ZARZADZENIE NR 75/2022
Wéjta Gminy Czerwonka
z dnia 04 listopada 2022 roku.

W sprawie zasad zamawiania, uiywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i
pieczatek w Urzedzie Gminy Czerwonka

Na podstawie art. 31 art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2022 poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 2a pkt. 3 i art. 16c ustawy o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1509)
i § 18 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. Nr47, poz. 316 z péin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Okredla sie zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy Czerwonka, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w
przypadku utraty przez nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2

1. W Urzedzie Gminy Czerwonka s3 stosowane pieczecie urzedowe, pieczecie nagtéwkowe,
imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, co wynika z przepiséw prawa badZ potrzeb
pracownikéw Urzedu w zwigzku z realizowanymi zadaniami.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w Zarzadzeniu pozostaja wtasnoscig Urzedu Gminy
Czerwonka, ktéry ponosi koszty ich wykonania.

§3.

1. Pieczecig urzedowa jest pieczec okragta, zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej a w otoku napis “Urzad Gminy “, “Rada Gminy
Czerwonka” lub “Wéjt Gminy Czerwonka “.

2. Piecze€ urzedoway lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowiagcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych,
np. na decyzjach administracyjnych, zaswiadczeniach, $wiadectwach.

3. Pieczeci urzedowych, o ktérych mowa w pkt.1, uzywaja komérki organizacyjne do
sygnowania sporzadzonych dokumentéw w zwigzku z realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, przekazanych wdjtowi z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych
lub w drodze porozumieri z wtasciwymi organami.

4. Wymiary pieczeci urzedowej okreslonej w pkt.1 podmioty uprawnione do ich wykonania,
zasady zamawiania, sposdb przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktére
utracity swojg wartos¢ uzytkowg oraz zasady postepowania w sytuacji zagubienia badz
kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

§4.
1. W Urzedzie Gminy Czerwonka stosowane sg pieczecie nagtéwkowe, imienne (podpisowe)
iinne,



2. Uprawnionym do uzytkowania pieczeci imiennych w Urzedzie Gminy sa:
1) Wéjt Gminy Czerwonka,
2) Skarbnik Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) kierownicy referatow,
5) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia
postugiwanie sie takg pieczatka.
3. Pieczecie imienne o tresci “z up. Wojta” moga posiadac i postugiwac sig nimi jedynie
osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Waojta Gminy Czerwonka.

§5.

1. Whiosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza kierownik referatu lub osoba na
samodzielnym stanowisku pracy na stosownym, jednolitym formularzu ,Zapotrzebowanie
na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzgdu Gminy Czerwonka”. Wzér formularza
zapotrzebowania stanowi Zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Whniosek o ktérym mowa w pkt. 1, nalezy kierowa¢ do sekretariatu urzedu. Powyzszy
wniosek sktada osoba zainteresowana w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu lub
Sekretarzem Urzedu.

3. Po stwierdzeniu zgodnosci treéci zamawianej pieczeci osoba na stanowisku Sekretarki zleca
wykonanie pieczeci badz pieczatki.

§6.

1. Prowadzi sie w Urzedzie Gminy ,, Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw” zwany
dalej “Rejestrem”, w ktérym ewidencjonuje sie pieczecie i pieczatki wykonane zgodnie z
wnioskiem, o ktérym mowa w § 5 pkt.1.

2. Pieczecie i pieczatki wydawane s za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze
(czytelny podpis odbierajacego i data).

3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany w sekretariacie urzedu.

4. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci, pieczatek i stempli zobowiazany jest dokonac
opisu rachunku z odnotowanymi pozycjami wpisanymi do ewidencji pieczegci i pieczatek.

5. Rejestr powinien zawierac:

1) liczbe porzadkowa,
2) odcisk pieczeci/pieczatek,
3) informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania:
a) data
b) imie, nazwisko i podpis osoby pobierajacej- uzytkownika pieczeci/pieczatki
4) informacje dotyczace wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania:
a) data,
b) imie i nazwisko osoby zdajacej piecze¢/pieczatke,
c) imie i nazwisko osoby przyjmujacej piecze¢/pieczatki,
5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki,
a) data,
b) imie i nazwisko przewodniczacego komisji likwidacyjnej pieczec¢/pieczatke,
6) uwagi np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki,
6. Wzér Rejestru okresla Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
7. Rejestr powinien by¢ prowadzony rzetelnie i na biezgco aktualizowany.



§7.

. Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktéremu przekazano pieczec lub
pieczatke.

. Uzytkowane pieczecie i pieczgtki nalezy przechowywac w sposob gwarantujacy ich ochrone
przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu
pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.

. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie zawiadomic
Kierownika Referatu lub Sekretarza z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastgpito.

. Pracownik na stanowisku Sekretarki dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci
lub pieczatki o szczegdlnie waznym znaczeniu policji oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalnej,
a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktéry pieczec taka
wykonat.

. Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt.3. sporzadza sie notatke stuzbowa.

§8.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwtocznie zwrdcic jg do pracownika na stanowisku Sekretarki.
. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w pkt.1, przekazuje sie do likwidacji w zamknigtej
kopercie wraz z formularzem zgtoszenia likwidacji, ktéry stanowi Zafgcznik nr 3 do
Zarzadzania.
. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek oraz ich zlikwidowania odnotowuje sig w
rejestrze o ktéorym mowa w § 6 pkt.1.

§9.
. Powotuje sie statg Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, o ktérych mowa w § 8,
zwang dalej “Komisjg”.
. W sktad komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji-Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzedzie Gminy Czerwonka.
2) Cztonek Komisji- kierownik zainteresowanego referatu lub osoba przez niego

Wyznaczona lub osoba na samodzielnym stanowisku pracy.
3) Sekretarz Komisji- Sekretarka
. Likwidacji pieczeci i pieczatek, dokonuje sie raz w roku, do korica pierwszego kwartatu,
poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzywanie.
. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek mozna dokonac
doraZnie- w innym terminie niz wymieniony w pkt.3.
. Z czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 sporzadza sie protokdét, wedtug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 4 do Zarzadzania.

§10.

. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczegdlnych referatéw i komoérek organizacyjnych,
odpowiadajg kierownicy tych komdrek, przy czym za pieczecie imienne (podpisowe)
odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.
. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie z
pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.



§11.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikowi na stanowisku Sekretarki.

§12.
Nadzor nad realizacja postanowien Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 75/2022
Wéjta Gminy Czerwonka

z dnia 04 listopada 2022r.
Nazwa komorki organizacyjnej

Sekretariat
Urzedu Gminy Czerwonka

ZAPOTZREBOWANIE nr........

na wykonanie pieczeci/pieczatki/tek
dla Urzedu Gminy Czerwonka

Zgodnie z § 6 pkt. 1 Zarzadzania Nr 75/2022 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 04
listopada 2022 roku w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy Czerwonka
-wnosze o wyrobienie pieczeci/pieczatki/tek ponizszej tresci:

( W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci/pieczatek nalezy podac ich liczbe)

.................................................................................................

data podpis kierownika lub komérki
organizacyjnej sktadajacej
zapotrzebowanie lub osoby
na samodzielnym stanowisku pracy

Stwierdzam poprawnoséc treéci w/w pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i
zgodnosci z przepisami prawa.

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatki/tek.

Data //‘ podpis Kierownika Referatu lub Sekretarza
’ Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 75/2022
f of. Wéjta Gminy Czerwonka

/
/ z dnia 04 listopada 2022r.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 75/2022
Wdjta Gminy Czerwonka

z dnia 04 listopada 2022r.

..............................................

..............................................

Nazwa komdrki organizacyjnej

Sekretariat
Urzedu Gminy Czerwonka
w/m

ZGLOSZENIE
do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych w urzedzie Gminy
Czerwonka
sporzadzone w dniu........cceene.. FOKU

Zgodnie z § 8 i 9 Zarzadzania Nr 75/2022 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 04 listopada
2022r. w zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Gminy Czerwonka
zdaje do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:

( W przypadku wiekszej liczby zgtaszanych do likwidacji pieczeci/pieczatek do zgtoszenia
nalezy dotaczy¢ zatgcznik okreslajacy ich liczbe i tresc)

Data podpis Kierownika lub kierownika
komarki organizacyjnej
zgtaszajacej likwidacje

| soby na samodzielnym stanowisku
pracy



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 75/2022
Woéjta Gminy Czerwonka

z dnia 04 listopada 2022r.

PROTOKOL nr .........

Likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/ pieczatek
Uzywanych w Urzedzie Gminy Czerwonka
Sporzadzony W dnil......eiein roku

Zgodnie z § 9 Zarzadzenia Nr 75/2022 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 04 listopada 2022
roku w sprawie zasad zamawiania, uzytkowania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczgci i
pieczatek w Urzedzie Gminy Czerwonka, Komisja Likwidacyjna w skfadzie (imig, nazwisko,
referat, stanowisko):

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Czerwonka likwidacje ............ szt. Pieczeci/pieczatek
wedtug zatacznika do niniejszego protokofu*, poprzez ich:

.................................................................................................

...................................................................................................

Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

*W zataczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych
pieczeci/pieczatek wraz z okre$leniem liczby porzadkowej, pod ktérg dana pieczeci/pieczatki /)
zostata zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci i Pieczatek w Urzedzie Gminy Czerwonka. /

Czerwonka dnia ......c......... roku



