ZARZADZENIE Nr 70 /2015
WOITA GMINY Kruszyna
z dnia 7 pazdziernika 2015 r,

W sprawie zasad zamawiania ,ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w
Urzedzie Gminy Kruszyna

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym(j.t. Dz. U. z 2013r.,p0z.1318), art.16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980
r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach panstwowych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz.2000 z péin. zm.) oraz rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 7grudnia 1955r.w sprawie tablic i pieczeci urzedowych(Dz.U.Nr
47, poz. 316 z pézn. zm) zarzadzam ,co nastepuje :

81.0kredla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i
pieczgtek na potrzeby Urzedu Gminy w Kruszynie, ich ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w zwiazku z utratg i
brakiem celowosci dalszego ich uzywania.

§2.1. W Urzedzie Gminy w Kruszynie mogg by¢ stosowane :

pieczecie urzedowe,

pieczatki wptywu,

pieczatki nagtéwkowe

pieczgtki imienne (do podpisu),

inne pieczatki , wynikajace z przepisow prawa bgdz potrzeb pracownikéw
Urzedu w zakresie realizowanych zadan stuzbowych
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2.Pieczecie i pieczatki , o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sa wiasnoécig
Urzedu Gminy, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia .

§3.1.Pieczeciq urzedowg jest metalowa tloczona piecze¢ okraglta zawierajaca
posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej , w otoku
napis Wéjt Gminy Kruszyna , Urzad Gminy Kruszyna ,Urzad Stanu Cywilnego
w Kruszynie.

2.Pieczecia urzedowg moze by¢ réwniez piecze¢ , o ktérej mowa ust.l
zawierajgca posrodku zamiast wizerunku orta herb Gminy.

3.Piecze¢ urzedowa, o ktérej mowa w § 3 ust.l , uzywajg wszystkie organy
Gminy i upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy do sporzadzania dokumentéw w
zwigzku z realizacjg zadan zleconych 2z zakresu administracji rzadowej
przekazywanych wdjtowi z mocy przepiséw ogolnie obowigzujacych lub w drodze
porozumien z wtasciwymi organami.



5.Pieczel urzedowaq o ktérej mowa w §3 ust.2. uzywaja wszystkie organy Gminy i
upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy do sporzadzania dokumentéw w zwigzku
z realizacjg zadan wtasnych Gminy.

§4.1.Zamowienie pieczeci urzedowych 1 pieczatek nastepuje na pisemny
umotywowany wniosek kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Gminy,
ktory winien zawierad :

1. tres¢ pieczeci lub pieczatki,

2. zwiezte uzasadnienie zamdwienia,

3. imie , nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczel urzedowa,
pieczgtke,

4. miejsce przechowywania pieczeci ,pieczatki.

2.Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust.1 sktada sie do Sekretarza Gminy, ktéry
dokonuje sprawdzenia jego tresci pod wzgledem formalno - prawnym,
potwierdza zgodnos¢ w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska
stuzbowego, nastepnie dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczeci lub
pieczatki.

§ 5.1.W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zaméwienie wiekszej
liczby egzemplarzy pieczeci urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci .W takich
przypadkach kazdy wtdérnik pieczeci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym
numerem  rozpoznawczym  ktéry jest przyporzadkowany wskazanemu
uzytkownikowi.

2. Tworzy sie rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie , zwany dalej ,rejestrem”.

3.Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie wiasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

4.Rejestr jest prowadzony i przechowywany na stanowisku ds. kadr.

5.Wzér rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6.1. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
2.Pieczatki nalezy przechowywac w szafach biurowych ,w sposéb gwarantujgcy
ic_h qchrone; przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym
uzyciem.

Po zakofczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez
zamkniecie szafki na klucz.



3.0 przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wiasciwy pracownik
powinien niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznodci
utraty pieczeci lub pieczatki.

4.Sekretarz Gminy niezwtocznie zawiadamia o utracie lub kradziezy pieczeci |
pieczatek nagtowkowych oraz imiennych Policje z podaniem okolicznosci utraty
lub kradziezy pieczeci i wskazaniu osoby, ktéra dopuscita do utraty lub kradziezy
pieczeci oraz ogtasza o fakcie utraty lub kradziezy w prasie lokalnej, a w
przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia réwniez Mennice Panstwowa.

5.Z czynnosci o ktérych mowa w ust 3 i 4 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§7.1.Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja , ktérej sktad okresla Wait.

2.Z czynnoscl likwidacji sporzadza sie protokot, ktéry stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3.Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sie w rejestrze.

§8.1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdinych zdarzen,
pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie
stracity waznosci w wyniku tych zmian , moga by¢ protokolarnie przekazane do
dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy.

2.Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest
rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek .

§9. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§10.Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 70/2015
Wdjta Gminy Kruszyna

z dnia 7 pazdziernika 2015r.

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ]/PIECZATKI
W URZEDZIE GMINY Kruszyna

Na podstawie §4 ust.1 Zarzadzenia Nr 70/2015 Wéjta Gminy Kruszyna z dnia
7 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i
pieczatek w Urzedzie Gminy Kruszyna, wnosze o wyrobienie pieczeci
urzedowej/pieczatki o ponizszej tresci :

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci urzedowych /pieczatek
(badz wigkszych rozmiaréw)do zapotrzebowania nalezy dotaczyé zatacznik
okreslajacy ich ilosc i tresé.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamodwienia :

(pieczel i podpis kierownika referatu lub
osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko)

Stwierdzam poprawnosc w/w pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i
zgodnosci z przepisami prawa.

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

(Data) ( podpis Sekretarza Gminy)



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 70/2015
Wéjta Gminy Kruszyna

z dnia 7 pazdziernika 2015 r.

WZOR REJESTRU PIECZECI I PIECZATEK

Lp

Odcisk . - .
preti:zqc EWprggv:g;fkr:ig;ei:ZQCI -~ Wycofanie pieczeci z uzytkowania
Uwagti
Imie i Imie i (powéd
Dat nazwisko Podpi Dat nazwisko Podpi wycofani
a uzytkownik S a przyjmujaceg S a
a pieczatki o pieczatke pieczgtki

)




Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 70/2015
Wéijta Gminy Kruszyna

z dnia 7pazdziernika 2015 r.

PROTOKOL NR o.oovovoeeeoeeoeo

Spisany w dniu ....ooocooviiien W zwiazku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
dezaktualizowanych pieczgtek uzywanych w Urzedzie Gminy Kruszyna.

Na podstawie § 7 ust.2 Zarzadzenia Nr 70/2015 Wdjta Gminy Kruszyna
z dnia 2 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i
pieczatek w Urzedzie Gminy Kruszyna

Komisja w skladzie :
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Sl o v o g -
Przeprowadzita w Urzedzie Gminy Kruszyna likwidacje ......... szt. pieczatek wediug
zatgcznika do niniejszego protokotu POPIzez ICh ..o .

Na tym protokdt zakoriczono i podpisanoc.

Podpisy cztonkdw Komisji :

W  zatgczniku do protokotu nalezy dokonac¢ odciskéw pieczatek wraz z
okresleniem liczby porzadkowej, pod ktéra dana pieczatka zostala
zarejestrowana rejestrze pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich odciskow



