ZARZADZENIE NR 16 /2025
STAROSTY tOWICKIEGO
z dnia 5 marca 2025 r.

w sprawie okre$lenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998 o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.) i art. 16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r.
0 godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 299 ze zm.), w zwigzku z Rozporzagdzeniem Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

81. Ustalam ,Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w ktowiczu"”, stanowigce zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

82. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2015 Starosty towickiego z dnia 19 pazdziernika 2015 r.
w sprawie okre$lenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Lowiczu.

83. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu towickiego.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalkgcznik

do Zarzadzenia Nr 16/2025,
Starosty towickiego

z dnia 5 marca 2025 r.

Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu

81. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) pieczeci urzedowej - nalezy przez to rozumie¢ metalowa, ttoczong piecze¢ okragia,
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis odpowiadajacy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania;

2) pieczatce - nalezy przez to rozumie¢ w szczegolnoSci pieczatki nagtowkowe,
wplywowe, imienne do podpisu (podpisowe);

3) Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ ,,Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek
uzywanych w Starostwie Powiatowym w towiczu";

4) Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Lowicki;

5) Radzie Powiatu - nalezy prze to rozumie¢ Rade Powiatu £owickiego;

6) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu £owickiego;

7) Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Lowiczu;

8) StarosScie - nalezy przez to rozumieé Staroste towickiego;

9) WicestaroS$cie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste t.owickiego;

10) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu towickiego
zatrudnionego w Starostwie na podstawie wyboru;

11) Sekretarzu Powiatu - nalezy przez to rozumiec sekretarza Powiatu £owickiego;

11) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektoréw wydziatdw oraz kierownikow
réwnorzednych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w towiczu;

12) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Starostwa Powiatowego w towiczu
oraz rbwnorzedne komorki organizacyjne.

82. 1. W Starostwie stosowane sg pieczecie urzedowe oraz pieczatki, ktérych stosowanie
wynika z przepisow prawa lub powierzonych zadan i czynnoSci, realizowanych
przez pracownikéw Starostwa.

2. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktorych mowa ust. 1 sg wiasnoscig Starostwa,
ktére ponosi koszty ich wytwarzania.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

4. Wydziat Organizacyjny prowadzi ,,Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych
w Starostwie Powiatowym w towiczu", ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych
Zasad.



83. 1. Stosowane w Starostwie pieczecie urzedowe zawierajg w otoku nazwy: "Powiat
towicki", ,Rada Powiatu towickiego", ,Zarzad Powiatu towickiego™ i ,Starosta
towicki".

2. Pieczecig urzedowg moze by¢ rowniez pieczeé, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajgca
posrodku, zamiast wizerunku orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
herb Powiatu.

3. Pieczeci urzedowych uzywajg organy powiatu, Starosta oraz upowaznieni pracownicy
Starostwa w zwigzku z realizacjg zadan wiasnych Powiatu lub z zakresu administracji
rzadowe;j.

4. Piecze¢ urzedowag umieszcza sie wylacznie na dokumentach szczeg6lnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okre$lonych czynnosci prawnych, jezeli przepis
szczegoOlny tak stanowi, z zastrzezeniem, ze pieczeé, o ktérej mowa w ust. 2 nie moze by¢
umieszczana na dokumentach urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej.

5. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentow sktadanych
do akt sprawy oraz innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.

6. Do wyrobu pieczeci urzedowej uprawniona jest Mennica Panstwowa z wytgczeniem
pieczeci, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, do wyrobu ktérych upowaznione sg réwniez
wyspecjalizowane podmioty gospodarcze.

7. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w zelaznych szafach lub kasetkach. Podczas
urzedowania piecze¢ powinna znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla pracownika
za nig odpowiedzialnego.

8 4. W Starostwie uzywa sie nastepujace rodzaje pieczatek:

1) nagtébwkowe Starostwa, zawierajagce petng nazwe urzedu, adres, telefon, e-mail
oraz ewentualnie m.in. nazwe Wydziatu, NIP, Regon, fax;

2) nagtdwkowe Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty;

3) imienne do podpisu (podpisowe), zawierajgce stanowisko Ilub petnione przez
pracownika funkcje, imie i nazwisko i miejsce do podpisu;

4) imienne ,,z up. Starosty" i ,wz. Starosty";

5) wpltywowe, potwierdzajgce wptyw korespondenciji;

6) pomocnicze, niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczeg6lnych pracownikow
np. za zgodno$¢ z oryginatem, datowniki itp.

85. 1 Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadah okreslonych w zakresie ich
obowigzkow.



2. Uprawnienia do podpisywania pism okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w towiczu, zakresy czynnosci pracownikow oraz udzielone przez Staroste
upowaznienia, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Uprawnienia do podpisywania dokumentow wynikajacych z wykonywania zadan
przez organy powiatu okre$la Statut Powiatu t.owickiego.

4. Pieczatke imienng ,,z up. Starosty” posiadaja pracownicy, ktérych Starosta pisemnie
upowaznit do zatatwiania w jego imieniu spraw lub wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej. Pieczatke te mozna stosowaé wylgcznie
w granicach udzielonego upowaznienia.

5. Pieczatke imienng ,wz. Starosty” moze posiada¢ Wicestarosta, Cztonek Zarzadu
i Sekretarz Powiatu stosujac jg wytacznie podczas nieobecnos$ci Starosty, zgodnie z przepisami
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

86. 1 Uprawnionymi do stosowania pieczatki potwierdzajacej zgodnos$¢ Kkopii
dokumentu z oryginatem, sa:

1) Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu i Sekretarz Powiatu w zakresie wszystkich
spraw administracyjnych Starostwa;

2) Skarbnik Powiatu w zakresie wszystkich spraw nalezacych do jego kompetencji
oraz do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego;

3) Dyrektorzy w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci kierowanych przez siebie
Wydziatow.

2. Potwierdzajagc zgodno$¢ kopii dokumentu z oryginatem nalezy zamiesci¢ date
dokonania potwierdzenia oraz podpis na imiennej pieczatce, zawierajgcej imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe.

87. Wzory pieczatek nagtéwkowych i podpisowych i sposéb opatrywania nimi
dokumentéw okre$la zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

88. 1. Dyrektorzy odpowiedzialni sg za:

1) zapewnienie w kierowanym przez siebie Wydziale stosownych pieczeci urzedowych
i pieczatek w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom;

2) uzywanie pieczeci urzedowych i pieczatek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Starostwa.

2. Do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy przepis ust. 1
stosuje sie odpowiednio.

3. Za pieczecie urzedowe i pieczatki bedace w posiadaniu poszczeg6lnych Wydziatow
odpowiadajg Dyrektorzy, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy poszczego6lni
pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach, przy czym za pieczatki imienne (podpisowe)
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4. Za pieczatki podpisowe Starosty, Wicestarosty odpowiada pracownik sekretariatu,
za pieczatke Cztonka Zarzadu odpowiada Cztonek Zarzadu, za$ pieczatki: Przewodniczgcego
Rady, Wiceprzewodniczacych Rady i Przewodniczacych Komisji Rady - pracownik Biura
Rady.

5. Pracownicy, ktorym powierzono pieczecie urzedowe i pieczatki sg zobowigzani
do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem oraz do ich ochrony przed dostepem o0séb
nieupowaznionych, uszkodzeniem, zagubieniem lub kradzieza.

6. Po zakonczeniu pracy pieczecie urzedowe i pieczatki winny by¢ zabezpieczone
w zamknietych szafach, z zastrzezeniem 84 ust. 1

89. 1. W przypadku utraty (zagubienia lub kradziezy) pieczeci urzedowej lub pieczatki,
pracownik za nig odpowiedzialny zawiadamia niezwtocznie o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

2. O utracie (zagubieniu lub kradziezy) pieczeci urzedowej lub pieczatki Dyrektor
Wydziatu, ktory piecze¢ utracit, niezwtocznie zawiadamia w formie pisemnej Sekretarza,
podajac rodzaj pieczatki lub pieczeci urzedowej, okolicznosci jej utraty i wskazujac
odpowiedzialnego za pieczec.

3. Do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy przepis
ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Sekretarz Powiatu zgtasza policji utrate pieczeci urzedowej lub pieczatki
0 szczegOlnie waznym znaczeniu, a w przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia réwniez
podmiot, ktorg piecze¢ te wykonat.

5. W Rejestrze dokonuje sie odpowiedniej adnotacji o utracie pieczatki lub pieczeci
urzedowej oraz jej uniewaznieniu.

§10. 1. Wniosek o wykonanie pieczeci urzedowej lub pieczatki sporzgdza Dyrektor
lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy na formularzu, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

2. Wypetniany wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada sie do Sekretarza Powiatu, ktory
weryfikuje jego poprawnos¢, w tym: zgodno$é treSci wzoru pieczeci/pieczatki
z postanowieniami niniejszych Zasad, prawo danego pracownika do podpisywania
dokumentéw na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste, zgodnos$¢ stanowiska
stuzbowego lub funkcji z danymi zawartymi w aktach osobowych.



3. Po pozytywnej weryfikacji wniosku Sekretarz Powiatu zleca wykonanie
pieczeci/pieczatki  pracownikowi  Wydzialu Organizacyjnego, ktéremu powierzono
prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek.

4. Wykonane pieczecie/pieczatki odbiera upowazniony pracownik, o ktorym mowa
w ust. 3, sprawdza ich zgodno$¢ z zamdwieniem, a nastepnie:
1) wpisuje je do rejestru;
2) opisuje fakture zamieszczajac na niej m.in. adnotacje o treSci: ,wpisano do Rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych w Starostwie Powiatowym w +towiczu
pod pozycjgnr...";
3) nadaje dalszy bieg opisanej fakturze zgodnie z procedurami przyjetymi w Starostwie;
4) informuje osoby, o ktérych mowa w ust. 10 zrealizowaniu zamoéwienia.

5. Pieczecie urzedowe i pieczatki wydawane sg po pisemnym potwierdzeniu odbioru
w Rejestrze, poprzez ztozenie czytelnego podpisu (imienia i nazwiska).

811. 1 Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z jakiejkolwiek
przyczyny, w szczegdlnosci z powodu ich zuzycia, uszkodzenia, reorganizacji Starostwa,
zmiany przepisow uprawniajgcych do ich uzywania, cofnigcia upowaznienia, nalezy
przekaza¢ niezwiocznie do pracownika Wydziatu Organizacyjnego, o ktérym mowa
w 810 ust. 3, w celu dokonania stosownej adnotacji w Rejestrze.

2. Przekazania dokonuje sie na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4
niniejszych Zasad.

3. Pracownik, z ktorym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest, najpOzniej
w ostatnim dniu pracy, osobiscie rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci urzedowych i pieczatek,
z zastosowaniem formularza, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa w ust. 1 przeznacza sie do likwidacji,
z zastrzezeniem ust. 5, po uzyskaniu pisemnej akceptacji Sekretarza Powiatu.

5. Pieczecie urzedowe i pieczatki przekazane w zwigzku z reorganizacjg Starostwa,
ktore nie utracity swojej waznosci, moga by¢ przekazane protokolarnie do dalszego
uzytkowania przez pracownikéw. WzOr protokotu przekazania stanowi zatgcznik nr 5
do niniejszych zasad.

812. 1 Likwidacji pieczeci urzedowych i pieczgtek dokonuje trzy osobowa Komisja
Likwidacyjna powotywana stosownym Zarzgdzeniem Starosty towickiego, w miare potrzeb,
ale nie czesciej niz dwa razy w roku kalendarzowym.

2. W skiad Komisji Likwidacyjnej wchodzg pracownicy Wydzialu Organizacyjnego,
w tym pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru, pracownik sekretariatu i pracownik
kadr.



z zastrzezeniem ust. 4, poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze
uzytkowanie.

4. Pieczecie urzedowe, o ktorych mowa w 8§ 3 ust. 1 przekazuje sie do likwidacji
Mennicy Panstwowej.

5. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 Komisja Likwidacyjna sporzadza protokot
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad.

6. Stosowng adnotacje o likwidacji, wraz z podaniem daty likwidacji, zamieszcza sie
w rejestrze na podstawie protokotu likwidaciji.



Zakgcznik nr 1

do Zasad zamawiania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu
ustalonych Zarzadzeniem Nr 16/2025

Starosty towickiego z dnia 5 marca 2025 r.

REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK UZYWANYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W £OWICZU

Nazwa Potwierdzenie obioru Potwierdzenie zwrotu Potwierdzenie likwidacji
Odcisk pieczeci wydziatu/osoba  pieczec urzedowej/pieczatki  pieczeci urzedowej/pieczatki  pieczeci urzedowej/pl_eczaztkl
urzedéwej/pieczatki odpowiedziat na Podpis
J za _uzywan_ie Data Podpis Data Podpis Data przewodni_cz_qcego
pieczatki Komisji

Likwidacyjnej



Zakgcznik nr 2

do Zasad zamawiania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w t.owiczu
ustalonych Zarzadzeniem Nr 16/2025

Starosty t.owickiego z dnia 5 marca 2025 r.

Wzory pieczatek nagtowkowych i podpisowych oraz sposéb opatrywania nimi

dokumentéw

1. Stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Powiatu:

1) Nagtéwkowa:

2) Podpisowa:
PRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko

RADA POWIATU LOWICKIEGO

99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46) 811 53 04, (46) 811 53 05

lub WICEPRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko

2. Stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Komisji Rady Powiatu:

1) Nagtéwkowa:

2) Podpisowa:

RADA POWIATU £OWICKIEGO

99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46) 811 53 04, (46) 811 53 05

PRZEWODNICZACY KOMISJI
(nazwa komisji)

imie i nazwisko

3. Stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Zarzadu Powiatu:

1) Nagtéwkowa:

2) Podpisowa:
STAROSTA LOWICKI

imie i nazwisko

ZARZAD POWIATU LOWICKIEGO

99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46) 811 53 00

email: starostwo@powiatlowicki.pl

lub wz. STAROSTY

imie i nazwisko
Wicestarosta

z up. ZARZADU POWIATU LOWICKIEGO

imie i nazwisko
stanowisko i wydziat


mailto:starostwo@powiatlowicki.pl

4. Stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty:

1) Nagtéwkowa:

2) Podpisowa:

lub

1) Nagtéwkowa:

2) Podpisowa:

STAROSTA LOWICKI
ul. Stanistawskiego 30
99-400 towicz

STAROSTA L OWICKI

imie i nazwisko

STAROSTA LOWICKI

STAROSTA LOWICKI

imie i nazwisko

5. Stosowane w sprawach zatatwianych z upowaznienia Starosty:

1) Nagtowkowa:

2) Podpisowa:

zup. STAROSTY

imie i nazwisko
Wicestarosta

z up. STAROSTY

imie i nazwisko
stanowisko

STAROSTA LOWICKI
ul. Stanistawskiego 30
99-400 towicz

lub z up. STAROSTY
imie i nazwisko
Czionek Zarzadu

lub z up. STAROSTY

imie i nazwisko
stanowisko i wydziat



6. Stosowane podczas nieobecnosci Starosty, zgodnie z przepisami
Organizacyjnego Starostwa:

1) Nagtéowkowa: STAROSTWO POWIATOWE W £OWICZU
99-400 t.owicz, ul. Stanistawskiego 30
tet. (46)811 53 00
e-mail: starostwo@powiatlowicki.pl

2) Podpisowa:

wz. STAROSTY lub wz. STAROSTY
imie i nazwisko imie i nazwisko
Wicestarosta SEKETARZ POWIATU
wz. STAROSTY

imie i nazwisko
Cztonek Zarzadu
Powiatu towickiego

7. Stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Wicestarosty:

1) Nagtowkowa: STAROSTWO POWIATOWE W £0WICZU
99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46)811 53 00
e-mail: starostwo@powiatlowicki.pl

2) Podpisowa:
WICESTAROSTA £ OWICKI

imie i nazwisko

8. Stosowane w sprawach nalezgcych do kompetencji Cztonka Zarzadu:

1) Nagtowkowa: STAROSTWO POWIATOWE W £OWICZU
99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tet. (46) 811 53 00
e-mail: starostwo@powiatlowicki.pl

2) Podpisowa:
CZLONEK ZARZADU

imie i nazwisko

Regulaminu


mailto:starostwo@powiatlowicki.pl
mailto:starostwo@powiatlowicki.pl
mailto:starostwo@powiatlowicki.pl

9. Stosowane w sprawach nie nalezagcych do kompetencji organdw wymienionych
w punktach 1-5, a wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu:

1) Nagtéwkowa: STAROSTWO POWIATOWE W +£OWICZU
99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46) 811 53 00
e-mail: starostwo@powiatlowicki.pl

2) Podpisowa:
funkcja kierownicza
nazwa komorki org.

imie i nazwisko

10. Wozory pieczatek nagtowkowych Starostwa i Wydziatow:

1) STAROSTWO POWIATOWE W £OWICZU
99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46) 811 53 00
e-mail: starostwo@powiatlowicki.pl

2) STAROSTWO POWIATOWE W £OWICZU
(nazwa wydziatu)
99-400 towicz, ul. Stanistawskiego 30
tel. (46) e

11. Wzory pozostatych pieczgtek imiennych:

Funkcja (stanowisko) lub imie i nazwisko

imie i nazwisko funkcja (stanowisko)


mailto:starostwo@powiatlowicki.pl
mailto:starostwo@powiatlowicki.pl

Zakacznik nr 3

do Zasad zamawiania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu
ustalonych Zarzadzeniem Nr 16/2025

Starosty towickiego z dnia 5 marca 2025 r.

towicz

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W £OWICZU

Na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty towickiego z dnia 5 marca 2025 r.
w sprawie okre$lenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w ktowiczu oraz upowaznienia znak
................................................. ZAdNia. i ¥
wnioskuje o wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki** o nastepujacej tresci:

Tres¢ pieczeci urzedowej/pieczatki llo$¢ sztuk

(podpis Dyrektora komorki organizacyjnej)

* nalezy wpisac, jesli stosowne upowaznienie zostato wydane
**niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

do Zasad zamawiania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu
ustalonych Zarzadzeniem Nr 16/2025

Starosty £.owickiego z dnia 5 marca 2025 r.

towicz

(nazwa komérki organizacyjnej)

PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W tLOWICZU

Na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty towickiego z dnia 5 marca 2025 r.
w sprawie okre$lenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu, w zwiazku z

(wskazac przyczyne przekazania)

przekazuje nastepujace pieczecie urzedéwe/pieczatki*:

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki oS¢ sztuk

(podpis Dyrektora komoérki organizacyjnej /
pracownika, z ktbrym rozwigzano stosunek pracy)



Zalgcznik nr 5

do Zasad zamawiania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu
ustalonych Zarzadzeniem Nr 16/2025

Starosty £.owickiego z dnia 5 marca 2025 r.

t owicz

PROTOKOL PRZEKAZANIA PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W CELU DALSZEGO UZYWANIA W STAROSTWIE POWIATOWYM
W LOWICZU

Na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2025 Starosty towickiego z dnia 5 marca 2025 r.
w sprawie okre$lenia zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Starostwie Powiatowym w Lowiczu

przekazuje sie Wydziatowi ... /pracownikowi na samodzielnym stanowisku

o PR . w celu dalszego uzywania, nastepujace pieczecie
urzedowe/pieczatki*:

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki llo$¢ sztuk
Data, podpis i pieczatka podpis Data, podpis i pieczatka podpis
Sekretarza Powiatu Dyrektora Wydziatu/ pracownika

na samodzielnym stanowisku pracy



Zakgcznik nr 6

do Zasad zamawiania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Starostwie Powiatowym w towiczu
ustalonych Zarzadzeniem Nr 16/2025

Starosty +owickiego z dnia 5 marca 2025 r.

PROTOKOL

likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek

Komisja Likwidacyjna w sktadzie:
1) PrzewodniCzy KOMISJi = ..ooooviiiiriiicisesineeeee e
2) Cztonek KOMISji = .oooviiiiieice e
) I 0¥ 4 (010 =1 Qo] 1 T

Odzyskane z pieczatek obudowy w ilosci............. szt., przekazano do Wydziatu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w towiczu w celu ich ewentualnego ponownego wykorzystania.

Pozostate zniszczone i znieksztatcone obudowy w ilosci........... szt. trwale zniszczono.

Integralng cze$¢ protokotu stanowi zatacznik zawierajgcy odciski zlikwidowanych pieczeci
urzedowych/pieczatek.

Podpisy cztonkdw komisji:



