WOJT GMINY SANOK
woj. podkarpackie
ZARZADZENIE Nr 110/2012

WOJTA GMINY SANOK
z dnia 16 lipca 2012 roku

W sprawie trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczeci i
pieczatek w Urzedzie Gminy Sanok

Na podstawie § 39 a ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz. U. Nr 142
poz. 1591) w zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
— w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych / Dz. U. Nr 14 poz. 67 z
2011r./.

§ 1.

Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy , ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku
utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2.

Ilekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o:

(g

zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzadzenie,

2. referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy Sanok zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym,

3. kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Urzedu
Gminy oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach,

4. instrukeji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.- w sprawie instrukcji kancelaryjnej

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresow dzialania archiwéw zaktadowych,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sanok,

6. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sanok.
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§ 3.

1. W Urzedzie Gminy moga byé stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie nagléwkowe,
imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, co wynika z przepiséw prawa badZ potrzeb
pracownikéw Urzgdu w zwigzku z realizowanymi zadaniami.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w Zarzadzeniu pozostaja wiasnoscia Urzedu Gminy
ktory ponosi koszty ich wykonania.



o

§ 4.

. Pieczecia urzedowa jest metalowa, tloczona pieczgé okragla, zawierajaca posrodku

wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis "WOJIT
GMINY SANOK™.

Pieczeé urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.
Pieczeci urzedowych, o ktérych mowa w pkt.l, uzywaja komorki organizacyjne do
sygnowania sporzadzanych dokumentéw w zwiazku z realizacja zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej, przekazanych wojtowi z mocy przepiséw ogolnie
obowiazujacych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w pkt.1, podmioty uprawnione do ich
wykonania, zasady zamawiania, sposOb przechowywania oraz postgpowania z
pieczeciami, ktdre utracily swoja warto$¢ uzytkowa oraz zasady postgpowania w sytuacji
zagubienia badz kradziezy pieczgci, okre$laja odrebne przepisy.

§5.

W Urzedzie Gminy Sanok stosowane sg pieczgcie nagtdwkowe, imienne (podpisowe)
i inne, wedtug wzoréw okreslonych w Zalqczniku nr 1 do Zarzadzenia.
Uprawnionymi do uzywania pieczgci imiennych w Urzedzie Gminy sa:

1) Wéjt Gminy,

2) Przewodniczacy Rady Gminy Sanok,

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) Kierownicy Referatow,

6) upowaznieni pracownicy.
Pieczecie imienne o tresci “z up. Wéjta” moga posiadac i postugiwaé si¢ nimi jedynie
osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Wéjta Gminy .

§ 6.

Zaméwienie na pieczecie/pieczatki urzgdowe podpisuje Wojt Gminy .

Sekretariat Urzedu Gminy prowadzi ksiazke ewidencji pieczeci urzgdowych, oraz wykaz
pracownikéw odpowiedzialnych za pieczatki na danym stanowisku.

Pieczecie podpisowe powinny uwzgledniaé przy nazwisku pracownika takze jego tytul
lub tytuty zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia.

Ksiazka ewidencji winna by¢ prowadzona rzetelnie i na biezaco aktualizowana.
Wzor ksiazki ewidencyjnej okresla Zatqcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§7.

Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac, z uwzglednieniem przepisow § 4
pkt.4, w sposéb gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza
badZz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczgcie i pieczatki winny by¢
zabezpieczane w zamknigtych szafach.

O przypadkach kradziezy czy utraty pieczgci lub pieczatki nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ pracownika zajmujacego si¢ zamawianiem i wydawaniem pieczeci badz
pieczatek.
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W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwlocznie zwrécic ja do sekretariatu.

Zwrot oraz fakt przekazania do likwidacji pieczgci/pieczatek odnotowuje si¢ w ewidencji.
Za pieczgcie bedace w posiadaniu poszczegdlnych pracownikéw odpowiadaja ich
uzytkownicy.

Pracownicy zobowiazani sa do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich
przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w pkt. 1

W przypadku zmian organizacyjnych badZ innych szczegblnych zdarzen, pieczecie i
pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity uzytecznosci
w wyniku tych zmian, moga by¢ przekazane do dalszego uzywania nowym stanowiskom
pracy.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczyé si¢ z
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§8

Powoluje sig stala Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek.

. W sklad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji

2) Czlonek Komisji

3) Sekretarz Komisji
Likwidacji pieczgci i pieczatek dokonuje sie raz w roku, poprzez fizyczne zniszczenie
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna dokonaé
doraznie - w innym terminie nizZ wymieniony w pkt. 3.
Z czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 sporzadza si¢ protokot, wedtug wzoru
okreslonego w Zalqczniku nr 3 do Zarzadzenia.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 110/2012
Wéjta Gminy Sanok
zdnia 16 lipca 2012r.

WZOR PIECZECI

Piecze¢ metalowa, tloczona okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

WOJT GMINY SANOK

WZORY PIECZATEK
1. Pieczatka nagléwkowa stosowana w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

RADA
GMINY SANOK

2. Pieczatka podpisowa stosowana w sprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczacego
Rady:

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY
Imie i nazwisko

3. Pieczatki nagléwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Wojta:
1) nagtéwkowa:

WOJIT
GMINY SANOK
lub
URZAD GMINY SANOK

adres

lub
GMINA SANOK

adres

2) podpisowa:



WOIT
imig¢ i nazwisko
7. Pieczatki nagléwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach zatatwianych z

upowaznienia Wojta:
1) nagléwkowa:

WOIT
GMINY SANOK
lub

URZAD GMINY SANOK
adres

lub

GMINA SANOK
adres
2) podpisowe:

zup. WOJTA

imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

8. Pieczatki nagléwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane przez komorki organizacyjne:

I)nagléwkowa:
URZAD GMINY SANOK
adres
lub
GMINA SANOK
adres

2) podpisowe:

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 110/2012
Wéjta Gminy Sanok
z dnia 16 lipca 2012 r.

WYDANIE ZWROT
Lp. | Odcisk pieczeci / pieczatki _ podpis podpis | UWAGI
data nazwisko przyjmuja | data | przyjmuja
cego cego
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia NR 110/2012
Wijta Gminy Sanok
z dnia 16 lipca 2012 r.

PROTOKOE nr ......

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci / pieczatek
uzywanych w Urzedzie Gminy SANOK

sporzadzony w dniu .........cceeue.. 20.... roku

Zgodnie z § ... Zarzadzenia Nr ... Wéjta Gminy z dnia 23 wrzesnia 20.... roku w sprawie
trybu zamawiania, uzywania, przechowywania, ewidencji i likwidacji pieczgci i pieczatek
w Urzedzie Gminy , Komisja w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

przeprowadzita w Urzedzie Gminy likwidacje ......... szt. pieczeci/pieczatek, wedlug
zalacznika do niniejszego protokotu*, poprzez ich:

...........................................................................................

* W zalqczniku do protokétu nalezy przedstawié wykaz odciskéw zlikwidowanych
pieczeci/pieczqtek  wraz z okresleniem liczby porzqdkowej, pod ktérq dana
pieczeé/pieczatka zostala zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci i Pieczqtek w Urzedzie
Gminy .

Sanok, dnia  ................. rok



