ZARZADZENIE Nr 98/2014
WOITA GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
zdnia 31.12.2014r.

W sprawie zasad zamawiania ,ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczagtek w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym(j.t. Dz. U. z 2013r.
p0z.594,p02.645,p02.1318 z 2014 r. poz.379,poz. 1072), art.16 c ustawy z dnia 31 stycznia 1980r.0
godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach pafnstwowych(Dz. U. z 2005 r. Nr 235,
poz.2000 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie 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
Okresla sig zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosci dalszego ich uzywania.

§2
1. W Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz moga by¢ stosowane :
pieczecie urzedowe,
pieczatki wptywu,
pieczatki nagtowkowe,
pieczatki imienne (do podpisu),
inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w zakresie
realizowanych zadan stuzbowych.
2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu s wiasnoscig Urzedu Gminy, ktéry
ponosi koszty ich wytworzenia .

§3
1.Pieczecig urzedowg jest:
Pieczg¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej , w
otoku napis WOJT GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ oraz piecze¢ okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej , w otoku napis URZAD GMINY
RADZIECHOWY-WIEPRZ.
2. Odciski pieczeci urzedowej nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw sktadanych do akt Urzedu
Gminy chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
3. Pieczec urzedowg, o ktérej mowa w § 3 ust.1, uzywajq wszystkie organy Gminy i upowaznieni
pracownicy Urzedu Gminy do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacjq zadan wtasnych
Gminy, zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, przekazywanych Waéjtowi z mocy
przepisow ogolnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.



§4
1.Zamowienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastepuje na wniosek pracownika, ktéry podaje :
tres¢ pieczeci lub pieczatki, imie , nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ urzedowa,
pieczatke,
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 sktada sie do Sekretariatu urzedu, po zatwierdzeniu przez
Sekretarza Gminy, dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczeci lub pieczatki.
3.W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamdwienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci
urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci .W takich przypadkach kazdy wtérnik pieczeci lub pieczatki
jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym ,ktdry jest przyporzagdkowany wskazanemu
uzytkownikowi.

§5

1. Tworzy sig ewidencje pieczecii pieczatek w Urzedzie , zwany dalej ,rejestrem”.

2. W sekretariacie przechowywane sg pieczecie Urzedu Gminy i Wéjta Gminy, pieczatki podpisowe
Wdjta, Sekretarza, Z up. Wojta Gminy Sekretarz, Za zgodno$¢ , Urzedu Gminy, Pocztowa optata
pobrana, Polecony za zwrotnym, Polecony i Priorytet, Wiasnoreczno$¢ podpisu, Pobrano optate
skarbowa, Urzgdu Gminy z datg wptywu, Urzedu Gminy z datg wplywu Izabela Pieronek, Rejestr
ogloszen urzedowych, Wobec niezaskarzenia niniejszej Decyzji w czasie i trybie ustawowo
przewidzianym, za zgodno$¢ powyzszego odpisu z oryginatem ,potwierdzam tozsamos¢
wnioskodawcy up. Wéjta Gminy Sekretarz Jadwiga Gorna, wiceprzewodniczacy Rady Gminy Piotr
Piela, Wiceprzewodniczacy RG Antoni Skowronek, Rada Gminy, zatgcznik nr.. do podpisania, Art. 4
pkt 8 ust z dn 29-01-2014r. Prawo zamdwier publicznych, Sekretarka Monika Biegun. Pozostate
pieczatki wydaje sie wlasciwemu pracownikowi, za pokwitowaniem w rejestrze.

3. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w sekretariacie.

§6
1. Pieczatki nalezy przechowywac szafach biurowych ,w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem. Po zakoriczeniu pracy
pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie ich na klucz.
2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wiasciwy pracownik powinien niezwlocznie
zawiadomic¢ Kierownika jednostki.

§7
Likwidacji pieczgci i pieczatek dokonuje Komisja w sktadzie trzech oséb sposréd nastepujacych oséb:
a)Monika Biegun, |
b)Matgorzata Foksa,
c)Alina Stefko,
d)Alicja Swinianska-Nikiel,
e)Jolanta Twardysko,
f) Andrzej Kasperek,
g)Aleksandra Pawlus.



2. Z czynnosci likwidacji sporzadza sig protokdt, ktéry stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.
3. Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuije sie w rejestrze.

§8
1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdInych zdarzen, pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity waznoéci
w wyniku tych zmian , moga by¢ przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy, z
odnotowaniem w ewidencji.
2. Pracownik, z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek .

§9
1. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

 Maciej Mika




Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 98/2014
Wadjta Gminy Radziechowy
zdnia 30.12.2014r.

PROTOKOE NR oo

Spisany W dniu ........cccccvvvinnnen... W zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
dezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

Na podstawie § 7 ust.2 Zarzadzenia Nr 98/2014 Wdjta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 30.12.2014r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Radziechowy-

Wieprz,

Komisja w sktadzie :

Przeprowadzita w Urzgdzie Gminy Radziechowy-Wieprz likwidacjg ..........szt. pieczatek..................
POPIZEZ ICN vttt sttt

NASLEPUIACYCI PIBCIALOK. . o siusimnsesusamvsvisssisissimsinsmss it ot s e
Nalezy dokonac odciskéw pieczatek wraz z okreéleniem liczby porzadkowej, pod ktéra dana pieczatka
zostata zarejestrowana rejestrze pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich odciskéw

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :



