ZARZADZENIE NR 13
WOITA GMINY SLAWOBORZE

z dnia 10 lutego 2022 r.

w sprawie ustalania zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Gminy Stawoborze

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834), rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r.
nr47, poz. 316, z 1970 r. nr 13, poz. 116, z 1971 r. nr 13, poz. 128, z 1973 r.
nr47, poz. 281, z 1974 r. nr 22, poz. 132, z 1990 r. nr 73, poz. 436 oraz
z 1991 r. nr 33, poz. 139) oraz w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)
zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1. Okresla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych
i pieczatek na potrzeby Urzedu Gminy Stawoborze, ich ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w zwigzku z utratg lub
brakiem celowosci dalszego ich uzywania.

§ 2. 1. Pieczecie i pieczatki mogq by¢ stosowane wytgcznie do zatatwiania
spraw stuzbowych nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Gminy Stawoborze.

2. Pracownicy odpowiadajq za prawidiowe uzywanie pieczeci i pieczatek pod
wzgledem celowosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa
w dokumentach i pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacjg zadan.

3. Ustala sie, ze od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia we
wszystkich nowych pieczeciach i pieczatkach stosowanych w Urzedzie Gminy
Stawoborze uzywany bedzie tusz w kolorze czerwonym, chyba ze przepisy
szczegOlne stanowig inaczej.

4. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w zarzadzeniu, pozostajg wtasnoscig
Urzedu Gminy Stawoborze, ktéra ponosi koszty ich wykonania.

8§ 3. 1. W Urzedzie Gminy Stawoborze uzywane sg nastepujace rodzaje
pieczeci i pieczatek wedtug wzoréw okreslonych w zatgczniku Nr 1 do
zarzadzenia:

1) nagtéwkowe - zawierajace petng nazwe i adres lub NIP,

2) imienne - zawierajace stanowisko lub petnione przez pracownikéw funkcje,
wynikajgce ze stosunku pracy, imie i nazwisko oraz miejsce do podpisu,
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Ustala sie, ze w tresci pieczatek imiennych, uzywanych przez pracownikéw
jednostki w zwigzku z petnieniem czynnosci stuzbowych, stosuje sie tytuty
zawodowe nadawane przez szkoty wyzsze, stopnie naukowe i tytuty naukowe,

3) pieczecie urzedowe - zawierajace posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, uzywane do ttoczenia w papierze lub tuszu,

4) imienne ,,z up. Wéjta Gminy” dla oséb w granicach indywidualnego
upowaznienia kierownika jednostki,

5) pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegolnych
osbb; zastepujg wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych sie tekstéw
(np.: za zgodnos$¢, datowniki itp.).

2. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza sie na jednolitym
formularzu ,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu Gminy
Stawoborze”. Wzér formularza stanowi Zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

8§ 4. 1. Pieczecie i pieczatki wydawane sq przez pracownika upowaznionego
na stanowisku organizacyjno-technicznym - sekretariat za pokwitowaniem ich
odbioru w rejestrze pieczeci i pieczatek. Wzér rejestru okresla zatgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki, sq odpowiedzialni za wydane im
pieczatki i zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczatki imienne przystugujg pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich
obowigzkéw.

4. Piecze¢ urzedowg umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.

8§ 5. 1. Za wtasciwe uzytkowanie pieczeci i pieczatek oraz za ich
zabezpieczenie i przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktérym
zostaty one powierzone.

2. Pracownicy zobowigzani sq do strzezenia pieczeci poprzez przechowywanie
ich w szafach lub szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem.

3. Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych pieczecie powinny znajdowacd
sie na stanowisku pracy z wytgcznym dostepem pracownikéw uprawnionych do
ich stosowania lub bezposrednim nadzorem tych osdb.

4. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposéb
uniemozliwiajacy dostep osobom nieuprawnionym.

5. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz
zamawianie nowych bez zgody kierownika jednostki jest niedozwolone.
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6. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace, jest obowigzany
rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci oraz pieczatek. Fakt ten
odnotowuje sie w rejestrze pieczeci i pieczatek, ktdry stanowi zatgcznik Nr 3 do
zarzadzenia.

8§ 6. 1. W przypadku utraty, zagubienia badz kradziezy pieczeci lub pieczatki,
osoba za nig odpowiedzialna jest zobowigzana niezwtocznie powiadomic o tym
fakcie pracownika ds. organizacyjno-technicznych z podaniem okolicznosci,

w ktorych to nastgpito.

2. O utracie pieczeci urzedowej pracownik sekretariatu niezwtocznie
powiadamia Mennice Polskg S.A. oraz wtasciwe organy Scigania.

3. O utracie pieczatki stuzbowej pracownik sekretariatu powiadamia
natychmiast wtasciwe organy scigania.

4. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z rejestru
ewidencji pieczeci i pieczatek po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,
a utracona pieczec po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.

8§ 7. 1. Pieczecie i pieczatki, ktére nie mogq by¢ uzywane z powodu zuzycia,
uszkodzenia, wzglednie likwidacji, nalezy przekaza¢ na stanowisko

organizacyjno-techniczne - sekretariat. Dokonany zwrot odnotowuje sie
W rejestrze pieczeci i pieczatek.

2. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za przechowywanie
i zabezpieczenie zwrdconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidacji.
3. W celu dokonania zniszczenia pieczeci/pieczatek powotuje sie Komisje do
spraw likwidacji pieczeci.
4. W sktad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji — Sekretarz Gminy,

2) Cztonek Komisji — pracownik zatrudniony na stanowisku organizacyjno-
technicznym,

3) Cztonek Komisji — pracownik wskazany przez kierownika jednostki.

5. Likwidacji pieczatek dokonuje sie poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pociecie).

6. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokot, ktory przechowuje sie wraz
Z pozostatg dokumentacjg (zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

7. W przypadku pieczeci pracownik prowadzacy rejestr pieczeci i pieczatek
sporzadza protokét przekazania pieczeci do likwidacji i przesyta go wraz
Z pieczecig do Mennicy Polskiej SA (zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia).
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8§ 8. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje
podejmuje kierownik jednostki, ktory jednoczesnie sprawuje ogdlny nadzér nad
wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w zarzadzeniu.

8§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2018 z dnia 2 sierpnia 2018r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Stawoborze.

8§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Woijt

mgr inz. Marcin Ksigzek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13
Wodjta Gminy Stawoborze
z dnia 10 lutego 2022 r.

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZATEK NAGLOWKOWYCH
ORAZ PODPISOWYCH

I. Wzory pieczeci urzedowych.

8§ 1. Wzory pieczeci urzedowych - piecze¢ metalowa, ttoczona okragta
zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej
0 wymiarze 36 mm a w otoku napis:

1. WOIT GMINY StAWOBORZE

2. URZAD GMINY StAWOBORZE

3. RADA GMINY SEAWOBORZE

4. URZAD STANU CYWILNEGO W StAWOBORZU

§ 2. W nastepujacych dokumentach mozna ze wzgledu na szczuptos¢ miejsca
uzywac pieczeci o Srednicy:

1. 25 mm - w dowodach osobistych
2. 20 mm - w legitymacjach pracowniczych.
II. Wzory pieczatek nagtéwkowych i podpisowych.

§ 3. Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych
w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy Stawoborze,
Przewodniczgcego Rady Gminy:

1. nagtowkowe:

1)
RADA GMINY SLAWOBORZE
adres
2)
PRZEWODNICZACY

RADY GMINY SLAWOBORZE
adres
2. podpisowe:
1)
PRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko
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2)

WICEPRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko

§ 4. Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych

w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta Gminy:

1. nagtowkowe:

1)

WOIT GMINY StAWOBORZE

adres

2)

URZAD GMINY SLAWOBORZE

adres, NIP, REGON
3)
GMINA SLAWOBORZE
adres, telefon, e-mail, NIP, REGON

4)

URZAD STANU CYWILNEGO

adres, telefon
2. podpisowe:
1)
wWOoIlT
imie i nazwisko
8§ 5. Wzory pieczatek imiennych pozostatych:
1.

Z-ca WOITA
imie i nazwisko
2.
Z up. WOITA
imie i nazwisko
3.

SEKRETARZ GMINY

imie i nazwisko
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SKARBNIK GMINY

imie i nazwisko

STANOWISKO StUZBOWE

imie i nazwisko

PELNOMOCNIK
ds. Ochrony Informacji Niejawnych
imie i nazwisko
§ 6. Wzér pieczatki wptywowej:
1.
Urzad Gminy w Stawoborzu
WPLYNELO
data
Zatacznik ..ovviiieeieiiieee
Przekazano ..........cccvcoeeeneenne
NF SPrawy ...ccoovvvviiiiieeeeenns

§ 7. Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych
w sprawach nalezacych do kompetencji sotectwa:

1.
SOLECTWO miejscowosc¢
SOLTYS
GMINA SLAWOBORZE
2.

RADA SOLECKA
(nazwa sotectwa

nazwa gminy)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13
Wodjta Gminy Stawoborze
z dnia 10 lutego 2022 r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ]/PIECZATKI
W URZEDZIE GMINY SLAWOBORZE
Na podstawie §3 ust.6 Zarzadzenia Nr 13/2022 Wdjta Gminy Stawoborze
z dnia 10 luty 2022 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Gminy Stawoborze, wnosze o wyrobienie pieczeci
urzedowej/pieczatki o ponizszej tresci :

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci urzedowych /pieczatek
(badz wiekszych rozmiaréw) do zapotrzebowania nalezy dotaczyc¢ zatacznik
okreslajacy ich ilos¢ i tresc.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamowienia :

(pieczel i podpis kierownika referatu lub
osoby zajmujacej samodzielne stanowisko)

Stwierdzam poprawnosc¢ w/w pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym
i zgodnosci z przepisami prawa.

(Data, podpis Sekretarza Gminy)
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Nazwisko i Imie

REJESTR PIECZECI I PIECZATEK

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 13
Wojta Gminy Stawoborze
z dnia 10 lutego 2022 r.

Lp.

Odcisk pieczeci

Wprowadzenie pieczeci

do uzytkowania

Wycofanie pieczeci

z uzytkowania

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Uwagi
Data uzytkownika Podpis Data przyjmujgcego (powodd
pieczeci pieczatke wycofania
pieczatki)
Id: 646493FB-6211-43D1-83A7-099C3B7A1CFE. Podpisany Strona 1




Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 13
Wodjta Gminy Stawoborze
z dnia 10 lutego 2022 r.

PROTOKOL NR .......
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek
uzywanych w Urzedzie Gminy Stawoborze
sporzadzony w dniu...............ccvveeeee... FOKU

Na podstawie § 3 ust.6 Zarzadzenia Nr 13/2022 Wdjta Gminy Stawoborze
z dnia 10 lutego 2022 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urzedzie Gminy Stawoborze

Komisja w skfadzie :

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Stawoborze likwidacje ............... szt.
pieczeci/pieczatek wedtug zatgcznika do niniejszego protokotu poprzez ich:

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji :

W zatgczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych
pieczeci/pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktorg dana
pieczeé/pieczatka zostata zarejestrowana w rejestrze pieczeci/pieczatek Urzedu
Gminy Stawoborze.
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