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Zarzadzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 14 pazdziernika 2013 r.

w sprawie zasad zamawiania, uZywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych organéw Gminy Kazmierz oraz Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2005
r. Nr 235, poz. 2000, z 2006 r. Nr 220, poz. 1600, z 2009r. Nr 169, poz. 1323, z 2010r. Nr 18,
poz. 96) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic
i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z 1970 Nr 13, poz.16, z 1971r. Nr 13,
poz. 128, z 1973r. Nr 47 poz. 281, z 1974 Nr 22, poz. 132, z 1990r. Nr 73, poz. 436, z 1991r.
Nr 33 poz. 139) zarzgdzam sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Organy Gminy KaZmierz uzywaja nastepujace pieczecie urzedowe:

a)

b)

©)

d)

e)

)

piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona pieczeé okragla, o $rednicy 36 mm,
zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis LWOIT GMINY KAZMIERZ?”,

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla, o S$rednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek herbu Gminy KaZmierz, a w otoku napis ,,RADA
GMINY KAZMIERZ”,

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla, o $rednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek herbu Gminy Kazmierz, a w otoku napis SWOIT
GMINY KAZMIERZ”.

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla, o $rednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek herbu gminy KaZmierz w otoku napis ,,GMINA
KAZMIERZ”,

pieczeé urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla, uzywana do laku, o Srednicy
30 mm, zawierajgca posrodku wizerunek herbu gminy KaZmierz, a w otoku napis
~GMINA KAZMIERZ”,

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla, o S$rednicy 25 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,WOJT GMINY KAZMIERZ”,

piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona pieczeé okragla, uzywana do ttoczenia
w papierze, o $rednicy 36 mm, zawierajgca posrodku wizerunek herbu Gminy
Kazmierz, a w otoku napis L WOIT GMINY KAZMIERZ”.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Kazmierzu opatruyje wydawane dokumenty

nastepujacymi pieczeciami urzedowymi:

a)

b)

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczgé okragla, uzywana do odpisow aktow
stanu cywilnego, o $rednicy 36 mm, zawierajgca posrodku wizerunek orta w koronie,
a w otoku napis ,,URZAD STANU CYWILNEGO W KAZMIERZU”,

piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla, o Srednicy 36 mm,
zawierajgca posrodku wizerunek orfa ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO”,



§ 2. 1. Tworzy sie¢ Rejestr Pieczeci Urzedowych, ktérego wzor okresla zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonane pieczecie wydaje si¢ za pokwitowaniem w Rejestrze, o ktérym mowa
w pkt.1, uprawnionemu pracownikowi.

3. Rejestr, o ktorym mowa w pkt.1, jest prowadzony i przechowywany przez Zastepce
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kazmierzu.

4. Rejestr prowadzi sie w sposob rzetelny, prawidtowy i aktualny.

§ 3. 1. Uzytkowane pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w szafach biurowych,
w sposOb gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie powinny by¢ zabezpieczone
poprzez zamknigcie szafy na klucz.

2. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu z podaniem
okolicznosci utraty pieczeci oraz wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do ich utraty.

3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu dokonuje zgloszenia
zagubienia lub kradziezy pieczeci urzgdowej na Policje, oglasza ten fakt w prasie lokalnej
oraz zawiadamia Mennice Panstwowa, ktéra piecze¢ wykonala.

4. 7. czynnosci, o ktorych mowa w pkt.2 i 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§ 4. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZz dezaktualizacji pieczeci nalezy
niezwlocznie zwrocié je Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu.

2. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest rozliczyé
si¢ z pobranych 1 uzytkowanych pieczeci.

3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu wnioskuje do komisji
likwidacyjnej o dokonanie likwidacji pieczeci zuzytej, uszkodzonej badz zdezaktualizowane;j.
Zatwierdzony przez Wojta Gminy KaZmierz protokét likwidacji stanowi podstawe do
dalszych dziatan zwigzanych z fizyczng likwidacjg pieczgei urzgdowej.

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu koordynuje czynnosci
w zakresie wyrobu 1 kasacji pieczeci urzedowych we wspdipracy z Mennica Panstwowa.
W przypadku pieczeci urzedowych zawierajacych herb gminy Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Kazmierzu koordynuje czynnosci w  zakresie wyrobu
z wyspecjalizowanymi podmiotami gospodarczymi innymi niz Mennica Panstwowa.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Zastgpcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Kazmierzu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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