WOIT GMINY STARE BABICE

ZARZADZENIE NR 79/2021
Woéjta Gminy Stare Babice

z dnia 24 marca 2021 r.

w sprawie okreslenia trybu zamawiania pieczeci stosowanych w Urzedzie Gminy Stare
Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
r. poz. 713, z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

g 1.
Zarzadzenie wprowadza tryb zamawiania pieczeci w tym pieczeci urzedowych w Urzedzie Gminy
Stare Babice, dalej ,Urzad”.

§ 2.
Wzory i zasady stosowania pieczeci urzedowych reguluje ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1509, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47 poz. 316, z pdzn. zm.).

§ 3.
1. Wszelkie sprawy zwigzane z realizacjg wnioskéw o zamdwienie pieczeci nagtdwkowych
i podpisowych wykonuje Sekretarz Gminy Stare Babice, dalej ,Sekretarz Gminy”.
2. Do czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) zamawianie i wydawanie pieczeci,
2) nadawanie kolejnego numeru porzgdkowego pieczeci nagtdwkowej dla danej komorki
organizacyjnej Urzedu,
3) ewidencjonowanie pieczeci oraz przypisanie jej pracownikowi, ktéry wystgpit
Z wnioskiem,
4) odbieranie od pracownikow pieczeci zwracanych, w przypadkach okreslonych
W zarzadzeniu,
5) przyjmowanie do przechowywania pieczeci zwrdconych, ktdre mogg by¢ powtdrnie
wykorzystane na wniosek innych pracownikéw,
6) likwidacja pieczeci, z wytgczeniem tych, ktére podlegaja przechowywaniu.
3. Sprawy zwigzane z realizacjg wniosku o zamdwienie pieczeci urzedowych w Mennicy Polskiej,
a takze z ich ewidencjg w Urzedzie oraz likwidacjg wykonuje pracownik ds. Obstugi
Sekretariatu.
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§ 4.
1. Zamdwienie pieczeci nagtéwkowych, podpisowych oraz urzedowych nastepuje na podstawie
wniosku, ktdre wzdr okre$la zatgcznik do zarzadzenia.
2. Whniosek o ktérym mowa w ust. 1, wypetniona przez pracownika podpisuje:
1) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
2) Sekretarz Gminy - w przypadku pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych jedno -
lub wieloosobowym stanowisku pracy.

8§ 5.

1. Z wnioskiem o zamowienie pieczeci urzedowej dla jednostki organizacyjnej gminy
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, uprawnionej do jej stosowania i nieuprawnionej
do samodzielnego wystepowania o jej wykonanie do Mennicy Polskiej, wystepuje kierownik
danej jednostki organizacyjnej.

2. Koszty wykonania pieczeci urzedowej dla jednostki organizacyjnej ponosi ta jednostka.

§ 6.

1. Wnioski o zamdwienie pieczeci nagtéwkowych oraz podpisowych, ktére w swej tresci
zawierajg nazwe Urzedu, badZ wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu akceptuje
Sekretarz Gminy.

2. W przypadku wnioskéw o zamdwienie pieczeci podpisanych dla pracownikéw Urzedu Stanu
Cywilnego — w zakresie zgodnosci z dokumentacjg kadrowg — wymagana jest uprzednia
akceptacja pracownika Biura ds. Kadr, Ptac i Szkolen.

3. Wnioski o zamdwienie pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach realizowanych
z upowaznienia Wajta Gminy Stare Babice, w zakresie zgodnosci z udzielonym pracownikowi
petnomocnictwem lub upowaznieniem akceptuje Sekretarz Gminy.

4, Whnioski o zamdwienie pieczeci podpisowych dla pracownikéw Urzedu stosowanych
w sprawach realizowanych z upowaznienia Skarbnika Gminy Stare Babice, w zakresie
zgodnosci z udzielonym pracownikowi petnomocnictwem lub upowaznieniem akceptuje
Skarbnik Gminy.

5. Whnioski o zamodwienie pieczeci urzedowej akceptuje Sekretarz Gminy.

§7.
Whnioski 0 wykonanie pieczeci innych niz okreslone w § 51§ 6 , w tym pieczeci, ktérych wzory zostaty
okreslone w odrebnych przepisach akceptuje Sekretarz Gminy.

§ 8.

1. Pieczecie powinny znajdowaé sie w miejscu dostepnym tylko dla pracownikéw

odpowiedzialnych za ich stosowanie.

Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w zamknietych metalowych szafach lub kasetkach.

3. Pieczecie podpisowe stosowane w sprawach realizowanych z upowaznienia Wéjta Gminy albo
Skarbnika Gminy pracownicy mogg uzywac wytgcznie na podstawie i w graniach udzielonego
im petnomocnictwa lub upowaznienia.

4, Stosowanie pieczeci lub pieczeci urzedowych, w innych niz okreslony w ust. 3 sposéb, stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, okreslonych w art. 100 § 2 pkt 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.).
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§09.
1. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zwréci¢ do pracownika ds. Obstugi Sekretariatu

zaewidencjonowanie pieczecie i pieczecie urzedowe, w szczegdlnosci w przypadku:

1) zdezaktualizowania tresci, w tym nazwy komodrki organizacyjnej Urzedu, nazwy
stanowiska stuzbowego,

2) odwotania lub wygasniecia udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia dajgcego
podstawe do ich stosowania,

3) zuzycia lub uszkodzenia,

4) zatrudnienia w innej komdrce organizacyjnej Urzedu, o ile w tredci pieczeci zawarta jest
nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu,
5) rozwigzania stosunku pracy, w tym w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rentg —
najpozniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy,
6) zamiaru przebywania na urlopie bezptatnym trwajgcym dtuzej niz 1 miesigc — najpdzniej
w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu bezptatnego,
2. O przyczynie zwrotu, pracownik powiadamia pisemnie Sekretarza Gminy.

§ 10.
Likwidacji pieczeci dokonuje sie w taki sposdb, ktory uniemozliwia ponowne uzycie nosnika tekstu.
Fakt ten odnotowuje sie w odpowiednim rejestrze i sporzadza sie protokét z likwidacji.

g 11.
1. W razie utraty pieczeci pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia
Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci jej utraty.
2. Na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej Sekretarz Gminy zawiadamia
w formie pisemnej Policje, a w przypadku utraty pieczeci urzedowej takze Mennice Polska.

§ 12,
Zobowiazuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu, do sprawowania nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania zarzadzenia przez podlegtych pracownikow.

§ 13.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy.

§ 14.
Traci moc zarzadzenie Nr 162/2019 Wdjta Gminy Stare Babice z dnia 30 lipca 2019 r. w sprawie

okreélenia trybu zamawiania pieczeci stosowanych w Urzedzie Gminy Stare Babice.

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Urzad Gminy Stare Babice e-mail: sekretariat@stare-babice.pl seltretariat tel.: +22 722-95-81
ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice www: www.stare-babice.pl | selretariat tel.: +22 730-80-88




WNIOSEK
O ZAMOWIENIE PIECZECI

Dane pracownika skladajacego wniosek:
(prosze wypetni¢ na komputerze lub drukowanymi literami)

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 79/2021
Wéjta Gminy Stare Babice

z dnia 24 marca 2021 r.

Stare Babice, dnia .....................

Wéjt Gminy

Stare Babice

Imiie 1 NAZWISKO: vvosemmsonnsussonnsnsonsus wosssnossmnesmsnsvssne s sinss
STATTONWISKO ¢ 00 0500005555 510008 55758 678005, 5705 S5 a0 07, S50 013 T8 .0
Komoérka organizacyjna Urzedu ........coceviiiiniiiniinnnnnne..
Akceptacja
Podpis odpowiednio
Whnosz¢ o wykonanie **

(wypeinia pracownik) Kierownika Sekretarza | Skarbnika
komérki Gminy Gminy
organizacyjnej

o | Pieczeci nagléwkowej o tresci: W
......................................................... liczbie
sztuk/-i
o | Pieczeci nagléwkowej o tresci: W
......................................................... liczbie
sztuk/-i
o | Pieczeci nagléwkowej o tresci: W
......................................................... liczbie
sztuk/-1i
Podpis pracoWnika .. csss ssms svss o suss swws ssms sws i3
** odpowiednie pola oznaczone ,,0” zaznaczy¢ symbolem ,x”
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