Zarzgdzenie Nr 67/2011
Wéjta Gminy Plosnica
Z dnia 13 czerwcea 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ploénicy

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz.U. 22001 roku; Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

W . Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy w Plosnicy” stanowiacym zatacznik do
Zarzadzeniem Nr 29/2011 Wojta Gminy Plosnica z dnia 01 marca 2011 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1.
1) W § 11 ust.1 pkt4) dodaje sig litere s w brzmieniu:

..S) wydawanie raportu miesigcznego dla osoby ubezpieczonej RMUA oraz informacji
o wynagrodzeniach pracownikdw (tzw. paskow wynagrodzen)”

2) skresla si¢ §26 i dodaje si¢ §26 a, ktory otrzymuje brzmienie:

.,26a.1. Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczeci urzedowych
1 pieczatek w Urzedzie Gminy w Plosnicy okresla zatacznik nr 2 do regulaminu
organizacyjnego ustalony w brzmieniu jak zatacznik nrl do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz wzorow pieczgci nagldwkowych i podpisowych stosowanych przez organy
Gminy Plosnica i Urzad Gminy w Plosnicy stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu
organizacyjnego ustalony w brzmieniu jak zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia™.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
samodzielnym stanowiskom.

§3.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 67/2011
Wojta Gminy Plosnica

z dnia 13 czerwca 2011 roku

Zatacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Plosnicy

Zasady zamawiania, uZywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Gminy w Plo$nicy

PIECZECIE URZEDOWE

§1. 1. W Urzedzie Gminy w Plosnicy stosowane sa nastgpujace pieczecie urzedowe lub ich
wizerunki na nosniku elektronicznym:

1) piecze¢ urzgdowa- metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godfa Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis “Urzad Gminy
Plosnica”,

2) pieczgé urzgdowa — metalowa, ttoczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Wojt Gminy
Plo$nica™.

2.Piecz¢¢ urzgdowa umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych.

3. Odcisku pieczeci urzgdowej nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt
urzedu oraz innych pismach wysytanych z urzedu, chyba Ze przepisy szczegblne stanowig
inaczej.

4. Pieczgcia urzedowa moze byé rowniez pieczeé, o ktorej mowa w ust.l pktl),2),
zawierajaca posrodku, zamiast wizerunku orla herb ustalony dla Gminy Ptosnica.

Zasady stosowania pieczeci urzgdowych z herbem okreslaja odrebne przepisy.



PIECZATKI NAGLOWKOW, IMIENNE I INNE

§2. 1. W Urzedzie Gminy w Plosnicy stosowane sa pieczatki nagtéwkowe i imienne do podpisu,
lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, wedlug wzordw okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Urze¢du Gminy.

2. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych w Urzedzie Gminy sa:

1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
3) inni pracownicy, ktérych stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz czynnosci
uzasadniaja postugiwanie si¢ pieczatkq imienna.
3. Pieczatki imienne do podpisu powinny uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze tytul lub
tytuly zgodne z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia i kwalifikacji.
4. Pieczatki imienne innej tresci moga posiadac i stosowaé nastgpujace osoby:

1) ..z up. Wéjta” — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta
Gminy,
2) ,, z up. Skarbnika” — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia
Skarbnika Gminy.
§3. W Urzgdzie Gminy w Plosnicy uzywane sa, oprocz pieczeci urzgdowych, pieczatek
naglowkowych i imiennych do podpisu, nastgpujace pieczatki:

1) wplywowe,

2) specjalne, o tresci zwiazanej z okreslona kategoria spraw zalatwianych przez dana
komorke organizacyjna,

3) inne, ktérych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania badz doraznych potrzeb.

ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§4.1. Zaméwienia na wykonanie pieczgci i pieczatek skladajg pracownicy do Sekretarza Gminy
na wniosku, ktérego wzor okresla zatacznik.

2. Sekretarz Gminy sprawdza tres¢ zamawianych pieczgcei i pieczatek pod wzgledem formalno-
prawnym, a nastepnie przekazuje je do realizacji do koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Pieczecie urzedowe wykonywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 roku w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz.U. Nr 47, poz. 316 ze
zmianami) oraz ustawa z dnia 31 stycznia 1980 roku o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz o pieczeciach pafistwowych (Dz.U. z 2005 roku Nr 235, poz. 2000 ze zmianami)
w czesci dotyczacej pieczgei urzedowych.



PRZECHOWYWANIE I LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§5. Po wykonaniu pieczeci i1 pieczatki, koordynator czynnosci kancelaryjnych dokonuje ich
rejestracyi 1 wydaje za pokwitowaniem pracownikowi zamawiajacym piecze¢ lub pieczatke.

§6. 1. Pieczgcie 1 pieczatki sa whasnoscia Urzgdu Gminy w Plosnicy, ktéry ponosi koszty ich
wytworzenia.

2. Pieczecie 1 pieczatki stosuje sie wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych.

3. Pieczgcie urzgdowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub kasetkach. Podczas
urzgdowania powinny one znajdowaé¢ sig w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczgc.

4. Pieczatki nalezy przechowywac¢ w odpowiednio zabezpieczonych szafach lub szufladach.

§7.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek, nalezy je
niezwlocznie zwrocic¢ do koordynatora czynnosei kancelaryjnych.

2. Pracownik, z ktéorym zostala rozwigzana umowa o pracg, zobowiazany jest rozliczy¢ sig¢
z pobranych i uzytkowanych pieczgcei i pieczatek u koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje co najmniej dwoch upowaznionych pracownikow, ktoérzy
z czynnosci tej sporzadzaja protokét wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku.

4. Nieuzywane pieczecie urzedowe koordynator czynnosci kancelaryjnych przekazuje
niezwlocznie do Mennicy Panstwowe;j.

5. Likwidacja lub przekazanie pieczeci do Mennicy odnotowywane jest w rejestrze
prowadzonym przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§8.1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomic
Sekretarza Gminy z podaniem okoliczno$ei utraty pieczeci lub pieczatki.

2. Sekretarz Gminy zglasza kradziez lub utrate pieczeci urzgdowych na Policje oraz powiadamia
Mennice Panstwowa.

3. W przypadku utraty pieczatek, powiadomienie Policji nastepuje z polecenia Wojta lub osoby
upowaznionej.



PROTOKOL Nr..... z dnia.........
likwidacji zuzytych, uszkodzonych i zdezaktualizowanych pieczatek
w Urzedzie Gminy, w Ptosnicy

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy

Komisja w skiadzie : / imie i nazwisko, stanowisko/

el
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przeprowadzita w Urzedzie Gminy ,w Plosnicy likwidacje ........... szt. pieczatek , wedhig

zatacznika do niniejszego protokohu , poprzez ich :

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

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

Odzyskane z pieczatek OBUAOWY, €T, .vevevseeei e
Przekazano do dalszego wykorzystania. Pozostale zniszczone i znieksztatcone w ilosci
....... Szt. zlikwidowano.

Na tym protoké6l zakoniczono i podpisano.



WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI*

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy

Wnosze o wykonanie:
1) pieczgci urzedowej wedlug ponizszej tresci *
1. piecze¢ urzgdowa — metalowa, tloczona pieczgé okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godla, a wotoku napis ........................

UZASADNIENIE

zawierajace podstawy prawne stosowania zamawianej pieczeci urzedowej

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

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

podpis i picczeé Sekretarza Gminy

2) pieczgtki wedlug ponizszej treSci* :

Podpis i piecze¢ Sekretarza Gminy

Plosnica, dnia......... .. 20.... roku
Tres¢ pieczatki/ pieczeci zgodne 7 -
L. Dokumentacja 0S0bOWa. ..............ccoovmmmriviiiceee
2. Wzorem pieczatek okreslonych w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
.o




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Plosnicy

Wzory pieczatek naglowkowych oraz podpisowych stosowanych przez
organy gminy Plo$nica, Urzad Gminy w Plo$nicy

Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych w
sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i
Wiceprzewodniczacych Rady oraz komisji Rady:

1) Naglowkowe:

RADA GMINY
w Plosnicy

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY
W PLOSNICY

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY
imig i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY
RADY GMINY
imig i nazwisko

2. Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczatek podpisowych w sprawach nalezacych
do kompetencji Woéjta Gminy Plosnica

1) nagléwkowe: ) )
WOJT GMINY PLOSNICA

2) podpisowe:

WOJT
imi¢ i nazwisko



3. Wzory pieczatek popisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta
Gminy:
1) Z UP. WOJTA GMINY
SEKRETARZ GMINY
imig i nazwisko

2) Z UP. WOJTA GMINY
SKARBNIK GMINY
imi¢ i nazwisko

3) ZUP. WOJTA GMINY
stanowisko( np. Inspektor)
imie¢ i nazwisko

4. Wzory pieczatek nagtéwkowych dla U rzgdu Gminy oraz dla komérek
organizacyjnych:

1) URZAD GMINY
13-206 Plo$nica, ul. Dworcowa 52
Wwoj. warminsko- mazurskie
Tel.023/696 80 08, fax 696 80 05

2) URZAD GMINY
W PLOSNICY
woj. warminsko- mazurskie
NIP 571-12-95-222, REGON 000540890

3) URZAD GMINY
13-206 PLOSNICA
ul. Dworcowa 52
woj. warminsko- mazurskie

5. Wzory pieczatek imiennych pozostatych :

1) SEKRETARZ GMINY PLOSNICA
imig i nazwisko

2) SKARBNIK GMINY
imig i nazwisko



