Zarzadzenie nr 125/2018
Wajta Gminy Radziechowy — Wieprz
z dnia 23.11.2018r.

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

- Wieprz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z2018r. poz. 994, z p6zn. zm.) art.16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i1 hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2018r.
poz.441 z poézn. zm.) oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r.
w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47,poz. 316 z pdzn. zm)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Okresla si¢ 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 Urzgdzie Gminy Radziechowy - Wieprz moga by¢ stosowane :

pieczgcie urzedowe,

pieczatki wplywu,

pieczatki naglowkowe,

pieczatki imienne (do podpisu),

inne pieczatki, wynikajace z przepisOw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu
w zakresie realizowanych zadan sluzbowych.

2. Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sa wlasnoscia Urzedu

Gminy, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.




§3

1. Pieczgcia urzedows jest:

Piecz¢¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis WOJT GMINY RADZIECHOWY-
WIEPRZ oraz pieczg¢¢ okrggla zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis URZAD GMINY
RADZIECHOWY-WIEPRZ.

2. Odciski pieczgcei urzgdowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow
skladanych do akt Urzedu Gminy chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej.

3. Pieczg¢ urzgdowa, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, uzywaja wszystkie organy Gminy
I upowaznieni  pracownicy Urzgdu Gminy do sporzadzania  dokumentow
w zwigzku z realizacjg zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, przekazywanych Wojtowi z mocy przepiséw ogélnie obowiazujacych

lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

§4
1. Zamowienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastgpuje na wniosek pracownika,
ktory podaje: tres¢ pieczeci lub pieczatki, imie, nazwisko stanowisko osoby
odpowiedzialnej za pieczg¢¢ urzedowa, pieczatke,
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sklada si¢ do Sekretariatu urzedu,
po zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy, dokonuje stosownego zlecenia wykonania
pieczeci lub pieczatki.
3. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wiekszej liczby
egzemplarzy  pieczg¢ci  urzedowej lub  pieczatki o tej samej tresci.
W takich przypadkach kazdy wtornik pieczgci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym
numerem  rozpoznawczym,  ktory  jest  przyporzadkowany — wskazanemu
uzytkownikowi.

§5
1. Tworzy si¢ ewidencj¢ pieczgci i pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,.rejestrem".
2. W sekretariacie przechowywane sa pieczecie Urzedu Gminy i Wojta Gminy,
pieczatki podpisowe Wojta, Sekretarza, Z up. Wojta Gminy Sekretarz,

Za zgodno$¢, Pocztowa oplata pobrana, Polecony za zwrotnym, Polecony

——————T



i Priorytet,  Wlasnorgczno$¢  podpisu, Pobrano  oplate  skarbowa,
Urzedu Gminy z data wplywu, Rejestr ogloszen urzedowych, za zgodno$é
powyzszego odpisu z oryginalem, okragla piecz¢¢ Wojta Gminy oraz Urzedu
Gminy, nagldwkowa pieczed Gminy, Urzedu oraz Wojta.
Pozostate pieczatki wydaje si¢ 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, kradzieza badz nieuprawnionym  uzyciem.
Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie
ich na klucz.
2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wlasciwy pracownik powinien

niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika jednostki.

§7
Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja w skladzie trzech osob sposrdd
nast¢pujacych osob:
a) Monika Biegun,
b) Malgorzata Foksa,
c¢) Maria Sapeta,
d) Alicja Swinianska-Nikiel,
e¢) Jolanta Twardysko,
f) Andrzej Kasperek,
g) Aleksandra Pawlus.

2. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokol, ktory stanowi zalacznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

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




§ 8
1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily
wazno$ci w wyniku tych zmian, moga by¢ przekazane do dalszego uzywania nowym

stanowiskom pracy, z odnotowaniem w ewidencji.

2. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢

si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek .

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

GMINY _~
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 125/2018
Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz
z dnia 23.11.2018r.

PROTOKOL NR
Spisany w dniu ........cccoeeennnnene w zwigzku z likwidacja zuzytych, uszkodzonych,
dezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz.
Na podstawie § 7 ust.2 Zarzadzenia Nr ... Wéjta Gminy Radziechowy ~Wieprz z dnia .....
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Radziechowy —
Wieprz.
Komisja w skladzie :

Przeprowadzila w Urzedzie Gminy Radziechowy - Wieprz likwidacje ............... szt. pieczatek
szczegolowo wymienionych w zataczniku do niniejszego protokotu, poprzez ich ...
Nalezy dokona¢ odciskow pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktéra dana

pieczgtka zostala zarejestrowana rejestrze pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich odciskow

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :




)

Zalacznik do protokotu zniszczenia

L.p.

Pieczatka

Powod zniszczenia

Inne uwagi




