ZARZADZENIE. Nr 7/11
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 5 kwietnia 2011 roku

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Slawnie

Na podstawie art. 33 usl. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.), art. 16¢c ustawy z dnia
31 slycznia 1980 r o godle, barwach | hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczeciach panstwowych (Dz U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000, z pozn. zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic | pieczeci
urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla sig zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci | pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy w Stawnie, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg przez
pieczecie | pieczglki cech uzytkowych | braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. W Urzedzie Gminy w Stawnie mogg byc stosowane pieczgcie urzedowe, pieczatki
nagtéwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb
pracownikow Urzedu Gminy w Stawnie w zakresie realizowanych zadan stuzbowych

§ 3. W Urzedzie Gminy w Stawnie stosowane sg pieczecie:

a) pieczec urzedowa — metalowa, ttoczona pieczec okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskie, a w otocku napis
LGMINA SLAWNO",

b) pieczec urzedowa — metalowa, Hoczona pleczed okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orla uslalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
JWOJT GMINY SLAWNO" o wymiarach 36 mm i 25 mm,

c) piecze¢ urzgdowa — metalowa, tloczona pleczgc okragla zawlerajaca posrodku wizerunek
ola ustalony dla godla Rzeczypospolitey Polskiej, a w otoku napis
LRADA GMINY SEAWNO",

d) piecze¢ urzgdowa — metalowa, ttoczona pieczet okragla zawierajaca posrodku wizerunek
herbu gminy Stawno, a w otoku napis ,GMINA SLAWNO",

e) piecze¢ - melalowa, ttoczona plecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla
ustalony dla godla Rzeczypospolite] Polskie), a w otoku napis ,URZAD GMINY StAWNO"
o wymiarach 36 mm i 20 mm,

f) pieczec urzedowa — melalowa, ttoczona pieczet vkragla zawierajaca posrodku wizerunek
orla ustalony dia godta Rzeczypospolite] Polskiej, a w otoku napis URZAD STANU
CYWILNEGO W SEAWNIE ",

g) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona pleczeC okraala zawlerajgca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godla Rzeczypospolite] Polskiej, a w oloku napis , KIEROWNIK URZEDU
STANU CYWILNEGO W SEAWNIE ",

§ 4.1.Komoérki organizacyjne uzywajq, o lle przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej,
nastgpujgcych pieczeci urzedowych:
1) piecze¢ urzedowa z wizerunkiem orla ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej - do
sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentow urzedowych zwigzanych
z realizacja;



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

2) pieczec urzedowa z wizerunkiem herbu Gminy - do umieszczania na urzedowych
dokumentach okolicznosciowych Iub o charakterze reprezentacyjnym, sygnowanych wg
zasad okreslonych w uchwale Rady Gminy,

3) pieczgc urzgdowa ~ metalowa, ttoczona pieczec okrggla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godia Rzeczypospolite] Polskiej, a w oloku napis LJRZAD STANU
CYWILNEGO" na dokumentach urzedowych wydawanych przez Urzad Stanu Cywilnego,

4) pleczgC - metalowa, tloczona pieczgé okragla zawlierajaca posrodku wizerunek orla
ustalony dia godla Rzeczypospolite] Polskiej, a w otoku napis JURZAD GMINY W
SLAWNIE" stosowana tylko na dokumentach dla rozliczen zwigzanych z obstugg bankowa |
kasowa budzetu Gminy.

2. Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentow sktadanych do akt Urzedu

Gminy.

3. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 5. 1 W Urzgdzie Gminy w Slawnie stosowane s3 pieczatki nagiowkowe, imienne
(podpisowe) | inne.
2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Gminy sa:
a) Wojt Gminy Stawno
b) Przewodniczacy Rady Gminy Stawno.
c) Zastgpca Wojta Gminy Stawno
d) Sekretarz Gminy Stawno.
e) Skarbnik Gminy Slawno.
) Kierownicy referatow
g) Pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan | czynnosci stuzbowych uzasadnia
postugiwanie sie taka pieczatka,
3. Pieczalki imienne Innej tredcl, moga posiadac i stosowaé nastepujace osoby:
a) .z up. Wojla" — pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wiajta
Gminy Stawno.
§ 6. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagtowkowych stosowanych
w urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatacznik Nr 1.

§ 7. 1. Wniosek w sprawie zaméwienia pieczeci lub pieczatki winien zawierac
a) lresc pieczeci lub pieczatki,
b) uzasadnienie,
¢) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczgci lub pieczatki przez przetozonego.
2. Wniosek w sprawie zamowienia wykonania pieczeci lub pieczatki nalezy sktada¢ do
pracownika zajmujgcego stanowisko pracy ds. obslugi sekretaratu. Kierownik Referaty
Organizacyjno-Prawnego dokonuje sprawdzenia jego tresci pod wzgledem formalno-prawnym,
potwierdza zgodnos¢ w zakresie danych personalnych | zajmowanego stanowiska siuzbowego,
nastepnie zlecenie wykonania pieczeci lub pieczatki podlega akceptacji Wojta Gminy,

§ 8. 1. Po wykonaniu pieczgci lub pieczatki pracownik zajmujacego stanowisko pracy ds.
obslugi sekretariatu dokonuje ich rejestracii w , Ewidencji pieczeci urzedowych
Wzor ewidencji pieczeci stanowi zalgcznik Nr 2

2. Pieczgceie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru (czytelny podpis
odblerajgcego | data).



§ 9. 1. Pieczgcie | pleczatki stosuje sie wylacznie do zalatwiana spraw stuzbowych.

2. Pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac w zamykanych szafach.

3. Pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie podczas urzedowania w miejscu dostepnym
tylko dia pracownika odpowiedzialnego za przedmiotowe skiadniki.

§ 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki
nalezy je zwrocic do pracownika zajmujgcego stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu wraz
z pismem.

2. Pracownik zajmujacy stanowisko pracy ds. obstugl sekretariaty wystepuje z pisemng
propozycjy fizyeznej likwidacji pleczeci lub pieczatek wymienionych w pkt 1 ninie|szego
paragrafu do Komisji Likwidacyjnej o wydanie stosowne| opinii, a po 18} uzyskaniu wystepuje do
Wojta Gminy Stawno o podjecie decyzji w zakresie likwidac:.

3. Fizycznej likwidacjl pieczeci lub pieczatek dokonuja pracownik za)mujgcego stanowisko
pracy ds. obstugi sekretariatu w obecnosci czionkow Komisji Likwidacyjnej, ktdrzy z czynnosci
tej sporzadzajg stosowny protokét likwidaci.

4. Pieczgeie urzedowe uszkodzone badz zdezaklualizowane pracownik zajmujacy
stanowisko pracy ds. obstugi sekretarialu przekazuje do Mennicy Panstwowe] z siedzibg

w Warszawie celem ich likwidacji.

§ 11. 1 O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeei i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ pracownika zajmujgcego  stanowisko pracy ds  obstugi sekretaraty
z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatek oraz wskazaniem osoby winne| ich utraty,

2. Pracownik zajmujacy stanowisko pracy ds. obstugi sekretanatu dokonuje zgloszenia
zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczatek na Policje oraz zglasza ten fakl w prasie lokalnej,

a w przypadku pieczeci urzedowe] zawiadamia rowniez Mennicg Paristwowa
Z siedziba w Warszawie.

§ 12. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowiazany jest rozliczyc
sig z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatyezmile N 1 do zarzadzenia Nr 7/11
Kierownika Urzedu Wojta Gminy Slawno
2dnia 5 kwietnia 2011 roku

. Wazory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci naglowkowych oraz pieczeci
podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji rady:

1) naglowkowe
RADA GMINY SLAWNO
ul. Marszatka Jézefa Pilsudskiego 31
26 - 332 Stawno
pow. opoczyriski, woj. lodzkie

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko imie i nazwisko

. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagiowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji przewodniczacego rady:

1) nagléwkowe

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY SLAWNO
ul. Marszatka J6zefa Pilsudskiego 31
26 - 332 Stawno
pow. opoczynski, woj. todzkie

2) podpisowe

PRZEWODNICZACY RADY
( imie i nazwisko )

. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczacego rady:

1) nagiowkowe

RADA GMINY SLAWNO
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31
26 — 332 Stawno
pow. opoczynski, woj. 1édzkie
2) podpisowe

WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie | nazwisko



. W sprawach nalezacych do kompetencji rady stosuje si¢ blankiety korespondencyjne
lub pieczecie naglowkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
OMISI oocsvererersorssascucasssoronsase

imie i nazwisko

. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji wajta :

1) naglowkowe
WOJT GMINY SLAWNO
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 31
26 - 332 Slawno

pow. opoczynski, woj. todzkie

2) podpisowe

wOoJT lub wz. WOJTA
imie i nazwisko imig i nazwisko
zastepca wojta

. Blankiety korespondencyjne i pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji zastgpcy wojta :

1) naglowkowe y
ZASTEPCA WOJTA GMINY SLAWNO
ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31
26 — 332 Slawno
pow. opoczynski, woj. ladzkie

2) podpisowe
ZASTEPCA WOJTA

imie i nazwisko



-

7. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagldwkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach zalatwianych z upowaznienia wojta :

1) nagiéwkowe
WOJT GMINY SLAWNO
ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 31
26 - 332 Slawno
pow. opoczynski, woj. todzkie

2) podpisowe
z up. WOJTA
imig i nazwisko

Zastepca Wojta
lub tez

1) nagliowkowe
URZAD GMINY SLAWNO
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 31
26 - 332 Stawno
pow. opoczynski, woj. todzkie

2) podpisowe:

z up. WOJTA lub  zup. WOJTA lub z up. WOJTA
imie i nazwisko imie | nazwisko imig i nazwisko
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy kierownik referatu ..............

8. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji rady jednostki pomocniczej:

1) nagtéwkowe :
RADA SOLECKA

(adres)

2) podpisowe :

PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY

Imie | nazwisko Imieg i nazwisko



Zasady uzywania blankietow korespondencyjnych, pieczeci naglowkowych
i pieczeci do podpisu w przypadkach szczegdlnych.

1. W przypadku zatatwiania spraw przez gming z upowaznienia innej gminy stosuje sig blankiet korespandencyjny lub
pieczeé nagtowkowa organu gminy zatatwinjacego spraws.

2. Pieczg¢ do podpisu, w przypadku, o ktorym mowa w pkt 1, powinna okreslac gming, z ktorej
upowaznienia sprawa jest zalatwiona, imig | nazwisko oraz stanowisko upowaznionego
do zalatwienia spraw.

3. W przypadku zalatwienia spraw przez kierownikow jednostek organizacyjnych z upowainienia organow
gminy, stosuje sig blankiet karespondencyjny lub pieczed naglowkowy jednostki upowaznionej.

4. Pieczgc do podpisu, w przypadku o ktdrym mowa w pkt 3, powinna okreslac gming, z ktorej
upowaznienia sprawa jest zalatwiana, imig 1 nazwisko oraz stanowisko upowazinionego
do zalatwiania spraw.

5. W przypadku zalatwiania spraw przekazanych w drodze porozumienia przez organ administracji
publicznej do prowadzenia przez organ gminy, stosuje sie blankiet korespondencyjny lub pieczec
naglowkows jednostki upowaznione|.

6. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktorym mowa w pkt 5, powinna okresla¢ organ,
w ktérego imieniu sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe upowaznionego do
zalatwiania spraw,
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