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Zarzadzenie Nr 60.2018
Wajta Gminy Kozminek
z dnia 31 pazdziernika 2018r

w sprawie : zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci i
pieczatek urzedowych stosowanych w Urzedzie Gminy KoZminek

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. 2018 poz. 994, z p6z.zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16c ustawy o godle, barwach i
hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz.U.2018.0.441 t.j.) i § 18
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.
U. Nr 47, poz. 316 z pdin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Okresla sie zasady postepowania przy zamdwieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy Kozminek, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w
przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego uzywania.

2. W Urzedzie Gminy KoZminek moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne podpisowe
oraz inne pieczatki wynikajgce z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow urzedu w
zakresie realizowania zadan. Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 6/2011 Wéjta Gminy KoZminek z
dnia 8.02.2011r. w sprawie: okreslenia wzordw pieczeci wptywu , naglowkowych oraz
podpisowych obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Kozminek .

3. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wtasnoscig Urzedu Gminy
Kozminek, ktéry ponosi koszt ich tworzenia.

§2

1. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza sie na jednolitym formularzu
»Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci dla Urzedu Gminy KoZzminek”. Wzor formularza
zapotrzebowania stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w pkt.1, nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy, ktory sprawdza tresé
pieczeci, pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza:

1) zgodnos¢ uktadu (wzoru) pieczeci oraz jej tresc,

2} prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia
udzielonego przez wijta,

1. Po stwierdzeniu zgodno$ci treéci zamawianej pieczeci z obowiazujgcymi przepiséw prawa
oraz z wymaganiami, o ktérych mowa § 1 ust. 2 Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczgci

§3

1. W Urzedzie Gminy prowadzi sie ,Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow” zwany dalej
,Rejestrem”, w ktérym ewidencjonuje sie pieczecie wykonane zgodne z wnioskiem, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1.




2. Pieczecie i pieczatki wydawane s3 za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze {podpis

odbierajgcego i data).
3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany w Referacie Qrganizacyjnym na Stanowisku ds.

Obstugi Sekretariatu
4. Rejestr powinien zawierac:

1} liczbe porzadkows,
2)odcisk pieczeci/pieczatki,
3)informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania:

e data,
e imie, nazwisko i podpis osoby pobierajacej — uzytkownika pieczeci/pieczatki,

4)informacje dotyczgce wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania:

e data,
e imie i nazwisko osoby przyjmujace] pieczeé/pieczatke.

5)informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki

» dafa,
e imie i nazwisko przewodniczgcego komisji likwidacyjnej pieczed/pieczatke,

6luwagi, np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki.
1. Wzér Rejestru okresla Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.
§4

1. Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich uizywanie
odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, kidremu przekazano pieczec.

2. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujacy ich ochrong
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg bad? bezprawnym uiyciem. Po zakoriczeniu
pracy pieczecie i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.

3. O przypadkach kradzie?y czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwltocznie zawiadomic
Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastapito.

4, Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia fub kradzieiy pieczeci o szczegdlnie waznym
znaczeniu policji, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez podmiot, ktéry
pieczet taka wykonat.

5. Zczynnosci, o ktdrych mowa w pkt. 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§5

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badi dezaktualizacji pieczeci iub pieczatki nalezy
niezwlocznie zwrdcic jg do Referatu Organizacyjnego na stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu
2. Pieczecie i pieczatki o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji do Referatu
Organizacyjnego wraz z formularzem zgloszenia likwidacji, ktéry stanowi Zatacznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.




3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje sie w

rejestrze, o ktorym mowa w § 3 ust.1
4. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki Referat Organizacyjny stanowisko ds. Obstugi

Sekretariatu przechowuje do momentu likwidacji.
§6

1. Powotuje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci, o ktérych mowa w § 5, zwang dalej
»Komisja”.

2. W sktad Komisji wchodzg 3 osoby sposrdd pracownikéw Urzedu Gminy Kozminek .

3. Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje sie raz w roku, poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.

4. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci/pieczatek mozna dokonaé
doraznie —w innym terminie niz wymieniony w ust. 1.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza sie protokdt, wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.

§7

1. Za pieczecie i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegdlnych pracownikow, w tym za
pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie dotychczas
uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity uzytecznosci w wyniku w/w zmian,
moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym komérkom badz
osobom.

3. Protokot przekazania sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przedktada sig do

Referatu Organizacyjnego
4. Wzor protokotu, o ktorym mowa w pkt. 2-3 stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego

zarzgdzenia.
5. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie z

pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
§8

Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do przedktadania do rejestru
prowadzonego w Urzedzie Gminy KoZminek odciskdw pieczeci i pieczatek uzywanych na podstawie
udzielonych przez Wéjta Gminy KoZminek upowaznieri dla kierownikow i pracownikéw jednostek
organizacyjnych oraz przedkfadania dowodow zdania tych pieczeci w zwigzku z rozwigzaniem umowy
o prace lub innymi okoliczno$ciami powodujgcymi utrate mocy wydanego upowaznienia.

§9
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




