Zarzadzenie Nr 17/2023
Wéjta Gminy Sobienie-Jeziory
Z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie okreSlenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczatek i pieczeci w Urzg¢dzie Gminy Sobienie-Jeziory.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2023.40 t.j. z dnia 5.01.2023 r.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na
potrzeby Urzgdu Gminy Sobienie-Jeziory i jego pracownikéw, ich uzywania,
przechowywania oraz likwidacji w zwiazku z utrata i brakiem celowosci
dalszego uch uzywania.

2, W Urzegdzie Gminy Sobienie-Jeziory moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe,
pieczgcic naglowkowe, imienne oraz inne pieczatki wynikajace z przepisow
prawa badz potrzeb pracownikéw w zakresie realizowanych zadan.

3. Pieczgcie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu, sg wiasnoscig
Urzedu Gminy Sobienie-Jeziory, ktory ponosi koszt ich wytworzenia.

§2

1. Pieczgcig urzgdows jest metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajgca
posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku
napis ,, Urzad Gminy Sobienie-Jeziory”, ,,Wdjt Gminy Sobienie-Jeziory”,
»Urzad Stanu Cywilnego w Sobieniach-Jeziorach”, ,Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego w Sobieniach-Jeziorach”.

2. Pieczg¢ urzgdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowigcych podstawe¢ do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np.
decyzja, zaswiadczenie, postanowienie.

3. Odcisku piecz¢ci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt
Urzgdu oraz innych pismach wysylanych z Urzgdu, chyba, ze przepisy
szczegollne stanowig inaczej.

4. Pieczg¢ urzgdows, o ktérej mowa w ust. 1 uzywaja pracownicy do sygnowania
sporzgdzonych dokumentéw w zwiazku z realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej, przekazanych Wojtowi z mocy przepiséw ogélnie lub
obowigzujacych w drodze porozumiefi w wlasciwymi organami.



. Wymiary pieczgci urzgdowych okreslonych w ust. 1 i 2, zasady ich zamawiania,
sposob przechowywania oraz postgpowania w sytuacji zgubienia badz kradziezy
okreslaja odrebne przepisy .

§3

. W Urzgdzie Gminy Sobienie-Jeziory stosowane sg pieczecie nagléwkowe,

imienne (podpisowe), imienne ,.Z up. Wéjta Gminy”, ,, Z up. Skarbnika Gminy”,

wplywowe, specjalne, pomocnicze, datowniki formatu dd-mm-rrrr.

. Uprawnionymi do korzystania z piecz¢ci imiennych w Urzedzie Gminy sa:

a) Wojt Gminy

b) Zastgpca Wojta

c) Sekretarz Gminy

d) Skarbnik Gminy

e) Zastgpca Skarbnika

f) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci
uzasadnia postugiwanie si¢ imienng pieczatka.

. Pieczgcie imienne ,, Z up. Wéjta”, ,, Z up. Skarbnika” mogg posiadaé i stosowaé
inne osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wéjta Gminy
lub Skarbnika Gminy.

§4
. Zamawianie pieczgci odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem Sekretarza

Gminy. Wniosek o wykonanie pieczgci sporzadza si¢ na stosowanym formularzu
stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5

. W urzgdzie Gminy Sobienie-Jeziory prowadzi sig ,,Rejestr pieczeci i pieczatek
oraz ich odciskéw™.

. Rejestr oznacza si¢ symbolem klasyfikacyjnym zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw Gminy.

. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydawane s3 za imiennym pokwitowaniem
odbioru w rejestrze.

. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest i przechowywany na
stanowisku Sekretarza Gminy.

. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§6

. Pieczgcei i pieczatki uzywa si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych. Za
ich uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu, ktéremu przekazano
pieczatki.



2.

Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywaé z uwzglednieniem
przepisow § 2 ust. 5 w sposéb gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem,
zgubieniem, kradzieza badZ nieuprawnionym uzyciem. Po zakonczeniu pracy
pieczecie i pieczatki powinny byé zabezpieczone w zamknietych szafach.

. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci i pieczatek nalezy niezwlocznie

zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci.

Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zgubienia lub kradziezy pieczeci lub
pieczatek o szczegblnym waznym znaczeniu Policji, a w przypadku pieczeci
urz¢dowych zawiadamia si¢ rowniez podmiot, ktéry taka pieczeé wykonat.

Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 sporzgdza si¢ notatki shuzbowe.

§7

. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatek

nalezy niezwlocznie zwroéci¢ je do Sekretarza Gminy.
Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji
Sekretarzowi Gminy.

§8
. Powoluje si¢ stata Komisj¢ do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, zwana
dalej ,,Komisjg”.
W sktad Komisji wchodza:

a) Kamil Choim
b) Sylwester Winek
¢) Joanna Smereczyiiska.

. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje si¢ raz na trzy lata, poprzez fizyczne

zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci i pieczatek
mozna dokona¢ doraZnie — w razie zaistniatej potrzeby.

. Z czynnosci , o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ protokét, wedhg

wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§9

. Za pieczgcie bedace w posiadaniu pracownikdw na poszczegéinych

stanowiskach odpowiadajg osobiscie pracownicy.

W przypadku zmian organizacyjnych badZz innych szczeg6lnych zdarzen,
pieczgcie i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, a ktére
nie stracity uzytecznosci w wyniku tych zmian, mogg byé protokolarnie
przekazane do dalszego uzywania nowym pracownikom.



3. Protokot przekazania sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z czego jeden przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy. _
4. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace obowiazany jest
rozliczy¢ sig z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
5. Wzér protokolu, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.
§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniem podpisania.

i



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2023
Wdjta Gminy Sobienie-Jeziory
z dnia 1 marca 2023r.

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

Whioskodawca
Sohienie-Jeziory, .......ccovvervirerne. 20...... r.

WNIOSEK NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Whnosze o wyrobienie pieczeci/pieczatki ponizszej tresci:

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

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

podpis wnioskodawcy

Akceptuje zasadnos¢ jej wykonania.

podpis Wjta
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/2023
Woéjta Gminy Sobienie-Jeziory
2 dnia 1 marca 2023r.

PROTOKGLNY .....cooeef v
likwidacji zbgdnych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uiywanych w Urzedzie Gminy
Sobienie-Jeziory spisany w dniu........cceeeeevere.

Na podstawie § 8 ust. 2 Zarzadzenia Nr .......... Wéjta Gminy z dnia .........coeeecrerernenne. W SPrawie
okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek i pieczeci
w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory,

Komisja w sktadzie:

przeprowadzili w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory likwidagje ............ szt. pieczatek, wedtug
zatacznika do niniejszego protokotu, poprzez ich:

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

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

Odzyskane z pieczatek obudowy, etui przekazano do dalszego wykorzystania. Pozostate
zniszczone i znieksztatcone w ilosci ........ueuuen...... szt. zlikwidowano.



Lp. z rejestru
pieczeci
i pieczatek
oraz ich
odciskdw

Odcisk pieczeci




Zatacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 17/2023
Wojta Gminy Sobienie-feziory
z dnia 1 marca 2023r,

PROTOKOL Nr ....cccoofcrrrennen
przekazania pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory
sporzgdzony W dnil.......cecueecercisrasnes

Na podstawie § 9 ust. 2, 3, 4 Zarzadzenia Nr .......... Wojta Gminy 2 dnia ..coeeeeveeveereecennee W
sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek i
pieczeci w Urzedzie Gminy Sobienie-Jeziory,

L e Y Y T Y IR IS T L L ey

{imie i nazwisko pracownika przekazujgcego)

przekazuje ............ szt. pieczatek/pieczeci:

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

{imie i nazwisko przejmujacego)

Ktdrych wykaz odciskdw zawiera zatacznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.
L e 2 s e e s s asa s sar e nes

{czytelny podpis przekazujacego) {czytelny podpis przyjmujacego)

Sobienie-Jeziory , dnia...........ceveevernnreresnsrecsessiseseenns



