Rozdzial VII

Obieg dokumentow w Zespole

§17

1. Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Zespole okresla instrukcja
kancelaryjna, stanowiaca zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

2. W Zespole stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Przy znakowaniu spraw w Zespole stosuje si¢ symbol "GZEAGS".

4. W Zespole obowigzuje elektroniczny obieg dokumentow.

Rozdzial VIII

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzgdowych
§18

1. Do skfadania zaméwien na pieczg¢cie urzedowe i pieczgcie imienne upowazniony jest
dyrektor GZEAGS.

2. Wnioski na pieczecie nalezy sktada¢ u Kierownika Samodzielnej Sekcji Administracji i
Kadr.

3. Kierownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Zespotu oraz wydanymi przez
dyrektora upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje dyrektor.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika obstugujacego sekretariat w rejestrze
pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczgci, datg pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczgci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z
pobranych pieczeci.

8. Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny

jest pracownik obstugujacy sekretariat.
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