Larzadzenie Nr 3/2020
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
Z dnia 22 stycznia 2020 roku

w sprawie pieczecii pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz trybu ich
zamaowiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity (Dz.U. z 2019 r. poz. 506z pdz.zm.) w zwigzku z art. 2a pkt 3 i art. 16c ustawy i godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeci panstwowych (Dz. U. z 2019, poz. 1509)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Okredla sie zasady postepowania przy zamodwieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy Stara Dgbrowa, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w
przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego uzywania.

2. W Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa mogq byc¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczqtki wynikajace z przepisdw prawa bqdz potrzeb pracownikow
urzedu w zakresie redlizowania zadan.

3. Pieczecie i pieczagtki, o ktdrych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sq wtasnoscig Urzedu Gminy
Stara Dgbrowa, ktéry ponosi koszt ich tworzenia.

§2

1. Pieczecig urzedowq jest metalowa, ttoczona pieczec okrqgta, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis , Wéjt Gminy
Stara Dgbrowa".

2. Pieczecig urzedowq jest rowniez metalowa ttoczona pieczec okrggta, zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolite] Polskiej, a w otoku napis ,Urzqd
Stanu Cywilnego w Starej Dgbrowie”. '

3. Piecze¢ urzedowq lub jej elekironiczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegodlne] wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych
np. na decyzjach administracyjnych, postanowieniach , zaswiadczeniach, swiadectwach.

4, Piecze¢ urzedowq, o ktérej mowa w pkt. 1, uzywane sg do sygnowania sporzgdzonych
dokumentéw w zwiqzku z redlizacjg zadah zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
przekazanych Wojtowi z mocy przepisdw ogdlnie obowiqzujgcych lub w drodze porozumien
z wtasciwymi organami.

5. Piecze¢ urzedowq, o ktérej mowa w ust. 2 uzywane sg do sygnowania sporzgdzonych
dokumentdw w zwigzku z realizacjq zadan wiasnych Gminy.

6. Odcisku pieczeci urzedowe] nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzedu oraz innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowiq
inaczej.

7. Wymiary pieczeci urzedowych okreslonych w pki. 1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, zasady zamawiania, sposdb przechowywania oraz postepowania  z
pieczeciami, ktére utracity swojg wartos¢ uzytkowq oraz zasady postepowania w sytuacji
zagubienia bgdz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

§3
1. W Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa stosowane sq pieczecie nagtéwkowe oraz imienne
(podpisowe) wedtug wzordw okreslonych w Zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.
2. Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Gminy sq:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,



4) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia
postugiwanie sie takq pieczeciq.
Pieczecie imienne o tresci ,z up. Wojta" mogg posiadad i postugiwac sie nimi jedynie osoby
majgce indywidualne, pisemne upowaznienie odpowiednio Wojta Gminy.

§4
W  przypadku zatatwiania spraw przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Z Uupowaznienia organdw gminy, stosuje sie piecze¢ nagtdéwkowq jednostki upowaznione;.
Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktdérym mowa w ust. 1, powinna okreslaé organ,
z upowaznienia ktérego sprawa jest zatatwiana, imig i nazwisko oraz stanowisko
upowaznionego do zatatwiania spraw.

§5
Whniosek o wykonanie pieczeci lub pieczgtki sporzqdza sie na jednolitym formularzu
~Lapotrzebowanie na wykonanie pieczeci dla Urzedu Gminy Stara Dgbrowa”. Wzor
formularza zapotrzebowania stanowi Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
Whniosek, o ktérym mowa w pkt.1, nalezy sktadac do Sekretarza Gminy, ktéry sprawdza tresc
pieczeci, pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza;
1) zgodnos¢ uktadu (wzoru) pieczeci oraz jej tre$¢ z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz niniejszego zarzqdzenia,
2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie
upowaznienia udzielonego przez wojta,
Po stwierdzeniu zgodnosci tre$ci zamawianej pieczeci z wymaganiami, o ktérych mowa w
ust. 2 Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci z uwzglednieniem przepisdw § 2 ust.7,

§6
W Urzedzie Gminy prowadszi si¢ ,,Rejesir pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskéow" zwany dalej
«Rejestrem”, w ktérym ewidencjonuje sie pieczecie wykonane zgodne z wnioskiem, o
ktérym mowa w § 5 ust. 1.
Pieczecie i pieczgtki wydawane sq za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze
(podpis odbierajgcego i datal).
Rejestr prowadzony jest i przechowywany w Biurze Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Starej
Dgbrowie.
Rejestr powinien zawierac:
1) liczbe porzadkowq,
2) odcisk pieczeci/pieczqtki,
3) informacje dotyczgce wprowadzenia pieczeci/pieczqtki do uzytkowania:
a. data,
b. imie, nazwisko i podpis osoby pobierajgcej — uzytkownika pieczeci/pieczqtki,
4) informacje dotyczgce wycofania pieczeci/pieczqtki z uzytkowania:
a. dataq,
b. imie i nazwisko osoby przyjmujgcej pieczed/pieczgtke.
5) informacje dotyczqce likwidacii pieczeci/pieczgtki:
a. data,
b. imie i nazwisko przewodniczgcego komisji likwidacyjnej pieczeé/pieczqtke,
6) uwagi, np. dotyczgce powodu wycofania pieczeci/pieczgtki.
Wzdr Rejestru okresdla Zatgeznik nr 3 do zarzgdzenia.

§7
Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktéremu przekazano pieczed.
Uzytkowane pieczecie i pieczqtki nalezy przechowywac, z uwzglednieniem przepisow § 2
ust. 7, w sposéb gwarantujgcy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezq
bqdz bezprawnym uzyciem. Po zakohczeniu pracy pieczecie i pieczatki winny byd
zabezpieczone w zamknietych szafach.
O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczgtki nalezy niezwtocznie zawiadomic
Sekretarza Gminy z podaniem okolicznoici, w ktdrych to nastgpito.



4. Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie
waznym znaczeniu policj, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia réwniez
podmiot, ktéry pieczec takg wykonat.

5. I czynnosci, o ktdrych mowa w pkt. 3 sporzgdza sie notatki stuzbowe.

§8

1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia bgdz dezaktualizacji pieczeci lub pieczgtki nalezy
niezwtocznie zwrécic¢ jg do Biura Organizacyjnego.

2. Pieczecie i pieczgtki o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji do Biura
Organizacyjnego wraz z formularzem zgtoszenia likwidacii, ktéry stanowi Zatgcznik nr 4 do.
zarzgdzenia.

3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczgtki oraz ich zlikwidowania odnotowuje sie
w rejestrze, o ktdorym mowa w § 6 ust. 1. _

4. Przeznaczone do likwidacji pieczecie i pieczagtki Biuro Organizacyjne przechowuje do
momentu likwidaciji.

§9
1. Powotuje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci, o kiérych mowa w § 8, zwang dalej
~Komisjg".
2. W sktad Komisji wchodzq:
1) Przewodniczgcy Komisji — Sekretarz Gminy,
2) Sekretarz Komisji — pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,
3) Cztonek Komisji — pracownik merytoryczny, ktérego pracy dotyczy likwidowana
pieczec.
3. Llikwidaciji pieczeci lub pieczgtek dokonuje sie raz w roku, do konca pierwszego kwartatu,
poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczgci/pieczgtek mozna dokonac
doraznie — w innym terminie niz wymieniony w ust, 3.
5. 1 czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzqdza sig protokét, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 5 do zarzgdzenia.

§10

1. Za pieczecie i pieczqgtki bedgce w posiadaniu poszczegdlnych pracownikdw, w tym za
pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadajqg osobiicie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych bqgdz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity uzytecznos$ci w wyniku
w/w zmian, mogqg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym osobom.

3. Protokdt przekazania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedktada sie
do Biura Organizacyjnego.

4, Wzdr protokotu, o ktérym mowa w pki. 2-3 stanowi Zatgcznik nr 6 do ninigjszego
zarzqdzenia,

5. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zoboquany jest rozliczy¢ sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§11
Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy do przedktadania do rejestru
prowadzonego w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie odciskdw pieczeci i pieczgtek uzywanych na
podstawie udzielonych przez Wéjta Gminy Stara Dgbrowa upowaznien dla kierownikow i
pracownikow jednostek organizacyjnych oraz przedktadania dowoddw zdania tych pieczeci.
w Zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace lub innymi okoliczno$ciami powodujgcymi utrate mocy
wydanego upowaznienia.

§12
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§13
Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

55 : : ‘\J% OJ
Sylwia Kalmus-Samsel



Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Waojta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2020 .

WZORY PIECZEC| URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH
ORAZ PODPISOWYCH
l. Wzory pieczeci urzedowych
Wzory pieczeci urzedowych — pieczec metalowa, ftoczona okrggta zawierajgca poérodku

wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

WOJT GMINY IWANOWICE

URZAD STANU CYWILNEGO W IWANOWICACH
Il. Wzory pieczeci nagiéwkowych i podpisowych

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych
do kompetenciji Rady Gminy Stara Dgbrowa, Przewodniczgcego Rady Gminy:

1) nagtéwkowe:

RADA GMINY
w Starej Dgbrowie

RADA GMINY
w Starej Dgbrowie
73-112 Stara Dgbrowa

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY GMINY

Krzysztof Bartnicki

Wzory pieczeci nagtdwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych
do kompetencji Wojta Gminy:

1) nagtéwkowe:

wWOJIT GMINY
STARA DABROWA

URZAD GMINY
73-112 Stara Dgbrowa
000548212
GMINA STARA DABROWA
Stara Dgbrowa 20

73-112 Stara Dgbrowa
NIP 854 222 92 75, Reg. 811685728

2)podpisowe:
wouT

imie i nazwisko

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych w sprawach zatatwianych



Z Upowaznienia Waojta:
1)nagtowkowe:

WOIT GMINY
STARADABROWA

URZAD GMINY
73-112 Stara Dgbrowa
000548212

GMINA STARA DABROWA
Stara Dgbrowa 20

73-112 Stara Dgbrowa
NIP 854 222 92 75, Reg. 811685728

2)podpisowe:

Z up. Wéjta
imie i nazwisko
SEKRETARZ GMINY
z up. Wéjta
imie i nazwisko
SKARBNIK GMINY
z up. Wéjta
imie i nazwisko
stanowisko pracy

Wzory pieczeci nagtéwkowych dla Urzedu Gminy:

URZAD GMINY
73-112 Stara Dgbrowa
000548212

Wzory pieczeci nagtéwkowych dla Urzedu Stanu Cywilnego:

URZAD STANU CYWILNEGO
w Starej Dabrowie

KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
w Starej Dgbrowie

Wzory pieczeci imiennych dla Urzedu Stanu Cywilnego:

KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO



Imie i nazwisko

Wzory pieczeci imiennych pozostatych:

SEKRETARZ GMINY

imie i nazwisko

SKARBNIK GMINY

imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
imie i nazwisko

Wzor pieczeci wptywowej dla Punktu kancelaryjnego urzedu - Urzad Gminy:

URZAD GMINY
Stara Dgbrowa

Aktualna data

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezgcych
do kompetencji sotectwa:

1)nagtowkowa:
SOLECTWO ...vcvivvniinne
nazwd gminy
RADA SOLECKA
nazwa sotectwa
nazwa gminy
2)popisowa:

SOLTYS
imie i nazwisko



LZalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Wojta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2022 .

Stara Dgbrowa, ......ccceceevveennnn.

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy
Stara Dgbrowa

ZAPOTRZEBOWANIE
na wykonanie pieczeci/pieczqgtki dia Urzedu Gminy Stara Dgbrowa

Zgodnie z § 5 ust. 1 Zarzgdzenia nr Nr 3/2020 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 22 stycznia 2020
roku w sprawie pieczeci urzedowych stosowanych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

wnosze o wyrobienie pieczeci o ponizszej fresci

(W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci nalezy podac ich liczbg)
Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci

L) oo eeee ettt e

2) miejsce PrzeChoOWyWaNIA PIECZECT vt
3) imie, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczec urzedowq:

Stwierdzam poprawnos¢ tresci w/w pieczeci pod wzgledem formalnym i zgodnoici z przepisami
prawda.
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci.

(datq) (podpis Sekretarza Gminy)
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Zatacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Wojta Gminy Stara Dagbrowa
z dnia 22 stycznia 2020 roku

Stara Dgbrowa, ....ccccccevveeeninas
Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy
Stara Dgbrowa

IGLOSZENIE

do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczegci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Stara
Dagbrowa

Zgodnie z § 8 ust. 2 Zarzadzenia Nr Nr 3/2020 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 22 stycznia 2020
roku w sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa
oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidaci,

zdaje do likwidacji nastepujgce pieczecie/pieczqtki:

( data) (podpis)



Zatgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Wajta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2020 roku

PROTOKOL NR ........

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczqgtek uzywanych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa
sporzgdzony w dniu .....cceeiiiinnnnnns

Zgodnie z § 9 ust. 5 Zarzgdzenia Nr 3/2020 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 22 stycznia 2020 roku
w sprawie pieczeci i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji,

komisja likwidacyjna w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

1.

2.
3.

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa likwidacie ......... szt. pieczeci/pieczgtek, wedtug
zatgcznika do niniejszego protokotu* , poprzez ich:

Na tym protokét zakonczono i podpisano:
1s

*W zatqczniku do protokétu nalezy przedstawic wykaz odciskow zlikwidowanych pieczeci
/pieczatek wraz z okresleniem liczby porzgdkowej, pod ktérg dana pieczec / pieczqgtka zostata
zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci / Pieczatek Urzgdu

Stara Dgbrowa, dnid ......eieieennnn, rok



Zatgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Waojta Gminy Stara Dgbrowa
Z dnia 22 stycznia 2020 roku

PROTOKOL NI ...
przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa sporzgdzony w dniu ..........eeeees
zgodnie z §10 ust. 4 Zarzgdzenia Nr 3/2020 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 22 stycznia 2020 roku

w sprawie pieczeci i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji

(imie, nazwisko, stanowisko przekazujgcego)

przekazuje .......... sztuk pieczeci/pieczgtek:

(imie, nazwisko, stanowisko przyjmujgcego)

ktoryeh wykaz odciskdw zawiera zatgeznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczgtki przekazuje sie z powodu:

(czytelny podpis przyjmujacego) (czytelny podpis przekazujgcego)

Stara Dgbrowa, dnid ......cceeceeeniiiinneniinnn rok



