WOIT GMIY STCZUTOWS -
09-727 Szezuiowo, ul. Lipowa Sa Zal’quzenle Nr Or.120.9. 2012

Woj. MAzowieckia Woéjta Gminy Szczutowo
no : ? .
tel. (024) 275718 z dnia 10 lutego 2012 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzagji zarejestrowanych oraz kasacji zuzytych i nieaktualnych
pieczeci i pieczatek.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142 | poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam co

nastepuje:
§1

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji pieczeci i pieczatek zarejestrowanych w
~Ewidencji pieczeci i pieczatek i ich odciskéw’.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje inwentaryzacyjng w skiadzie:

1) P. Dariusz Lazarowski - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy

2) P. Celina Szczepariska — Inspektor ds. obstugi rady gminy

3) P. Anna Rogalska — Inspektor ds. obstugi kancelaryjnej urzedu

3. Komisja inwentaryzacyjna:

1) dokona inwentaryzacji na poszczegdinych stanowiskach pracy wszystkich pieczeci (podajgc
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe i odciski wszystkich pieczeci).

2) poréwna inwentaryzacje (ust. 3 pkt 1) z ewidencja pieczeci, pieczatek i ich odciskéw a takze
wyjasni rozbieznosci.

3) ustali, ktére pieczecie i na jakich stanowiskach sg identyczne.

4. W przypadkach innych niz mowa w ust. 3 pkt. 1, gdy piecze¢ widnieje w ewidenc;ji pieczeci i
nie zostata skasowana (brak odpowiedniej adnotacji) Komisja:

1) porowna ewidencje z dokumentacje dotyczacg likwidacji pieczeci celem wyjasnienia
ewentualnych rozbieznosci

2) jezeli jest to mozliwe odszuka i odzyska pieczecie widniejace w ewidenc;i (np. na
stanowiskach przejmujgcych, zwrot od 0séb kwitujgcych odbior, itp.)

3) W pozostatych przypadkach (zwrot pieczeci jest niemozliwy z réznych przyczyn) Komisja
sporzgdza protokét zaginiecia pieczeci stanowigcy podstawe do wykreslenia pieczeci ze
stanu.

5. Pracownik odpowiedzialny za zaopatrzenie Urzedu w pieczecie i prowadzenie ich ewidencji, na
podstawie przeprowadzone;j inwentaryzacji zatozy, wg wzoru okre$lonego Zarzadzenie Nr
Or.120.8. 2012 Woéjta Gminy Szczutowo z dnia 10 lutego 2012 r. w sprawie zmiany
szczegdtowych zasad postepowania z dokumentacja przyjmowang, wytwarzana,
ewidencjonowang i przechowywang w Urzedzie Gminy w Szczutowie centralng ,Ewidencje
pieczeci, pieczatek i ich odciskéw” .

6. Zamyka sie rejestr pieczeci prowadzonych wg starego wzoru, dokonujac w uwagach adnotac;ji:
1) pieczeci przeniesionych do Ewidencji, o ktorej mowa w ust. 5, - Przeniesiono do ewidencji

pieczeci, pieczatek i ich odciskow” — Dziat ... Lp....”

2) skasowanych — ,pieczeé skasowano — protokot kasacji z dnia.... i podpis osoby
dokonujacej wpisu” ‘

3) zagubionych, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 3, piecze¢ zagubiona — protokét Zaginiecia z
dnia ... i podpis osoby dokonujgcej wpisu.

7. Pieczecie nieaktualne — zdane na stanowisko pracownika odpowiedzialnego za zaopatrzenie
Urzedu w pieczecie i prowadzenie ich ewidencji podlegajg kasacji przez Komisje w sktadzie o
ktérym mowa w ust. 2.

8. Termin zakoriczenia inwentaryzacji i sporzgdzenia odpowiedniej dokumentacji wyznaczam na
30 marca 2012 roku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Andrzef Twdrdowski



