Zarzadzenie nr 4.2016
Wéjta Gminy Wieniawa z dnia 07 stycznia 2016r., sprawie zasad zamawiania,
ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych

i pieczatek w Urzedzie Gminy Wieniawa

Na podstawie art.33 wust.3 wustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(¢t Dz. U. z 2013r. poz.594,poz.645,p0z.1318 z 2014 r. poz.379,poz. 1072), art.16 c ustawy
z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczeciach panstwowych
(Dz. U. 22005 r. Nr 235, poz.2000 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w  sprawie tablic i  pieczeci  urzedowych (Dz. U. Nr 47,

poz. 316 z pozn. zm).

zarzadzam, conastepuje :

§1

Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby
Urzgdu Gminy w Wieniawie, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania oraz

likwidacji w zwiazku z utrata i brakiem celowosci dalszego ich uzywania.
§2.
1. W Urzedzie Gminy w Wieniawie moga by¢ stosowane :
1. pieczecie urzedowe,
2. pieczatki wplywu,
3. pieczatki nagldwkowe,
4. pieczatki imienne (do podpisu),

5. inne pieczatki , wynikajace z przepisOw prawa badz potrzeb pracownikow Urzedu w zakresie

realizowanych zadan stuzbowych

2. Pieczgcie i pieczatki , o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wiasnoscia Urzgdu Gminy,

ktory ponosi koszty ich wytworzenia .



§3

Pieczgcig urzgdowa jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek

orfa ustalony dla godfa Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku odpowiedni napis

2. Odpowiedni napis w otoku stosowany w urzedzie to:

1) Gmina Wieniawa

2) Rada Gminy Wieniawa

3) Wojt Gminy Wieniawa

4) Urzad Stanu Cywilnego w Wieniawie;

Pieczgcig urzgdowa moze by¢ rowniez pieczec, o ktdrej mowa ust.l, zawierajgca posrodku
zamiast wizerunku orfa, herb Gminy, w przypadku jego uchwalenia przez Rade Gminy.
Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skiadanych do akt
Urzgdu Gminy chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

Pieczgei urzgdowej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, uzywaja wszystkie organy Gminy
i upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy do sporzadzania dokumentéw w zwigzku
z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazywanych wojtowi
z mocy przepiséw ogodlnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z wiasciwymi organami.
Pieczgci urzedowej o ktorej mowa w § 3 ust. 2. uzywajg wszystkie organy Gminy
i upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy do sporzadzania dokumentow w zwigzku
z realizacjg zadan wilasnych Gminy.

Odcisk pieczeci z herbem gminy nie moze by¢ umieszczany na dokumentach urzgdowych w
sprawach z zakresu administracji rzadowej. Pieczgcia ta mozna opatrywaé wylgcznie
dokumenty z zakresu zadan wiasnych gminy.

Wyrobienie pieczeci urzedowej gminy zlecane jest Mennicy Polskiej S.A. lub
upowaznionemu, wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarczemu.

Wielkos¢ i rodzaj materiatu do jakiego jest przeznaczona piecze¢ urzedowa okreslaja odrebne
przepisy.

Piecze¢ urzedowa moze by¢ stosowana na dokumentach wigkszej wagi oraz wszedzie tam,

gdzie odrebne przepisy wymagaja jej uzycia.

§ 4
Zamodwienie pieczeci urzedowych i pieczatek nastepuje na pisemny, umotywowany wniosek
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy, ktory winien zawierad :

tres¢ pieczeci lub pieczatki,



2. zwiezfe uzasadnienie zamowienia,
3. imig, nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ urzgdowa, pieczatke,
4. miejsce przechowywania pieczeci, pieczatki.

2.Wzér formularza zapotrzebowania stanowi zatacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

3.Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 sklada sie do Zastepcy Wojta, ktéry dokonuje sprawdzenia jego
tresci pod wzgledem formalno - prawnym, potwierdza zgodnos¢ w zakresie danych personalnych i
zajmowanego stanowiska stuzbowego, nastgpnie dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczeci

lub pieczatki.

§ 5.

1.W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci
urzedowej lub pieczatki o tej samej tresci .W takich przypadkach kazdy wtornik pieczeci lub pieczatki
jest opatrzony Kkolejnym numerem rozpoznawczym ,ktory jest przyporzadkowany wskazanemu

uzytkownikowi.
2.Tworzy sie rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie , zwany dalej ,,rejestrem”.

3.Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje si¢ wlasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w

rejestrze.
4.Rejestr jest prowadzony i przechowywany w sekretariacie.
5.Wzor rejestru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§6.
1. Pieczecie i pieczatki stosuje sie¢ wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych .

2.Pieczatki nalezy przechowywa¢ szafach biurowych ,w sposob gwarantujacy ich ochrong przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem.
Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafy na

klucz.

3.0 przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wtasciwy pracownik powinien niezwlocznie

zawiadomi¢ Zastepce Wojta z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatki.



4 Zastepca Wojta niezwlocznie zawiadamia o utracie lub kradziezy pieczgci i pieczatek
nagtdwkowych oraz imiennych Policje z podaniem okolicznosci utraty lub kradziezy pieczgci i
wskazaniu osoby, ktéra dopuscita do utraty lub kradziezy pieczeci oraz ogfasza o fakcie utraty lub
kradziezy w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia rowniez Mennice

Panstwowa.

5.Z czynnosci o ktorych mowa w ust 3 i 4 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§7.

1. Likwidacji pieczgci i pieczatek dokonuje Komisja , ktorej sktad okresla Wojt odrgbnym

zarzadzeniem.

2. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokot, ktory stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

3. Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze.

§8.

1. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen ,pieczgcie
i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracily waznosci
w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzywania nowym

stanowiskom pracy.

2. Pracownik, z ktérym zostata rozwiazana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych

i uzytkowanych pieczgci i pieczatek .

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy.

§10.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgca od 01 marca 2016 r.
2. Dotychczasowe pieczatki nie spetniajace wymagan niniejszego zarzadzenia moga by¢
stosowane w okresie 1 roku od dn-ia";»'{.éjéé‘ia_ “\y‘"i'yc_ie niniejszego zarzadzenia i w tym okresie

powinny zosta¢ wymienione.




Uzasadnienie

Zgodnie z samorzadowymi instrukcjami kancelaryjnymi pieczgé urzedowa lub jej
elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegoélnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.

Ustawa z 28 lipca 2005 r. o zmianie ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite;
Polskiej (DzU nr 172, poz. 1439), w art. 16c ust. 1 ustawy stanowi, ze pieczgcig urzedowa jest
metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej. Przepis ten nie mowi, ze w otoku ma by¢ nazwa podmiotu
uprawnionego do uzywania pieczeci, lecz napis odpowiadajacy tej nazwie.

W mysl art. 16c¢ ust. 2 ustawy, urzgdowa pieczecig gminy, powiatu, samorzgdu wojewddztwa
moze by¢ rowniez pieczgé zawierajaca posrodku danej jednostki herb gminy, powiatu lub
wojewddztwa. Odcisk pieczgci z herbem nie moze by¢ umieszczany na dokumentach
urzgdowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej. Zar6wno na tej z godlem, jak i na
tej z herbem powinna by¢ nazwa danej jednostki samorzadu terytorialnego.

To wlasnie gmina wykonuje zadania publiczne we wilasnym imieniu i na wlasng
odpowiedzialnos¢ (art. 16, art. 163 i n. Konstytucji RP, art. 2 ustawy o samorzadzie gminnym,
Jednostki samorzadu dzialaja przez swoje organy 1 organy administracji publicznej
funkcjonujace w ich strukturze. Stad pieczg¢ jest gminy i ma w otoku nazwe odpowiedniej
jednostki, a uzywaja jej organy tej jednostki, czyli rada, woijt.

Takiej samej powinni uzywaé kierownicy samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktérzy
sa upowaznieni do wydawania decyzji administracyjnych. Nazwa jednostki samorzadu
terytorialnego w otoku pieczeci jest napisem odpowiadajacym nazwom wszystkich organow
funkcjonujacych w strukturze tej jednostki.




Stwierdzam poprawno$¢ w/w pieczeci/pieczatki/tek pod wzgledem formalnym i zgodnosci z
przepisami prawa.

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

(Data) ( podpis Zastepcy Wojta)



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 4/2016
Wéjta Gminy Wieniawa

z dnia 07 stycznia 2016 1.

(nazwa komorki organizacyjnej)
ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI
W URZEDZIE GMINY WIENIAWA

Na podstawie § 4 wust. 1 Zarzadzenia Nr 4/2016 Wojta Gminy Wieniawa z dnia
7 stycznia 2016 r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczgci urzgdowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Wieniawa,

wnosze o0 wyrobienie pieczgci urzgdowej/pieczatki o ponizszej tresci:

W przypadku wigkszej liczby zamawianych pieczgci urzgdowych /pieczatek (badz wigkszych
rozmiarow)

do zapotrzebowania nalezy dotaczy¢ zatacznik okreslajacy ich ilos¢ i tres¢.

UZASADNIENIE I POTWIERDZENIE CELOWOSCI

1. Uzasadnienie zamowienia :

---------------------------------------------------------

(pieczet i podpis kierownika referatu lub
osoby zajmujacej samodzielne stanowisko)



WZOR REJESTRU PIECZECI I PIECZATEK

Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 4/2016
Wojta Gminy Wieniawa
z dnia 7 stycznia 2016 r.

Lp.

Odcisk
pieczeci

Wprowadzenie pieczeci do

Wycofanie pieczeci z uzytkowania

uzytkowania
Iml? : Imie i nazwisko Uwagi (powdéd
nazwisko ’ . e : y
Data|| . ; Podpis || Data|| przyjmujacego || Podpis wycofania
uzytkownika < tk : ki
pieczgtki pieczatke pieczatki)




Zaltacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 4/2016
Wojta Gminy Wieniawa
z dnia 7 stycznia 2016 r.

PROTOKOLNR ...ovveiveieeeeeaai,

Spisany W dniu ...oovveiiii e, W zwiazku z likwidacja zuzytych, uszkodzonych,

dezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Wieniawa.

Na podstawie § 7 ust2 Zarzadzenia Nr 4/2016 Wojta Gminy  Wieniawa
z dnia 07 stycznia 2016r. w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzgdzie Gminy Wieniawa

Komisja w skladzie :

Przeprowadzita w Urzedzie Gminy Wieniawa, likwidacje .......... szt. pieczatek wedtug zalacznika do

nitigiszego protokoht popreez B .sumavmrsavienms s e s R

Na tym protokét zakonczono 1 podpisano.

Podpisy cztonkow Komisji :

W zalgczniku do protokolu nalezy dokona¢ odciskow pieczatek wraz z okresleniem liczby
porzadkowej, pod ktora dana pieczatka zostala zarejestrowana rejestrze pieczgci urzedowych i

pieczatek oraz ich odciskow



