Rozdzial VII. .
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI

§ 43
1. Wzory zamawianych dla potrzeb urzedu pieczeci nagldwkowych i
pieczeci do podpisu powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w
instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji urzedu ustalonym w
niniejszym regulaminie.
2. Wzor 1 uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.
§ 44
1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem i
wycofywaniem z uzytku pieczeci wykonuje stanowisko ds.
kancelaryjnych i BHP,
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. Wnioski pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy o

wykonanie nowych pieczgci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjna i stanem organizacji urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz
Gminy.

§ 45

. Wydawanie wykonanych pieczeci przez stanowisko ds. kancelaryjnych i

BHP odbywa si¢ za pokwitowaniem.
Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi ewidencjg pieczeci
wedlug uktadu uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

2) imig 1 nazwisko pracownika, u ktérego piecz¢c sig znajduje,

3) datg wydania,

4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z
uzycia, w zwiazku ze zmiang stanowiska lub rozwigzaniem
stosunku pracy,

5) datg komisyjnego zniszczenia.

. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian

personalnych na danym stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za
protokotem zdawczo-odbiorczym i zgloszeniem tego faktu do
odnotowania w ewidencji, o ktérej mowa w punkcie 2.
Pieczecie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez
pracownika lub rozwiazania stosunku pracy, winny by¢ zwrécone na
stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP. Obowiazek ten egzekwuje
stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP.

§ 46

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez
powotang w tym celu komisj¢. Komisjg taka powotuje Wojt.

1.

2.

§ 47
Nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy
do Sekretarza Gminy.
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe przechowywanie pieczgci oraz
zabezpieczenie ich przed kradzieza ponosza pracownicy, ktérym zostaty
one powierzone do uzytku.

. Do obowigzkéw pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie i

uzywanie pieczgci nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim
pieczeci kwalifikuje si¢ do tego 1 czy jest podpisany ze wskazaniem
stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczect,

3) przechowywanie pieczgci w zamknigciu oraz ochrona przed utratg i
samowolnym jej uzyciem przez osoby niepowotane,

4) natychmiastowe zgtoszenie Sekretarzowi Gminy o kradziezy
pieczeci lub jej zagubieniu.
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4. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zglosic

3.

=

Sekretarzowi Gminy.
W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczgci Sekretarz Gmin y
zarzadza postgpowanie wyjasniajgce w celu ustalenia okolicznosci utraty
pieczgei 1 pracownika winnego niedochowania nalezytego jej
zabezpieczenia. Sekretarz Gminy zawiadamia zainteresowany organ o
zaginigciu lub zagubieniu pieczeci uzywanej w Urzedzie.

Rozdzial VIII

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE

§ 48
Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez
Urzad naleza:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,
2) badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem
legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,
3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z
zakresu administracji rzadowej,
4) badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i
legalnosci dziatan komérek organizacyjnych urzedu,
5) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec¢ z
obowiazujacymi przepisami prawa.
Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji,
ocen i analiz umozliwiajacych Wojtowi wypelnianie zadan okreslonych
przepisami prawa 1 wynikajacych z uchwat Rady Gminy.
§ 49

. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych gminie

moga by¢ prowadzone przez pracownikow Urzedu tylko po uprzednim
uzyskaniu imiennego upowaznienia Wojta, okreslajacego temat, zakres i
termin tych dziatan.

. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w punkcie 1 oraz

dzialania zwigzane z koordynacja dzialalnosci kontrolnej w jednostkach
podporzadkowanych gminie prowadzi Sekretarz Gminy.

. Stanowisko ds. kancelaryjnych i BHP prowadzi centralny rejestr kontroli

przeprowadzonych w urze¢dzie przez organy kontroli panstwowe;j,
administracji rzadowej w ramach zadan zleconych 1 powierzonych oraz
inne organy zewngtrzne (ksigzka kontroli).

Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen
pokontrolnych sprawuje Sekretarz Gminy.

. Zbiorowa dokumentacjg kontroli zewngtrznych prowadzi Sekretarz

gminy. Obejmuje ona protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz
korespondencj¢ zwiazana z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.
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Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 51
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Poczesna, uchwalony
przez Rad¢ w dniu 6 lutego 1997 r. (Uchwata Rady Gminy nr 142/XXI1/97 z
pozn. zm.
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