WCST i“fﬁff?igfg Zarzadzenie Nr Or.120.8. 2012
bzt woi :ﬁg;gzn;cmf Woéjta Gminy Szczutowo
tel. (‘624) 273-71-87 z dnia 10 lutego 2012 r.

W sprawie zmiany szczegdtowych zasad postgpowania z dokumentacja przyjmowang, wytwarzang,
ewidencjonowang i przechowywang w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 1 j ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142 » POz. 1591 z pdiniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr30/2011 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 07 kwietnia 2011 r. w sprawie szczeg6towych zasad
postgpowania z dokumentacjg Przyjmowang, wytwarzang, ewidencjonowang i przechowywang w Urzedzie Gminy w
Szczutowie, wprowadzam ponizsze zmiany:
§ 16 otrzymuje brzmienie
»816
1. Referat Organizacyjny Urzedu prowadzi w sposéb narastajqcy w ramach dziatéw, Jjednolitg, centraing
»Ewidencje pieczeci, pieczqtek i ich odciskéw ,,~ oznaczong symbolem klasyfikacyjnym z JRWA 1613,
prowadzong dla:
1) Dziat I - pieczecie urzedowe, pieczecie wyborcze
2) Dziat Il ~ Rada Gminy,
3) Dziat Il - Urzqd Gminy,
4)Dziat IV - Urzqd Stanu Cywilnego
4) Dziat V — jednostki pomocnicze —sotlectwa.
2. Ewidencja zawiera nastepujgce pozycje.
1) Liczbe porzqdkowa;
2) Wzor pieczeci (odcisk pieczeci);
3) Dane dotyczgce wpisu do rejestru:
a) Data wpisu
b) Imie i nazwisku osoby dokonujqgcej wpisu
¢) Podpis wpisujqcego.
4) Dane osoby odbierajqcej pieczeé:
a) Data odbioru,
b) Imie i nazwisku odbierajqcego,
¢) Podpis odbierajgcego,
5) Likwidacja (zwrot) pieczeci:
a) Podstawa likwidacji ( zwrotu),
b) Data likwidacji (zwrotu),
¢) Podpis osoby dokonujqcej .
3. Integralng czescig rejestru Jest teczka aktowa prowadzona w ujeciu rocznym zawierajgca akta sprawy
(zamawianie, niszczenie pieczeci i pieczgtek). -
4. Zasady zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i likwidacji pieczeci okresla odrebne zarzqdzenie
Wojta”.
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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