BURMISTRZ GMINY

ZAKROCZYM ]
05-170 Zakroczym, ul. Warszawska 7
wo|. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 3/2016
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 5 stycznia 2016 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzgdowych i pieczatek stuzhowych w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j .t. Dz. U. z 2015 r,,
poz. 1515), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz, U. 22011 r,, Nr 14 poz. 67 z pozn. zm."), oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzedowych (Dz, U. z 1955 r., Nr 47, poz. 316 z pézn, zm.”) zarzadzam co
nastepuje;

§ 1. Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych na
potrzeby Urzedu Gminy w Zakroczymiu, ich ewidencjoncwania, uzytkowania, przechowania oraz likwidacji w
przypadku utraty przez nie cechy uzytkowyeh 1 braku celowosci dalszego ich uZzywania
w brzmieniu okreslonym zalgcznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zakroczym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ,
ZAKROCZYM

Clciepoki

' Zmiany: Dz.U. 2 2011 r., Nr 27, poz. 140
2’Zmiany: Dz U. z 1970 r., Nr 13, poz. 116; Dz.U. z 1971 r., Nr 13, pez. 128; Dz.U. z 1973 r,, Nr 47, poz. 281; Dz.U. z 1974
r.,, Nr22, poz 132; Dz.U. 2 1990 r., Nr 73, poz. 436; Dz.U. 2 1991 r., Nr 33, poz. 139
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Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 3/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 5 stycznia 2016 1.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowaniq,
uzytkowania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczqtek stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Instrukcja
postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi
w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Cel instrukcji

Gléwnym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania
i uporzadkowania kwestil dotyczgcych pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych
uzywanych przez pracownikow Urzedu Gminy w Zakroczymiu, poprzez ujednolicenie
postepowania od momentu zapotrzebowania na pieczeé bgdz pieczatke do momentu jej

fizycznej likwidacji.
§1

Pieczecie urzedowe i ich rodzaje

1. Pieczeé urzedowa -jest to znak wilasnosciowy o0s6b prawnych, stanowigcy
Swiadectwo wiarygodnosci, nadajacy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest
rowniez Srodkiem zabezpieczajacym nienaruszalno$¢ zamknietego pisma lub

dokumentu.

2. Pieczel urzedowa - metalowa, tloczona pieczed¢ okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

~URZAD GMINY W ZAKROCZYMIU".

3. Pieczec¢ urzedowa - metalowa, tloczona pieczed¢ okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

»~BURMISTRZ GMINY ZAKROCZYM".

4. Piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

+GMINA ZAKROCZYM".

5. Pieczecie wykonywane sg przez Mennice Polskg S.A,
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§2.

Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. Pieczatka stuzbowa -jest to znak wlasnosciowy oséb prawnych przeznaczonych do
utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania dokumentéw
lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego.

2. W pieczatki stuzbowe zaopatrywane sg w szczegdlnoscei nastepujgce dokumenty, o
ile przepisy szczegdtowe nie stanowig inaczej:

mo a0 TR

pelnomocnictwa, decyzje administracyjne;

pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy;

dokumenty ptacowo - ksiegowe;

dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw;

umowy;
inne wyzej nie wymienione zwigzane z dziatalnoécig urzedu.

3. W urzedzie uzywane s3 nastepujace rodzaje pieczatek:

=

Urzedowe:
Urzad Gminy w Zakroczymiu - zawierajgce peing nazwe urzedu, adres
stanowiacy jej siedzibe, nr NIP, nr REGON, nr telefonu;
Gmina Zakroczym - zawierajace nazwe gminy, adres stanowigcy jej siedzibe,
nr NIP, nr REGON;
imienne - zawierajgce stanowisko lub peinicne funkcje, wynikajace ze stosunku
pracy imieg i nazwisko oraz miejsce do podpisu, moze zawiera¢ tytul zawodowy
lub stopien naukowy (skrét);
imienne ,, Z up. Burmistrza Gminy Zakroczym” lub ,Z upowaznienia
Burmistrza Gminy Zakroczym” - dla oséb w granicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Burmistrza Gminy Zakroczym;
facsimile - pieczatki stuzbowe zawierajgce wzér podpisu;
pomocnicze - niezbe¢dne do uproszczenia pracy biurowej poszczegdlnych oséb;
zastgpuja wypisywanie czg¢sto uzywanych, powtarzajgcych sie tekstéw (np.:
stwierdzam zgodno$¢ 2z oryginalem okazanego dokumentu, datownik,
numeratory lub inne) do formularzy pism, drukéw itp.

4. Uprawnionymi do Korzystania z imiennych pieczatek stuzbowych sa:

a0 oW

Burmistrz Gminy Zakroczym;

Sekretarz Gminy Zakroczym;

Skarbnik Gminy Zakroczym;

Pozostali pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu, ktérych
zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwanie sie
ww. pieczatkami stuzbowymi.
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Pieczatki stuzbowe jednego wzoru i treéci sg dodatkowo opatrzone numerem w celu

identyfikacji uzytkownika.

Pieczatki stuibowe okragle sa rOwniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do:

a. pakietéw (kompletu wymaganych dokumentéw);

b. zabezpieczenia pomieszczen, szaf badz teczek z waznymi dokumentami -
pieczatka do odciskania w plastelinie.

. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki stuzbowe uzywa sie wylgcznie tuszu

czerwonego.

W przypadku stosowania pieczatek pomocniczych dopuszcza sie stosowanie innego
koloru tuszu.

Uzytkownicy pieczect urzedowych / pieczatek stuzbowych sj zohowigzani do
uzywania ich zgodnie z celem przeznaczenia i ponoszg peitng odpowiedzialnoé¢ za
ich uzytkowanie.

§3

. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci, ich zamawiania oraz

likwidacji, powierza pieczecie upowaznionym pracownikom, ktdérym sa one
niezbedne do prowadzenia czynnosci urzedowych, zgodnie z posiadanym przez nich
upowaznieniem i zakresem wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku

pracy.

Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, sa odpowiedzialni formalnie i materialnie
za wydane im pieczecie i zobowigzani sg do uzywania ich wytgcznie na dokumentach
z przepisami, ¢ ktdorych mowa w § 2 ust. 2 lub obowigzujgcymi, odrebnymi
przepisami prawa.

Pieczgtki stuzbowe imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sg koniecznie do realizacji zadah okreslonych w zakresie ich
obowigzkow.

Pieczatka facsimile zawiera odwzorowanie podpisu. Zgode na uzywanie pieczatki
stuzbowej wyraza Burmistrz Gminy Zakroczym na pisemny wniosek pracownika
(zatgcznik nr 1), zawierajacy uzasadnienie oraz okre$lenie przypadkow, w ktorych
pieczatka bedzie uzywana.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzje podejmuje Burmistrz Gminy Zakroczym na wniosek pracownika {zalgcznik
nr2). -

Uprawnienia do podpisywania pism okreélajy wewnetrzne uregulowania tj.:
regulamin organizacyjny, zakres obowigzkéw i kompetencji oraz udzielone przez
Burmistrza Gminy Zakroczym petnomocnictwa.
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. Odbidr pieczeci lub pieczatek stuzbowych réwnoznaczny jest z uprawnieniem do jej
uzywania, za$ pracownik potwierdza jej odbiér wlasnorecznym podpisem w ksigzce
ewidencji wydanych pieczatek stuzbowych lub pieczeci.

§4

Odpowiedzialnosc¢ za pieczecie i pieczatki sluzbowe

. Za wlasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz za ich zabezpieczenie
i przechowywanie, odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktérym one zostaty
powierzone.

. Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie i pieczatki stuzbowe do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zobowigzani sa do ich ochrony przed dostepem osob
nieuprawnionych.

. Za pieczatki stuzbowe imienne, facsimile osobiscie odpowiadajg ich uzytkownicy lub
wylacznie osoby przez nich upowaznione.

. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie
nowych bez zgody Burmistrza Gminy Zakroczym jest niedozwolone i powoduje
odpowiedzialno$¢ stuzbowsg oraz odpowiedzialno$¢ porzadkowg wynikajaca
z odrebnych przepiséw prawa.

. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace, zobowigzany jest rozliczy¢
sie z pobranych, uzywanych pieczeci oraz pieczatek stuzbowych. Fakt ten
odnotowuje sie w ksigzce ewidencji pieczatek lub pieczeci stuzbowych.

§5
Zamawianie pieczeci i pieczatek stuzbowych

Pieczecie i pieczatki stuzbowe zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania
z zakresu prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych za zgoda
bezposredniego przetoZonego.

Rodzaj, tresé i liczbe zamawianych pieczeci i pieczatek stuzbowych ustala Burmistrz
Gminy Zakroczym w porozumieniu 2z bezpo$rednim przetoZzonym oraz
pracownikiem sktadajgcym wniosek o wyrobienie pieczatki stuzbowej (zatgcznik nr
3) oraz z osobg odpowiedzialng za zamawianie pieczeci i pieczatek stuzbowych
w urzedzie.

. Zamodwienie powinno zawierac nastepujace dane:

tres¢, ksztatt oraz wielkos¢ pieczeci lub pieczatki stuzbowej;

okreslenie ilosci poszczegolnych rodzajéw pieczeci lub pieczatek stuzbowych;
uzasadnienie zamdwienia w stosunku do poszczegélnych rodzajdw;

Zrédto finansowania.

B o
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. Tres¢ pieczatek i pieczeci stuzbowych musi by¢ zgodna z zawartg umowga o prace lub

dokumentem powotujacym pracownika do petnienia odpowiedniej funkgji.

. Zamowienie na pieczecie lub pieczatki stuzbowe skltada sie u pracownika

zajmujgcego sie zamawianiem pieczeci i pieczatek stuzbowych.

Pracownik upowazniony do zamawiania pieczeci i pieczatek stuzbowych uzgadnia:

a. zamébwienia wykonania pieczeci w Mennicy Polskiej S.A. za posrednictwem
wiasciwego ministra;

b. zamodwienia pieczatek stuzbowych w punktach ustugowych wykonujgcych
pieczatki stuzbowe z uwzglednieniem przepiséw prawa.

. Wykonane pieczecie lub pieczatki stuzbowe odbiera pracownik, Kktéry po

sprawdzeniu zgodnosci z zamowieniem:

a. potwierdza na fakturze odbidr pieczeci i pieczatek stuzbowych;

b. wpisuje je do ksiazki ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych;

¢. umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,wpisano do ksigzki ewidencji pieczeci
urzedowych / pieczatek stuzbowych pod pozycjanr ...";

d. opisang fakture przekazuje do dalszego obiegu dokumentéw zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu procedurami.

§6
Odbidr pieczeci i pieczatek stuzbowych

Pieczecie i pieczatki stuzbowe wydawane sg za pokwitowaniem ich odbioru
w ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych.

. Wydawanie nowych pieczeci i pleczatek stuzbowych nastepuje wylacznie po

uprzednim zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych pieczeci lub pieczatek
stuzbowych.

§7

Przechowywanie pieczeci i pieczatek stuzbowych

. Pieczecie lub pieczatki stuzbowe przechowywane sg w metalowych szafkach.

W przypadku braku metalowych szaf pieczatki stuzbowe przechowywane sg
w szafkach lub biurkach, w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

. W czasie wykonywania pracy, pieczecie i pieczatki stuzbowe powinny znajdowac si¢

w miejscu dostepnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

Po zakoriczeniu pracy, pieczecie i pieczatki stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone
w sposéb uniemozliwiajgcy dostep osobom nieupowaznionym.
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§8
Utrata pieczeci lub pieczatek stuzbowych

. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki stuzbowe, osoba

za nig odpowiedzialna, zobowigzana jest niezwlocznie, powiadomi¢ o tym fakcie
pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczeci i pieczatek.

. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki stuzbowej, ktory zgtosit fakt utraty

(zgubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki stuzbowej przekazuje w formie
pisemnej {zafgcznik nr 4) informacje o utracie pieczeci lub pieczgtki stuzbowej
upowaznionemu pracownikowi podajac nr, wielko$¢, rodzaj oraz okolicznosci utraty.

. O utracie pieczeci Burmistrz Gminy Zakroczym niezwlocznie powiadamia

wiasciwego ministra oraz Mennice Polska S.A, organy policji lub prokuratury
przekazujagc niezbedne informacje identyfikujace utracong pieczel oraz podajac
okolicznosci jej utraty.

. Burmistrz Gminy Zakroczym zarzgdza ustalenie ckoliczno$ci utraty i w zaleznosci od

wynikdw, wystepuje z wnioskiem dotyczacym ustalenia zakresu odpowiedzialnoSci
winnych zaistnialego zdarzenia.

O utracie (zagubienia, kradziezy} pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej
zagini¢cia Burmistrz Gminy Zakroczym powiadamia natychmiast wiasciwe organy
Scigania.

Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatki stuzbowej odnotowuje sie
w ksigzce ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych.

. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ksigzki ewidencji

pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, a utracona pieczeé z
ksiazki ewidencji pieczeci po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

§9

Likwidacja pieczeci i pieczatek stuzbowych

. Pieczecie, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia, wzglednie

likwidacji, nalezy przekazac za pokwitowaniem ich odbioru w celu ich likwidacji.

. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci sporzadza protokdt przekazania pieczeci

do likwidacji i przesyta go wraz z pieczecia, za posrednictwem wilasciwego ministra,
do Mennicy Polskiej S.A.

Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S.A.
wykresla sie pieczed z ksigzki ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych.
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10,

Pieczatki stuzbowe zuZyte uszkodzone lub nieaktualne, upowainieni do ich
uzywania pracownicy przekazujg za potwierdzeniem ich odbioru do pracownika
prowadzacego ewidencje pieczeci z wnioskiem o ich komisyjng likwidacie {zatgcznik
nr5).

Dokonany zwrot pieczatek dla pracownika prowadzgcego ewidencje oraz fakt ich
przekazania do likwidacji odnotowuje sie wraz z podaniem daty w ksigzce ewidencji
pieczeci i pieczatek stuzbowych.

Pracownik prowadzacy ewidencje jest odpowiedzialny za przechowywanie
i zabezpieczenie zwrdconych pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

Likwidacja pieczatek urzedowych przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na rok
(jezeli jest to uzasadnione), zgodnie z przepisami i procedurami dotyczgcymi
likwidacji  sktadnikéw majatkowych, obowigzujacymi w Urzedzie Gminy
w Zakroczymiu.

Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek stuzbowych powotuje w formie
zarzadzenia Burmistrza Gminy Zakroczym.

Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np.: spalenie lub pociecie na kawatki).

Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokdt (zafqeznik nr 6}, ktory przechowuje sie
wraz z pozostatg dokumertacja.
§10
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Burmistrz
Gminy Zakroczym, a nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur
okreslonych w instrukcji sprawuje Sekretarz Gminy Zakroczym.

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaigeznik nr 1

do instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi

i pieczgthkami stuzbowymi

w Urzedzie Cminy w Zakroczymiu

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe
Pan/Pani?

Burmistrz Gminy Zakroczym

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

WNIOSEK

do Burmistrza Gminy Zakroczym

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na wytworzenie pieczatki stuzbowej -

facsimile zawierajacej odwzorowanie mojego wlasnorecznego podpisu.

Uzasadnienie (cel uzywania):

Wnioskujacy:

data, pieczqtka i podpis pracownika
Akceptujacy:
Nie wyrazam zgody/Wyrazam zgode?

datu, pieczqtka | podpis Burmistrza Gminy Zakroczym

1,2 - niepotrzebne skreslic



Zalgeznik nr 2

do instrukcji postgpowania

z pieczeciami urzedowymi

i pieczgthkami stuzbowymi

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

{mie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe
Pan/Pani?
Burmistrz Gminy Zakroczym

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

WNIOSEK

do Burmistrza Gminy Zakroczym

Prosze o wyrazenie zgody na korzystanie z pieczatki pomocniczej/pieczatek pomocnicznych! o
nastepujgcej tresci:

Wnioskujacy:

data, pieczgtka i podpis pracownika
Akceptujacy:
Nie wyrazam zgody/Wyrazam zgode?

daty, pleczgtha | podpls Burmistrza Gminy Zakroczym

1,2 - niepotrzebne skreslic



Zatgeznik nr 3

do Instrukcji postepowania

2 pleczeciami urzedowymi

i pieczqtkami stuzbowymi

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe
Pan/Pani!

Burmistrz Gminy Zakroczym

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

WNIOSEK

do Burmistrza Gminy Zakroczym

Prosze o wyrazenie zgody na wytworzenie pieczeci/ pieczatki stuzbowej/ pieczatek
stuzbowych! o nastepujacej tresci i wedtug nizej przedstawionego wzoru:

Uzasadnienie {cel uzywania):

Wnioskujacy: Akceptujacy:
data, pieczqtka i podpis pracownika data, pleczgtka i podpis bezposredniego przetozonego
Zatwierdzajacy:

Nie wyrazam zgody/Wyrazam zgode?

datua, pieczgtka i podpis Burmistrza Gminy Zakroczym

1.2 - niepotrzehne skresli¢



Zatgeznik nr4

do Instrukeji postepowania

z pieczeciami urzedowymi

i pieczqtkami stuzbowymi

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe
Pan/Panil
Burmistrz Gminy Zakroczym

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

ZAWIADOMIENIE

o zagubteniu/kradziezy! pieczeci/pieczatki stuzbowej?

Uprzejmie informuje, ze:

data, pieczgthka i podpis pracownika

1,2 - niepotrzebne skreélié



imie i nazwisko pracownika

Stanowisko stuzbowe

WNIDSEK

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji postepowania

7 pieczeciami urzedowymi

i pieczgtkami stuzbowymi

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Pan/Pani?
Burmistrz Gminy Zakroczym

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

o likwidacje pieczatki stuzbowej/pieczatek stuzbowych!
uzywanych w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu
Whnioskuje o likwidacje nastepujacych pieczatek stuzbowych:

* Lp. Rodzaj pieczatki | Odcisk pieczatki lub jej opis

Whnioskujacy:

datu, pieczgthu | pudpis prucownika

1,2 - niepotrzebne skreélié

Przyczyna likwidacji

-

Akceptujacy:

Nie wyrazam zgody/Wyrazam zgodg?

data, pieczqtka | podpis Burmistrza Gminy Zakroczym



NP

Zalgcznik nr 6

do Instrukcji postepowania

z pieczeciami urzedowymi

i pieczgtkami stuzbowymi

w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Imig i nazwisko pracownika

Stanowiske stuzbowe
Pan/Pani!
Burmistrz Gminy Zakroczym
w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

PROTOKOLnr......... -
zdnia .ooivniiniininnnn. w sprawie likwidacji pieczatek stluzbowych
zgodnie z Zarzadzeniemnr .................... Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia ..........cocovviiicnnann

L] 21 U OO PP

Komisja ds. likwidacji pieczatek stuzbowych w skladuzie:

L — przewodniczacy komisji;
2 e e - cztonck komisji;
e — cztonek komisji.

W dniv . dokonata fizyezne) likwidaci wyszezegolnionych pieczatek:

L ;
e ;
e
ZPOWOAU Lottt et e ettt ettt e e e e e e n e e e

Pieczatki stuzbowe w ilosei ................ sztuk

zostaly zlikwidowane poOPrzez ... ...

ZAKTOCZYIM, ANUA 1vvvevrinervevssessrssnrsnrrsernsevrreseenisrrrsseeessees

Podpisy czltonkdw Komisji:

Zatwierdzam:

Burmistrz Gminy Zakroczym lub osoba upowazniona

data, pieczgtha i podpis Burmistrza Gminy Zakroczym Iub aosoby upowaznionej



