Wéjt Gminy
GOSTYNIN
Zarzadzenie Nr 67/09
Wajta Gminy Gostynin
z dnia 7 grudnia 2009 roku

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji piecz¢ci
i pieczatek w Urze¢dzie Gminy Gostynin

Na podstawie art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach

i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (tekst jednolity:

Dz.U. z 2005 roku Nr 235 poz. 2000 z pézniejszymi zmianami), i Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukeji kancelaryjne;j

dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. z 1999 roku Nr 112, poz.1319

znowelizowana Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10.03.2003 r. Dz.U. Nr 112
poz. 1319) w nawiazaniu do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gostynin.

Zarzagdzam

§1
Wprowadzi¢ ,,Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczgci

i pieczatek w Urzedzie Gminy Gostynin™ stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§3

Nadzor na realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gostynin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wéjt Gminy
GOSTYNIN
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 67/09
Wéjta Gminy Gostynin z dnia 7 grudnia 2009 roku

Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczgtek w Urzedzie Gminy Gostynin

§1
Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy Gostynin i jego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w zwigzku z utratg przez pieczgcie i pieczatki cech uzytkowych i braku
celowosci dalszego ich uzywania.

§2

1. W Urzedzie Gminy Gostynin moga byé stosowane pieczgcie urzedowe, pieczatki
nagiowkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace z przepisow
prawa badz potrzeb pracownikéw Urzgdu Gminy Gostynin w zakresie
realizowanych zadan shluzbowych.

2. Pieczgeie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym Zarzgdzeniu sa wlasnoscig
Urzedu Gminy Gostynin, ktéry ponosi koszty ich wytwarzania.

§3

W Urzedzie Gminy Gostynin stosowane sg pieczecie:

a) pieczg¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,Urzad Gminy Gostynin™.

b) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Wajt
Gminy Gostynin”.

¢) pieczg¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ., Wajt
Gminy Gostynin™ dla potrzeb Referatu Spraw Obywatelskich do wydawania
dowodéw osobistych.

§4

Pieczeé urzgdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podje¢cia okreslonych czynnosci prawnych w szczegélnosci do wydawania
decyzji, postanowien, zaciagania zobowigzan i dokonywania platnosci a takze
wydawania dowodéw osobistych.

Odcisku pieczg¢ci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegélne stanowia
inaczej.
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§5

W Urzedzie Gminy Gostynin stosowane sg pieczatki nagléwkowe, imienne

(podpisowe) 1 inne.

Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Gminy Gostynin

sq:

a) Wéjt Gminy Gostynin.

b) Przewodniczacy Rady Gminy Gostynin.

c) Zastgpca Wojta Gminy Gostynin.

d) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy Gostynin.

e) Sekretarz Gminy Gostynin.

f) Skarbnik Gminy Gostynin.

g) Kierownicy referatow.

h) Samodzielne stanowiska jezeli zakres czynnosci tego wymaga.

i) Pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych
uzasadnia postugiwanie si¢ takg pieczatka.

Pieczatki imienne innej tresci, mogg posiadaé i stosowac nastepujace osoby:

a) ,z up. Wojta” — pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego
upowaznienia Wojta Gminy Gostynin.

b) .z up. Kierownika referatu™ — pracownicy komoérek organizacyjnych na
podstawie pisemnego upowaznienia kierownika referatu.

§6

. Wniosek w sprawie zamdwienia pieczgci lub pieczatki winien zawierac:

a) tre$¢ pieczeci lub pieczatki,

b) uzasadnienie,

¢) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczeci lub pieczatki przez przelozonego.
Whniosek w sprawie zamowienia wykonania pieczeci lub pieczatki nalezy sklada¢ w
referacie Organizacyjnym, ktéry dokonuje sprawdzenia jego tresci pod wzgledem
formalno-prawnym, potwierdza zgodno$§¢ w zakresie danych personalnych
1 zajmowanego stanowiska stuzbowego z aktami osobowymi nastgpnie dokonuje
stosownego zlecenia wykonania pieczgci lub pieczatki.

§7

. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki Referat Organizacyjny dokonuje ich rejestracji

w ,,Ewidencji pieczeci urzedowych”.

Pieczgcie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru (czytelny
podpis odbierajacego i data).

Pieczgcie i pieczatki urzedowe dla potrzeb Urzedu Gminy odciskane sa w tuszu
czerwonym, dla potrzeb Soltys6w i Rad Soleckich w tuszu niebieskim.

§8

Pieczecie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zalatwiana spraw stuzbowych.
Pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywaé w zamykanych szafach.

Pieczgcie 1 pieczatki powinny znajdowaé si¢ podczas urzgdowania w miejscu
dostgpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za przedmiotowe skladniki.



§9

. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczgei lub pieczatki
nalezy je zwrdci¢ do Referatu Organizacyjnego wraz z opisem.

. Referat Organizacyjny wystgpuje z pisemng propozycja fizycznej likwidacji
pieczeci lub pieczatek wymienionych w pkt 1 niniejszego paragrafu do Komisji
Likwidacyjnej powolanej oddziclnym Zarzadzeniem Wéjta o wydanie stosownej
opinii, a po jej uzyskaniu wystgpuje do Wéjta Gminy Gostynin o podjecie decyzji
w zakresie likwidacji.

. Fizycznej likwidacji pieczeci dokonuja pracownicy Referatu Organizacyjnego
wskazani przez Kierownika Referatu w obecnosci cztonkéw Komisji Likwidacyjne;j,
ktérzy z czynnosci tej sporzadzaja stosowny protokot likwidacii.

. Pieczgcie urzedowe uszkodzone badZz zdezaktualizowane Referat Organizacyjny
przekazuje do Mennicy Panstwowej z siedzibg w Warszawie celem ich likwidacji.

§ 10

. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Referat Organizacyjny z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub
pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty.

. Referat Organizacyjny dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczgci i
pieczatek na Policj¢ oraz zglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczgci
urzedowej zawiadamia réwniez Mennicg Panstwowg z siedziba w Warszawie.

§11

Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o prac¢ zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z pobranych i uzytkowanych pieczgci i pieczatek.
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