Zarzadzenie Nr 31/2019
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach
oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania i likwidacji oraz powolania Komisji
ds. likwidacji pieczeci

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.) w zw. z art. 2a pkt 3 i art. 16¢
ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach
panstwowych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 1., poz. 441 ze zm.) oraz § 18 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczeci urzedowych (Dz.
U. 21955 r. Nr 47, poz. 316 ze zm.), Wojt Gminy Stoszowice, zarzadza co nastepuje:

§ 1. Okresla sie zasady postepowania przy zamowieniu pieczeci i pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy w Stoszowicach, ich ewidencjonowania i likwidacji oraz
powotuje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci.

§ 2.1. W Urzedzie Gminy w Stoszowicach stosowane sag pieczecie nagldwkowe
oraz imienne (podpisowe) jak i inne pieczatki zwigzane z okreslong kategorig spraw
zatatwianych przed dang komoérke organizacyjng Urzedu Gminy w Stoszowicach lub
stanowisko pracy.

2. Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Gminy
w Stoszowicach sa:

1) Wojt Gminy Stoszowice;
2) Skarbnik Gminy;
3) Sekretarz Gminy;

) Kierownik Referatu Rozwoju;
5) Glowny Ksiegowy;

) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia
postugiwanie sie taka pieczecia.

3. Pieczecie imienne o tresci ,,z up. Wojta Gminy” moga posiadac i postugiwac sie
nimi jedynie pracownicy majgcy indywidualne, pisemne upowaznienie udzielone
przez Wojta Gminy Stoszowice.

§ 3.1. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki skiada si¢ pracownikowi
Sekretariatu Urzedu Gminy w Stoszowicach.

2. Po potwierdzeniu tres¢ pieczeci, pod wzgledem formalno-prawnym, zgodnosci
uktadu (wzoru) pieczeci oraz jej tred¢ =z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stoszowicach jak réwniez prawa danego




pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wojta Gminy Stoszowice, zleca sie¢ wykonanie pieczeci.

3. Zlecenie wykonania a nastepnie przekazania pieczeci na rzecz wiasciwego
Referatu lub okreslonego stanowiska pracy, dokonuje Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy w Stoszowicach - wzér protokotu okresla zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 4.1. Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Stoszowicach prowadzi , Rejestr
pieczeci i pieczatek” zwany dalej , Rejestrem”.
2. Pieczecie 1 pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru
potwierdzonym w Rejestrze.
3. Rejestr powinien zawierac:
1) liczbe porzadkowsa;
2) odcisk pieczeci/ pieczatki;
3) informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci/ pieczatki do uzytkowania;
4) informacje dotyczace wycofania pieczeci/ pieczatki z uzytkowania;
5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/ pieczatki;
6) uwagi (np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/ pieczatki).
4. Wzér Rejestru okresla zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5.1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé, w sposob
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
bezprawnym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczecie i pieczatki winny by¢
zabezpieczone w zamknietych szufladach/szafach - wiasciwe zastosowanie znajduje
§ 23 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 ze zm.).

2. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie
zawiadomié¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastapito -
okolicznosci te dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowe;.

3. Fakt kradziezy/utarty pieczeci lub pieczatki odnotowuje sie w Rejestrze -
LUWAGI”;

4. Sekretarz Gminy, dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci
0 szczegbdlnie waznym znaczeniu organom Scigania, a w przypadku pieczeci
urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktory pieczeé taka wykonat - wilasciwe
zastosowanie znajduje § 24 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. 21955 r. Nr 47, poz. 316 ze zm.).

§ 6.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczeci lub
pieczatki nalezy niezwlocznie zwrdéci¢ pracownikowi Sekretariatu Urzedu Gminy
w Stoszowicach.
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2. Pieczecie i pieczatki o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji
pracownikowi Sekretariatu Urzedu Gminy w Stoszowicach wraz z formularzem
zgloszenia likwidacji, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki, pracownik Sekretariatu
Urzedu Gminy w Stoszowicach przechowuje do momentu ich likwidacji przez
Komisje do spraw likwidacji pieczeci.

§ 7.1. Powoluje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci, zwang dalej ,, Komisja”.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczgcy Komisji _ Sekretarz Gminy Stoszowice,

2) Sekretarz Komisji - pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Stoszowicach,

3) Cztonek Komisji - pracownik merytoryczny, ktérego pracy dotyczy likwidowana
pieczed.

3. Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzZywanie, z zastrzezeniem trybu
postepowania przewidzianego w § 25 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczegci urzedowych (Dz. U. 21955 r. Nr 47, poz.
316 ze zm.).

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sie protokol, wedlug wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 4 do zarzgdzenia.

5. W przypadku przekazania pieczeci do Mennicy Panstwowej, informacje
o likwidacji nanosi si¢ w Rejestrze, po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia

pieczect.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 113 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.), Wojt kieruje biezacymi
sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Jednoczesnie Wojt wykonuje
zadania przy pomocy urzedu gminy, ktérego jest Kierownikiem. W mysl § 18
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 07 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 ze zm.), jednostka organizacyjna
uprawniona do zamawiania pieczeci urzedowych bezposrednio do swojego uzytku
lub do uzytku podleglej jednostki organizacyjnej rozstrzyga o potrzebie i celowosci
zamoOwienia.

Tym samym celem ujednolicenia zasad postepowania z piecze¢ciami i pieczatkami,
podjecie zarzadzenia w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy
w Stoszowicach oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania i likwidacji oraz
powolania Komisji ds. likwidacji pieczeci, nalezy uznac za celowe 1 uzasadnione.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 31/2019
Wjta Gminy Stoszowice

z dnia 11 marca 2019 r.

PROTOKOL Nr ....../20...
spisany w dniu ....... 20.....r.
na okolicznoéé przekazania pieczeci/pieczatek

Na podstawie § 3 ust. 3 w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy
w Stoszowicach oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania i likwidacji oraz
powotania Komisji ds. likwidacji pieczeci, Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy w Stoszowicach przekazuje:

pierzathay plerzerie WilBEed oo wes v s s wasass sztuk,

ktorych wykaz odciskéw zawiera zatacznik do niniejszego protokotu na rzecz:

(imig i nazwisko osoby przyjmujgcej/ Referatu Urzedu Gminy w Stoszowicach )

Na tym protokét zakoriczono 1 podpisano.

(czytelny podpis przekazujgcego) (czytelny podpis przyfmujgcego)




Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 31/2019
Wéjta Gminy Stoszowice

z dnia 11 marca 2019 1.

Zatacznik
do protokolu

Odcisk przekazywanej
pieczeci/pieczatki

Liczba
porzadkowa w
rejestrze
pieczeci/pieczatek

Podpis osoby
przyjmujacej
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Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 31/2019
Wojta Gminy Stoszowice

z dnia 11 marca 2019 r.




Zatacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 31/2019
Wojta Gminy Stoszowice

z dnja 11 marca 2019 r.

Stoszowilce, dnia ..o

ZGELOSZENIE
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek

W zwigzku z regulacja § 6 ust. 1 zarzadzenia Wéjta Gminy Stoszowice z dnia
11 marca 2019 r. w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy
w Stoszowicach oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania i likwidacji oraz
pieczeci, wnosze o likwidacje nastgpujacych

powolania Komisji ds. likwidacji
pieczeci/ pieczatek:

(podpis osoby zgtaszajgcej likwidacje)



Zatgcznik nr 4

do zarzadzenia Nr 31/2019
Weéjta Gminy Stoszowice

z dnia 11 marca 2019 r.

PROTOKOL
z likwidacji zbednych Iub zuzytych pieczeci/pieczatek

Zgodnie z regulacja § 7 ust. 4 zarzadzenia Wéjta Gminy Stoszowice z dnia 11 marca
2019 r. w sprawie pieczecii pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach
oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania i likwidacji oraz powotania Komisji ds.

likwidacji pieczeci, w dniu ....................... , Komisja do spraw likwidacji pieczeci
w skladzie:

S

(imie, nazwisko, stanowisko)
e

(imie, nazwisko, stanotisko)
B iien Be e e B s Fa e s e AR Eae s S P PR SR r

(imie, nazwisko, stanowisko)
przeprowadzita w Urzedzie Gminy w Stoszowicach likwidacje .................... szt.
(stownie: ... ) pieczeci/pieczatek, wedlug zatacznika do

niniejszego protokotu*, poprzez ich:

* W zafgczniku do protokolu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci/ pieczatek




