ZARZADZENIE NR. 18. 2015
Woéjta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 16 marca 2015 r.

W sprawie: zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz fikwidacji pieczeci
i pieczatek w Urzedzie Gminy Miodzieszyn

Na podstawie § 15 ust.11 Rozdz. IV Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy
Mtodzieszyn stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia Wéijta Gminy Mtodzieszyn nr 16.2015. z
dnia 16 marca 2015 r., oraz W zwigzku z ustawg z dnia 31 stycznia 1980r. , o godle, barwach,
i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz pieczeciach painstwowych , ( Dz. U. z 2005r. Nr 235
poz. 2000 z péiniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

81,
Okresla sig zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy Mfodzieszyn, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowoéci dalszego ich uzywania.

§2.

1. W Urzedzie Gminy Mlodzieszyn s3  stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie
nagtéwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, co wynika z przepiséw prawa
bad? potrzeb pracownikéw Urzedu w zwiagzku z realizowanymi zadaniami.

2. Pieczecie i pieczgtki, o ktorych mowa w Zarzadzeniu pozostajg wtasnoscia Urzedu Gminy
Mtodzieszyn, ktéry ponosi koszty ich wykonania. -

§3.

1. Pieczecig urzgdowg jest metalowa, tfoczona piecze¢ okragta, zawierajaca poérodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis "Urzad
Gminy Mtodzieszyn”, "Rada Gminy Miodzieszyn" lub "Wijt Gminy Mtodzieszyn",
»Gmina Mtodzieszyn”

2. Pieczeciy urzedowy moze by¢ réwniez pieczeé, o ktérej mowa w ust..1, zawierajaca
posrodku, zamiast wizerunku orta, herb gminy Mtodzieszyn, okreslony w Statucie
Gminy.

3. Pieczeé urzedowq lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sig tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, z zakresu zadaf stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci  prawnych, np. na decyzjach  administracyjnych, zaswiadczeniach,
Swiadectwach, postanowieniach, pismach urzedowych

4. Pieczeci urzedowych, o ktorych mowa w ust.1, uzywaja komorki organizacyjne réwniez
do sygnowania sporzadzanych dokumentéw w zwiazku z realizacjg zadar zleconych z
zakresu administragji rzgdowej, przekazanych wéjtowi z mocy przepisdw ogdinie
obowigzujacych lub w drodze porozumier; z wlasciwymi organami.

5. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w ust.1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, zasady zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania z
pieczeciami, ktére utracity SWoj3 wartos¢ uzytkowa oraz zasady postgpowania w sytuacji
zagubienia bad? kradziezy pieczeci, okrestajg odrgbne przepisy.




§ 4.
. W Urzedzie Gminy Mtodzieszyn stosowane s3 pieczecie nagtéwkowe, imienne
(podpisowe) i inne, wedtug wzordw okreslonych w Zatgezniku nr 1 do Zarzadzenia.
Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Gminy sa:

1) Wiéjt Gminy Mtodzieszyn,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy

4) kierownicy referatéw,

5) inni pracownicy, ktdrych zakres powierzonych zadan i czynnosci

uzasadnia postugiwanie sig taka pieczatka.

Pleczeme imienne o tresci "z up. Wéjta” moga posiadaé i postugiwaé sie nimi jedynie
osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Wéjta Gminy Miodzieszyn.

§5.

. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza kierownik referatu na
stosownym, jednolitym formularzu "“Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki
dla Urzgdu Gminy Mfodzieszyn". Wzér formularza zapotrzebowania stanowi Zafgeznik
nr 2 do Zarzadzenia.

Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, naleiy sktadaé do Sekretarza Gminy, ktéry sprawdza
tres$c pieczeci badz pieczatki pod wzglgdem formalno-prawnym oraz potwierdza:

1)  zgodnosc uktadu (wzoru) pieczeci/pieczatki oraz jej tresci z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej, Regulaminu Organizacyjnego,

2)  prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wéjta,

3)  zgodnosd stanowiska stuzbowego, poréwnujac je z danymi zawartymi w aktach
osobowych pracownika oraz, zgodnoéci tych dokumentéw z Regulaminem
Organizacyjnym.

Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczeci lub pieczatki z wymaganiami, o
ktorych mowa w ust.1,2 i 3, Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci bad? pieczatki, z
uwzglednieniem przepisdéw § 3 ust.5 sekretarce.

. Zamowienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczatek tej samej tresci jest dopuszczalnie
tylko w uzasadnionych przypadkach .

§6.

1. Prowadzisi¢ w Urzedzie Gminy Miodzieszyn ,Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich
odciskow” zwany dalej "Rejestrem", w ktérym ewidencjonuje sie pieczecie i pieczatki
wykonane zgodnie z wnioskiem, o ktérym mowa w § 5 ust.1.

2. Pieczecie i pieczatki wydawane s3 za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze
{czytelny podpis odbierajgcego i data).

3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany w Referacie Organizacyjnym przez
sekretarke - odpowiedzialng za sprawy pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
Mtodzieszyn.

4. Pracownik prowadzgcy ewidencje pieczeci, pieczatek i stempli zobowigzany jest
dokonaé opisu rachunku z odnotowanymi pozycjami wpisanymi do ewidencji pieczeci
i pieczatek.




5. Rejestr powinien zawieraé;
1) liczbe porzadkowsg
2) odcisk pieczeci/pieczatek
3) informacje dotyczgce wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania:
a) data
b) imig, nazwisko i podpis osoby pobierajace] - uzytkownika pieczeci/pieczatki
4} informacje dotyczace wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania:
a) data
b} imie i nazwisko osoby zdajacej pieczeé/pieczatke
¢) imieinazwisko osoby przyjmujgcej pieczed/pieczatke
5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki
a) data
b) imie i nazwisko przewodniczacego komisji likwidacyjne; pieczeé/pieczgtke
6) uwagi np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki
6. Wzor Rejestru okresla Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia.
7. Rejestr winien byc prowadzony rzetelnie i na biezgco aktualizowany

§7.

. Kazda komérka organizacyjna zohowigzana jest do prowadzenia wtasnego rejestru
pieczeci i pieczgtek wedtug wzoru okresionego w Zafgczniku nr 4 do Zarzadzenia.
Inwentaryzacji i okreglenia stanu wszystkich pieczeci i pieczatek bedacych w posiadaniu
poszczegdlnych Referatéw dokonuje Referat Organizacyjny na wniosek Waéijta lub
Sekretarza, -

§ 8.
Pieczgcie i pieczatki uzywa sie wyfacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzgdu, ktéremu przekazano pieczeé lub
pieczatke.
Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé, z uwzglednieniem przepisdow § 3
ust.5, w spos6b gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg
badz bezprawnym uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie i pieczatki winny by¢
zabezpieczane w zamknigtych szafach lub biurkach.
O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwlocznie
zawiadomic Referat Organizacyjny ( sekretariat ) z podaniem okolicznosci, w ktérych to
nastgpito.
. Sekretarz dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatki o
szczegdlnie waznym znaczeniu policji oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w
przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, Iitéry pieczec taks
wykonat.
. Z czynnogci, o ktérych mowa w ust.3 sporzadza sie notatki stuzbowe.




§0.

. W przypadku zuiycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwtocznie zwrdécic jg do sekretariatu w Referacie Organizacyjnym.

Pieczecie i pieczatki, o ktdrych, mowa w pkt.1 przekazuje sie do likwidacji do sekretariatu
w Referacie Organizacyjnym w zamknigtej kopercie wraz z formularzem zgtoszenia
likwidacji, ktéry stanowi Zatgeznik nr 5 do Zarzadzenia.

Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek oraz ich zlikwidowania odnotowuije sie
w rejestrach referatowych i rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust.1.

Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczatki sekretariat w Referacie Organizacyjnym
przechowuje w szafie zamknigtej do momentu jej likwidacji.

§ 10.
Powotuje sig statg Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktdrych mowa
w § 9, zwang dalej "Komisjg".
. W skfad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
Urzedzie Gminy Miodzieszyn,
2) Cztonek Komisji - kierownik zainteresowanego referatu fub osoba przez niego
wyznaczona,
3) Sekretarz Komisji - pracownik Referatu Organizacyjnego.
Likwidacji pieczeci i pieczatek, z uwzglednieniem przepiséw § 3 ust.5, dokonuje sie raz w
roku, do korica pierwszego kwartatu, poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzywanie.
. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczagtek mozna dokonaé.
doraZnie - w innym terminie niz wymieniony w ust, 3,
. Z czynnodci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzgdza sie protokét, wedtug wzoru
okreslonego w Zafgczniku nr 6 do Zarzadzenia.

§11.

. Za pieczgcie bedace w posiadaniu poszczegélnych referatéw i komérek organizacyjnych
odpowiadajg kierownicy tych komérek, przy czym za pieczecie imienne {podpisowe)
odpowiadaja osobiicie ich uzytkownicy. '

Kierownik przekazuje poszczegdlnym pracownikom do uzytku pieczatki i pieczecie, ktére
sg im niezbgdne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, odnotowujac ten fakt w
odpowiedniej kolumnie rejestru prowadzonego przez referat. Pracownik zobowiazuje sie
do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem i ochrony przed
zdarzeniami okreslonymiw § 8 ust.1.

. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie |
pieczatki dotychezas uzywane w danym referacie badz na danym stanowisku pracy,
ktdre nie stracity uzytecznosci w wyniku w/w zmian, moga byé protokolarnie przekazane
do dalszego uzytkowania nowym komérkom, bad? osobom.

Protokét przekazania sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z czego jeden przedktada
sig Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

. Wzér protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 stanowi Zakgcznik nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia.




6. Pracownik, z ktdrym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczyé sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek,

§12,
Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do przedktadania do
ewidencji pracownikowi sekretariatu Urzedu Gminy Mtodzieszyn odciskéw pieczeci
uzywanych na podstawie udzielonych przez Wéjta Gminy Miodzieszyn upowaznieri dla
kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych oraz przedktadania dowoddw
zdania tych pieczeci w zwiazku z rozwigzaniem umowy o prace fub innymi
okolicznoéciami powodujacymi utratg mocy wydanego upowaznienia.

§13.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi.Gminy - Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego. '

§14.
1. Kierujgcy komodrkami organizacyjnymi sprawuja biezacy nadzér nad wiasciwym
stosowaniem pieczeci i pieczatek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Nadzér nad realizacja postanowien Zarzadzenia sprawuje wéijt.

§ 15.
Traci moc Zarzadzenie Nr.30/2013 Wojta Gminy Miodzieszyn z dnia 5 grudnia 2013 .
W sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w

Urzedzie Gminy Mtodzieszyn
§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgceznik nr 1 do Zarzgdzenia nr.18.2015
Wajta Gminy Miodzieszyn
zdnia. 16 marca 2015 r.

l. WZORY PIECZECI

1. Piecze€ urzgdowa - metalowa, ttoczona okragta zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

URZAD GMINY

MLODZIESZYN
lub

WOIT GMINY
MEODZIESZYN

RADA GMINY
MEODZIESZYN

GMINA MtODZIESZYN

Umieszcza sig na dokumentach urzedowych a szczegélinie stanowiacych podstawe do
podjecia okreslonych czynnoéci prawnych np. decyzja lub zadwiadczenie i inne.

2. Piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona okragta zawierajaca posdrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

w MLODZIESZYNIE
oraz

URZAD STANU CYWILNEGO
w MtODZIESZYNIE

Umieszcza sig na dokumentach wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego

Piecze¢ urzedowa - metalowa, tioczona okragta zawierajaca poérodku herb Gminy Miodzieszyn, a
w otoku napis:

URZAD GMINY
MLODZIESZYN

WOIT GMINY
MIODZIESZYN

RADA GMINY
MtODZIESZYN

GMINA MEODZIESZYN




Umieszcza sig na urzedowych dokumentach okolicznosciowych lub o charakterze
reprezentacyjnym stosowanych przez Wajta, lub Przewodniczaca Rady Gminy.

Il. WZORY PIECZATEK

1. Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Wéjta:

1} nagtéwkowa:
WOJT GMINY

MEODZIESZYN
woj. mazowieckie

woIT
GMINY MLODZIESZYN
ul.. Wyszogrodzka 25
96-512 Mtodzieszyn

2} podpisowa:
woIT
mgr Monika Pietrzyk - Polubifiska

2) podpisowe: ‘
w z. Wojta
Zofia Fabisiak
Sekretarz Gminy

z up. Wojta
Zofia Fabisiak
Sekretarz Gminy

z up. Wéjta
Skarbnik Gminy
mgr Matgorzata Zawadzka

z up. Wéjta
Inspektor
Joanna Lopata




z up. Wojta
INSPEKTOR
mgr llona Orliriska

z up. Woijta
INSPEKTOR
mgr Jadwiga Wojtowicz

Z up. Wojta
INSPEKTOR
Teresa Duplicka

z up. Wéijta
Podinspektor
Wiestawa Kmieciriska

z up. Wojta
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Mtodzieszynie
mgr Marzanna Poteé

z up. Wijta
Dyrektor Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét
w  Miodzieszynie
Mirostaw Dominfczak

2 up .Wijta
po. kierownik
Gminnego Zakiad Komunainy
w Mtodzieszynie
Piotr Olinski

5. Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach nalezgcych do

kompetencji Wéjta - Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
1) nagféwkowa:

KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego
w Miodzieszynie




URZAD STANU CYWILNEGO
. w Mtodzieszynie
ul. Wyszogrodzka 25, 96-512 Miodzieszyn
tel. (0-46 } 864 17 64, 86164 56

2) padpisowa:

Z-ca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
mgr Agnieszka Wilanowska

2. Pieczatki nagtéwkowe stosowane w in

nych wsprawach zatatwianych z upowaznienia
Wdijta (korespondencja zewnetrzna):

1) nagtéwkowe:

Urzad Gminy Miodzieszyn
ul. Wyszogrodzia 25, 96-512 Mtodzieszyn
woj. mazowieckie
tel.(0-46) 864-17-50, fax (0-46) 864-17-65
NIP 837-10-16-689. REGON 000539087

GMINA MLODZIESZYN
powiat sochaczewski
woj. mazowieckie
REGON 750148354 NIp 837-169-20-19

GMINA MtODZIESZYN
powiat sochaczewski
woj. mazowieckie
REGON 750148354

GMINA MEODZIESZYN
powiat sochaczewskj
Woj. mazowieckie

2) podpisowe:

z up. Wijta
Zofia Fabisiak
Sekretarz Gminy

z up. Wéjta
Skarbnik Gminy
mgr Matgorzata Zawadzka




z up. Wéjta
(imie i nazwisko)
stanowisko stuzbowe pracownika

3 Pieczatki podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do kompetenc;ji

1) Skarbnika Gminy
SKARBNIK GMINY
mgr Matgorzata Zawadzka

Z up. SKARBNIKA GMINY
Alina Drzewiecka
Inspektor

2) Sekretarza Gminy
SEKRETARZ GMINY
Miodzieszyn
mgr Zofia Fabisiak

4. Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane przez komérki organizacyjne:

1) nagfowkowa

Urzad Gminy Miodzieszyn
ul. Wyszogrodzka 25, 96-512 Miodzieszyn
woj. mazowieckie
tel.(0-46) 864-17«50, fax {0-46) 864-17-65
NIP 837-10-16-689. REGON 000539087

2) podpisowa:
Stanowisko stuzbowe
Imie i nazwisko

5. Pieczatki nagtéwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w sprawach zwigzanych z

udziatem gminy w obrocie prawnym

1) nagtéwkowa:
GMINA MtODZIESZYN
powiat sochaczewski
woj. mazowieckie
REGON 750148354




GMINA MtODZIESZYN
powiat sochaczewski
woj. mazowieckie

2) podpisowa:
wouT
mgr Monika Pietrzyk - Potubiriska

z up. Wéijta
Zofia Fabisiak
Sekretarz Gminy

6. Pieczgtki wptywowe

WPLYNELO
Kancelaria ogélna
Urzgd Gminy Mtodzieszyn

L1 TR o |0 NN o | S
il0$¢ zatgaCcznikOW.n. cenveeeerereree
POUPIS ettt e

7. Pieczatki specjalne, o treéci zwigzanej z okreslong kategoria spraw zatatwianych przez
dang komérke organizacyjna;

8. Inne pieczatki, ktérych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania bads doraZnych
potrzeb.

9. Zasady uzywania blankietéw korespondencyjnych, pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do
podpisu w przypadkach szczegdinych :

1} W przypadku zatatwiania Spraw przez gming z upowaznienia innej gminy stosuje sie
blankiet korespondencyjny lub piecze¢ nagtéwkowa organu gminy zatatwiajacego
sprawe.

2) Pieczeé do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1, powinna okregla¢ gmine, z
ktérej upowaznienia sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko
Upowaznionego do zatatwiania spraw,

3) W przypadku zafatwiania spraw przez kierownikéw jednostek organizacyjnych z
upowaznienia organéw gminy, stosuje sig blankiet korespondencyjny lub pieczeé
nagtowkows jednostki upowaznionej.

4) Pieczeé do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 3, powinna okreéla¢ gmine, 2
ktérej upowaznienia sprawa jest zatatwiana, imig i nazwisko oraz stanowisko
Upowaznionego do zatatwiania spraw.

5) W przypadku zatatwiania spraw przekazanych w drodze porozumienia przez organ
administracji publicznej do prowadzenia przez organ gminy, stosuje sie blankiet
korespondencyjny lub pieczec nagtdwkows jednostki upowaznione;j,




6) Pieczgc do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 5, powinna okreélaé organ, w
ktérego imieniu sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego do zatatwiania spraw.




Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 18,2015
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 16 marca 2015

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

Naxwa /komdrki organizacyinej

Sekretarza Gminy Mtodzieszyn
w/m

" ZAPOTRZEBOWANIE nir .......

na wykonanie pieczeci/pieczatkiftek
dla Urzedu Gminy Mtodzieszyn

Zgodnie z §5. do Zarzadzenia nr 18.2015 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 16 marca 2015 .

roku w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i
pieczgtek w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn

- Wnasze o wyrobienie pieczeci/pieczatki/tek poniiszej tresci :
(W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczecif/pieczqtek nalezy podaé ich liczbe,

data.
podpis Kierownika lub kierownika
komérki organizacyjnej sktadajgcej zapotrzebowanie

Stwierdzam poprawno$é treéci w/w

pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i
2godnosci z przepisami prawa.

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatki/tek.

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

podpis
Kierownika Referatu Organizacyjnego
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Zatqcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 18.2015
Wéjta Gminy Miodzieszyn
zdn. 16 marca 2015 r

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

Nazwa fkomdrki organizacyjnej

Sekretarza Gminy Mtodzieszyn

w/m
ZGLOSZENIE
do likwidacji zbgdnych lub zuiytych pieczeci / pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy
Mtodzieszyn
sporzadzone W dniu ......eeccvone roku

Zgodnie z § 9 Zarzadzenia Nr 18.2015 r Wdjta Gminy Mtiodzieszyn z dnia 16
marca 2015 roku w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn
zdajg do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:

(W przypadku wiekszej liczby zgtaszanych do likwidacji pieczeci/pieczqtek) do zgtoszenia
nalezy dofqczyc zatqeznik okreslajqey ich liczbe i tredd).

podpis Kierownika lub kierownika
komérki organizacyjnej zgtaszajacej likwidacje

Mtodzieszyn dnia  .ceveeeenns roku

Zatqcznik nr 6 do Zarzgdzenia nr 18.2015 r.
Wéjta Gminy Miodzieszyn




z dnig 16 marca 2015 r.

PROTOKOt nr ......

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci / pieczatek
uzywanych Urzedzie Gminy Miodzieszyn
sporzgdzony w dniu ......cmennn. roku

Zgodnie z § 10 Zarzadzenia Nr16.2015 r. Wéjta Gminy Miodzieszyn z dnia 16 marca 2015
roku w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i
pleczatek Urzedzie Gminy Mfodzieszyn, Komisja Likwidacyjna w skiadzie {imie, nazwisko,
referat, stanowisko):

L

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Miodzieszyn likwidagje ............szt. pieczeci/pieczatek,
wedtug zatgcznika do niniejszego protokotu*, poprzez ich:

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

* W zafgezniku do  protokdtu nalezy przedstawi¢ wykoz odciskéw zlikwidowanych
pieczec/pieczgtek  wraz z  okredleniem liczby  porzqdkowej, pod ktorg dana
pieczed/pieczgtka zostaly zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci i Pieczgtek Referatu
Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Mfodzieszyn.

Mtodzieszyn dnia ... roku




Zatgeznik nr 7 do Zarzgdzenia nr 18.2015 r.
Wdjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 16 marca 2015 r.

PROTOKOt pir ...........

przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Gminy Miodzieszyn
sporzadzony w dniu.......eceeeeennn. 200... roku

Zgodnie z § 11 ust. 3, 4, S, Zarzadzenia nr 18.2015 r. Wojta Gminy Miodzieszyn z dnia 16
marca 2015 r. roku w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn

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

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

ktérych wykaz odciskéw zawiera zafacznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

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

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

(czytelny podpis przekazujacego) (czytelny podpis przyjmujacego)

Mtodzieszyn dnia ......ceveereerreeennnnn, roku




