ZARZADZENIE NR V/20/2007
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 07 lutego 2007 roku

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

Na podstawie att. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nt 62, poz. 558, Nt 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nt 17, poz. 128, Nt
181, poz. 1337), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtéw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
nstrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr112,
poz. 1319; z 2003 r. Nr 69, poz. 636; z 2006 r. Nr 127, poz. 885) w zwigzku z § 74 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moszczenicy — zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr
214/2006 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 06 stycznia 2006 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy zarzadzam, co nastepuje:

§ L Okresla si¢ zasady postgpowania ptzy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy w Moszczenicy i jego pracownikéw, ich uzywania, ptzechowywania, ewidencii 1
likwidacji w zwiazku z utrata przez pieczatki i pieczecie cech uzytkowych i braku celowosci
dalszego ich uzywania.

§ 2. Tlekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzadzenie,

2) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Otganizacyjny
Urzedu Gminy w Moszczenicy, stanowigcy Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 214/2006
Wojt Gminy Moszczenica z dnia 06 stycznia 2006 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy,

3) Instrukcji Kancelaryjne) - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministtéw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcjt kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gminge Moszczenica,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moszczenicy.

§ 3. 1. W Utrzedzie stosowane sa pieczecie urzedowe, pleczecie nagléwkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepisoéw prawa badz potrzeb pracownikow
Utzedu w zakresie realizowanych zadan.

2. Pieczecie 1 pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym Zatzadzeniu, sa wlasnodcia Urzedu,
ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 4. 1. Pieczecia urzedows jest metalowa, tloczona piecze okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Gmina
Moszczenica”, ,,Urzad Gminy w Moszczenicy” badz ,,Wojt Gminy Moszczenica™.

2. Pieczecia urzedowa moze by¢ roéwniez pieczec, o ktorej] mowa w ust. 1, zawierajaca
posrodku, zamiast wizerunku orla herb ustalony dla Gminy Moszczenica.
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3. Piecze urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegOlnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych. Odcisku
pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt Urzedu oraz na innych
pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowiq inaczej.

4, Piecze¢ urzedows, o ktorej mowa w ust. 1, uzywaja wszystkie organy Gminy i
upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w zwiazku z realizacja zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej, przekazanych z mocy przepisow ogodlnie
obowiazujacych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

5. Piecze¢ urzedows, o ktérej mowa w ust. 2, uzywaja wszystkie organy Gminy i
upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z realizacja zadan
wlasnych Gminy. Odciski tych pieczeci nie moga by¢ umieszczane na dokumentach urzedowych
w sprawach realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 4.

6. Wymiary pieczect urzedowych, okreslonych w ust. 11 2, podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania z pieczeciami,
ktére utracily swoja wartos¢ uzytkows oraz postgpowania w sytuacji zagubienia badZ kradziezy
pieczeci, okresdlaja odrebne przepisy.

§ 5. 1. W Utrzedzie stosowane sa pieczecie nagléwkowe, imienne (podpisowe) 1 inne,
wedlug wzordw okreslonych w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie sa:
1) Woéjt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Przewodniczacy Rady Gminy,
4) Sekretarz Gminy,
5) Skarbnik Gminy,
6) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan 1 czynnosci uzasadnia postugiwanie si¢ taka
pieczatka.

3. Pieczecie imienne o tresci ,,z upowaznienia Wojta Gminy” moga posiadac i stosowac
osoby w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy.

§ 6. 1. Wniosek o wykonanie pieczeci badZ pieczatki sporzadza merytoryczny pracownik
na stosowanym jednolicie formularzu ,,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki w
Utzedzie Gminy w Moszczenicy”, ktérego wzoér stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

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

3. Proponowana tres¢ pieczeci badz pieczatki oraz jej uklad (wzér) powinny by¢ zgodne
pod wzgledem formalno-prawnym 2z postanowieniami Instrukeji Kancelaryjnej, Regulaminu
Organizacyjnego, Zarzadzenia oraz zakresem posiadanego przez pracownika upowaznienia.

4. Pieczecie podpisowe powinny uwzglednia¢ przy nazwisku 1 stanowisku pracownika
takze jego tytul lub tytuly zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia.

§ 7. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w § 6, przez Sekretarza Gminy,
pracownik merytoryczny ds. Kancelatii Ogdlnej sporzadza zaméwienie wykonania pieczeci lub
pieczatek.

§ 8. 1. Twotzy si¢ Rejestr Pieczeci 1 Pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,,Rejestrem”.

2. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje si¢ wiasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w Rejestrze.

3. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Kancelarii Ogoélne;.

4. Rejestr prowadzi si¢ w sposob rzetelny, prawidlowy i aktualny.
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5. Wzér Rejestru okresla Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 9. 1. Uzytkowane pieczecie 1 pieczatki nalezy przechowywac w szafach biurowych, z
zastrzezeniem § 4 ust. 6 w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem,
kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczecie 1 pleczatki powinny
by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci 1 pieczatek wlasciwy placowmk powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznodci utraty pieczeci lub
pieczatki.

3. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci 1 pieczatek o
szczegoblnie waznym znaczeniu na Policje oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku
pieczect urzgdowych zawiadamia réwniez podmiot, ktory pieczed taka wykonal.

4. Z czynnosct, o ktorych mowa w ust. 21 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci 1 pieczatek nalezy
niezwlocznie przekazac je do Kancelarii Ogolne;.
2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci 1 pieczatek odnotowuje siec w Rejestrze.

§ 11. 1. Powolyje si¢ stala Komisje do spraw likwidacji pieczect i pieczatek, o ktérych
mowa w § 10, zwang dalej ,,Komisjq™.

2. W sktad Komisjt wchodza:

1) Beata Suma — Przewodniczaca Komisji,
2) Iwona Sipifska — Czlonek Komuisji,
3) Beata Latocha — Czlonek Komisji.

3. Likwidacji pieczect 1 pieczatek, z zastrzezeniem § 4 pkt.6, dokonuje si¢ raz do roku, do
korica pierwszego kwartatu roku, poprzez fizyczne zniszczente, uniemozliwiajace ich identyfikacje
1 dalsze uzycie.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach 1 zaistnienia pilnej potrzeby likwidacji
pieczeci 1 pieczatek mozna dokonac doraznie — w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.

5. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokol, ktérego wzor okreslony zostal w
Zataczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Fakt likwidacji pieczeci 1 pieczatek odnotowuje sie¢ w Rejestrze.

§ 12. 1. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegdlnych pracownikéw odpowiadaja ich
uzytkownicy.

2. Pracownicy zobowiazani sa do uzywania pieczeci 1 pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 9 ust. 1.

3. W ptzypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzed, pieczecie i
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily uzytecznosci w
wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym
stanowiskom pracy.

4. Z czynnoéci przekazania sporzadza si¢ protokél, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nt 5
do niniejszego Zarzadzenia.

5. Pracownik, z ktotrym zostala rozwigzana umowa o prace, obowiazany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci i pleczatek.

§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalaczniku Nr 1
do Zarzadzenia Nt 'V /20/2007
Woéjta Gminy Moszczenic:
z dnia 07 lutego 2007 rok
PIECZECIE STOSOWANE W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

1) NAGEOWKOWE,




Zalaczniku Nr 2

do Zarzadzenia Nr V/20/2007
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 07 lutego 2007 roku

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

WNIOSKODAWCA:

(imi¢ nazwisko, stanowisko)

Wnosze o wytrobienie pieczeci/pieczatki ponizszej tresci:

w iloéci sztuk: ..........

Uzasadnienie




Zalacznik Nt 3

do Zatrzadzenia Nr V/20/2007
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 07 lutego 2007 roku

L N PR
Lp.| Zapotrzebowanie Zamowienie Pobranie Zwrot Likwidacja Odcisk
. nieczatki
Numer | Zdnia | Numer | Zdnia | Data Podpis Data Podpis Data Nr Podpis pleczecypleczald
pobierajacego zZwracajacego protokotu | Przewodniczacego
Komisji




Zalaczniku Nt 4

do Zarzadzenia Nr V/20/2007
Wéjta Gminy Moszczenica

z dnia 07 hutego 2007 roku

N PROTOKOLNR ......
NA OKOLICZNOSC LIKWIDAC]I ZBEDNYCH I ZUZYTYCH

PIECZECI/PIECZATEK UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
SPORZADZONY W DNIU

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

Na podstawie § 11 ust. 5 Zarzadzenia Nr V/20/2007 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 07
lutego 2007 roku w sprawie ttybu zamawiania, uzywania, ptzechowywania, ewidencji 1 likwidacji
pieczect 1 pieczatek w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Komisja w skladzie:

przeprowadzita w Urzedzie Gminy w Moszczenicy likwidacje ............o..o.... sztuk
pieczeci/pieczatek, wedtug Zalacznika do niniejszego protokotu, poprzez ich: .................. ...

PrzeRazano do .. ...
Pozostale zniszczone 1 znieksztalcone w ilosci ......... sztuk zlikwidowano.

Na tym protokdl zakoniczono 1 podpisano.

W zatgczniku do protokotu nalezy dokona¢ odciskow pieczeci/pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod kigra
dana pieczet/pieczatka zostata zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci i Pieczatek




Zalaczniku Nr 5

do Zarzadzenia Nr V/20/2007
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 07 lutego 2007 roku

PROTOKOLNR ......
NA OKOLICZNOSC PRZEKAZANIA PIECZECI/PIECZATEK
UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
SPORZADZONY W DNIU

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

Na podstawie § 12 ust. 4 Zarzadzenia Nr V/20/2007 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 07
lutego 2007 roku w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczeci 1 pieczatek w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

ptzekazuje ........ sztuk pieczeci/pieczatek
ktérych wykaz odciskow zawiera zalacznik do niniejszego protokotu.

Pieczecie/pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

P 2
(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przyjmujacego)

TP A
(akceptacja przetozonego) (akceptacja przetozonego)




