
wypelnianiu formularzy pism, drukéw, itp.

3. Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sa wlasnoscia Starostwa,
ktére ponosi koszty ich wytworzenia.

4, Wzory pieczeci 1 pieczatek nagléwkowych oraz podpisowych stosowanych w Starostwie
stanowi Zalaeznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 4. 1. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczgci w Starostwie sg:

1) starosta;

2) wicestarosta;

3) przewodniczacy Rady,

4) wiceprzewodniczgcy Rady;

5) czlonkowie Zarzadu;

6) sekretarz;

7) skarbnik;

8) kierownicy komérek organizacyjnych;

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

2. Pieczecie imienne (podpisowe) o tresei: ,,z up. STAROSTY” moga posiadaé i stosowaé
osoby w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Starosty.



§ 5. 1. Pieczgcia urzgdows jest metalowa, tloczona pieczeé¢ okragla, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Powiat
Mielecki”, ,,Starostwo Powiatowe w Mielcu” badz ,,Starosta Mielecki”.

2. Pieczgcig urzedowg moze byé réwniez pieczeé, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajaca
posrodku, zamiast wizerunku orla, herb ustalony dla Powiatu.

3. Pieczeé urzedowg mozna umieszezad tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigeych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. na decyzjach oraz wszg¢dzie tam,
gdzie odrebne przepisy wymagajg jej uzycia. Odcisku pieczeei nie umieszcza sig¢ na kopiach
dokumentéw skltadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzgdu, chyba,
ze przepisy stanowig inaczej.

4. Pieczeé urzgdows, o ktérej mowa w ust. 1 mogg uzywaé wszystkie organy Powiatu
i upowaznieni pracownicy Starostwa do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacja
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, przekazanych na mocy przepiséw ogélnie
obowigzujgcych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami, Odciski tych pieczgei moga
by¢ umieszczane w przypadku braku pieczeci, o ktérej mowa w ust. 2 na dokumentach
wydawanych w sprawach realizacji zadafh wlasnych powiatu.

5. Pieczgé urzedowa, o ktdrej mowa w ust. 2 moga uzywaé wszystkie organy Powiatu
i upowaznieni pracownicy Starostwa do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacjg
zadan wiasnych Powiatu. Odciski tych pieczeci nie mogg byé umieszezane na dokumentach
urzedowych w sprawach, o ktérych mowa w ust. 4.

6. Wymiary pieczgei urzedowych okreslonych w ust. 1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposdb przechowywania oraz postgpowania
z pieczeciami, ktére utracily swojg warto$¢ uzytkows oraz postgpowania w sytuacji zagubienia
badz kradziezy pieczgei, okreslajg odrgbne przepisy.

§ 6. 1. Wniosek o wykonanie pieczgci lub pieczatki sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej na ustalonym formularzu ,,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgei/pieczatki w
Starostwie Powiatowym w Mielcu”. Wz6r formularza wniosku stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzqdzenia, W zapotrzebowaniu nalezy okresli¢ tres¢ pieczatki, a w przypadku
takiej koniecznosci — inne dane niezb¢dne do jej wytworzenia, np. format, mechanizm,
ponadstandardowy wymiar, material, itp.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za poprawno$é zamowionych dla
podieglych pracownikéw pieczatek, szczegdlnie pod wzgledem formalnym i zgodnosci
Z przepisami prawa oraz zasadno$¢ jej stosowania na stanowisku pracy.

3. Zaméwienia wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci lub pieczatek tej samej tresci jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach. Wéowczas kazdy wtornik pieczgei lub
pieczatki winien by¢ opatrzony kolejnym numerem rozpoznawezym, ktéry jest
przyporzadkowany wskazanemu w zamowieniu uzytkownikowi

4. W przypadku zamawiania pieczgtek imiennych (podpisowe) i pieczatek imiennych o trescei:
»Z up. STAROSTY”, wniosek, o ktérym mowa w ust. 1. kierownik komorki organizacyjnej
kieruje do pracownika Wydzialu Administracyjnego (ds. kadr), ktory sprawdza tres¢ pieczgei
badz pieczgtki pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza zgodnosé:

1) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji w imieniu Starosty na
podstawie udzielonego upowaznienia;



2) stanowiska stuzbowego pracownika zgodnie z danymi zawartymi w jego aktach osobowych.
5. Po zebraniu pozytywnych opinii, o ktérych mowa w ust. 4, Sekretarz akceptuje
przedmiotowy wniosek i zleca wyznaczonemu pracownikowi Wydzialu Administracyjnego
zamowienie wykonania pieczgci fub pieczatek z zastrzezeniem § 5 ust. 6.

6. Upowazniony pracownik Wrydzialu Administracyjnego zamawia pieczgcie/pieczatki
zgodnie z wewngtrznymi procedurami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

7. Samowolne wykonywanie nowych pieczgcei i pieczatek z pominigeiem procedury opisanej
powyzej jest niedozwolone.

§ 7. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) zapewnienia kierowanym przez siebie komérkom organizacyjnym stosownych pieczeci
i pieczatek w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom;

2) zapewnienia odpowiednich warunkdw przechowywania pieczgci i pieczatek;

3) zwrotu pieczeci i pieczatek w zwigzku z utratg ich cech uzytkowych lub braku celowosci
dalszego ich uzywania.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) prawidlowe pod wzgledem celowosci i zgodnoscei z obowiazujacymi przepisami prawa,
uzywanie pieczg¢ei i pieczatek w dokumentach oraz pismach wytwarzanych w zwigzku
z realizacjg zadan w podleglych im komérkach organizacyjnych;

2) aktualnos¢ tresci pieczeci i pieczgtek zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewngtrznymi urzedu;

3) zabezpieczenie pieczeci, w tym pieczatki imiennej pracownika, w przypadku jego dluzszej
nieobecnodci. Jezeli w ocenie kierownika komérki organizacyjnej istnieje taka koniecznosé,
pieczeé lub pieczatka powinna zostaé zabezpieczona w depozycie (miejscu pizez niego
wyznaczonym). Po ustaniu przyczyny nieobecnosci pieczeé lub pieczagtka zostanie wydana
pracownikowi.

§ 8. 1. Za pieczecie bedgce w posiadaniu poszezegblnych komorek organizacyjnych
odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych, przy czym za pieczgeie imienne
(podpisowe) i pieczatki imienne ,,Z up. STAROSTY” osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy.
2. Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania pieczeci i pieczgtek zgodnie z ich przeznaczeniem
i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 10.

3. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg zobowigzany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczgei i pieczatek zgodnie z § 12 ust. 1.

4, W przypadku zmian organizacyjnych badZ innych szczegblnych zdarzen, pieczgcie
i pieczgtki dotychczas uzywane w danej komorce organizacyjnej badZ na danym stanowisku
pracy, a ktore nie stracily uzyteczno$ci w wyniku tych zmian, mogg by¢ protokolarnie
ptzekazane do dalszego uzytkowania nowym komorkom organizacyjnym.

5. Wzér protokolu o, ktdrym mowa w ust. 5 stanowi zaljeznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 9. 1. Tworzy sie Rejestr Pieczeci i Pieczatek w Starostwie zwany dalej ,,Rejestrem”, w ktérym
dokonuje sig¢ rejestracji pieczeci lub pieczatek wykonanych zgodnie z wnioskiem, o ktérym
mowaw § 6 ust. 1.



2. Rejestr oznacza si¢ symbolem klasyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt dla organéw powiatu, stanowigcym zatgcznik do instrukeji kancelaryjne;j.

3. Pieczgcie/pieczatki wydaje si¢ pracownikowi, dla ktérego zostaly one wykonane; po
pisemnym potwierdzeniu odbioru w rejestrze, o ktérym mowa w ust.1.

4, Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Wydziale Administracyjnym przez pracownika
odpowiedzialnego za sprawy pieczgei i pieczgtek w Starostwie.

5. Rejestr prowadzi si¢ w sposob rzetelny, prawidlowy i aktualny.,

6. Wzor rejestru okredla zalgeznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.,

7. Inwentaryzacje pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu komérek organizacyjnych
Starostwa przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

2. Starosta podejmuje decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji w danym roku oraz powoluje
sklad komisji inwentaryzacyjnej.

§ 10. 1.Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych, w sposéb
gwarantujgey ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym
uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczgeie i pieczatki przechowuje si¢ w szafce zamykanej na
klucz,

2. Pieczecie Starosty oraz inne pieczgcie imienne znajdujgce si¢ w sekretariacie Starosty
przechowuje si¢ w szafce zamykanej na klucz.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczgtek nalezy niezwlocznie zawiadomié
Wydzial Administracyjny z podaniem okolicznosci ich utraty oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za pieczatke/pieczec.

4, Wydzial Administracyjny dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczgei
i pieczgtek o szczegdlnie waznym znaczeniu, na Policj¢ lub prokuratur¢ oraz jeéli istnieje taka
potrzeba oglasza ten fakt w prasie, a w przypadku pieczgei urzgdowych réwniez podmiot, ktéry
pieczeé takg wykonat.

5. Z czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

6. Fakt zagubienia lub utraty wskazanych pieczgci Iub pieczatek zostaje odnotowany
w rejestrze, o ktorym mowa w § 9 ust. 1, przez pracownika Wydzialu Administracyjnego.

7. Utracona piecz¢é lub pieczgtka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru,
o ktorym mowa w § 9 ust. 1, przez pracownika Wydzialu Administracyjnego.

§ 11. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, dezaktualizacji lub wygasnigcia stosunku pracy
pieczecie 1 pieczatki nalezy niezwlocznie zwréci¢ do Wydzialu Administracyjnego
w zamknigtej kopercie wraz z wykazem odciskéw pieczeci i pieczatek przeznaczonych do
likwidacji na wniosku stanowigcym zalgceznik nr S do niniejszego zarzadzenia.

2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek i ich likwidacji odnotowuje sig
w rejestrze, o ktorych mowa w § 9 ust, 1.

3. Whnioski o likwidacje pieczeci lub pieczatki zlozone przez kierownikow komorek
organizacyjnych pracownik Wydzialu Administracyjnego przekazuje Staroscie w celu
uzyskania akceptacji na komisyjng likwidacje wyszezeg6lnionych na nich pieczgcei i pieczatek.
Wzér wniosku o likwidacje pieczeci lub pieczatki okre$la Zalgcznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia;



3. Przeznaczone i przekazane do likwidacji pieczgeie i pieczatki Wydzial Administracyjny
przechowuje do momentu ich fizycznej likwidacji.

§ 12.1. Starosta w drodze zarzadzenia powolyje stala Komisje do przeprowadzenia likwidacji
pieczeci i pieczatek, o ktérych mowa w § 11.

2. Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem § 5, dokonuje si¢ doraznie — w razie
zaistnialej potrzeby, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze
uzycie.

3. Z czynnoéci, o ktérej mowa w ust. 2 sporzadza si¢ protokol, wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

4, Dopuszcza si¢ do ponownego wykorzystania obudowy z likwidowanych pieczatek, ktore
zostaly wymienione w protokole likwidacji sporzadzonym wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 6 niniejszego Zarzadzenia,

5. Protoko6l z czynno$ci likwidacyjnych, przechowuje si¢ wraz z pozostala dokumentacjg
w Wydziale Administracyjnym.

6. Przeznaczone do fizycznej likwidacji okragle, metalowe piecz¢cie urzgdowe wraz z
whnioskiem o likwidacje pieczeci i pieczatek, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5 do
niniejszego Zarzgdzenia, pracownik Wydziatu Administracyjnego, odpowiedzialny za rejestr
wymieniony w § 9 ust. 1, przesyla pocztg kurierska do Mennicy Panistwowej SA.

7. Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczgei w Mennicy Polskiej SA pieczgcie te,
zostajg wykreslone z rejestru wymienionej w § 9 pkt. 1 lit. h;

§ 13. Wykonanie i nadz6r nad realizacjg postanowien zarzqdzenia powierza si¢ Sekretarzowi.
§ 14.Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2010 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 19 maja 2010
roku w sprawie okreSlenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

pieczeci i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Mielcu.

§15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgenik nr 1
do Zarzqdzenia nr 54/2021
Starasty Powiatu Mieleckiego z dnia .. 0,110, 40411

Wzory piecz¢ei nagtéwkowych oraz pieczgcei do podpisu
w Starostwie Powiatowym w Mielcu

1. Wzory pieczgci nagtéwkowych:

RADA POWIATU
MIELECKIEGO

STAROSTWO POWIATOWE
W MIELCU
39-300 Mielec, ul. Wyspianskiego 6

STAROSTWO POWIATOWE
W MIELCU
39-300 Mielec, ul. Wyspiafskiego 6
Tel. ..o fax oo,

STAROSTWO POWIATOWE
W MIELCU
Nazwa komorki organizacyjnej
adres

STAROSTWO POWIATOWE
w Mielcu

STAROSTA POWIATU
MIELECKIEGO

POWIAT MIELECKI

POWIAT MIELECKI
39-300 Mielec, ul. Wyspianskiego 6

ZARZAD POWIATU
MIELECKIEGO




Zalqczg_;’ arl
do Zarzqdzenia yr 7.0./2021
Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia ..., Fel0: 4020,

2. Wzory pieczgci podpisowych:

PRZEWODNICZACY RADY

imig i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY RADY

imig i nazwisko

STAROSTA
POWIATU MIELECKIEGO

imig i nazwisko

WICESTAROSTA
POWIATU MIELECKIEGO

imig i nazwisko

PRZEWODNICZACY ZARZADU
POWIATU MIELECKIEGO

imie i nazwisko

wz. STAROSTY

imig i nazwisko
WICESTAROSTA

z up. STAROSTY

imig i nazwisko
WICESTAROSTA

CZLONEK ZARZADU
Powiatu Micleckiego

imig i nazwisko

zup. STAROSTY

imig i nazwisko
CZLONEK ZARZADU




Zalgeznik nr 1
do Zarzqdzenia nr é /2021
Starosty Powiatu Mielechiego z dnia .07 (¢ 4840,

SEKRETARZ POWIATU
MIELECKIEGO

imig i nazwisko

SKARBNIK POWIATU
MIELECKIEGO

imig i nazwisko

STANOWISKO

imie i nazwisko

zup. STAROSTY

imig i nazwisko
STANOWISKO




Zah[c?gk nr2
do Zarzgdzenia nr4../2021
Starosty Powiatu Mieleckiego z dniu . GLR AL

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

(komorka organizacyjna Starostwa)
Mielec, dnia ............. T,

ZAPOTRZEBOWANIE
NA WYKONANIE PIECZECL / PIECZATEK*
W STAROSTWIE POWIATOWYM W MIELCU

Na podsrawie §$6 ust. 1 Zarzgdzenia Nr ........ /2021 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia
. w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania,

zwracania oraz likwidacji pieczeci i pieczgtek w Starostwie Powiatowym w Mielcu

wnosze¢ o wyrobienie pieczeci/pieczatki* ponizszej tresci:

1. 2.

W przypadku wigkszej liczby lub wigkszych rozmiaréw zamawianych pieczeci / pieczgtek, do
zapotrzebowania dolgczyé zalgeznik okreslajgey ich ilos¢ i tresé.

Dodatkowe cechy indywidualne pieczgci/pieczatek™/ np. ilos¢ sztuk, wymiana samej gumki,
itp.

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

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

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

Stwierdzam poprawnoé¢ pieczgci/pieczatek* pod wzglgdem formalnym i zgodnosci z
przepisami prawa oraz zasadnos$¢ jej stosowania na stanowisku pracy.

--------------------------------------------------------

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)




Z(rchzmk nr2
do Zarzgdzenia nr “5/2021
Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia .. 42 ‘.".} o AR

OPINIA WYDZIALU ADMINISTRACYJIJNEGO!
1. Stanowisko pracy ds. osobowych (kadry)

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

(imie i nazwisko pracownika — stanowisko stuzbowe)

----------------------------------------------------------------------------------- R R R L T L L R TTT N TR T AR T A}

(imig i nazwisko pracownika — stanowisko sluzbowe)

2. Stanowisko pracy ds. osobowych (kadry)

- pieczg nr 1 — Pracownik posiada upowaznienie z dnia ...........oooooiiinnis Nro
/ nie posiada upowaznienia*
- pieczegé nr 2 — Pracownik posiada upowaznienie zdnia ...............ocoenin. Nr.......ooe.

/ nie posiada upowaznienia*
Do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty.
3. Pieczecie/pieczatki® zgodne pod wzgledem formalno — prawnym.

(podpis pracownika Wydzialu Administracyjnego ds. kadr)

AKCEPTACJA:

Prosz¢ o zlecenie zamowienia wykonania pieczeci/pieczatek™

(podpis Sekretarza )

! Wypelni¢ w przypadku zamawiania pieczgtek imiennych lub pieczatek imiennych z upowaznienia Starosty
Powiatu Mieleckiego .
* niepotrzebne skresli¢



Zalqczgi y ur 3
do Zarzqdzeniq\?r .:,.‘./2?21
Starosty Powiatu Mieleckiego 7 dnia .55 (8. 204 1.

PROTOKOL Nr ...vconuveinnin
spisany w dnilt ...cooviiniiiiniiiiiiinieenn
na okoliczno$é przekazania pieczg¢ci/pieczatek uzywanych
w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Na podstawie § 8 ust. 5 Zarzqdzenia nr ....../2021 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia
et s e W Sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania,
zwracania oraz likwidacji pieczeci i pieczqtek w Starostwie Powiatowym w Mielcu

(imig i nazwisko, komorka organizacyjna przekazujgcego)

przekazuje .......... .. 8zt. pieczatek/pieczgei

R T R R RN TP R P R R P Y PR PR Y T T P R Y Y RN

(imig i nazwisko, komorka organizacyjna przyjmujgcego)
ktorych wykaz odciskow zawiera zalgcznik do niniejszego protokolu.

Pieczgcie/pieczgtki przekazuje si¢ z powodu:

NI e eI oo e s e o s s I e iR i e st esssioaaata e s il Nesresstasssosiiedlessasstesroshioareaerosisesiresriressresiiorsnarrarsnarsesrsaryoen

P T P T PR D R L R TR Y TR P N
R R T T R T R T R L R P Y E R P T Ansertvarsvansanannn
I O T T R R T RS R R TR TR R RSN R R R YT Y

Na tym protokét zakoniczono i podpisano.

]. R R R T R T N P R T P N Y PR PR AR 2- SN NI eI NN NI I IT NN EIIT NN RRTRIITTS

(czytelny podpis przekazujgcego) (czytelny podpis przyjmujgcego)



do Zarzqdzenia n

Zalgewnjk nr 4

r,

2021

Starosty Powiatu Mieleckiego 7 dnia WOEE A4

Znak sprawy
Rejestr ewidencji pieczeci i pieczqtek

Starostwo Powiatowe w Mielcu

. Wydanie Zwrot
Nazwa i numer wydanego Nazwish
Lp. przedmiotu AZWISKO Podpis . Uwagi
(odcisk pieczeci) Data osoby przyjmujacego Data | Podpis
przyjmujacej
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalqcz!glk nr4
do Zarzgdzenia nr .1
Starosty Powiatu Mieleckiego 7 dnia .6 6508

2021

i Wrydanie Zavrot
Nazwa I numer wydanego o ——
Lp. . ; ] .
" (°‘¥:i§$11?;;2220i) Data osoby L I')l{:::f)'lsce 0 Data | Podpis Unagl
przyjmujgcej | PrAIMIACeE
1 2 3 4 3 s 7 r




Za?qcz;tjk nrs
do Zarzqdzenia nr /. i{/23021
Starosty Powiatu Mieleckiego 7 dnia ... QIR AL

Whiosek
Z dllia LERRTTRETE RN YRR NN ) l’Oku
o likwidacj¢ pieczgci/pieczatek® uzytkowanych w

(nazwa komorki organizacyjnej)
Na podstawie §11, ust 1 Zarzgdzenia nr ..../2021 Starosty Powiatu Mieleckiego

Z2dRia ..........c.ooe v v W Sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania,
zwracania oraz likwidacji pieczeci i pieczgtek w Starostwie Powiatowym w Mielcu

whnioskuje¢ o likwidacj¢ pieczeci/pieczatek® sluzbowych o nastepujgcej tresci:

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

wilodei ........ szt.

Przyczyna likwidacji***/:

P ettt E T I I e et aana I R N R R R R R R R R R R I
Pees i it anaans D R R R I N N N I A S A A I I R R T AP I I N N R I I )
L N N R RN R R RN .

tets et et s vas et anna Fesarravaavesssaseery s sassarvaransanena R R R R NN Y]

(data, czytelny podpis przekazujgcego) (data, czytelny podpis przyjmujgcego)

L N N Y Y Y

(akceptacja Starosty )

*/ zakre$iié wiasciwe

“*/ wypeinia pracownik prowadzacy rejestr ewidencji pieczeci i pieczatek

“**f pieczgé stracila walory uzytkowe, jest znacznie zniszczona, nieczytelna, nieaktualna, wygasniecie stosunku pracy,
przeniesienie, przeksztalcenie komorki organizacyjnej, inne...



Z aléczuik nré
do Zﬂrzqdzema Hr f’ /2021
Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia .. RII A

PROTOKOL Nr ...oovvrirennne.
SPISany W dnill ..ovviviiiirineniiniieiiiiiiiiiinnn,
na okoliczno$¢ likwidacji zbednych i zuzytych piecz¢ci/pieczytek uzywanych
w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Na podstawie §12, ust 3 Zarzqdzenia nr ...... /2021 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia
. . w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania,
zwracania oraz likwidacji pieczeci i pieczgtek w Starostwie Powiatowym w Mielcu

Komisja w skladzie:

OO - Przewodniczacy Komisji
(imie¢ i nazwisko)

2 e e - Czlonek Komisji
(imi¢ i nazwisko)

PPN - Czlonek Komisji
(imie i nazwisko)

Przeprowadzila w Starostwie Powiatowym w Mielcu likwidacje ............. szt. pieczeci
/pieczatek, wedlug zalacznika do niniejszego protokohu, poprzez ich:

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

(wskazac w jaki sposob zostaly zniszczone pieczecie/pieczqtki)

Odzyskane z pieczgei/pieczatek obudowy/automaty w ilosei ......... szt. przekazano
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru ewidencji pieczeci/pieczatek w
Starostwie Powiatowym w Mielcu w celu ich ponownego wykorzystania, pozostale zniszczone
i znieksztalcone wilodci ........... sztuk zlikwidowano.

Na tym protokdl zakonczono i podpisano:

ot

W zalgczniku do protokolu nalety przedstawié wykaz odciskéw likwidowanych pieczgtek.




