Zarzadzenie Nr 23/2019
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 15 marca 2019 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczci urzgdowych i piecatek w Urzedzie Gminy
Kluczewsko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mar@@01lr. o samorglzie gminnym
(tj.Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 16c ustawgirza 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i
hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o piggach pastwowych (t.j.Dz. U. z 2018 r. poz.
441 zm: Dz.U. Z 2018 r poz. 1669) oraz rozpdeznia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieezi urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316; zm.: Dz.

z 1970 r. Nr 13, poz. 116, z 1971 r. Nr 13, po&,121973 r. Nr 47, poz. 281, z 1974 r. Nr
22, poz. 132, z 1990 r. Nr 73, poz. 436 oraz z 1991Nr 33, poz. 139)
zarzdza st¢, co nasipuje:

8 1. Okréla sk zasady pogpowania przy zamawianiu piegz urzgdowych i piecatek
na potrzeby Urgdu Gminy Kluczewsko, ich ewidencjonowania, wydav@anizywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwaku z utrad przez piecgcie urzdowe i piecatki cech
uzytkowych i braku celowsi dalszego ich zywania.

8 2.W Urzedzie Gminy Kluczewsko magby¢ stosowane piegeie urzdowe, piecatki
wplywowe, piecatki nagtowkowe, imienne (do podpisu) oraz inne pald, wynikajace z
przepisow prawa dulz potrzeb pracownikow Uezlu Gminy Kluczewsko w zakresie
realizowanych zadastuzbowych.

1. Pieczcie i piecatki, ktorych mowa w niniejszym zagdzeniu, § wlasndgcia Gminy
Kluczewsko, ktéra ponosi koszty ich wytworzenia.

8 3. W Urzdzie Gminy Kluczewsko stosowang@eczcie:

a) piecz¢ urzdowa — metalowa, ttoczona pie€z okragta zawierajca pdarodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospoliigplskiej, a w otoku napis
WOJT GMINY KLUCZEWSKO”

b) piecz¢ urzdowa — metalowa, tloczona pie€z okragta zawieragca pdarodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospoliigplskiej, a w otoku napis
"URZAD STANU CYWILNEGO W KLUCZEWSKU”

c) piecz¢ — metalowa, tloczona piegz okragta zawierajca parodku wizerunek orfa
ustalony dla godta  Rzeczypospolitej Polskiej, a wtoka napis
~URZAD GMINY KLUCZEWSKO”

8§ 41. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach praiggvaja, o ile przepisy
szczego6towe nie stanoavinaczej, nagpujacych pieczci urzedowych:

1) piecz¢ urzgdowa z wizerunkiem orta ustalonym dla godta Rzeczypbsgdrolskiej -
do sygnowania okitonych przepisami prawa dokumentow ¢dawych zwazanych z
realizacy:

a) zada wiasnych gminy,



b) zada zleconych z zakresu administracjadbwej lub przygtych w drodze
porozumié zawartych z organami tej administraciji;

2) piecz¢ urzzdowa — metalowa, ttoczona piecz okragta zawierajca pdarodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospoligliskiej, a w otoku napis
"URZAD STANU CYWILNEGO W KLUCZEWSKU” na dokumentach wdowych
wydawanych przez Ugzd Stanu Cywilnego,

3) piecz¢ — metalowa, ttoczona piegz okragta zawierajca pdrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a toka napis ,URAD GMINY
KLUCZEWSKOQO” stosowana tylko na dokumentach dla iz zwiazanych z
obstug bankow i kasowa budzetu Gminy.

2. Odcisku pieezi nie umieszcza sina kopiach dokumentéw sktadanych do aktedre

Gminy.

3.Pracownicy na samodzielnych stanowiskactcypra odpowiedzialni za iywanie

pieczci zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa.

8 5.1. W Urzdzie Gminy Kluczewsko stosowang mecatki nagtbwkowe, imienne
(do podpisu) i inne.
1) Uprawnionymi do korzystania z imiennych pigek w Urzdzie Gminy §:
a) Wojt Gminy Kluczewsko.
b) Przewodniczcy Rady Gminy Kluczewsko,
c) Sekretarz Gminy Kluczewsko,
d) Skarbnik Gminy Kluczewsko,
2). Pracownicy, ktérych zakres powierzonyelila i czynndgci stuzbowych uzasadnia
postugiwanie s taka piecztka.
2. Piecgki imienne innej tréci, mog posiada i stosowa nastpujace osoby:
1) ,z up. Wéjta” — pracownicy, w granicach indywidualio pisemnego upowmaienia
Wojta Gminy Kluczewsko.

§ 6. 1. Zamowienie pieezi urzgdowych i piecatek nasipuje na pisemny wniosek
umotywowany przez pracownika Wdu Gminy Kluczewsko i winno zawiera
a) tré¢ pieczci lub piecatki,
b) uzasadnienie,
c) imi¢ nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej z& i€ urzecdowa, piecatke,
d) miejsce przechowywania piega, piecatki.

2. Whniosek w sprawie zamowienia wykongnexzci lub piecatki nalezy sktad& do
pracownika zajmuagcego stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadawktory dokonuje
sprawdzenia jego téei pod wzgédem formalno-prawnym, potwierdza zgodéav zakresie
danych personalnych i zajmowanego stanowiskzbshwego, nagpnie dokonuje stosownego
zlecenia wykonania pieeai lub piecatki.

3. Wzér formularza zapotrzebowania stanpatacznik Nr 2 do niniejszego zasglzenia

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszczabtezpmowienie wkszej liczby
egzemplarzy pieezi urzgdowej lub piecatki o tej samej treci. W takich przypadkach kdy
wtornik pieczci lub piecatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczktary jest
przyporadkowany wskazanemwytkownikowi.

5. W przypadku ziycia pieczci urzedowej lub piecztki opatrzonej kolejnym numerem
rozpoznawczym, nowa piegzlub piecatka zas¢pujaca zutyta, otrzymuje ten sam numer
rozpoznawczy.

§ 7Po wykonaniu piecZi lub piecatki pracownik zajmujcegostanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi organéw gminy dokonuje ich rejestracji w ,, Rejestrze pieciz
urzedowych i piecatek oraz ich odciskow) stanoyeiym zatacznik Nr 1 do zaradzenia



1) Pieczcie i piecatki wydawane g za imiennym potwierdzeniem odbioru w rejestrze, o
ktorym mowa w ust. 1 (czytelny podpis odbiecaggo i data).

8 81. Pieczcie i piecatki stosuje si wytacznie do zatatwiana spraw ghowych.
2. Piecgzcie i piecatki nalezy przechowywéa w zamykanych szafach biurowych,
gwarantugcy ich ochrogw przed uszkodzeniem, zagubieniem, kratlzie badz
nieuprawnionym gyciem. Po zakfczeniu pracy pieegzxie i piecatki powinny by
zabezpieczone poprzez zanyame szafki na klucz.
3. Piecgcie i piecatki powinny znajdowa& sig podczas urgdowania w miejscu
dostpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za praedowe sktadniki.

8 9W przypadku z#ycia, uszkodzenia,doz dezaktualizacji pieezi lub piecatki
nalezy je zwréct do pracownika zajmagego stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi
organOw gminy.

1. Pracownik zajmujcy stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi organownginy
wystpuje z pisema propozycy fizyczne] likwidacji pieczci lub piecatek
wymienionych w pkt 1 niniejszego paragrafu do Kgmilskwidacyjnej o wydanie
stosownej opinii, a po jej uzyskaniu wystije do Wéjta Gminy Kluczewsko o pedje
decyzji w zakresie likwidacji.

2. Fizycznej likwidacji pieczci lub piecatek dokonuy pracownik zajmujcego
stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowyctoh&cndci cztonkow Komisiji
Likwidacyjnej, ktorzy z czynngi tej sporadzap stosowny protokét likwidacji okéony
w zafgczniku Nr 3. do niniejszego zagdzenia.

3. Pieczcie urzdowe uszkodzone abz zdezaktualizowane pracownik zajracy
stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi organdwmginy przekazuje do Mennicy
Paxstwowej z siedzipw Warszawie celem ich likwidacji.

8 100 przypadkach kradzig lub utraty piecgci i piecatek naley niezwtocznie
zawiadomd Sekretarza Gminy z podaniem okolicgcicutraty pieczci lub piecatek oraz
wskazaniem osoby winnej ich utraty.

1. Sekretarz Gminy niezwlocznie dokonuje zgtoszeaigubienia lub kradzhy
pieczci i piecatek na Poligt oraz zgtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w paziqu
pieczci urzzdowej zawiadamia rownieMennic Paistwow z siedzila w Warszawie.

8 11.Pracownik, z ktérym zostata rozygiana umowa o prazobowhizany jest rozliczg
si¢ z pobranych i Zytkowanych pieczci i piecatek.

§ 12Wykonanie zaradzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 13.Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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