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ZARZADZENIE NR 62/2022

WOJTA GMINY GLOWNO

Z dnia 1 sierpnia 2022 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania

oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Glowno

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. 2022r.,p0z.559; poz.1005 i poz.1079), art.16¢c ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach
panstwowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1509) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych ( Dz. U. z 1955 r. Nr
47, poz. 316 z pdzn.zm.)

zarzgdzam , co nastepuje :

§ 1. Ustalam zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i
pieczatek na potrzeby Urzedu Gminy Glowno , ich ewidencjonowania , uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty cech uzytkowych 1 braku
celowosci dalszego uzywania.

§ 2. 1. Piecze¢ urzedowa umieszcza sie¢ tylko na dokumentach szczegolne; wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzjach,
zaswiadczeniach . Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow
sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba , ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady
ich zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania z pieczgciami , ktore
utracily swojg wartos¢ uzytkowa oraz postepowania w sytuacji zagubienia badz
kradziezy pieczeci , okreslajg odrgbne przepisy.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki , o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg
wiasnoscig Urzedu Gminy Glowno, ktéry ponosi koszt ich wykonania.

4. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie¢ wylacznie do zatatwiania spraw
stuzbowych.



§ 3. 1. W Urzedzie Gminy Glowno stosowane sg pieczecie:

a) pleczg¢ urzegdowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej , a w otoku napis

» WOJT GMINY GLOWNO?”;

b) piecze¢ urzedowa —metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej , a w otoku napis

» URZAD GMINY GLOWNO?”;

c) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej , a w otoku napis

» RADA GMINY GLOWNO”.

2.W Urzedzie Gminy Glowno stosowane sa pieczatki naglowkowe , imienne
(podpisowe) i inne.

1) pieczatki wpltywowe,
2) pieczatki nagtowkowe,
3) pieczatki imienne ( podpisowe),
4) inne pieczatki , wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikoéw w
Urzedzie Gminy Glowno w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.
3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Gminy Gtowno
sg:
a) Wojt Gminy,
b) Zastepca Wojta Gminy
c¢) Przewodniczacy Rady Gminy,
d) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,
e) Sekretarz Gminy,
f) Skarbnik Gminy,
g) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych
uzasadnia postugiwanie si¢ takg pieczatka.

4. Pieczatki imienne ,, z up. Wojta ,, mogag posiada¢ i stosowaé pracownicy, w
granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy Glowno.

§ 4.1. Zamowienie wykonania pieczeci urzgdowych i1 pieczatek dla pracownikow
Urzedu Gminy Glowno nalezy dokonaé na pismie podajac co najmniej jej tresc,
wielkosc , kolor tuszu .



2. Koniecznos¢ wykonania pieczgci urzedowej lub pieczatki powinna byd
zatwierdzona przez bezposredniego przelozonego a jej wzor uzgodniony z
Sekretarzem Gminy.

3. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytacznie Mennica Panstwowa,
do ktorej powinno by¢ skierowane na pismie zamowienie podpisane przez Wojta
Gminy Gtowno.

§ 5.1. Tworzy sie rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Glowno
zwanym dalej ,,Rejestrem”.

2. Rejestr jest prowadzony 1 przechowywany w Kancelarii Urzedu.
3. Wzér Rejestru okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.1. Pieczgcie urzedowe badz pieczatki wydaje si¢ i odbiera wihasciwemu
pracownikow1 za pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub ktérego zakres obowigzkow
stuzbowych zostal zmieniony , zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych i
uzytkowanych pieczeci urzedowych i pieczatek , co jest odnotowane w rejestrze.
Pieczecie urzedowe 1 pieczatki , ktore moga by¢ w dalszym ciggu uzytkowane zostang
przekazane innemu pracownikowi, po wczesniejszym zarejestrowaniu zmian Ww
rejestrze.

3. Pieczecie urzedowe lub pieczatki , ktore nie mogg by¢ uzywane z jakiegokolwiek
powodu, w szczegolnosci ze wzgledu na : zuzycie, dezaktualizacje ich tresci, zmiang
stanowiska pracy, zmiang¢ przepiséw uprawniajacych do ich uzywania, nalezy zwrocic¢
do kancelarii Urzedu Gminy Glowno celem likwidacji.

§ 7.1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktora jest powotana Zarzadzeniem
przez Wojta Gminy Glowno.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace
ich identyfikacje 1 dalsze uzywanie.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie¢ protokot , ktorego wzédr stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia a fakt likwidacji odnotowuje si¢ w rejestrze.

4. W przypadku likwidacji pieczeci urzedowej sporzadza si¢ protokot przekazania
pieczeci do likwidacji i przesyla sie go wraz z pieczecig do Mennicy Polskiej wg
zalgcznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Po otrzymaniu odpisu protokotu
zniszczenia pieczeci urzedowej z Mennicy Polskiej wykresla si¢ pieczgé z rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek.

§ 8.1. Pieczeci i pieczatek nalezy uzywaé zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
udzielonym przez Wdjta upowaznieniem.



2. Uzytkownicy pieczeci i pieczatek odpowiadajg za ich zabezpieczenie przed
kradziezg i uzywaniem przez osoby nieupowaznione .

3. Po zakonczeniu pracy , pieczecie i1 pieczatki nalezy pozostawi¢ zamkniete w biurku
lub szafie. Pozostawienie pieczatek niezabezpieczonych stanowi naruszenie
obowiazkow pracowniczych.

§ 9. Wykonanie 1 nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia
powierzam Sekretarzowi Gminy Glowno.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 62/2022

Wajta Gminy Glowno

z dnia 1 sierpnia 2022 r.

WZOR KARTY REJESTRU PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

Lp.

Tresé
pieczeci
odcisk

Komu wydano

Data

Podpis

Zwrot

Imig Stanowisko

i nazwisko

Data

Podpis

UWAGI




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 62/2022
Wojta Gminy Glowno

z dnia 1 sierpnia 2022 r.

Sporzadzony W dniu ....ccceviiininiiiiniiennns w zwigzku z likwidacja zuzytych ,
uszkodzonych zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy
Glowno .

Na podstawie § 7 Zarzadzenia Nr 62/2022 z dnia | sierpnia 2022 r. w sprawie zasad
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci

urzedowych i1 pieczatek w Urzedzie Gminy Gltowno , Komisja w sktadzie:

przeprowadzita likwidacje zbednych/ zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci
.....sztuk, wedtug zalgcznika do niniejszego protokolu, poprzez ich mechaniczne
zniszczenie tj. przecigcie gumki, przecigcie wzoru odcisku oraz zniszczenie

plastikowej obudowy badZ drewnianego stempla.

Na tym protokot zakornczono 1 podpisano:

Podpisy czlonkow komisji:

W zataczniku do protokotu nalezy dokonac odciskow pieczatek.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 62/2022
Wéjta Gminy Glowno

z dnia 1 sierpnia 2022 r.

PROTOKOL

z przekazania piecze¢ci urzedowej do mennicy Polskiej w celu likwidacji.

Wojt Gminy Gtowno , zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7
grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych ( Dz. Nr 47 , poz. 316 z

p6zn.zm.) przekazuje do likwidacji piecze¢ urzedows:

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

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

( opis pieczgci lub odcisk pieczgei )

w celu jej zniszczenia z powodu

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

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

( zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepiséw uprawniajacych do uzywania pieczeci, innych — podac jakie *)

Glowno, dNif...eeeeeeeeeereenseererencscseasacasens
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( podpis)



