ZARZADZENfE NR 1824/779/2014
WOIJTA GMINY TWOROG

z dnia 13 pazdziernika 2014 r.

w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Gminy Twordg

Na podstawie § 31 ustawy o samorzgdzie gminnym z dnfa 8 marca 1990 r, ( Dz, U, 2013.594 z¢ zm. ) w zwigzku
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow =z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji wsprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zakladowych ( Dz, U 2011,14.67 )
~ § 1. Okredlam zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgci i pieczgtek na potrzeby Urzedu Gminy Twordg
i jego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania, ewidencji oraz likwidacji w przypadku utraty, zniszczenia
1 braku celowoéci dalszego uzywania,
§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Gminie - nalezy rozumieé Gming Twordg
2) Urzedzie - nalezy przez to rozamieé Urzad Gminy Twordg
§ 3. 1. W Urzedzic Gminy sg stosowane picczgeic urzgdowe, picczecie nagidwkowe, imienne ( podpisowe )
oraz inne pieczatki, ktorych stosowanie wynika z przepisow prawa badz potrzeb pracownikdw Urzgdu w zakresic
realizowanych zadan.
2. Pieczecie i pieczatki, o ktdrych mowa w ninigjszym zarzadzeniu sa wlasnodcig Urzedu Gminy, ktary ponosi
koszt ich wykonania.

§ 4. 1. Pieczgeig wrzedows jest metalowa, tloczona pieczed okrggla, zawierajgca wizerunek orla ustalony dla
godla Rzeczpospolitej Polskiej, aw otoku napis ,,WOIT GMINY TWOROG" badz ,URZAD GMINY

TWOROG",

2. Pieczeé urzedows badz jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie na tylko na dokumentach szczegdlnej
wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.

3. Pieczect urzedowych uzywaja organy Gminy 1upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania
dokumentéw w zwigzku z realizacjy zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazanych Wajtowi
Z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z whasciwymi organami.

4, Wymiar pieczeci urzedowej, podmioty uprawnione do ich wykonania, zasady zamawiania, sposoéb
przechowywania oraz postgpowania z pieczeciami, ktore utracily waznodé uzytkows oraz postgpowanie w sytuacji
zagubienia badz kradziezy pieczeci okreslajg odrgbne przepisy.

§5. 1. W Urzgdzie Gminy stosowane sa pieczatki nagléwkowe, imienne (podpisowe), wedhig wzoru
okreslonego w zataczniku nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do stosowania picczatek imiennych sa;
1) Wajt Gminy
2) Zastgpea Wojta Gminy
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy
5) Przewodniczacy Rady Gminy
6) Kierownicy Referatow
7) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan 1 czynnoéel uzasadnia poslugiwanie sig taka pieczatka,

3. Picczatki imienne o tredei ,,z upowaznicnia Wojta” mogg posiadaé i stosowac osoby majgee indywidualne
pisemne upowaznicnic Wojta,
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§ 6. 1. Wniosek o wykonanie pieczgei/pieczatki  sporzadza merytoryezny pracownik na  formularzu
wZapolrzebowanie na wykonanie picczgei lub pieczatki ” stanowigcym zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 jest kierowany do Sekretarza, ktory akceptuje zapotrzebowanie. Po czym
pracownik merytoryczny sporzadza zaméwienie wykonania pieczeci / pieczatek.

3. ZamoOwicnie wickszej Hezby pieczatek tej samej tredci jest mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach.
Nalezy wowczas kazdy wtomik pieczatki opatrzyé kolejnym numerem rozpoznawezym stosownie do tredei

zamdbwienia.

§ 7. 1. Tworzy sie rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,,rejestrem”.

2. Wykonane pieczecie i pieczatki wydaje si¢ whadciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w rejestrze.

3. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Sekretartacie.

4, Wzbr rejestru okredla zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1, Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywaé wsposéb gwarantujgcy ich ochrong przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezq badZ bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczgcie i pieczatki
winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.

2.0 przypadkach utraty bhad? kradziezy pieczgci/pieczatek wladciwy pracownik powinien niezwlocznie
powiadomié Sekretarza Gminy z podaniem okolicznoéci zdarzenia.

3. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia badz kradziezy pieczgei/pieczatek o szezegolnie waznym
znaczeniu do policji oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku picezeei urzedowych zawiadamia

podmiot, ktéry wykonat taks pieczgé.

4. Z powyzszych czynnosci sporzadza sig protokoty.

§9.1. W przypadkun zuzycia, uszkodzenia badZz dezaktualizacji pieczgei/pieczatek nalezy niezwlocznie
przekazaé je do Sekretarza Urzedu.

2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci/pieczatki odnotowuje si¢ w rejestrze.

3. Likwidacji pieczgci/pieczatek dokonuje Komisja, ktorej sklad okre§la Wajt Gminy.

4. Likwidacji picczeci/pieczatek dokonuje si¢ raz w roku, poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce
identyfikacje 1 dalsze uzywanie.

5. Z czynnodci likwidacji sporzadza sie protokdl - wzér stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Fakt likwidacji pieczgei 1 pieczgtek odnotownje sie w rejestrze.

§ 10. 1. Za pieczecie/pieczatki bedgce w posiadaniu poszezegblnych pracownikéw odpowiadaja ich
nzytkownicy.

2. Pracownicy sg zobowigzani do ich uzywania zgodnic zich przeznaczeniem iochrony przed zdarzeniami
okreslonymi w §8 ust. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczgcie/pieczgtki uzywane
dotychezas na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily waznodci w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie
przekazane do dalszego uzywania na nowych stanowiskach pracy.

4. Pracownik, zktorym zostala rozwigzana umowa o pracg obowigzany jest rozliczyC sie z pobranych
i nzytkowanych pieczeci i pieczatek najpdzniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na rzecz Urzedu Gminy.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dnin 01.11.2014r,

ff}/‘f// o a/i}z E

{

o s

A R o
Ax -4 % b ,/?l, g e A

d

A ¥ ~ s TP ] — sz Gwhids
!
A K ~ Keee et S "

Ko o Feres ry,{i‘/‘f - Qj V&i\\}\)&
w

Strona 2

_w';:')‘ f/*})
A - z A (CSyseen o T




Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1824/779/2014
Wojta Gminy Twordg
z dnia 13 pazdziernika 2014 1.

Wzory pieczatek

Wrzory pieczeci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych
do kompetencji Wajta Gminy:

1) nagtéwkowe:
RADA GMINY TWOROG
{(adres)
(nr telefonu, nr faksu)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
imig 1 nazwisko

Wzory pieczeci naglowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych
do kompetencji Wéjta Gminy:

1) nagtéowkowe:
URZAD GMINY TWOROG lub GMINA TWOROG
{(adres) z siedziba w Tworogu
przy ul Zamkowejl6
(nr telefonu, nr faksiu) (nr telefonu, nr faksu)
(NIP, REGON) (NIP, REGON )

2) nagtéwkowe wydziain, referatu:
URZAD GMINY TWOROG
(NAZWA WYDZIALU/REFERATU)
(adres)
(nr telefonu, nr faksu)

3} podpisowe:
STANQWISKO
(tytut naukowy, imig i nazwisko)

4) z upowaznienia;
7 up. WOITA
(tytut naukowy, imie i nazwisko)

(stanowisko)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 1824/779/2014
Wjta Gminy Twordg
7z dnia 13 pazdziernika 2014 r,

ZAPOTRZEBOWANIL NR
nazwa Referatu
ZAPOTRZEBOWANIE NR....occiiiines
na wykonanie pieczeci/pieczatek
Zgodnie z § 6 ust.] Zarzadzenia Nr ........... Wiajta Gminy Twordg z dnia ...ocvvininivinnenns w sprawie sprawie
trybu zamawiania,uzywania, przechowywania, ewidencji oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
Twordg

- wnoszg¢ o wyrobienie pieczeci/pieczatki/tek ponizszej trefei:
(W prevpadiu wigkszej liczby zamawianych pieczeci/pieczgtek nalezy podaé ich liczbe)
data . podpis Kierownika lub kierownika
komérki organizacyjnej skiadajacej zapotrzebowanie

Stwierdzam poprawnodé treSci wiw pleczeci/pieczatkiftek pod wzgledem formalnym i zgodnoéci
Z przepisami prawa.

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatlkiitek,

Sekretarza Gminy
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Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1824/779/2014

Wiéjta Gminy Twordg
z dnia 13 pazdziernika 2014 1,

PROTOKOL NR .......
z likwidacji zbednych Iub zuzytych pieczeci/pieczgtek uzywanych
w Urzedzie Giiny Tworog
sporzadzony w dniu ...veiien,

roku w sprawie

Zgodnic z § 9 Zarzadzenia Nr ..o Wojta Gminy Twordg z dnia .c.cocecniccninceneans
trybu zamawiania,uzywania, przechowywania, ewidencji oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie

Gminy Tworég, Komisja Likwidacyjna w skiadzie (imig, nazwisko, referat, stanowisko):

przeprowadzila w Urzedzie Gminy Twordg likwidacje
ninigjszego protokohu*, poprzez ich:

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

* W zalgezniku do protoksélu nalezy przedstawié wykaz odciskow zlikwidowanych pieczeci/pieczqtek wraz
z okresleniem liczhy porzgdkowej, pod ktorg dana pieczelipieczqtka zostala zarvefestrowana w Refestrze

Pieczeci i Pieczgtek Urzedzie Gminy Tworog

Twordg, dnia ...
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