ZARZADZENIE NR 45/2021
WOITA GMINY SKOMLIN
z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie okreslenia zasad postepowania z pieczeciami i pieczatkami w Urzedzie
Gminy Skomlin oraz powotania Komisji do spraw likwidacji pieczatek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z2020r. poz. 713, 1378; z 2021 r. poz. 1038) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. W Urzedzie Gminy Skomlin mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczatki
nagtowkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajgce z przepiséw prawa
badZ potrzeb pracownikow Urzedu w zakresie realizowanych zadar stuzbowych.

§ 3.1. W Urzedzie Gminy Skomlin stosowane sg nastepujgce pieczecie:
1) piecze¢ urzedowa — metalowa, tfoczona piecze¢ okragta zawierajaca

posrodku wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,Urzagd Gminy Skomlin”;

2) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,Woéjt Gminy Skomlin”;

3) piecze¢ urzedowa — metalowa, tfoczona pieczec okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godfa Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,Urzad Stanu Cywilnego w Skomlinie”;

4) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona pieczec okrggta zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Skomlinie”.

2. W Urzedzie Gminy Skomlin stosowane sg rowniez pieczatki nagtéwkowe,

imienne (podpisowe) i inne.

3. Pieczatki imienne ,z up. Wodjta” mogag posiadac i stosowacC pracownicy,

w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wéjta Gminy Skomlin.

§ 4. Zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe i pieczatki sktada sie na stanowisku
ds. kadrowych i archiwum zaktadowego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do

zarzgdzenia.



§ 5. 1. Tworzy sie Ewidencje pieczeci i pieczagtek w Urzedzie Gminy Skomlin zwang
dalej "Ewidencjg", w ktdrej dokonuje sie rejestracji pieczeci i pieczatek.

2. Wykonane pieczecie i pieczatki wydaje sie za pokwitowaniem w Ewidencji,
o ktorej mowa w ust. 1, uprawnionemu pracownikowi.
3. Wzor Ewidencji okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 6.1. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywac w zelaznych szafach lub kasetkach.

2. Pieczatki nalezy przechowywac w szafkach biurowych.

3. Podczas urzedowania pieczecie i pieczatki powinny znajdowac sie w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczec¢ i pieczatke w sposdéb
gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny byc
zabezpieczone poprzez zamkniecie szaf, kasetek i szafek biurowych na klucz.

4. O przypadku kradziezy lub utraty pieczeci lub pieczatek naleizy niezwtocznie
zawiadomi¢ Wajta Gminy Skomlin z podaniem okolicznosci ich utraty oraz wskazaniem
osoby, ktora dopuscita do ich utraty.

5. W przypadku kradziezy lub utraty pieczeci urzedowych Wéjt Gminy Skomlin
zawiadamia Mennice Panstwowa.

§ 7.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek
nalezy zwrdcic¢ je na stanowisko ds. kadrowych i archiwum zaktadowego celem ich
zniszczenia.

2. Zniszczenia pieczatek dokonuje Komisja ds. likwidacji pieczatek w Urzedzie
Gminy Skomlin, w skfad ktorej wchodza:

1) Barbara Chrzanowska — Przewodniczgcy komisji,
2) Katarzyna Matyjasek — cztonek komisji,
3) Monika tapucha — cztonek komisji.

3. Komisja sporzadza protokét z likwidacji pieczatek, do ktérego dotacza
zatgcznik zawierajacy odciski likwidowanych pieczgtek. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Likwidacji pieczagtek dokonuje sie poprzez zniszczenie uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie.

§8. Pieczecie urzedowe uszkodzone lub zdezaktualizowane przekazywane s3 do
Mennicy Panstwowej celem ich likwidacji.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 45/2021
Wdjta Gminy Skomlin
z dnia 15 czerwca 2021 r.

................................................ Skomlin, dnia ....cccoeevvveeieeceene

Stanowisko

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Na podstawie § 4 zarzadzenia nr 45/2021 Wodjta Gminy Skomlin z dnia
15 czerwca 2021 r. w sprawie okreslenia zasad postepowania z pieczeciami
i pieczatkami w Urzedzie Gminy Skomlin oraz powotania Komisji do spraw likwidacji
pieczatek sktadam zapotrzebowanie na piecze¢/pieczgtke o nastepujgcej tresci:

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



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 45/2021

Wojta Gminy Skomlin

z dnia 15 czerwca 2021 r.

EWIDENCIJA PIECZECI | PIECZATEK W URZEDZIE GMINY SKOMLIN

Lp.

Odcisk pieczeci/pieczatki

Pokwitowanie
odbioru

Pokwitowanie
zwrotu

Adnotacje
o likwidacji




Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 45/2021
Woajta Gminy Skomlin
z dnia 15 czerwca 2021 r.

................................................ SEGIN. ONIT sasasinisaimimsinss

Stanowisko

ZGLOSZENIE DO LIKWIDACII PIECZECI/PIECZATKI

Na podstawie § 7/§8 zarzadzenia nr 45/2021 Wdjta Gminy Skomlin z dnia
15 czerwca 2021 r. w sprawie okreslenia zasad postepowania z pieczeciami
i pieczatkami w Urzedzie Gminy Skomlin oraz powotania Komisji do spraw likwidacji
pieczatek przekazuje do likwidacji nastepujgce pieczecie/pieczatki:

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



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 45/2021
Wdjta Gminy Skomlin
z dnia 15 czerwca 2021 r.

Protokot nr ............... 2 AN s cspsmmsnimsanssaissns
z likwidacji pieczatek w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie §7 ust. 2 i 3 zarzadzenia nr 45/2021 Wéjta Gminy Skomlin z dnia
15 czerwca 2021 r. w sprawie okreslenia zasad postepowania z pieczeciami
i pieczatkami w Urzedzie Gminy Skomlin oraz powotania Komisji do spraw likwidacji

pieczatek
Komisja do spraw likwidacji pieczatek w Urzedzie Gminy Skomlin w skfadzie:

1Y erenemsnsimmninsnssensesiassisansvamssnsianse — PrZ@WoGniczacey Komisli
2) e — CZTONEK KOMIS]i

) S —————— — cztonek Komisji
przeprowadzita likwidacje ........ szt. pieczatek wedtug zatgcznika do niniejszego
protokolt PORrZEZ IR s s e ey s s I E s s T

Na tym protokdét zakonczono.

Podpisy cztonkéw Komisji:



