przypadku stwierdzenia uchybien formalnych radca prawny zwraca dokumenty
projektodawcy do uzupetnienia lub poprawienia. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

9. Projekty aktéw prawnych Rady i Wéjta - zaopiniowane w sprawach skomplikowanych
przez radce prawnego, wnosi sig do podpisu Wejta, po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego
Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz z podpisem kierownika merytorycznej komérki
organizacyjnej — za posrednictwem Stanowiska ds. Obstugi Rady.

10. Stanowiska ds. Obstugi Rady, prowadzi centralny rejestr uchwat Rady i zarzadzeri Wéijta,
rejestr przepiséw prawa miejscowego, oraz zarzadzer wewnetrznych Wajta.

Rozdziat X

Zasady stosowana pieczeci urzedowych.
§ 60.

1.W Urzedzie stosowane sg pieczecie urzedowe, pieczecie nagtéwkowe, imienne (podpisowe)
oraz inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w
zakresie realizowanych zadan.
2. Pieczecie i pieczatki sq wiasnoscig Urzedu Gminy w Kadzidle, kt6ry ponosi koszty ich
wytworzenia.

§61.

1. Pieczecia urzedowa jest metalowa, ttoczona pieczec okragta, zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej polskiej, w otoku napis ,,Urzad Gminy w
Kadzidle" badz ,Wéjt Gminy Kadzidto".

2. Pieczecia urzedowa moze byé réwniez pieczec, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajgca
posrodku, zamiast wizerunku orta herb ustalony dla Gminy Kadzidto.

3. Piecze¢ urzedowsa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sig tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sig na kopiach dokumentéw skfadanych do akt Urzedu oraz
innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

4. Wymiar pieczeci urzgdowych, okreslonych w ust. 1i2, podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania z
pieczeciami, ktére utracity swojg wartos¢ uzytkowq oraz postgpowania w sytuacji zagubienia
badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

§ 62.

1. W urzedzie stosowane s3 pieczecie nagtéwkowe, imienne (podpisowe) i inne.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie sa:

1/Wdjt Gminy;

2/Sekretarz Gminy;

3/Skarbnik Gminy;

4/pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie

takq pieczatka.



3. Pieczecie imienne o tresci ,z upowaznienia Wéjta" moga posiadaé i stosowac osoby w
granicach pisemnego upowaznienia Woéjta Gminy.

§ 63.

1. Whiosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzadza pracownik
merytoryczny .

2. Proponowana tre$¢ pieczeci badz pieczatki oraz jej uktad (wzér) powinny by¢
zgodne pod wzgledem formalno-prawnym z postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej,
Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresem posiadanego przez pracownika
upowaznienia.

3. Pieczecie podpisowe moga uwzgledniac przy nazwisku i stanowisku
pracownika takze tytut lub tytuty zgodne z udokumentowanym charakterem
wyksztatcenia.

§ 64.
1. Tworzy sie ewidencje Pieczeci i Pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,Ewidencjg"
2. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sig wiasciwemu
pracownikowi za pokwitowaniem w ewidencji.

3. Ewidencja jest prowadzona i przechowywana przez pracownika

merytorycznego.

4, Ewidencje prowadzi si¢ w sposéb rzetelny, prawidtowy i aktualny.
§ 65.

1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywacé w szafach biurowych,
w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢
zabezpieczone poprzez zamkniecie szafki na klucz.

2 O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci pieczatek wiasciwy

pracownik powinien niezwtocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem

okoliczno$d utraty pieczeci lub pieczatki.

2 Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczedi i pieczatek

o szczeg6lnie waznym znaczeniu na Policjg oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, aw

przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia podmiot, ktéry piecze¢ takq wykonat.

4. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2i 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

5. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizadji pieczedi i pieczatek

nalezy niezwiocznie przekazac je do pracownika merytorycznego.

6. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek, odnotowuje sie w ewidencii.
7. Powotuije sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, zwang dalej
»,Komisja".

8. Likwidacji pieczeci i pieczatek, dokonuje sig raz w roku, do korica pierwszego

kwartatu roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajac ich identyfikacje i
dalsze uzycie.



9, W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach i zaistnienia pilnej potrzeby
likwidacji pieczeci i pieczatek mozna dokonac doraznie — w innym terminie niz
wymieniony w ust.8.

10.  Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokoét.

11.  Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w Ewidencji.

§ 66.

1. Za pieczedie bedace w posiadaniu poszczegélnych pracownikéw odpowiadajg
ich uzytkownicy.

2. Pracownicy zobowigzani sa do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z
ich przeznaczeniem i ochrony.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegblnych zdarzen,

pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktdre nie stracity

uzytecznoéd w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzywania nowym stanowiskom pracy.
4. Z czynnosci przekazania sporzadza sig protokét.

5. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o pracg obowigzany jest rozliczy¢ sie

z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
§67.

Ustala sie nastepujace wzory pieczeci uzywanych w Urzedzie:

1) pieczecie nagtowkowe:

a)
Gmina Kadzidto
pow. ostrotecki
woj. Mazowieckie,

b)  GminaKadzdio

07-420 Kadzidto pow. ostrotecki
woj.mazowickie

c)

Urzad Gminy Kadzidto 07-420 Kadzidto
ul. Targowa 4

woj. Mazowieckie,

d)
Wéjt Gminy Kadzidto woj. Mazowieckie,

e)
Urzad Stanu Cywilnego 07-420 Kadzidto
woj. Mazowieckie,



2) pieczecie do podpisu:
a) Z up. Wajta

(imie i nazwisko ),

(stanowisko )

b) Skarbnik Gminy
(imie i nazwisko ),

) Sekretarz Gminy

stanowisko),

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

(imie i nazwisko ),

e)
Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych

(imie i nazwisko )
(stanowisko )

(imie i nazwisko ).

Rozdziat XI
Zasady udostepniania informaciji publicznej
§ 68.

I. Informagja publiczna udostepniana jest w drodze ogtoszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.
2. Informacja publiczna, ktdra nie zostata udostgpnionaw Biuletynie Informacji Publicznej,

udostepniana jest na wniosek.

§ 69.

1. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sig ustnie lub pisemnie.

2. Whnioski w formie dokumentéw elektronicznych s przyjmowane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej.

3. Informacja publiczna udostepniana jest przez pracownikéw, zgodnie z zakresem
obowigzkow.

4. Sekretariat przekazuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, do zatatwienia wiasciwemu
pracownikowi lub innym podmiotom wykonujacym zadania publiczne, po zarejestrowaniu.
5. Pracownicy po dokonaniu oceny wniosku:



1)udzielajg odpowiedzi;
2)wydajg decyzje administracyjng o odmowie udostepnienia informacji;
3)umarzaja postepowanie o udostepnieniu informacji.

Rozdziat XII
Przestrzeganie Regulaminu.

§ 70.

1. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem
pracy zgodnie z Regulaminem, powierzonym zakresem czynnosci i
odpowiedzialnosci oraz obowigzani s3 do przestrzegania zasad organizacji
ustalonych Regulaminem.

2 Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu
ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Wéjtem.

Rozdziat XIII

Postanowienia koncowe.

§71.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia.
2. W razie natozenia na Gmine nowych zadar, komérki organizacyjne, kazda w zakresie

swojego dzialania, obowigzane sg do wykonywania tych zadan niezaleznie od dokonania
zmian Regulaminu.
3. Kierownicy:

1) maja obowigzek zapoznaé pracownikéw zatrudnionych w ramach
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od
dnia wejécia w zycie jego postanowieri oraz do bezzwtocznego zapoznania z
Regulaminem pracownikéw nowozatrudnionych;

2) s3 odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowier Regulaminu.

4. Szczegbtowa organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych, z
uwzglednieniem postanowier Regulaminu, ustalajg kierownicy tych komorek,
zapewniajac przy tym zastepstwo nieobecnych pracownikow.



§2.
Traci moc ZARZADZENIE NR 330/2018 Wéjta Gminy w Kadzidle z dnia 23 kwietnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
|
Wajt

Dariusz tukaszewski

\



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kadzidle

WOIT GMINY
Kadzidto, dnia

(znak sprawy)
UPOWAZNIENIE NF..ccoovuveeeeneeenne

Na podstawie (podstawa prawna)

upowazniam

Waiznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

\
Wojt

Dariusz tukaszewski



