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SEKRETAR
Zarzadzenie Nr 12/K/2012

Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 09 marca 2012 roku

w sprawie zasad zamawiania, uzZywania, przechowywania oraz likwidacji picezeci
urzg¢dowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(IDz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, 7 pé7n. zm.). art. 16¢ ustawy 7 dnia 31 stycznia 1980 r. o
godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o picczeciach panstwowych (Dz. U.
2 2005 r. Nr 235, poz 2000, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7
grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pézn. zm.)
varzgdzam, co nastgpuje:

§1

Okresla sig zasady postgpowania przy zamawianiu picezgei urz¢dowych i picczatek na
potrzeby Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna, ich uzywania, przechowywania oraz. likwidacji
w zwigzku 7 utrata przez pieczgeie 1 pieczatki cech uzytkowych i braku celowosci dalszego
ich uzywania.

§2

1. W Urzgdzie Gminy Wieczfnia Koscielna moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe,
picczatki nagtowkowe. imienne (podpisowe) oraz inne picczatki, wynikajace z
przepisow prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu Gminy Wiccezinia Koscielna w
zakresic realizowanych zadan stuzbowych.

§3
W Urzgdzie Gminy Wicezfnia Koscielna stosowane sa pieczgeie:

1. Picczgé urzgdowa — metalowa, tloczona picczgé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dia godla Rzeczypospolitej Polskicj, a w otoku napis LWOIT
GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA™ - duza.

2. Picergé urzgdowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej. a w otoku napis LWOIT
GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA™ - mata,

3. Picczeé urzedowa — metalowa, toczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
LURZAD GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA” - mata.

4. Picczeé urzedowa — metalowa. tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godlta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
LURZAD STANU CYWILNEGO™- duza.
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§4

Komorki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegolowe nie stanowia inaczej,
nastepujacych pieczgei urzedowych:

1) pieczeé urzedowa z wizerunkiem orla ustalonym dla godla Rzcezypospolitej
Polskie). a w otoku napis WOJT GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA”-
pieczg¢ duza i mata - do sygnowania okreslonych przepisami prawa
dokumentow urzedowych zwigzanych z realizacja:

a) zadan wlasnych gminy,
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w
drodze porozumien zawartych z organami tej administracji;

2) picczeé urzgdowa — metalowa. tloczona pieczeé okragla zawicrajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
JURZAD STANU CYWILNEGO™ na dokumentach urz¢dowych
wydawanych przez. Urzad Stanu Cywilnego,

3) pieczgd - metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,URZAD
GMINY WIECZFNIA KOSCIELNA™ stosowana tylko na dokumentach
dotyczacych wptat gotéwkowych do kasy Urz¢du Gminy.

Odcisku pieczgei nie umicszcza si¢ na kopiach dokumentow skladanych do akt
Urzgdu Gminy.

Kierujycy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za uzywanie pieczgei
zgodnic 7 obowigzujacymi przepisami prawa.

§s

. W Urzgdzie Gminy Wicezfnia Koscielna stosowane sg picczatki:

1) Naglowkowe:
- Wojt Gminy Wicczfnia Koscielna woj. mazowieckie.
- Urzad Gminy Wieczfnia Kosciclna.
- Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna 06-513 Wieczfnia Kosciclna woj.
mazowieckie tel. 23 6540004 fax 236340050,
- Urzad Gminy Wieczfnia Kosciclna Wicczfnia Kosciclna 48 06-513
Wicczfnia Kosciclna NIP: 569-15-19-686. REGON: 000549565,
- Urzad Gminy Wicczfnia Kosciclna REG. 000549565,
- (jmina Wicczfnia Kosciclna Wieczfnia Koscielna 48 06-513 Wicczfnia
Koscielna NIP: 569-17-60-011, REGON: 130378516,
- Urzad Stanu Cywilnego w Wieczfni Koscielnej.
- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Wieczfni Koscielnej.
- Rada Gminy Wieczfnia Kosciclna 06-513 Wieczfnia Koscielna,
- Przewodniczacy Rady Gminy Wieczfnia Koscielna.
2) Podpisowe:
-Wéjt — imig i nazwisko,
- Przewodniczacy Rady — imig i nazwisko.
- Sekretarz Gminy — imig 1 nazwisko,
- Skarbnik Gminy — imig 1 nazwisko.
-Kierownik Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — imig i nazwisko,
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — imi¢ i nazwisko.
3) Pieczatki imicnne innej tresci. moga posiadac i stosowac nastgpujace osoby:
.Z up. Wojta” — pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego
upowaznienia Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna.
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§6

Whiosek w sprawic zaméwienia pieczgei lub pieczatki winien zawieraé:

1) tres¢ picezgei lub pieczatki,

2) uzasadnienie,

3) potwicrdzenie zasadnosci wyrobienia pieczgei lub  pieczatki  przez

przetozonego.

Whniosck w sprawie 7amoéwienia wykonania pieczgei lub pieczatki nalezy skiada¢ do
Sekretarza Giminy, ktory dokonuje sprawdzenia jego tresei pod wzgledem formalno-
prawnym, potwierdza zgodnosé¢ w zakresie danych personalnych i zajmowancgo
stanowiska stuzbowego. nastgpnie uzgadnia z Wojtem Gminy i dokonuje stosownego
zlecenia wykonania picczgei lub pieczatki — wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1.

§7

Po wykonaniu pieczgei lub pieczatki Sckretarz Gminy dokonuje ich rejestracji w
Rejestrze picczgel 1 pieczatek - stanowiacego zatacznik nr 2.

Picczgeie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwicrdzeniem odbioru (czytelny
podpis odbierajacego i data).

§8

zatki stosuje si¢ wylgeznic do zalatwiana spraw stuzbowych.

ki nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach.

Picezgeie i pieczatki powinny znajdowaé si¢ podczas urzegdowania w micjscu
dostgpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego 7a przedmiotowe skiadniki.

§9

W przypadku zuzycia. uszkodzenia, bads dezaktualizacji pieczgei lub pieczatki nalezy
je zwroci¢ do Kierownika Referatu wraz z pismem.

Kicrownik Referatu wystepuje z pisemna propozycja fizycznej likwidacji pieczgei lub
piccratek wymienionych w pkt | niniejszego paragrafu do Sekretarza Gminy.
Sckretarz Gminy sporzadza zbiorowy wykaz likwidacji pieczeci urzgdowych i
picczatek oraz zwraca si¢ do Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna, o podjgeie decyzji
w zakresic likwidacji, a nastepnie o powolania Komisji Likwidacyjnej.

Fizyernej likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuja Sckretarz Gminy w obecnosei
cztonkéw Komisji Likwidacyjnej, ktorzy z czynnosci tej sporzadzaja stosowny
protoko! likwidacji stanowiacy zatacznik nr 3.

Picczecie urzgdowe uszkodzone badz zdezaktualizowane Sekretarz Gminy przekazuje
do Mennicy Paiistwowej z siedziba w Warszawic celem ich likwidacji.
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1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgei i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Woéjta Gminy Wieczfnia Koscielna z podaniem okolicznosei utraty
pieczeci lub pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty.

2. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek nalezy bezzwlocznie zglosi¢ na
Policje oraz zamiesci¢ ogloszenie w prasie lokalnej, a w przypadku pieczgci
urzedowej zawiadomi¢ rowniez Mennicg Pafistwowsg z siedziba w Warszawie.

§11

Pracownik, z ktérym zostala rozwiazana umowa o pracg zobowiazany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczgci i pieczatek.

§12

1. Do dnia 31 marca 2012 roku Kierownicy Referatéw dokonaja inwentaryzacji pieczeci
urzgdowych oraz pieczatek znajdujacych si¢ w Referatach z podziatem na pieczgcie
urzgdowe i pieczatki niezbedne do dalszego wykorzystania w Referacie oraz zbedne
dla Referatu.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1 Kierownicy Referatow przedstawia
Sekretarzowi Gminy spis pieczeci urzgdowych i pieczatek niezbgdnych do dalszego
wykorzystania w Referacie. Spis winien zawiera¢ odcisk pieczeci urzgdowej lub
pieczatki oraz imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za jej uzywanie.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 Kierownicy Referatow przedstawia
Sekretarzowi Gminy spis pieczeci urzedowych i pieczatek wraz z pismem, zbgdnych
do dalszego wykorzystywania w Referacie oraz przekaza zbgdne picczgcie urzedowe i
pieczatki Sekretarzowi Gminy celem ich likwidacji.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 1 3 Sekretarz Gminy sporzadzi
ewidencjg, o ktérej mowa § 7.

§13

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§14

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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