ZARZADZENIE NR 8/10
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 30 marca 2010 roku
w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych
w Urzedzie Gminy w Naruszewie

~

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142. poz. 1591. z poézn. zm.) w zw. z art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r.
0 godle. barwach 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 235. poz. 2000. z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pozn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady postgpowania zwigzane z zamawlaniem. wydawaniem.

uzywaniem oraz kasacjg pieczeci urzedowych i pieczatek uzywanych przez Referaty

Urzedu Gminy w Naruszewie.

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) pieczgei urzedowe] — nalezy przez to rozumie¢ metalowa tloczong piecze¢ okragla
zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolite) Polskiej.
a w otoku napis ..URZAD GMINY W NARUSZEWIE™

2) pieczatee — nalezy przez to rozumie¢ kazdg inng pieczgc uzywana w Urzedzie Gminy
w Naruszewie:

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Naruszewo:

4) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Naruszewie:

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referaty. Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Naruszewie
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Rozdzial 2
Pieczecie urzedowe

-~
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1. Referaty uzywajg. o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej. pieczeci urzgdowych

do sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentow urzedowych zwiazanych

z realizacja:

1) zadan wiasnych Gminy:

2) zadan zleconych 2z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji:

Odecisku pieczeei urzedowe] nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do

akt Urzedu Gminy.

3. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami prawa.
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Wymiary pieczeci urzedowych uzywanych do toczenia w papierze i do tuszu oraz zasady ich
wytwarzania okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic 1 pieczgei urzedowych (Dz. U. Nr 47. poz. 316. z pdzn. zm.).

§ 4
. Kierownicy Referatow sq zobowiazani zapewni¢ kierowanym przez siebie Referatom
stosowne pieczecie urzedowe w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom.
2. Zamowienie pieczeel urzgdowych nastgpuje na pisemny. umotywowany wniosek
Kierownika Referatu skierowany do Sekretarza Gminy.
3. Sekretarz Gminy weryfikuje wnioski o wykonanie pieczgei urzedowej  poprzez

sprawdzenie zgodnosci tresci wnioskowanej pieczeei z obowigzujgcymi przepisami
prawa. O potrzebie 1 celowosci zamowienia pieczeci urzedowej decyduje Sekretarz
Gminy.

4. Sekretarz Gminy koordynuje czynnosci zwiazane ze wspolpracg z Mennica Panstwowa
w zakresie wyrobu i kasacji pieczeci urzedowych.

§5
1. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywa¢ w metalowych szafach lub w kasetach.
Podczas urzedowania piecze¢ urzedowa powinna znajdowac sig w miejscu dostepnym

tylko dla pracownika za nia odpowiedzialnego.

2. O zagubieniu lub utracie pieczeci urzedowe] Kierownik Referatu. ktory pieczeé zagubil
(utracil), zawiadamia niezwlocznie Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosei utraty
pieczeel urzedowej 1 wskazaniem osoby odpowiedzialnej za pieczeé urzedowa.

3. Sekretarz Gminy niezwlocznie zawiadamia o stwierdzonych okolicznosciach Mennice

Panstwowg oraz wlasciwe organy Policji.

§ 6
Pieczecie urzedowe. ktore nie mogg by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu. w szezegolnosci
z powodu ich zuzycia. uszkodzenia lub zmiany przepisow uprawniajacych do uzywania
pieczgel urzedowych, Kierownik Referatu przekazuje niezwlocznie Sekretarzowi Gminy.
ktory przekaze je do Mennicy Panstwowej celem kasacji.

§7
Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje pieczeei urzedowych. w tym ewidencje pieczgci
urzedowych przekazanych do kasacji. Ewidencja zawiera odciski wykonanych pieczeci
urzgdowych. potwierdzenie odbioru wraz z liczbg wydanych egzemplarzy pieczeci
urzedowych. datg oraz imieniem i nazwiskiem osoby odbierajgcej pieczecie urzedowe, a takze
potwierdzenie zdania wraz z liczba zdanych egzemplarzy pieczgci urzedowych, datg oraz
imieniem 1 nazwiskiem osoby zdajace] pieczecie urzedowe.

Rozdzial 3
Pieczatki uzywane w Urzedzie Gminy

§8
W Urzedzie Gminy. oprocz pieczeci urzedowych. uzywane sa nastgpujgce pieczatki:
1) nagtowkowe:
2) imienne do podpisu. w tym pieczatki o tresci ..z up. Wojta™:
3) wplywowe:
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specjalne. o tresci zwigzane] z okreslona kategoria spraw zatatwianych przez dany
Referat:
inne, ktorych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dzialania badz doraznych potrzeb.
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Kierownicy Referatow:

sa zobowigzani zapewni¢ kierowanym przez siebie Referatom stosowne pieczatki
w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom;

sa odpowiedzialni za uzywanie pieczatek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu Gminy.

Whniosek o wykonanie pieczatki kierownik Referatu sklada do Sekretarza Gminy.

Podczas urzedowania pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla
pracownika za nie odpowiedzialnego.

Pieczatke o tresci ..z up. Wojta”™ moze uzywac wylgeznie osoba posiadajaca stosowne
upowaznienie Wojta Gminy Naruszewo do wykonywania w jego imieniu okreslonych
CZynnosci.

O zagubieniu lub utracie pieczatki pracownik za nia odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie Kierownika Referatu.

O okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 5 Kierownik Referatu powiadamia Sekretarza
Gminy. Na polecenie Sekretarza Gminy pracownik ds. kancelaryjnych dokonuje
stosownej adnotacji w rejestrze pieczatek z podaniem okolicznosei utraty pieczatki.
Pieczatki. wycofane 2z uzytkowania przez Referat z jakiegokolwiek powodu, w
szezegolnosel z powodu ich zuzycia lub uszkodzenia. likwidacji Referatu lub utraty przez
pracownika prawa do jej uzywania (zwolnienie. przeniesienie itp.). nalezy przekazac¢
niezwlocznie Sekretarzowi Gminy wraz z pismem przewodnim i wykazem pieczatek do
fizyczne) kasacji.

Za zwrot pieczatki przez pracownika. ktory utracit prawo do jej uzywania (zwolnienie,
przeniesienie itp.) odpowiedzialny jest bezposredni przelozony tego pracownika.

§ 10

Sekretarz Gminy:

I) koordynuje czynnosci zwiazane z wykonaniem pieczatki:

2) prowadzi ewidencje pieczatek. w tym ewidencje pieczatek przekazanych do kasacji.
Ewidencja zawiera odciski wykonanvch pieczatek. potwierdzenie odbioru wraz z
liczba wydanych egzemplarzy pieczatek. data oraz imieniem i1 nazwiskiem osoby
odbierajacej pieczatke. a takze potwierdzenie zdania wraz z liczba zdanych
egzemplarzy pieczatek. data oraz imieniem i nazwiskiem osoby zdajacej pieczatke:

3) koordynuje czynnosci zwiazane z fizycznag kasacja pieczatek.

Fizyczne) kasacji pieczatek dokonuje komisja kasacyjna w sklad ktorej wehodzi Sekretarz

Gminy oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjnych.

Przepisy koncowe

§11
Do dnia 15 kwietnia 2010 roku Kierownicy Referatow dokonajg inwentaryzacji pieczgci
urzedowych oraz pieczatek znajdujacych si¢ w Referatach z podzialem na pieczgcie
urzedowe i pieczatki niezbgdne do dalszego wykorzystywania w Referacie oraz zbgdne
dla Referatu.
Po dokonaniu czynnosci. o ktérej mowa w ust. 1 Kierownicy Referatow przedstawia
Sekretarzowi Gminy spis pieczeci urzedowych i pieczgtek niezbednych do dalszego




wykorzystywania w Referacie. Spis winien zawiera¢ odcisk pieczeci urzedowej lub
pieczatki oraz imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za jej uzywanie.

Po dokonaniu czynnosci. o ktorych mowa w ust, 1 Kierownicy Referatow przedstawig
Sekretarzowi Gminy spis pieczeci urzegdowych i pieczgtek zbednych do dalszego
wykorzystywania w Referacie. oraz przekaza zbedne pieczecie urzedowe i pieczatki
Sekretarzowi Gminy celem ich kasacji.

4. Po dokonaniu czynnosci. o ktorych mowa w ust. 2 i 3 Sekretarz Gminy sporzadzi

ewidencje. o ktorych mowa w §7 oraz §10 ust. 1 pkt 2.

(s

§12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




