wWOJT GMINY
Radkow
Zarzadzenie Nr 31/2019

Woajta Gminy Radkow
z dnia 08.07.2019 .

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania i
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy w Radkowie.

Na podstawie art. 31, art.33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.506), art. 16 ¢ ustawy z dnia 31.01.1980r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej oraz o pieczeciach panstwowych (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz.41 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7.12.1955 r. w sprawie tablic i
pieczeci urzedowych (Dz.U. Nr 47, poz.316 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Okresla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy w Radkowie, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg i brakiem celowosci dalszego ich
uzywania.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu mowi sie o :

Urzedzie — nalezy rozumiec przez to Urzad Gminy w Radkowie,
Pracowniku ds. kadr — nalezy przez to rozumiec pracownika ds. kadr Urzedu Gminy w
Radkowie,

3. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Radkowie.

§2
1. W urzedzie mogg byc stosowane:

pieczecie urzedowe,

pieczatki wptywu,

pieczatki nagtowkowe,

pieczatki imienne (do podpisu),

inne pieczatki, wynikajgce z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu w
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zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Pieczecie i pieczatki o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wiasnoscig Gminy
Radkoéw, ktora ponosi koszty ich wytworzenia.



§3

1. Zamdwienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastepuje na pisemny, uzasadniony wniosek
kierownika komarki organizacyjnej lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko w
Urzedzie, ktéry powinien zawierac:

1. tres¢ pieczeci lub pieczatki,

2. zwiezte uzasadnienie zamdwienia,

3. imig, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ urzedowa, pieczatke,
4. miejsce przechowywania pieczeci, pieczatki.

2. Wzér formularza zapotrzebowania stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Whniosek, o ktdrym mowa w ust 1 sktada sie do Sekretarza Gminy, ktéry sprawdza jego
tresci pod wzgledem formalno — prawnym, potwierdza zgodnosé w zakresie danych
personalnych i zajmowanego stanowiska stuzbowego. Wypetniony i sprawdzony wniosek
przekazywany jest pracownikowi ds. kadr, ktéry dokonuje stosownego zlecenia wykonania
pieczeci lub pieczatki.

§4

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamdwienie wigkszej liczby egzemplarzy
pieczeci urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich wypadkach wtérnik pieczeci lub
pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktéry jest przyporzadkowany
wskazanemu uzytkownikowi.

2. Tworzy sig rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,rejestrem” dla:

1. pracownikéw Urzedu,

2. Rady Gminy,

3. jednostek pomocniczych Gminy,
4. komisji wyborczych i wyborow.

3. Rejestr obejmujacy zakres pkt 1-3 jest prowadzony i przechowywany przez pracownika ds.
kadr, a pkt 4 przez Sekretarza Gminy.

4. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje uprawnionej osobie za pokwitowaniem w
rejestrze, pracownik ds. kadr.

5. Za whasciwe uzywanie, zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci, pieczatek bedacych w
posiadaniu poszczegdlnych referatéw i komérek organizacyjnych odpowiadaja kierownicy
tych komorek, przy czym za pieczatki imienne (podpisowe) odpowiadajg osobiscie ich
uzytkownicy.

6. Za wtasciwe uzywanie, zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci i pieczatki w zakresie
organizacji pracy wojta odpowiada pracownik ds. kadr.



7. Wzor rejestru okresla Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§5
1. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

2. Pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac w biurkach/szafach biurowych, w sposéb
gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zgubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym
uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez
zamkniecie biurka/szafy na klucz.

3. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wtasciwy pracownik powinien
niezwtocznie zawiadomic¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub
pieczatki.

4. Z czynnosci o ktorej mowa w ust. 3 sporzadza sie notatke stuzbowa.

§6

1.W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwtocznie zwrdcic jg pracownikowi ds. kadr.

2.Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w pkt 1 przekazuje sie w celu likwidacji pracownikowi
ds. kadr w zamknietej kopercie wraz z formularzem zgtoszenia likwidacji, ktéry stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek oraz ich zlikwidowania odnotowuje sie w
rejestrze o ktérym mowa w §4 niniejszego zarzadzenia.

4. Przeznaczone do likwidacji pieczatki pracownik na stanowisku ds. kadr zabezpiecza i
przechowuje do momentu likwidacji.

5. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktorej sktad okresla Wojt Gminy Radkow.

6. Likwidacji dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich identyfikacje i
dalsze uzycie (np. spalenie, pociecie na kawatki).

7. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokot, ktéry stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Pracownik ds. kadr wypetniony formularz zgtoszenia likwidacji pieczeci wraz z pieczecia
przesyta do Mennicy Polskiej S.A.

9. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A., pracownik ds.
kadr wykresla pieczec z ewidencji.



§7

1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen, pieczecie i
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity waznosci w
wyniku tych zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania pracownikom
na nowych stanowiskach pracy.

2. Protokot przekazania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedktada sie
pracownikowi na stanowisku ds. kadr.

3. Pracownik z ktorym rozwigzana zostata umowa o prace , zobowiazany jest rozliczy¢ sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§8

Pracownik ds. kadr niezwtocznie dokona aktualizacji dotychczasowego rejestru pieczeci i
pieczatek uzywanych i nieuzywanych znajdujgcych sie w posiadaniu pracownikéw. Przepis §6
niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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