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ZARZADZENIE Nr 96/2017
WOITA GMINY MOSZCZENICA
Z dnia 20 lipca 2017 roku

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

na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. nr 446 z poin. zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia
1980 roku o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Pospolitej Polskiej oraz pieczgciach
panstwowych (tj. Dz. U. z 2016 nr 625 z péin. zm.) i § 18 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (t]. Dz. U. z 1855 nr 47 poz. 316
z pdin, zm.)

§1

Okreéla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzgdu Gminy
w Moszczenicy i jego pracownikdw, ich uzywania, przechowywania, ewidenciji i likwidacji w zwigzku
z utrata przez pieczatki i pieczecie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2
llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzgdzenie,
2) Gminle — naleiy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Moszczenicy.

§3

1. W Urzedzie stosowane s3 pieczecie urzedowe, pieczecie nagtdwkowe, imienne (podpisowe)
oraz inne pieczatki wynikajgce z przepiséw prawa badZ potrzeb pracownikéw Urzgdu
w zakresie realizowanych zadan.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktdrych mowa w niniejszym Zarzadzeniu, sa witasnoscig Urzedu, ktéry
ponosi koszty ich wytwoerzenia.

§4

1. Pieczecia urzedowa jest metalowa, tloczona pieczed¢ okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskie], a w otoku napis ,Gmina
Maoszczenica”, ,Urzad Gminy Moszczenica” badz ,, Wéjt Gminy Moszczenica”.

2. Pieczeciy urzedowg moze by¢ rowniez pieczeé, o ktdrej] mowa w ust. 1, zawierajgca
posrodku, zamiast orta herb ustalony dla Gminy Moszczenica.

3. Piecze¢ urzedows lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolne] wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentow skfadanych do akt Urzedu
oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu chyba, Ze przepisy szczegdine stanowia inacze;.



4. Piecze¢ urzedowa, o ktdrej mowa w ust. 1, uzywajg wszystkie organy Gminy i upowaznieni
pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w zwiazku z realizacja zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, przekazanych z mocy przepisow ogdlnie obowiazujacych
lub w drodze porozumien z wiasciwymi organami.

5. Pieczed urzedowa, o ktdre] mowa w ust. 2, uzywajg wszystkie organy Gminy i upowaznieni
pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w zwiazku z realizacjg zadan wiasnych
Gminy. Odciski tych pieczgci nie moga by¢ umieszczane na dokumentach urzedowych
w sprawach realizacji zadar, o ktérych mowa w ust. 4,

6. Wymiary pieczeci urzgdowych, okredlonych w ust. 1 i 2, podmioty uprawnione
do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania, spos6b przechowywania oraz postgpowania
z pieczeciami, ktore utracity swojq wartoéé uzytkowa oraz postgpowania w sytuacji
zagubienia bad? kradziezy pieczeci, okreélajg odrebne przepisy.

§5

1. W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtowkowe, imienne (podpisowe) i inne, wedtug
wzorow okreélonych w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie s3:
1) Wit Gminy,
2) Zastepca Wajta Gminy,
3) Przewoadniczacy Rady Gminy,
4} Sekretarz Gminy,
5) Skarbnik Gminy,
6) Pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie
sie takg pieczecia.
3. Pieczecie imienne o tresci ,z upowaZnienia Wojta Gminy” moga posiadac i stosowaé osoby
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wdjta Gminy.

§6

1. Wniosek o wykonanie pieczeci badi pieczatki sporzadza merytoryczny pracownik
na stosownym jednolitym formularzu ,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgci, pieczatki
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy”, ktdrego wzor stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny kieruje do Zastepcy Wdjta
Gminy.

3. Proponowana tres¢ pieczeci badi pieczatki oraz jei uktad {wz6r} powinny byc zgodne
pod wzgledem formalno — prawnym oraz zakresem posiadanego przez pracownika
upowaznienia.

4. Pieczecie podpisowe powinny uwzglednia przy nazwisku i stanowisku pracownika talkie jego
tytut, tytuly zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztatcenia.

§7

Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 6, przez Zastgpcg Wajta Gminy, pracownik
ds. Obstugi Kancelarii Ogdlnej sporzgdza zamdwienie wykonania pieczeci lub pieczatek.



¢
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Twaorzy sie Rejestr Pieczeci i Pieczatek w Urzgdzie, zwanym dalej ,Rejestrem”.

Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie wtaéciwemu pracownikowi za pokwitowaniem
w Rejestrze.

Rejestr jest prowadzony | przechowywane w Kancelarii Ogéinej.

Rejestr prowadzi sie w sposob rzetelny, prawidtowy i aktualny.

Wzdr Rejestru okreéla Zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§9

Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywac w szafach biurowych, z zastrzezeniem
§ 4 ust.6 w sposdb gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieig
bad? nieuprawnionym uzyciem. Po zakorczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny
by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wiasciwy pracownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ Zastepce wdjta Gminy z podaniem okolicznosci utraty pieczec
lub pieczatki.

Zastepca Wojta Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek
o szczegdlnym waznym znaczeniu na Policje oraz zgtasza ten fakt w prasie ickalnej,
a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktory takg pieczed
wykonat.

Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza sig notatki stuzbowe.

§10

W przypadku zuzycia, uszkodzenia badi dezaktualizacji pieczeci | pieczgtek nalely
niezwtocznie przekazad je do Kancelarii Ogdinej.
Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sig w Rejestrze.

§11

Powoluje sie statg Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktorych mowa w § 10,
zwang dalej ,Komisjg".

W sktad Komisji wchodza:

1) Agata Biesaga — Przewodniczaca,

2) Kamila Zerek — Czfonek,

3) Beata Puscian — Cztonek.

Likwidacja pieczeci | pieczatek, z zastrzezeniem § 4 ust. 6, dokonuje sig raz w roku, do konca
pierwszego kwartatu roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje
i dalsze uzycie.

W szczegdinie uzasadnionych przypadkach i zaistnienia pilne] potrzeby likwidacji pieczect
i pieczatek mozna dokonad dorainie —w innym terminie wymienionym w ust. 3.

7 czynnoéci  likwidacji sporzadza sig protoket, ktérego wzor okreslony zostat
w Zataczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Fakt likwidacji pieczeci i pieczgtek odnotowuje sig w Rejestrze.



§12

Za pleczecie bedgce w posiadaniu  poszczegdlnych  pracownikow  odpowiadajg
ich uzytkownicy.

Pracownicy zobowigzaniu sg do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem
i ochrony przed zdarzeniami okreslonymiw § 9 ust. 1.

W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdinych zdarzen, pieczecie i pieczatki
dotychczas uzywane na dawnym stanowisku pracy, ktore nie stracily uzytecznosci w wyniku
tych zmian mogg byé protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom
pracy.

Z czynnodci przekazania sporzadza sie protokot, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 5
do niniejszego Zarzadzenia.

§13

Wylienanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wdjta Gminy

8§14

Traci moc Zarzgdzenie Nr V/20/2007 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 7 lutego 2007 w sprawie trybu
zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy oraz Zarzadzenie Nr 13/2013 Wajta Gminy Moszczenica z dnia 30 stycznia 2013 roku

w

sprawie zmiany Zarzadzenia Nr V/20/2007 w sprawie trybu zamawiania, uZywania,

przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

Zarzadzenie wchodzi z dniem wydania.

§15




PIECZECIE STOSOWANE W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

1) NAGLOWKOWE,

2) IMIENNE {PODPISOWE],

3)

INNE,

Zatgcznik Nr 1

Da Zarzacdzenia Nr 86/2017
Wajta Gminy Moszczenica
Z dnia 20 lipca 2017 roku



Zatgcznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 96/2017
Wojta Gminy Moszczenica
Z dnia 20 lipca 2017 roku

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZEC! / PIECZATKI W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

WNIOSKODAWCA:

(imie, nazwisko, stanowisko)

Wnosze o wyrobienie pieczeci / pieczatki ponizszej tresci:

W ilosci szEuk: veverivricrereniee.

Uzasadnienie

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................................................................

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

Podpis Kierownika Referatu

Podpis Wnioskodawcy
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Zalacznik Nr 4

Do Zarzgdzenia Nr 96/2017
Wdjta Gminy Moszczenica
Z dnia 20 lipca 2017 roku

PROTOKOL NR .........

NA OKOLICZNOSC LIKWIDAC ZBEDNYCH | ZUZYTYCH PIECZECI / PIECZATEK UZYWANYCH W
URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY SPORZADZONY W DNIU ...cocvcicermerreierisissssenssasssnsesessssnsns

Na podstawie § 11 ust. 5 Zarzadzenia Nr 93/2017 Wojta Gminy Moszezenica z dnia 18 lipca 2017 roku
w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Komisja w sktadzie:

Przeprowadzita w Urzedzie Gminy w Maszczenicy likwidacje .......... sztuk pieczeci / pieczgtek, wedtug
Zatgcznika do niniejszego ProtokotU, POPIZEZ ICHI it eenee e e e s e ser s e eera s saeeens
Odzyskane z pieczeci / pieczatek OBUAOWY, BEUIL......ovoieiieet e et ee e e s eses s
PIZEKAZANO O woveevie e csterceerens st re st st s ste et s sesa a1t s ee s e e e eas et see et 2o e s s st e s ee e
Pozostate zniszczone i znieksztatcone w ilosci .......... sztuk zlikwidowano.

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.

1.

W zatgczniku do protokotu naleiy dokonaé odciskaw pieczgci / pleczatek wraz z okredleniem liczny parzadkowej, pod ktdrg
dana pieczec / pieczatka zostala zare|estrowana w Rejestrze.



Zatacznik Nr 5

Do Zarzadzenia Nr 86/2017
Wojta Gminy Moszczenica
Z dnia 20 lipca 2017 roku

PROTOKOL NR ..........

NA OKOLICZNOSC PRZEKAZANIA PIECZEC! / PIECZATEK UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY W
MOSZCZENICY SPORZADZONY W DNIU .. sinnsensesssannon

Na podstawie § 12 ust. 4 Zarzadzenia Nr 93/2017 Wdjta Gminy Maoszczenica z dnia 18 lipca 2017 roku
w sprawie trybu zamawiania, utywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Przekazuje .......... sztuk pieczeci / pieczatek

Ktérych wykaz odciskéw zawiera zatacznik do niniejszego protokotu.

Pieczecie / pieczatki przekazuje sig z powodu:

Na tym protokdt zakoriczono i podpisano.

L e 2. e e s e s
(czytelny podpis przekazujgcego) {czytelny podpis przyjmujgcego)
i s e et e ere s B, e as e en e

(gkceptacja przetozonego) {akceptacja przetozonego)



