Zarzadzenie Nr 20/2023
Wajta Gminy Dragacz
z dnia 15 marea 2023r.

w sprawie zasad postgpowania przy zamawianiu, uzywaniu oraz likwidacji picczgcl i
pieczatek na potrzeby Urz¢du Gminy Dragacz

Na podstawie art. 33ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22023 1. poz. 40), rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczeci urzgdowych (Dz.U. nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z2011 . Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczgcei i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy Dragacz, ich uzywania i przechowywania oraz likwidacji.

§2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie;

2) pieczeci — nalezy przez to rozumieé pieczeé urzedows, metalows, tloczona, okragly,
zawierajgcg posrodku wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w
otoku napis odpowiadajgcy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania;

3) pieczgtce — nalezy przez to rozumie¢ znak wlasnosciowy i rozpoznawczy osoby
fizycznej lub prawnej, ktory ma za zadanie pozostawienie trwalego odcisku.

§3.1. Pieczecie i pieczgtki moga by¢ stosowane wylgeznie do zalatwiania spraw stuzbowych
nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Gminy Dragacz.

2. Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach odpowiadaja za prawidlowe uzywanie pieczgei i pieczatek pod
wzgledem celowosci i zgodnos$ci z obowigzujagcymi przepisami prawa na
dokumentach i pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacja zadan w podleglych
im referatach, stanowiskach.

3. Ustala si¢ ze od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia we wszystkich
nowych pieczeciach i pieczgtkach stosowanych w Urzedzie Gminy Dragacz
uzywany bedzie tusz w kolorze czerwonym, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeei i pieczatek nalezy do Referatu
Organizacyjnego.

§4. W Urzedzie Gminy Dragacz uzywane sg nastepujgce rodzaje pieczgci i pieczatek:

1) pieczecie urzegdowe — zawierajgce posrodku wizerunek orla ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej;
2) nagldwkowe — zawierajgce pelng nazwe i adres;




3)

4)

3)

§5.

imienne — zawierajgce stanowisko lub pelnione przez pracownikow funkcje wynikajgce
ze stosunku pracy, imi¢ i nazwisko. Ustala sig, 7e w tresci pieczatek imiennych,
uzywanych przez pracownikoéw w zwigzku z pelnieniem czynnosci stuzbowych,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ niestosowania tytuldéw zawodowych, stopni i tytulow
naukowych;

imienne - z upowaznienia Wajta - zawierajgce imie i nazwisko, stanowisko, dla osob
w granicach indywidualnego, pisemnego upowaznienia kierownika jednostki;
pomocnicze — niezbgdne do uproszezenia pracy biurowej, zastepujgce wpisywanie
czgsto uzywanych, powtarzajgcych si¢ tekstow lub inne pieczatki wynikajgce z
procedur okreslonych przepisami prawa np.:

- potwierdzajgce wplyw spraw do urzedu,

- stwierdzajgce fakt (m.in. zgodnos$¢ kopii/wyciggu z oryginalem, uprawomocnienie/
ostatecznos¢ decyzji itp.).

l.  Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek i ich

zamawiania przekazuje pieczatki pracownikom, ktérym sg one niezbedne do prowadzenia
czynnosci stuzbowych.,
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§6.1.

Pracownicy, ktérym przekazano pieczgtki naglowkowe sg odpowiedzialni za wydane
im pieczatki i zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.

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

Pieczgc¢ urzedowg umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzje podejmuje Sekretarz Gminy na wniosek kierownika referatu.

W sprawach zwigzanych z uprawnieniami do korzystania z pieczatek decyzje
podejmuje Sekretarz Gminy na wniosek kierownika referatu lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.

Za wlasciwe uzytkowanie picczgei i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i

przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktérym zostaly one przekazane.
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3.

Pracownicy zobowigzani sg do chronienia pieczgci i pieczgtek poprzez przechowywanie
ich w szafach lub szufladach biurowych, w sposéb gwarantujacy ochrong przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg bgdz nieuprawnionym uzyciem.

Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych pieczecie i pieczatki powinny znajdowaé

si¢ na stanowisku pracy z wylacznym dostepem pracownikéw uprawnionych do ich
stosowania lub pod bezposrednim nadzorem tych oséb.

4.Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone w sposéb
uniemozliwiajgcy dostgp osobom nieupowaznionym.

5.Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczgci i pieczatek oraz
zamawianie nowych bez zgody Waéjta Gminy Dragacz jest niedozwolone.

6.Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z
pobranych pieczgcei i pieczatek. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencjach pieczeci i pieczatek.




7. W przypadku zmian organizacyjnych pieczecie i pieczatki dotychczas stosowane, ktore
nie stracily waznosci mogg by¢ dalej uzywane — po dokonaniu stosownej adnotacji w
rejestize.
§7. 1. Zamawianie pieczgci i pieczatek odbywa si¢ wylgcznie za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego.

2. Pieczgcie 1 pieczatki zamawia pracownik Referatu Organizacyjnego, ktéremu
powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczgei 1 pieczatek.
Pracownikowi nalezy przekaza¢ droga mailowa wzor — okreslajgcy tres¢ pieczeci
lub pieczatki, a w przypadku takiej koniecznosci — inne dane niezbgdne do ich
wytworzenia np.: format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, material itp.

3. Wykonane pieczecie lub pieczgtki odbiera pracownik po sprawdzeniu zgodnosci z
zamoOwieniem, ktére wpisuje si¢ do ewidencji pieczgci i pieczgtek

§8. 1. Pieczecie i pieczatki wydawane sg w Referacie Organizacyjnym. Odbior pieczgci lub
pieczatki jest rownoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza odbior
wlasnorgcznym podpisem w ewidencji pieczeci i pieczgtek.

2. Wydanie nowych pieczeci i pieczatek nastepuje wylgcznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.

§9. 1. Pracownik upowazniony do uzywania pieczeci lub pieczatki, ktory zglosil fakt utraty
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(zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczgtki, przekazuje Sekretarzowi Gminy na pismie
informacj¢ o utracie pieczgci lub pieczatki.

2. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci lub pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji
pieczgci i pieczatek.

3. W przypadku utraty pieczatek o szczegdlnie waznym znaczeniu Wojt Gminy Dragacz
moze podjgé czynnodci zwigzane z powiadomieniem organdéw $cigania: Policji lub
prokuratury, a w przypadku pieczeci, réwniez Mennicy Polskiej S.A. z podaniem
okolicznosci utraty pieczeci i wskazaniem osoby, ktéra dopuscila si¢ utraty pieczgci.

4, Utracona piecze¢ podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczgei i
pieczatek po otrzymaniu zgody Mennicy Polskiej S.A.

§10.1. Dokonany zwrot pieczgci i pieczatek do Referatu Organizacyjnego odnotowuje sie w
ewidencji pieczgci i1 pieczatek.

2. Pracownik Referatu Organizacyjnego jest odpowiedzialny za przechowywanie i
zabezpieczenie zwrdconych pieczeci i pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidacji.

3. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez komisje ds.
likwidacji pieczatek.

4. W sktad komisji ds. likwidacji pieczgtek wchodza:

1) Sekretarz Gminy - przewodniczgey komisji,
2) pracownik prowadzgcy ewidencje pieczeci i pieczgtek — czlonek komisji,
3) pracownik ds. archiwum zakladowego - czlonek komisji.

5. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgce ich
identyfikacje i dalsze uzycie.

6. 7 czynnoscei likwidac)i sporzadza si¢ protokol, ktdrego wzor stanowi zalacznik do
niniejszego  zarzgdzenia




7. W przypadku pieczgci pracownik prowadzgcy ewidencje pieczeci i pieczgtek sporzgdza
protoko! przekazania pieczgei do likwidacji i przesyla go wraz z pieczgcig do Mennicy
Polskiej S.A.

8. Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej S. A. wykresla
si¢ pieczgé z prowadzonej ewidencji pieczgci i pieczatek.

§11. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik nr

Protokoél Nr ...../.....

likwidacji pieczatek urz¢dowych stosowanych w Urzedzie Gminy Dragacz

SPOIZGAZONY W AU L oveiiiitii e

Komisja w skladzie:

T m—— — Przewodniczaca Komisji,
T S e S, e R S 3 SRR — Czlonek Komisji,
0 e B o R O B . [ — Czlonek Komisji,

dokonata fizycznej likwidacji pieczgtek stosowanych w Urzgdzie Gminy Dragacz, ktore zostaly

ponize] wyszezegolnione ( odbicie ):

Likwidacji pieczatek w ilosci ......... sztuk dokonano poprzez fizyczne zniszczenie

uniemozliwiajgce ich identyfikacje 1 dalsze uzycie.

Podpisy Komisji:







