Zarzadzenie Nr 26.2021
Wajta Gminy Przytyk
z dnia 12 maja 2021 r.

w sprawic zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci wrzgdowych i pieczatek w Urzgdzie Gminy w Przytyku.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713 z pozn. zm.), art. 16¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i
hymmnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczgciach pafstwowych (Dz. U. z 2019 1., poz. 1509)
oraz rozporzadzenia Rady Ministtéw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzegdowych (Dz, U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316, z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeei urzedowych i pieczagtek na potrzeby
Urzedu Gminy w Przytyku, ich ewidencjonowanie, uzywanie, przechowywanie oraz kasacjg w
przypadku utraty cech uzytkowych i braku celowosci dalszego uzywania,

§2
I. W Urz¢dzie Gminy w Przytyku mogg byé stosowane:
1) pieczecie urzgdowe,
2) pieczatki wplywowe,
3) pieczatki nagldéwkowe,
4) pieczatki imienne {podpisowe),

5) inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu Gminy
w zakresie realizowanych zadai stuzbowych.,

2. Pieczel urzgdowsg umieszeza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigeych
podstawe do podjecia okreslonych czynnodei prawnych np. decyzjach, zaswiadczeniach.
Odcisku pieczeci nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich
zamawiania, sposob przechowywania oraz postgpowania z pieczeciami, ktdre utracity swoja
warto$¢ uzytkowg oraz postepowania w sytuacji zagubienia bgdz kradziezy pieczeci, okreslaja
odrebne przepisy.

4. Pieczgeie urzgdowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sg wiasnoscig
Urzedu Gminy w Przytyku, ktory ponosi koszty ich wykonania,




5. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych.
§3
1. W Urzedzie Gminy w Przytyku stosowane sa pieczgcie:

a) pieczeé urzedowa — metalowa, tloczona pieczgd okragla zawierajgca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

wURZAD GMINY W PRZYTYKU”;

b) pieczgé urzgdowa - metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

,» WOIT GMINY PRZYTYK?;

¢) pieczeé urzedowa - metalowa, tloczona pieczgé okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

» URZAD STANU CYWILNEGO W PRZYTYKU™.

d) pieczeé urzgdowa - metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orda ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

» RADA GMINY W PRZYTYKU”.

2. W Urzedzie Gminy w Przytyku stosowane sg pieczatki nagiéwkowe, imienne, (podpisowe)
i inne.

3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych picczatek w Urzedzie Gminy sa:
a) Wojt Gminy,

b) Zastgpca Wojta Gminy,

¢) Przewodniczacy Rady Gminy,

d) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,

e) Sekretarz,

f) Skarbnik,

g) pozostali pracownicy Urz¢du Gminy w Przytyku, ktérych zakres powierzonych zadan
i czynnosei uzasadnia poslugiwanie si¢ pieczatkami.

4, Pieczatki imienne ,, z up, Wdjta” innej tredci, mogg posiadaé i stosowal pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemmnego upowaznienia Wojta Gminy .

5. Pieczgcie urzedowe i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zalatwienia spraw sluzbowych.

6. Uzytkownicy pieczeci urzedowych i pieczatek sa zobowiazani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza pelng odpowiedzialnodé za ich uzytkowanie.




7. Pieczgeie urzgdowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujgey ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezq badZ bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczecie urzgdowe i pieczatki winny byé zabezpicczane w zamknictych szafach.

8. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgtek nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta z
podaniem okoliczno$ci utraty pieczatki i wskazania osoby, ktéra dopuscita si¢ utraty.

9. W przypadku kradziezy Iub utraty picczgel urz¢dowej nalezy niezwlocznie zawiadomié
Wajta, oraz Policje lub wiasciwa Prokuraturg oraz Mennicg Panstwows, z podaniem
okolicznosci utraty lub kradziezy i wskazaniu osoby, kt6ra dopudcila do utraty picczeci,

10. Utracona pieczg¢ wrzgdowa lub pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z
rejestru pieczeci urzgdowych i pieczatek.
§4

1. Zamdwienie pieczeci urzgdowych i picezatek dla pracownikéw nastepuje na pisemny,
umotywowany wniosek kicrownika danego referatu, w przypadku samodzielnych stanowisk
pracy na wniosek Sekretarza Grminy.

2. Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. | sklada si¢ do Wéjta Gminy .

4. Podpisany przez Wdjta wniosek o zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe lub pieczatki
sklada si¢ do Sekretariatu.

5. Po otrzymaniu wniosku pracownik sekretariatu dokonuje zlecenia wykonania pieczeci
urzedowych lub pieczatek.

6. Do wyrobu pieczgci urzedowych uprawniona jest wylgeznie Mennica Panstwowa, do ktéref
winno by¢ skierowane na pi$mie zaméwienie podpisane przez Wojta.

§5

L. ‘Fworzy sig rejestr pieczgei urzgdowych i pieczgtek w Urzedzie Gminy w Przytyku, zwanym
dalej ,,rejestrem”.

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Sekretariacie Urzedu Gminy.

3. Wzor rejestru okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

L. Pieczg¢cie urzgdowe badZ pieczgtki wydaje si¢ i odbiera wlasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostal jemu zmieniony zakres
obowigzkow stuzbowych obowigzany jest rozliczyé sig¢ z pobranych i uzytkowanych pieczeci
urzgdowych i pieczatek, co jest odnotowane w rejestize. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktére
mogg byé w dalszym ciggu uzytkowane zostang przekazane innemu pracownikowi, po
wcezesniejszym zarejestrowaniu zmian w rejestrze,




3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzgdowych i pieczatek,
nalezy je niezwlocznie zwrdci¢ do Sekretariatu Urzgdu Gminy celem likwidacji.

§7

I. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktora jest powolywana Zarzadzeniem przez Wojta
Gminy, na podstawie pisemnego zgloszenia, ktérego wzor stanowi zalgeznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich
identyfikacje¢ i dalsze uzywanie.

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sig protokél, ktorego wzoér stanowi zalacznik Nr
4 do niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje si¢ w rejestize.

4. W przypadku likwidacji pieczgei urzgdowej sporzadza sig protokol przekazania pieczgei do
likwidacji i przesyta sie go wraz z pieczgcia do Mennicy Polskiej wg zalgcznika Nr 5 do
niniejszego zarzgdzenia. Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczgei urzgdowej
z Mennicy Polskiej wykresla sie pieczgé z rejestru pieczeei urzgdowych i piecztek.

§8
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§9

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Dall




Zatgeznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 26.2021
Wajta Gminy w Przylyku

z dnia 12 maja 2021 r.

WNIOSEK

na wykonanie pieczeci urzgdowej/pieczatki

Na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr 26.2021 Wojta Gminy w Przytyku z dnia 12 maja 2021r,
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
picczgei urzgdowych i pieczatek w Urzgdzie Gminy w Przytyku,

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEIJ/PIECZATKI O PONIZSZET TRESCI:

{podpis wnioskodawey)

PraytyK, dnia....oii s
(podpis Wojta Gminy Przytyk)




Zalgeznik Ny 2
do Zarzgdzenia Nv 20.2021
Wojta Gminy w Przytyku

z dnia 12 maja 2021 r,

WZOR KARTY REJESTRU PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

Odcisk picczgei ? Bata

|
|
! Imig i nazwisko Data Powéd wycofania
urz¢dowej lub wprowadzenia | przyjmujacego wycofania pieczgci fub picczathd
picczatki : pieczeci lub | pieczgei lub
© pieczatki do i pieczgtkiz -
uzytkowania | ! uzythowania

.




(imig [ nazwisko osoby zglaszajgeej)

(zajmowane stanowisko sluzbowe)

ZGLOSZENIE

Zalgeznik Ny 3

do Zarzqdzenia Nr 26.2021
Wojta Gminy w Przytyku

z dnia 12 maja 2021 r.

Wojt Gminy Przytyk

zbednych/zuzytych pieczeci urzgdowych/ pieczgtek

znajdujgeych sie w komdree organizacyjnej Urzedu Gminy w Przytyku

Zglaszam zbedne/zuzyle, w ocenie komdrki organizacyjne], pieczecie urzedowe/pieczgtki znajdujgce sie w

(nazwa komdrki organizacyjnej)

Lp.

Odcisk pieczeci urzedowej/pieczqtki

Przyczyna zgloszenia likwidacyi

{czytelny podpis osoby zglaszajgeef




Zalgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 26.2021
Wojta Gminy w Przyivku

z dnia 12 maja 2021 r.

PROTOKOL NR .........

Sporzadzony w dniu ... W zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczgtek uzywanych w Urzedzie Gminy w Przytyku.

Na podstawie § 7 Zarzgdzenia Nr 26,2021 Wéjta Gminy w Przytyku z dnia 12 maja 2021 r,
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczgtek w Urzedzie Gminy w Przytyku, Komisja w skladzie:

przeprowadzila likwidacje zbednych/ zuzytych pieczatek uzywanych w ilosei......... szt., wedlug
zalgcznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokél zakofniczono i podpisano.

Podpisy czlonkdw komisji:

W zalgczniku do protokotu nalezy dokonaé odciskdw pieczgtek.




Zatgcenik Nr 5
do Zarzqdzenia Nr 26.2021
Wajta Gminy w Przyivku

z dnia 12 maja 2021 r.

PROTOKOL.

z przekazania pieczgei urzgdowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacii.

Wojt Gminy Przytyk, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieezgei urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn.zm.) przekazuje do
likwidacji pieczeé urzedows:

(opis pieczeci lub odeisk pieczeci)

w celu jej zniszczenia z powodu

{zuzyeia uszkodzenia, zmicny przepisdw uprawniaigeyeh do uzywania pieczeci, innyek — podad Jjakie)

Przytyk, dnia .. ..cocco i oo eees

{podpis)







