ZARZADZENIE Nr 11,2012
Wajta Gminy Baruchowo
zdnia | marca 2012 r.

w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz Kasacji
pieczeci i picczgtek w Urzedzie Gminy Baruchowo.,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 15391 z pdzn. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r.
0 godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskicj oraz o pieczeciach panstwowych
(Dz. U. 22005 r. Nr 235, poz. 2000 z pézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzgdu Gminy Baruchowo i jego pracownikéw, ich uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosei dalszego ich uzywania.

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Baruchowo mogg by¢ stosowane pieczecie urzgdowe, picczecie
naglowkowe. imienne (podpisowe) oraz inne pieczytki wynikajace z przepisdw prawa badz
potrzeb pracownikow w zakresie realizowanych zadan.

2. Pieczgcie i pieczatki, o ktoryeh mowa w nini¢jszym zarzadzeniu. sy wlasnoscig Urzedu
Gminy Baruchowo, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3. 1. Pieczeciy urzedowa jest metalowa, tloczona pieczeé okrugla, zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku Wojt Gminy
Baruchowo

2. Pieczgeiy urzedowa moze by¢ rowniez pieczet, o Kiorej mowa w ust. | zawierajyca
posrodku, zamiast wizerunku orla herb ustalony dla Gminy Baruchowo.

3. Pieczee urzedowy lub jej elektroniczny wizerunek umieszeza si¢ tylko na dokumentach
szczegolne) wagi. stanowiacych podstawg do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np.
decyzja, swiadectwo.

4. Odcisku pieczgei nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentow skladanych do akt urz¢du oraz
na innych pismach wysylanych z urzedu. chyba 2¢ przepisy szezegolne stanowiy inaczej.

5. Pieczg¢ urzgdowa. o ktorej mowa w ust. | uzywajiy wszystkie organy Gminy

| upowaznieni pracownicy do sporzadzania dokumentow w zwigzku z realizacja zadan
zleconych z zakresu administracii rzadowej. przekazanych Wojtowi z mocy przepisow
ogolnie obowinzujacych lub w drodze porozumies 2 wlasciwymi organami.

6. Pieczec urzedows, o Ktorej mowa w ust. 2 uzywajy wszystkie organy Gminy

i upowaznieni pracownicy do sporzadzania dokumentow w zwigzku z realizacjy zadan
wlasnych Gminy.

7. Odciski tych pieczgei nie moga by¢ umieszezane na dokumentach urzedowych

w sprawach realizacji zadan, o Ktorych mowa w ust. 4.

8. Wymiary pieczeci urzedowych, okreslonych w ust. 1§ 2 podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposob przechowywania oraz post¢powania

¢ pieczeciami. ktore utracily swojiy wartosé uzytkows oraz postgpowania w sytuacji
zagubienia bydz kradziezy pieczeci. okreslajy odrebne przepisy.

§ 4. 1. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie Gminy Baruchowo sq:
1) Wajt Gminy Baruchowo,

2) Przewodniczacy Rady Gminy.,

3) Zasigpea Wojta,

3) Skarbnik Gminy.

4) Sekretarz Gminy,

5) inni pracownicy. kiorych zakres powierzonyeh zadan i czynnosci uzasadnia poslugiwanie




sig taky pieczytka.

2. Pieczgcie imienne innej tresci, moga posiadaé i stosowaé nastgpujace osoby:

4) "z up. Wojta" - osoby. w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta
Gminy Baruchowo,

§ 5. 1. Wniosek 0 wykonanie pieczgei byd# picczatki sporzadza kierownik referatu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku, na stosowanym jednolicie formularzu
"Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki w Urzgdzie Gminy Baruchowo,”™ Wzor
formularza wniosku stanowi zalgeznik Nr | do nini¢jszego zarzadzenia.

2. Wniosek. o ktérym mowa w ust. | kierownik referatu lub pracownik kieruje

do Sekretarza Gminy, ktory to sprawdza tresé pieczgei bydZ pieczatki pod wzgledem
formalno-prawnym oraz potwierdza zgodnosé :

1) ukladu (wzoru) pieczgci/picczatki oraz jej tresei 2 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego oraz niniejszego zarzadzenia,

2) posiadania przez pracownika prawa do podpisywania decyzji na podstawie udzielonego
upowaznienia Wojta,

3) stanowiska stuzbowego pracownika oz jego uprawnien do tytulow wynikajacych

z charakteru wyksztalcenia z danymi zawartymi w Jego aktach osobowych.

3. W przypadku pieczgei badZ picczatek innych niz imienne, naglowkowe oraz pieczgcie
urzedowe, stwierdzenia poprawnosci ich tresci pod wzgledem formalnym i zgodnosci

z przepisami prawa dokonuje wnioskujacy kierownik referatu na formularzu
zupotrzebowania, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 6. Po zebraniu pozytywnych opinii Sekretarz akceptuje przedmiotowy wniosek i zleca
zamowienie wykonania pieczgei badz pieczatek.

§ 7. . Tworzy si¢ Jednolity Rejestr Pieczeci Urzgdowych w Urzgdzie Gminy Baruchowo,
zwany dalej "Jednolitym Rejestrem”, w kiorych dokonuje si¢ rejestrac)i pieczeci badz
pieczatek wykonanych zgodnie z wnioskiem, o ktdrym mowa w §Sust 1.

2. Jednolity Rejestr oznacza si¢ symbolem klusyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw Gminy.

3. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydaje si¢ za pokwitowaniem w rejestrze,

0 Ktorym mowa w ust. | kicrownikowi referatu lub pracownikowi dla Ktorego pieczatka
zostala wykonana.

4. Rejestry. o ktorych mowa w ust. | sq prowadzone i przechowywane u Sekreturza Gminy.
5. Rejestry prowadzi si¢ w sposob rzetelny. prawidlowy i aktualny,

6. Wzor rejestrow okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Inwentaryzacji pieczeci i picezateh bedycych w posiadaniu referatow i pracownikow oraz
okreslenia standw wszystkich pieczeci i pieczatek dokonuje komisja powolana zarzadzeniem
Wajta Gminy Baruchowo.

§ 9. 1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych,

W sposob gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezy badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakoficzeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢
zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgei i pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomié
Wajta z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub picczgtki oraz wskazaniem osoby, ktora
dopuscila do ich utraty.

3. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci

i pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu na Policje oraz oglasza ten fukt w prasie
lokalnej. a w przypadku pieczgei urzedowych zawiasdamis rowniez podmiot, ktory pieczeé
taky wykonal,

4. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza si¢ notatki sluzbowe.

§ 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia bydz dezaktualizacji pieczgei i pieczatek nalezy



niezwlocznie zwroci¢ je do Sekretarza Gminy,

2. Picczgeie i picczatki, o Ktorych. mowa w ust. | przekazuje si¢ do Sekretarza Gminy

W zamknigtej kopercie wraz z wykazem odciskow pieczeci | pieczatek przeznaczonych do
likwidacji,

3. Przeznaczone i przekazane do likwidacji picezgcie i picczatki pracownik merytoryczny
przekazuje protokolamie do Sekretarza Gminy. gdzie przechowuje sig je do momentu ich
likwidacji.

§ 11 1. Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, #wang dalej "Komisja" powoluje
si¢ zurzadzeniem Wojta,

2. W sklad Komisji wehodzy:

1) Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji

2) Czlonek Komisji ~ wyznaczony pracownik Urzedu Gminy

3) Czlonek Komisji — wyznaczony pracownik Urzedu Gminy

3. Likwidacji pieczgci i pieczatek dokonuje si¢ raz do roku, do konca pierwszego kwartatu
danego roku, poprzez fizyczne zniszezenie. uniemozliwiajace ich idemyfikacje i dulsze
uzycie.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczgei i pieczatek mozna dokonaé
doruznie - w razie zaistnienia pilnej potrzeby - w innym terminie.

5. Z czynnoscei, o ktorych mowa ust, 3§ 4 sporzadza sig protokél, wedlug wzoru okreslonego
w zalgezniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 12. 1. Za pieczgcie beduce w posindaniu pracownikow na poszezegolnych stanowiskach
odpowiadajy osobiscie pracownicy.

2. Sekretarz Gminy przekazuje poszezegblnym pracownikom do uzywania pieczytki

i pieczgcie, ktore sa im niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych odnotowujac
ten fakt w odpowiedniej kolumnie rejestru prowadzonego dla Urzedu Gminy. Pracownik
zobowigzuje si¢ do uzywania pieczeci i picczatek zgodnie z ich przeznaczeniem i ochrony
przed zdarzeniami okreslonymi w § 9 ust. |

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szezegolnych zdarzen, pleczecie

1 pieczytki dotychezas uzywane na danym stanowisku pracy, a ktore nie stracily uzytecznosci
W wyniku tych zmian. moga byé protokolumie przekazane do dalszego uzywania nowym
komorkom. stanowiskom pracy badZz osobom.

4. Protokol przekazania sporzadza si¢ w dwoch cgzemplarzach, z czego jeden przedklada sie
Sekretarzowi Gminy do uzgodnienia.

5. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 34 stanowi zalyeznik Nr 4 do niniejszego
Larzadzenia,

6. Pracownik, z ktorym zostala FOZWIQZana umowa o prace obowinzany jest rozliczy¢ sig

# pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczytek,

§ 13. Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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