ZARZADZENIE NR 54/2009
WOJTA GMINY OSTROWICE
Z dnia 02 grudnia 2009 r.

w sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Ostrowice.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r Nr 80, poz.
717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 10,2 poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r
Nr 172, poz. 1441;Nr 175, poz. 1457 z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 z
2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 z 2008 r. Nr 180, poz.
1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420), Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkdw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; z 2003 r. Nr 69,
poz. 636; z 2006 r. Nr 127, poz 885) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Okresla zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy Ostrowice i jego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania,
ewidenc;ji i likwidacji w zwigzku z utratg przez pieczatki i pieczecie cech uzytkowych
i braku celowosci ich dalszego uzywania.

8§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumiec¢ niniejsze zarzadzenie

2) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrowice stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia
nr 21/2008 Wjta Gminy Ostrowice z dnia 09 maja 2008 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego,

3) Instrukcji Kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ostrowice,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ostrowice.

§ 3.1 W urzedzie stosowane sg pieczecie urzedowe, pieczecie nagiowkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepisébw prawa badz potrzeb
pracownikow Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, sg wkasnoscig
Urzedu Gminy Ostrowice, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

8 4.1 Pieczecig urzedowg jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragta, zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej polskiej, w otoku napis
,Urzad Gminy Ostrowice” bgdz ,Wojt Gminy Ostrowice”.

2. Pieczecig urzedowg moze by¢ rowniez pieczeé, o ktorej mowa w ust. 1,
zawierajgca posrodku, zamiast wizerunku orta herb ustalony dla Gminy Ostrowice.

3. Piecze¢ urzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw



sktadanych do akt Urzedu oraz innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze
przepisy stanowig inaczej.

4. Piecze¢ urzedowg, o ktérej mowa w ust. 1, uzywajg wszystkie organy Gminy
i upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentow zwigzku z realizacjg
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, przekazanych z mocy ogoélnie
obowigzujacych lub w drodze porozumien z wtasciwymi organami.

5. Piecze¢ urzedowa, o ktdrej mowa w ust. 2, uzywajg wszystkie organy Gminy
i upowaznieni pracownicy Urzedu do sporzadzania dokumentéw w zwigzku z
realizacjg zadan wiasnych Gminy. Odciski tych pieczeci nie mogg by¢ umieszczane
w sprawach realizacji zadan, o ktorych mowa w ust.4.

6. Wymiar pieczeci urzedowych, okreslonych w ust. 1 i 2 , podmioty uprawnione do
ich wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposOb przechowywania oraz
postepowania z pieczeciami, ktére utracity swojg wartos¢ uzytkowg oraz
postepowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okre$lajg odrebne
przepisy.

8 5. 1. W urzedzie stosowane sg pieczecie nagtdbwkowe, imienne (podpisowe) i inne ,
wedtug wzorow okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie sg:

1) Wojt Gminy

2) Przewodniczacy Rady Gminy

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia
postugiwanie sie takg pieczatka.

3. Pieczecie imienne o tresci ,z upowaznienia Wojta” mogq posiadac¢ i stosowac
osoby w granicach pisemnego upowaznienia Wojta Gminy.

8 6.1. Wniosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza merytoryczny
pracownik na stosowanym jednolicie formularzu ,Zapotrzebowanie na wykonanie
pieczeci/pieczatki w Urzedzie Gminy Ostrowice, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny kieruje do Sekretarza

Gminy.

3. Proponowana tres¢ pieczeci badz pieczatki oraz jej uktad (wzdr) powinny byé
zgodne pod wzgledem formalno — prawnym 2z postanowieniami Instrukcji
Kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego , Zarzadzenia oraz zakresem

posiadanego przez pracownika upowaznienia.
4. Pieczecie podpisowe powinny uwzgledniac przy nazwisku i stanowisku pracownika
takze tytut lub tytuty zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztatcenia.

8 7. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktdrym mowa w 8 6 przez Sekretarza Gminy
pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych sporzadza zamowienie wykonania
pieczeci lub pieczatek.

§ 8. 1.Tworzy sie ewidencje Pieczeci i Pieczatek w Urzedzie, zwany dalej
~Ewidencjq”

2. Wykonane pieczecie bgdz pieczatki wydaje sie wilasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w ewidenciji.

3. Ewidencja jest prowadzona i przechowywana w sekretariacie.



4. Ewidencje prowadzi sie w sposob rzetelny, prawidtowy i aktualny.
5. Wzor Ewidencji okre$la zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8 9. 1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé¢ w szafach biurowych,
Z zastrzezeniem § 4 ust. 6 w sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem. Po zakohczeniu pracy
pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamkniecie szafki na klucz.
2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek witasciwy pracownik
powinien niezwtocznie zawiadomic¢ Sekretarza Gminy z podaniem okoliczno$ci utraty
pieczeci lub pieczatki.

3. Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci
i pieczatek o0 szczegdblnie waznym znaczeniu na Policje oraz ogtasza ten fakt
w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia podmiot, ktéry
pieczec takg wykonat.

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

8 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia bgdz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek
nalezy niezwitocznie przekazacé je do sekretariatu Urzedu.
2. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek, odnotowuje sie w ewidenciji.

§ 11. 1. Powotuje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktérych
mowa w 8§ 10, zwang dalej ,Komisjg”.

2.Likwidacji pieczeci i pieczatek, z zastrzezeniem 8§ 4 ust.6, dokonuje sie raz w roku,
do konca pierwszego kwartatu roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgc
ich identyfikacje i dalsze uzycie.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach i zaistnienia pilnej potrzeby likwidacji
pieczeci i pieczatek mozna dokona¢ doraznie — w innym terminie niz wymieniony
w pkt 2.

4. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokét, ktorego wzor okreslony zostat
w zalgczniku nr 4.

5. Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sie w Ewidenciji.

8 12. 1. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegdlnych pracownikow
odpowiadajg ich uzytkownicy.

2. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w § 9 ust. 1.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegodlnych zdarzen, pieczecie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity
uzytecznosci w wyniku tych zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzywania nowym stanowiskom pracy.

4. Z czynnos$ci przekazania sporzadza sie protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nrS.

5. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢
sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

8 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.






