ZARZADZENIE NR 1/2009
WOITA GMINY ORCHOWO
z dnia 0Z2.01.2009 .

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji
i likwidacji pieczgci i pieczgtek w Urzedzie Gminy w Orchowie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (1), Dz. U, z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdén, zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2 dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. z 1999z, Nr 112, poz. 1319 z pdén. zm.)

rarzgdzam, co nastepuje:
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Wprowadza si¢ do uzytku w Urzedzie Gminy Orchowo Instrukeje w sprawie
zasad zamawiania pieczeci urzgdowych oraz rejestru tych pieczeci, stanowigea
zalacznik nr 1 do zarzgdzenia.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Instrukcja

W sprawie zasad zamawiania pieczeei urzedowyceh oraz rejestru tych piecreei w
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Urzgdzie Gminy Orchowao

Rozdzial 1
Postanowienia ogidlne

Instrukeja okresla:

. Rodzaje pieczeci.
. Uprawnienia do uzywania pieczeci,
. Tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczecie,

Postgpowanie z pieczeciami.
Ewidencja pieczeei,

Rozdzial 2
Rodzaje piecegci

Sluzbowymi pieczeciami w gminie sa:

Okragla piecze¢ urzedowa z herbem gminy posrodku i nazwa w otoku oraz do
spraw z zakresu zadan zleconych okragla pieczeé z orlem w koronie,
naglowkowe,

: podpisowe.

Seczegolowe wrzory pieczeci nagtowkowyeh i podpisowyeh obowinzujacyeh w
organach samorzadu gminy okredla instrukcja kancelaryina dla orpandw gmin i
ewigzkow migdzypminnych z dnia 22 prudnia 1999 ¢ (De.lJ. Nr 112, poz. 1319,
W pelu odeisku picczeei podpisowej imienngj skladajg swoje podpisy osoby,
ktarych imig i nazwisko figuruje na picczatce.

Rozdzial 3
Uprawnienia do wiywania picezeci

Pieczeciami urzedowymi  posluguja  sie  pracownicy Urzedu Gminy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych upowaznieni przez Wjta,

Pieczecie imienne uwzgledniajgee zajmowane stanowisko i nazwe wlasciwej
komorki organizacyjnej przystuguja pracownikom, kiorym ze wagledu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne.

Rozdzial 4
Tryb zamawiania i zaopatrywania w pieczecic

Do skladania zamowien na pieczeci urzedowe referalow oraz imiennych
upowaznieni $3 WSZyscy pracownicy.
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Zamowienie na pieczeeie nalery skladaé do  pracownika na  stanowisku
ds. obshugi mieszkancow i kadr.

Pracownik dokonuje weryfikacji tredei zamawianveh pieczeci pod katem
zgodnosci z instrukcja kancelaryjng. regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz
innymi obowigzujacymi zasadami (np. czy pracownik, dla kibrego planowana
Jest pieczgd o tresci: /2 upowaznienia Wojla Gminy” - legitymuje sie takim
upowarnieniem).,

Zlecenie podpisuje Wajt Gminy wzglednie Zastepea Wajta

Wykonane pieczecie rejestrowane s przez pracownika ds, obshugi mieszkancow
i kadr w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowvceh.

Nowe pieczecie zamawia si¢ w przypadku zmiany komérki organizacyjnej,
zmian personalnych, zuzycia, uszkodzenia badZ uraty picczi dotychezas
uzywanych. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczec jest
niedozwolone,

Wykonane pieczgcie sy przekazywane komérkom zamawiajgeym wraz z
protokolem, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Instrukeji, Protokol jest
sporzadzany w dwoich egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje komorka
zaopatrujaca, drugi za$ komorka zamawiajaca.

Rozdzial 5
Postgpowanie z pieczeciami

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za postepowanie 7
pieczeciami w podleglej komorce organizacyjne;.

Pieczecie przechowuja pracownicy, ktarym  zostaly one przydzielone do
uyikowania.

Pieczecie przechowuje sig w szafach z ramknicciem, spelninjacym wymogi
okreslone odrebnvmi preepisami.

Podezas pracy pieczecie powinny znajdowad sie w miejscu dostepnym tylko dla
pracownika uprawnionego do poshlugiwania sie tymi picczeciami.

Zabrania si¢ odciskania pieczeci urzedowej na niepodpisanveh dokumentach (In
blanco).

Pieczecie nienadajgce sig do uzytku z powodu ich zuzyeia lub uszkodzenia
nalezy wymienicé.

Pieczerie urzgdowe, kidre utracily akiualnosé nalezy wycofaé.

Wycofane, zuzyte lub uszkodzone pieczecie urzgdowe nalezy zniszezyé. Nie
niszezy si¢ stempli  pomocniczych, ktdre utracily akwalnosé z powodu
rozwigzania komorki organizacyjnej, jesli moga byé uivte w innej komérce
organizacyjnej.

Pieczgcie urzedowe przeznaczone do zniszezenia przekazywane sa preez
zainteresowane  komorki  organizacyjne komoéree zaopatnijgee] wraz 2
protokélem, o Ktérym mowa w ust. X111 Instrukeii.

Zniszezenia pieczeci dokonuje trzyosobowa komisja powolana przez Wiita
Gminy, Z czynnosci zniszezenia komisja sporzadza w dwoch epzemplarzach
Protokol zniszczenia pieczeci. wedhig wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do
Instrukeji. Jeden egzemplarz protokolu przekazuje si¢ do komorki zaopatrujacej.
Zmiszezenia pieczeei dokonuje sig przez spalenie lub dcigcie,

Fakt zniszczenia lub przekazania pieczeci innej komdrce organizacyine]
odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci prowadzonej w komarce zaopatrujacej.
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O utracie pieceeci zawiadamia sig komdrke raopatrujaca ¢ podaniem
okolicznoici utraty | wskazaniem osoby odpowiedzialne #a jej utrate,
Kierownik komoérki organizacyinej. w ktdrej utracono pieczet, zarzadza ustalenic
okolicenosci ich utraty | w zalenodei od wynikéw wysiepuje 2 wnioskiem o
pociggniecie  winnych do  odpowiedzialnodci  (kamej.  dvseyplinarngj.
malerialnej).

Utracona pieczed¢ podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu 2 vejestru picezeci

urzedowych.

Rozdzial 6
Ewidencja pieczeci

Ewidencji  podlegaja  wszystkie  pieczecie wzywane w  jednostkach

organizacyjnych Urzedu Gminy.

Ewidencje pieczeci prowadza:

a. komorka zaopatrujgea — w formie Rejestru pieczge urzgdowych, kidre) wzdr
okresla zalgeznik nr 4 do Instrukcji.

b.Komorki organizacyjne otrzymujace pieczecie ~ w formie grupowania
pojedynczych egzemplarzy protokétow przekazania pieczeci wg kolejnodei
wplywu,

Picczgeie winny by¢ opisane na drewnianej lub plastikowej oprawie numerem

wg rejestru, Przy opisywaniu rachunkéw  za opisywanie picczeci nalezy

postugiwaé sig¢ numerami picczeci z rejestru, umieszezajac je na odeisku picczec

na wykazach pieczeci doltaczonych do rachunku.

W przypadku zamawiania wiekszej liceby picczeci o te] same] tresci -

bezwzglednie nalezy umieszczac na srodku ostamiego wicrsza pieczeci kolejna

liczbe.

Na pracownika rozwigzujgcego umowe o prace, wprowadza sie ohowigeek

rozliczenia pobranych picczeei imiennyeh i innych urzgdowych,



ZALACZNIK NR 2
Orchowo, dnia ..oceeas

PROTOKOL NR ......
PRZEKAZANIA PIECZECI URZEDOWEJ

Przekazuje si¢ pieezeé o tredei jak nidej:

Panu/Pani ,oeeeeeceecesssnerrensssimms
pracownikowi Urz¢du Gminy Orchowo

na STANOWISKU ovveaeairsarnrensamminm

wania pieczeci okresla Zarzaydzenie Wajta Gminy Orchowo

szezepdlowe zasady uzy
nr 1/2009 « dnia 02.01.2009.r.

passesmddbERaREnndbERdAREEY

data i podpis przyjmujjcego podpis przekazujacego



ZALACZNIK NR 4

JEDNOLITY REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH

Lp. POBRANIE [ PRZENIESIENIE | ZNISZCZENIE | Np
proftokole
UWAGH
ODCISK PIECZEC]
data | podpis | data | podpis | daa ' podpis
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ZALACZNIK NE 3
PROTOKOL nr ......

z komisyjnego zniszczenia — poprzez spalenic w piecu CO Ureedu timiny Orchiwo -

picczatek i stempli Fniszczonych i nicaktualnyeh w dnin

o mm e b e
Komisja w skladzie:
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FALACEINIK NR 4

JEDNOLITY REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH

Lp. POBRANIE | PRZENIESIENIE | ZNISZCZENIE Nr
protokole
UWAGI
ODRCISK PIECZECI
data | podpis | data padpis — data | podpis
i
3
4
=
b




