WG, 120 . 4. 2016

ZARZADZENIE Nr 7/2015
WOJTA GMINY TUROSL

z dnia 06 maja 2015 1.

w  sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uZywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urze¢dzie Gminy
Turosl

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594 z pdzn. zm.), art.16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z
2005 r. Nr 235, poz. 2000 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Okresla sie zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgci urzgdowych i pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy w Turo$li, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosci dalszego ich
uzywania.

§ 2. W Urzedzie Gminy Turos$l moga by¢ stosowane:

Pieczecie urzgdowe,

Pieczecie wpltywowe,

Pieczecie nagtowkowe,

Pieczatki imienne

Inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w
zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

S S T S

1. Pieczecie i pieczgtki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sg wlasnoscig Gminy
Turosl, ktéra ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3. Pieczecig urzedowa jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni napis.

1. Odpowiedni napis w otoku pieczeci urzgdowej Gminy Turosl to:
1. Wojt Gminy Turosl
2. Urzad Gminy Turo$l
3. Rada Gminy Turosl
4. Urzad Stanu Cywilnego w Turosli.



2. Pieczecig urzedowg moze by¢ réwniez pieczed, o ktérej mowa w ust.2 pkt 1, 2, 3,
zawierajgca posrodku herb Gminy Turo$l zamiast wizerunku orla ustalonego dla godta
Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skiadanych do
akt Urzedu Gminy chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Odcisk pieczeci z herbem Gminy Turo$l nie moze by¢ umieszczany na dokumentach
urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowe;.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy sg odpowiedzialni za uzywanie
pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 4.1. Zamowienie pieczeci urzgdowych i pieczatek nastgpuje na pisemny, umotywowany
wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy, ktéry winien zawierac:

1. Tresé pieczeci lub pieczatki,

2. Zwigzle uzasadnienie zamdwienia,

3. Imie, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢¢ urzedowa lub
pieczatke

4. Miejsce przechowywania pieczeci, pieczatki.

2. Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, sktada si¢ do Sekretarza Gminy, ktéry dokonuje
sprawdzenia jego tresci pod wzgledem formalno-prawnym, potwierdza zgodnos¢ w
zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowisko, nastepnie dokonuje
stosownego zlecenia wykonania pieczgci lub pieczatki.

§ 5. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki, pracownik dokonuje ich rejestracji w ,, Rejestrze
pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich odciskow ,,

Pieczecie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w rejestrze, o
ktorym mowa w ust. 1 ( czytelny podpis odbierajgcego i data).

§ 6. Pieczecie 1 pieczatki stosuje si¢ wylgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

1. Pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych, w sposéb gwarantujacy ich
ochrone przed uszkodzeniem , zagubieniem, kradzieza bagdz nieuprawnionym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczgcie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone
poprzez zamknigcie szafki na klucz.

2. Pieczecie i pieczatki powinny znajdowac si¢ podczas urzgdowania w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za przedmiotowe sktadniki.

§ 7. 1. Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne upowaznieni do ich uzywania
pracownicy przekazuja za potwierdzeniem ich odbioru dla pracownika prowadzacego
ewidencj¢ pieczeci z wnioskiem o ich komisyjna likwidacje



2. Dokonany zwrot pieczatek dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ oraz fakt ich
przekazania do likwidacji odnotowuje si¢ ( wraz z podaniem daty) w Ewidencji pieczgei i
pieczatek shuzbowych.

3. Pracownik prowadzgcy ewidencje jest odpowiedzialny za przechowywanie i
zabezpieczenie zwréconych pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

4. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ raz do roku, poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczatek mozna dokona¢ doraznie
— w razie zaistnienia pilnej potrzeby.

6. Fizycznej likwidacji pieczatek dokonuje si¢ w obecnosci dwoch pracownikow Urzedu
Gminy, ktorzy z czynnosci tej sporzadzajg protokot likwidacji, wedtug wzoru okreslonego
w zalgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. O przypadkach utraty lub kradziezy piecze¢ci i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Wojta Gminy z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy pieczgci lub
pieczatki oraz wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.

2. Sekretarz Gminy niezwlocznie zawiadamia o utracie lub kradziezy pieczeci i pieczatek
naglowkowych oraz imiennych Policje lub prokuratur¢ z podaniem okolicznosci utraty lub
kradziezy pieczeci i wskazaniu osoby, ktora dopuscita do utraty pieczeci oraz oglasza o fakcie
utraty lub kradziezy w prasie lokalnej, a w przypadku pieczgci urzgdowej zawiadamia
rowniez Mennicg Panstwowg.

§ 9. 1. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

2. W sprawach nieuregulowanych decyzje podejmuje Wojt, ktory jednoczesnie sprawuje
og6lny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w
zarzadzeniu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piotr Niedbala

Zalaczniki :

1. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci urzedowej w Urzgdzie Gminy Turosl.
2. Protokét w zwigzku z likwidacjg zuzytych pieczatek urzedowych.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2015 r.
Wojta Gminy Turosl z dnia 06.05.2015r.

Turosl, dnia............covveene.

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

ZAPOTRZEBOWANIE

NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ W URZEDZIE GMINY TUROSL

Na podstawie § 4 ust.2 Zarzadzenia Nr 7/2015 W¢éjta Gminy Turosl z dnia 06.05.2015 1.
W sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczgci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Turosl, wnosze¢ o
wyrobienie pieczeci urzgdowej o ponizszej tresei:

1.

2.

W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci urzedowych, badz wigkszych rozmiarow
do zapotrzebowania nalezy dotaczy¢ zalgcznik okreslajgcy ich ilos¢ i tresc.

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

/ podpis zamawiajacego pieczatki /

Stwierdzam poprawnos¢ pieczeci urzedowej / pieczatki/ek/ pod wzgledem formalnym i
zgodnosci z przepisami prawa.

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

(data) (podpis Sekretarza Gminy Turosl)



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7/2015
Wojta Gminy Turo$l z dnia 06.05.2015 1.

PROTOKOL Nr.......

SPIBHITY W AN v s o xsmes ks spaRuss oy T w zwigzku z likwidacjg zuzytych,
uszkodzonych, dezaktualizowanych pieczgtek uzywanych w Urzedzie Gminy Turosl.

Na podstawie §7 ust. 3 Zarzadzenia Nr 7/2015 Wojta Gminy Turo$l z dnia 06.05.2015 r w
sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji piecze¢ci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Turosl.

Komisja w skladzie:

Przeprowadzita w Urzedzie Gminy Turosl likwidacjg .........cccocevenenenn. szt. pieczatek
wedlug zalgcznika do niniejszego protokotu poprzez ich:

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

Na tym protokoét zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkow Komisji:

W zataczniku do protokotu nalezy dokona¢ odciskow pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktorg dana pieczatka zostala zarejestrowana w ,, Rejestrze pieczeci
urzedowych i pieczatek oraz ich odciskow ,,



