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Zarzadzenie Nr 0050,20.2012
Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 6 marca 2012 roku

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

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /Dz.U.z
20011,Nr 142, poz.1591 z pézn.zm./,art.16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 roku o
godle,barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach pahstwowych /Dz.U.z
2005r.Nr 235,p0z.2000 z pézn.zm./ oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia

7 grudnia 1955r.w sprawie tablic 1 pieczeci urzedowych /Dz.U.Nr 47,poz 316 z pézn,.zm./
zarzadzam co nastepuje:

§1
Okresla sig zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzqdu
Miasta i Gmmy w Malogoszczu ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji w zwiazku
z utraty przez pieczgceie i pieczatki cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich
uzywania. :

§2

W Urzgdzie Miasta i Gminy w Maiogoszczu mogq by¢ stosowane pieczgeie
urz¢dowe,pieczatki nagldwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace

z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszezu w
zakresie realizowanych zadan shuzbowych,

§3
W Urzgdzie Miasta i Gminy w Matogoszezu stosowane sg pieczgcie:
1.piecz¢é urzgdowa- metalowa , tloczona pieczeé okragla zawicrajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
Burmistrz Miasta i Gminy Matogoszcz,
2.pieczeé urzedowa-metalowa, ttoczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
Urzad Miasta i Gminy w Matogoszczu,
3.pieczgé urzedowa —metalowa, tloczona pieczeé okragha zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskicj, & w otoku napis Urzad
Stanu Cywilnego w Malogoszczu
§4
1.Komérki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej,
nastgpujacych pieczeci urzedowych :
1.pieczec urzgdowsa z wizerunkiem orla ustalonym dla godta Rzeczypospolite
Polskiej, a w otoku napis Burmistrz Miasta i Gminy Malogoszez- do sygnowania
okreSlonych przepisami dokumentéw urzgdowych zwigzanych z realizacjq :
1) zadani whasnych gminy,
2) zadan zleconych z zakresu admmlstracp rzadowej lub przejetych w drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji,
2. pieczgé urzedowa — metalowa, ttoczona pieczeé okragla zawierajaca poérodku



wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
Urzad Stanu Cywilnego w Matogoszezu,na dokumentach urzgdowych
wydawanych przez Urzad Stanu Cywilnego,
3. pieczgé urzgdowa-metalowa,toczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
Urzad Miasta i Gminy w Matogoszczu stosowana tylko na dokumentach dla
rozliczeti zwiazanych z obsluga bankowa i kasows budzetu Gminy.
2.0dcisku pieczgei nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw skadanych do akt Urzedu
Miasta i Gminy. "
3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za uzywanie pieczeci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
_ §5

1.W Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszcez stosowane sg pieczatki nagléwkowe,
imienne(podpisowe ) i inne. -'
2.Upravmionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Miasta i Gminy sg:
1)Burmistrz Miasta i Gminy Malogoszcz,
2)Przewodniczacy Rady Miejskiej w Matogoszczu,
3)Sekretarz Gminy Matogoszcz,
4)Skarbnik Gminy Malogoszcz,
5)Kierownicy referatow,
6)Pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosei shuzbowych
uzasadnia postugiwanie sig takg pieczatka.
3.Pieczatki imienne innej tresci, moga posiadaé i stosowaé nastepujace osoby:
1) ,, z up.Burmistrza™ ~pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia
Burmistrza.
§6

1.Wniosek w sprawie zaméwienia pieczeci lub pieczatki winien zawieraé:
1) treéé pieczgei lub pieczatki,
2) uzasadnienie,
3) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczeci lub pieczatki przez Sekretarza
Gminy.
2.Wniosek w sprawie zaméwienia pieczeci lub pieczatki nalezy skladaé do pracownika
ds.kadr, ktéry dokonuje sprawdzenia jego tresci pod wegledem formalno-prawnym
potwierdza zgodnosé w zakresi¢ danych personalnych i zajmowanego stanowiska
stuzbowego, nastgpnie dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczeci lub pieczatki.
§7-
1.Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki pracownik ds.kadr dokonuje ich rejestracji w ewidencji
pieczeei urzgdowych lub w ewidencji pieczatek imiennych oraz stempli.
2.Pieczecie i pieczatki wydawane sa za imiennym potwierdzeniem odbioru (czytelny podpis
odbierajacego i data).

§8
1 Pieczgcie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych i nalezy
przechowywaé je w zamykanych szafach. -
Podczas urzgdowania powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostepnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za przedmiotowe sktadniki. .



§9

1.W przypadkt zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy je
zwréci¢ do pracownika ds.kadr wraz z pismem.

2.Pracownik ds.kadr wystepuje z bisemnq propozycja fizycznej likwidacji pieczeci lub
pieczatek wymienionych w pkt 1 niniejszego paragrafu o powolanie komisji llkmdacyjnej,
ktdéra wydaje stosowna opinig, a po jej uzyskaniu wystepuje do Burmistrza o pOd_] gcie
decyzji w zakresie llkw1da011

3.Fizycznej likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonqupracownlk ds.kadr w obecnosm
cztonkéw komisji likwidacyjnej, ktérzy z czynnosci tej sporzadzaja protokél likwidacji.

4.Pieczecie urzgdowe uszkodzone badz zdezaktualizowane pracownik ds.kadr przekazuje do
Mennicy Panstwowej z siedziba w Warszawie celem ich likwidacji.

§ 10
1.0 przypadkach, kradziezy lub utraty pieczeci lub pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ pracownika ds.kadr z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatek oraz
wskazaniem osoby winnej ich utraty.
2.Pracownik ds.kadr dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatek na
Policj¢ oraz zgtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzedowej
zawiadamia réwniez Mennicg Pafistwowg siedzibq w Warszawie.

§ 11
Pracownik z ktérym zostata rozwiazana umowa o pracg zobowigzany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczeci lub pieczatek.

§12
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§13
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dn(x/e;m podplsapla

Burmistrz
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