ZARZADZENIE Nr41 /2016
WOJTA GMINY KRASNOSIELC
z dnia 20 wrzesnia 2016 .

w  sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urz¢dowych i pieczatek w Urzedzie Gminy
Krasnosielc

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz.446), art.16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i
hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, p0z.2000
ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i
pieczgei urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy Krasnosielc, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwiazku z utrata i brakiem celowosci dalszego ich
uzywania.

§ 2.
1. W Urzgdzie Gminy w Krasnosielc mogg by¢ stosowane :

pieczgcie urzedowe,

pieczatki wplywu,

pieczatki nagldwkowe,

pieczatki imienne (do podpisu),

inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w
zakresie realizowanych zadan shuzbowych
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2.Pieczegcie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wlasnoscig Urzedu
Gminy, ktory ponosi koszty ich wytworzenia .

§ 3.

1 :Zamc')\fvienie pieczgcei urzegdowych i pieczatek nastgpuje na pisemny, uzasadniony wniosek
kierownika komorki organizacyjnej lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko Urzedu
Gminy, ktéry winien zawieraé :

tres¢ pieczeci lub pieczatki,

zwigzle uzasadnienie zamoéwienia,

imi¢ , nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczeé urzedowa, pieczatke,
miejsce przechowywania pieczgci, pieczatki.
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2.Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



3. Whiosek, o ktorym mowa w ust.1 skfada si¢ do Sekretarza Gminy, ktory dokonuje
sprawdzenia jego tresci pod wzgledem formalno - prawnym, potwierdza zgodnosg .
w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska shuzbowego, nastgpnie dokonuje

stosownego zlecenia wykonania pieczgci lub pieczatki.

§ 4.
1.W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamdwienie wiekszej liczby egzemplarzy
pieczeci urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci .W takich przypadkach kazdy wtornik

pieczeci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktory jest
przyporzadkowany wskazanemu uzytkownikowi.

2.Tworzy sie rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie , zwany dalej ,,rejestrem”.

3.Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sig wlasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

4 Rejestr jest prowadzony i przechowywany w sekretariacie.

5.Wzér rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5.

1. Pieczecie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych .

2.Pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych, w sposob gwarantujacy ich ochrong
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem.

Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie
szafki na klucz.

3.0 przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci i pieczatek wiasciwy pracownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci utraty pieczgcei lub
pieczatki.

4.Sekretarz Gminy niezwlocznie zawiadamia o utracie lub kradziezy pieczeci i pieczatek
nagtéwkowych oraz imiennych Policj¢ z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy pieczgci
i wskazaniu osoby, ktéra dopuscita do utraty lub kradziezy pieczgci oraz ogtasza o fakcie
utraty lub kradziezy w prasie lokalnej, a w przypadku pieczgci urzedowej zawiadamia
réwniez Mennicg Panstwowa.
5.Z czynnosci o ktorych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§ 6.

1.Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja, ktorej sktad okresla Wojt.

2.7 czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokot, ktdry stanowi zatagcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3.Fakt likwidacji pieczgci i pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze.



§7.

1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegolnych zdarzen, pieczgcie

i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily waznosci
w wyniku tych zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym

stanowiskom pracy.

2.Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o pracg obowigzany jest rozliczyc¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczgci i pieczatek .

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 41 /2016
Wojta Gminy Krasnosiele
z dnia 20 wrze$nia2016 r.

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W URZEDZIE GMINY KRASNOSIELC

Na podstawie § 3 ust.1 Zarzadzenia Nr 41/2016 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia

20 wrzeénia 2016 r. r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie
Gminy Krasnosielc, wnoszg o wyrobienie pieczgci urzedowej/pieczatki o ponizszej tresci :

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamoOwienia :

(pieczed i podpis kierownika referatu lub
osoby zajmujacej samodzielne stanowisko)



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 41/2016
Wojta Gminy Krasnosiele
z dnia 20 wrze$nia 2016r.

WZOR REJESTRU PIECZECI I PIECZATEK

| QdClSk. Wprowa.dzeme Fstansl Wycofanie pieczeci z uzytkowania
piecze¢ci do uzytkowania
~ Imiei Imig i ~ Datainr
Data - nazwisko ‘%Po dbis §Da - ~ nazwisko is ~ protokélu
uzytkownika P przyjmujacego P likwidacji

pieczatki z  pieczatke pieczatki




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 41/2016
Woéjta Gminy Krasnosielc

z dnia 20 wrzesnia 2016 r.

PROTOKOL Nr ...

Spisany wdniu .................... W zwigzku z likwidacja zuzytych, uszkodzonych,
dezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

Na podstawie § 6 ust.2 Zarzadzenia Nr 41/2016 Wojta Gminy Krasnosielc

z dnia 20 wrzesnia 2016 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie
Gminy Krasnosielc

Komisja w sktadzie :

Przeprowadzita w Urzedzie Gminy Krasnosielc likwidacje .......... szt. pieczatek wedlug
zatgcznika do niniejszego protokotu poprzez ich
Na tym protokét zakoniczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :

W zalgezniku do protokotu nalezy dokonaé odciskow pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktorg dana pieczatka zostata zarejestrowana rejestrze pieczeci urzedowych i
pieczatek oraz ich odciskow.



