ZARZADZENIE Nr 52/2012
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 12 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

pieczatek i pieczeci urzedowych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
{t. j. Dz, U. z 2001r Nr 142, poz, 1592 z pdin. zm.} i § 5 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr VI/36/11 Rady

Powiatu Stalowowolskiego z dnia 28 lutego 2011 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
W Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli moga by¢ stosowane pieczecie urz¢dowe, pieczatki
nagtéwkowe, imienne oraz inne pieczatki wynikajgce z przepiséw prawa i realizacji zadart przez

pracownikdw.

§ 2.

Pieczatki i pieczecie sg wlasnoécig Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, ktore ponosi koszt

ich wytworzenia.

§3.
Zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Stalowej Woli, ich uzywania przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg cech
uzytkowych, braku celowosci uzywania oraz zmian organizacyjnych stanowia zafgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§6,

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,
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Zalaeznik

do Zarzadzenia Nr 52/2012
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 12 grudnia 2012 roku

Zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Stalowej Wolj, ich uzywania przechowywania oraz likwidacji w zwigzku

Z utratg cech uzytkowych, braku celowo$ci uzywania oraz zmian organizacyjnych.

§1.
Zapotrzebowanie na wyKkonanie pieczatki lub pieczeci sklada kierownik komérki
organizacyjnej wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do niniejszych zasad do Wydzialu
Inwestycji i Mienia Powiatu.
Zapotrzebowanie o ktérym mowa w ust. 1 musi zosta¢ zaakceptowane przez:
a) Sekretarza Powiatu pod wzgledem formalno — prawnym;
b} Skarbnika Powiatu pod wzgledem finansowym;

c) Staroste, ktdry ostatecznie akceptuje wniosek o wykonanie pieczatki lub pieczeci.

§2.
Pieczatki lub pieczecie wykonane zgodnie z wnioskiem, o ktdrym mowa w §1 ewidencjonuje
sie w Rejestrze pieczatek i pieczeci prowadzonym w Wydziale Inwestycji i Mienia Powiatu.

Wykonane pieczatki lub pieczecie wydaje si¢ pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.

§3.

1. Uzytkowane pieczatki lub pieczecie nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujgcy ich
ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezz badz uzyciem przez osoby
nieupowaznione.

2. O przypadkach utraty lub kradziezy pieczatek lub pieczgci nalezy niezwlocznie zawiadomié

Sekretarza Powiatu z podaniem okolicznoéci ich utraty.

§ 4.

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia lub dezaktualizacji pieczatek lub pieczeci nalezy
niezwlocznie zwrdcié je do Wydziatu Inwestycji i Mienia Powiatu w celu likwidaciji.

2. Fakt przekazania pieczatek i pieczeci do likwidacji odnotowuje si¢ w Rejestrze pieczeci
i pieczatek.
Likwidacji pieczatek i pieczeci dokonuje komisja poprzez fizyczne zniszczenie.

4, W skiad komisji wchodzg: Sekretarz Powiatu, pracownik do spraw organizacyjnych
w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego, pracownik do spraw administracyjno -

gospodarczych w Wydziale Inwestycji | Mienia Powiatu.




5. Z czynnoéci likwidacji pieczatek i pieczgci sporzgdza sig protokdt wedlug wzoru

okreslonego w zatgczniku Nr 2 do niniejszych zasad.

§ 5.
W przypadku zmian organizacyjnych bad? innych szczegélnych zdarzen, uzywane dotychczas
w danej komérce organizacyjnej pieczatki lub pieczecie, ktére nie stracity na waznosci moga by¢
przekazane do dalszego uzytkowania nowym komérkom protokolarnie po akceptacji Sekretarza
Powiatu. Fakt przekazania zostanie odnotowany w Rejestrze pieczatek, pieczeci. Wzdr protokohu

stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

§6.
Pracownik, z Kktérym zostal rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sig

z uzytkowanych pieczatek i pieczect.
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Zalgcznik Nr 1

do Zasad postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli, ich uzywania przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utrata
cech uzytkowych, braku celowo$ci uzywania oraz zmian organizacyjnych.

Stalowa Wola, dnia
(nazwa komérki organizacyjnej) {data)

Zapotrzebowanie na wykonanie pieczatki lub pieczeci

Wnosze o wyrobie pieczatki/pieczeci o tredci:

i
(0]

tre$é ilo Rodzaj*

Uzasadnienie:
{podpis kierownika komdrki organizacyjnej}
{Sprawdzono pod wzgledem formalno - prawnym (Sprawdzone pod wzgledem finansowym
Sekretarz Powiatu) ' Skarbnik Powiatu)

(Akceptuje zakup - Starosta Stalowowolski}

* - automat / na kolku




Zatgcznik Nr 2
do Zasad postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa

Powiatowego w Stalowej Woli, ich uzywania przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg
cech uzytkowych, braku celowosci uzywania oraz zmian organizacyjnych,

PROTOKOE NF

Spisany w dniu roku

na okoliczno$¢ likwidacji zbednych i zuzytych pieczatek/pieczeci

uzywanych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

Komisja w sktadzie:
1.
2.
3.

przeprowadzila w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli likwidacje szt

pieczatek/pieczeci® poprzez ich:

Na tym protokot zakoiiczono i podpisano:

1.

Z,




Zatgcznik Nr 3

do Zasad postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Stalowej Woli, ich uzywania przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg
cech uzytkowych, braku celowosci uzywania oraz zmian organizacyjnych.

PROTOKOEL Nr ...

Spisany w dniu roku

na okolicznos¢ przekazania pieczatek/pieczeci

uzywanych w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

(imig i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna przekazujgcego)

przekazuje .. szt. pieczatek/pieczeci.

(imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna przyjmujgcego)

wykaz odciskow

Pieczatki/pieczecie przekazuje sie z powodu:

Na tym protokét zakoniczono i podpisano:

(przekazujacy) {(przyjmujgcy}

{akceptuje - Sekretarz Powiatu)
Otrzymuja:

1. przekazujgcy,
2. przyjmujacy,
3. Wydzial Inwestycji i Mienia Powiatu,




