ZARZADZENIE Nr 14/2022
Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 14 marca 2022 r.

w sprawie: zasad zamawiania, ewidencjonowania, uiywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Zarnéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.z 2021 r., poz.
1372, poz.1834), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1509) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych
(Dz. U.z 1955 r. Nr 47, poz. 316, z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustala sig zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczgtek na potrzeby Urzedu
Gminy Zarndw, ich ewidencjonowanie, uzywanie, przechowywanie oraz kasacje w przypadku utraty
cech uzytkowych i braku celowosci dalszego uzywania.

§2
1. W Urzedzie Gminy Zarnéw mogg by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczatki wptywowe,
3) pieczatki nagtdowkowe,
4) pieczatki imienne (podpisowe),

5) inne pieczatki, wynikajgce z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw w Urzedzie Gminy Zarnéw
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Piecze¢ urzedowq umieszcza sig tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjecia okredlonych czynnosci prawnych, np. decyzjach, zaswiadczeniach. Odcisku pieczeci nie
umieszcza sig na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych
z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania,
sposob przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktdre utracity swojg warto$é uzytkowa oraz
postepowania w sytuacji zagubienia bgdz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

4. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sg wtasnoscig Urzedu
Gminy Zarnéw, ktéry ponosi koszty ich wykonania.

5. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
§3
1. W Urzedzie Gminy Zarnéw stosowane sg pieczecie:

a) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona pieczeé¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godfa Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis



,, URZAD GMINY ZARNOW”;

b) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godfa Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

, WOIT GMINY ZARNOW”;

c) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

, RADA GMINY ZARNOW”;

d) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

, URZAD STANU CYWILNEGO W ZARNOWIE”.

2. W Urzedzie Gminy Zarnéw stosowane sg pieczgtki nagtéwkowe, imienne (podpisowe) i inne.
3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczgtek w Urzedzie Gminy Zarnéw sa:
a) Wéjt Gminy,

b) Zastepca Wéjta Gminy,

c) Przewodniczgcy Rady Gminy,

d) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,

e) Przewodniczacy Komisji Rady Gminy,

f) Sekretarz Gminy,

g) Skarbnik Gminy,

h) Kierownicy Referatow,

i) Zastepca kierownika USC

j) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych uzasadnia postugiwanie sie
taka pieczatka.

4. Pieczatki imienne ,, z up. Waéjta” innej tresci, mogg posiadac i stosowaé pracownicy, w granicach
indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy Zarnéw.

§4

1. Zamowienie pieczeci urzedowych i pieczatek dla pracownikéw referatéow nastepuje na pisemny,
umotywowany wniosek kierownika danego referatu, w przypadku samodzielnych stanowisk pracy na
whiosek Zastepcy Gminy.

2. Wz6r formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 skfada sie do Woéjta .

4. Podpisany przez Wdjta wniosek o zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe lub pieczatki sktada sie
do Referatu Organizacyjno-Spotecznego pracownika ds. kadr.



5. Po otrzymaniu wniosku Referat Organizacyjno-Spoteczny- pracownik ds. kadr dokonuje zlecenia
wykonania pieczeci urzedowych lub pieczatek.

6. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Pafistwowa, do ktérej winno
by¢ skierowane na pismie zamoéwienie podpisane przez Wéjta Gminy Zarnow.

§5

1. Tworzy sie rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Zarnéw zwanym dalej
Lrejestrem”

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Referacie Organizacyjno-Spotecznym — u pracownika
ds. kadr.

3. Wz6r rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
§6

1. Pieczecie urzedowe badz pieczatki wydaje sie i odbiera wifasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostat jemu zmieniony zakres obowigzkéw
stuzbowych obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci urzedowych
i pieczatek, co jest odnotowane w rejestrze. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktore mogg byé
w dalszym ciggu uzytkowane zostang przekazane innemu pracownikowi, po wczes$niejszym
zarejestrowaniu zmian w rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych i pieczatek, nalezy je
niezwtocznie zwréci¢ do Referatu Organizacyjno-Spotecznego pracownikowi ds. kadr celem likwidacji.

§7

1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktéra jest powotywana Zarzgdzeniem przez Wojta Gminy
Zarn6w, na podstawie pisemnego zgtoszenia, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

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

3. Z czynnosci likwidacji pieczatek sporzadza sie protokdt, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje sie w rejestrze.

4. W przypadku likwidacji pieczeci urzedowej sporzadza sie protokdt przekazania pieczeci do likwidacji
i przesyta sie go wraz z pieczecig do Mennicy Polskiej wg zatgcznika Nr 5 do niniejszego zarzgdzenia. Po
otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzedowej z Mennicy Polskiej wykresla sie pieczeé z
rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek.

§8
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Zarnow.
§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2022
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 14 marca 2022 r.

(Nazwa referatu)

Wéjt Gminy Zarnéw

WNIOSEK

na wykonanie pieczeci urzedowej/ pieczatki *

Na podstawie § 4 Zarzgdzenia Nr 2022 Wéjta Gminy Zarndéw z dnia 11 marca 2022 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczgtek w Urzedzie Gminy Zarnéw

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI * O PONIZSZEJ TRESCI:

(podpis wnioskodawcy)

ZarnOw, dnia .....ccoeveeeeveveeeeeeeeenenn. .

e - whasciwe podkresli¢




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/2022
Wdjta Gminy Zarnéw
z dnia 14 marca 2022 r.

WZOR KARTY REJESTRU PIECZECI URZEDOWYCH | PIECZATEK

Imie i nazwisko Tresc pieczeci Data otrzymania Podpis Wycofanie pieczeci
uzytkownika odcisk pieczeci uzytkownika urzedowej lub pieczatki
urzedowej lub do uzytkowania
pieczatki do (Data i podpis oraz

uzytkowania powod wycofania(




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 14/2022
Wdjta Gminy Zarnéw

z dnia 14 marca 2022 r.

(zajmowane stanowisko stuzbowe)

Wéjt Gminy Zarnéw

ZGtOSZENIE
zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/ pieczatek*

znajdujacych sie w komérce organizacyjnej Urzedu Gminy Zarnéw

Zgtaszam zbedne/ zuzyte, w ocenie komorki organizacyjnej, pieczecie urzedowe/pieczatki *
znajdujgce sie

(nazwa komarki organizacyjnej}

L.p. Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki* Przyczyna zgtoszenia likwidacji

(czytelny podpis osoby zgtaszajacej)

o - wtasciwe podkresli¢




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr14 /2022
Wéjta Gminy Zarnéw

z dnia 14 marca 2022 r.

Sporzadzony W dniu ...ccceeeereeecnneaccrnneccnnnensnene w zwigzku z likwidacja zuzytych,

uszkodzonych, zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy
Zarnéw

Na podstawie § 9 Zarzadzenia Nr 14/2022 Wdjta Gminy Zarnéw z dnia 11 marca 2022 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczgtek w Urzedzie Gminy Zarndw, Komisja w skfadzie:

przeprowadzita likwidacje zbednych/ zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci ........ccceeveennene. szt.,
wedtug zatgcznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokot zakoriczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw komisji:

W zafgczniku do protokotu nalezy dokonac¢ odciskow pieczgtek.




Zéfacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 14/2022
Wojta Gminy Zarnéw

z dnia 14 marca 2022 r.

PROTOKOL

z przekazania pieczeci urzedowej do mennicy Polskiej w celu likwidaciji.

Wjt Gminy Zarndw, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r.

w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pézn.zm.) przekazuje do likwidacji
pieczeé urzedowa:

(opis pieczeci lub odcisk pieczeci)
w celu jej zniszczenia z powodu

(zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepisow uprawniajgcych do uzywania pieczeci, innych — podac jakie

*)

Zarnéw, dnia

*- wpisac wtasciwg przyczyne




