ZARZADZENIE NR 276/2/0'32/

WOJTA GMINY CZERWONAK

z dniaz%.?'...a.'fp.“..‘.?'2022 I.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urze¢dzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022r.
poz. 559, 583, 10051 1079) w zwigzku zart. 2a pkt 3 iart. 16c ustawy zdnia 31 stycznia 1980r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach paistwowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1509) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U.
poz. 316 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ wzory pieczgci oraz zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy Czerwonak, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. likwidacji pieczatek;

2) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko w Urzedzie
Gminy Czerwonak;

3) pieczgci urzgdowej - nalezy przez to rozumie¢ pieczecie, o ktérych mowa w art. 16¢c ustawy z dnia
31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach pafistwowych;

4) pieczgtce - nalezy przez to rozumie¢ kazda inng piecze¢ stosowana w Urzedzie Gminy Czerwonak;

5)Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr pieczeci urzedowych ipieczatek oraz ich odciskéw
prowadzony dla kazdej komoérki organizacyjne;.

Rozdzial 2.
Pieczecie urzedowe

§ 3. 1. W Urzedzie Gminy Czerwonak stosuje sie nastepujgce pieczecie urzedowe:

1) pieczg urzgdowa - metalowa, ttoczona piecze okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Wojt Gminy Czerwonak";

2) pieczg¢ urzedowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku, zamiast wizerunku orla,
herb Gminy Czerwonak okreslony w Statucie Gminy, a w otoku napis "Urzad Gminy Czerwonak";

3) pieczeg¢ urzgdowa - metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Urzad Stanu Cywilnego w Czerwonaku".

2. Pieczg¢ urzgdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegélnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjgcia okreslonych czynno$ci prawnych.

3. Pieczgei urzedowej uzywaja komorki organizacyjne do sygnowania sporzgdzanych dokumentéw
w zwigzku z realizacja zadan wiasnych Gminy oraz zadan zleconych zzakresu administracji rzadowej
przekazanych Wojtowi na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacych lub porozumien z wtasciwymi
organami.

4. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysytanych z urzgdu, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

Rozdziatl 3.
Pieczatki

§ 4. 1. W Urzedzie Gminy Czerwonak stosuje sie nastepujace pieczatki:
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1) naglowkowe - zawierajace nazwe Urzgdu Gminy Czerwonak lub petna nazwe komérki organizacyjnej,
adres jej siedziby, numery telefondw, fakultatywnie numer NIP oraz numer REGON;

2) imienne:

a) zawierajace pelna nazwe komorki organizacyjnej, imi¢ inazwisko, nazweg stanowiska lub petnionej
funkcji oraz miejsce na podpis,

b) imienne "Z up. Wéjta" dla pracownikéw, w granicach indywidualnego upowaznienia;
3) wptywowe;
4) specjalne, o tresci zwiazanej z kategoria spraw zatatwianych przez dang komérke organizacyjna;
5) inne, ktdérych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania badz doraznych potrzeb.

2. Napisy na pieczatkach wykonywane sa czcionka Times New Roman, ajej wielko$¢ ustalana jest
indywidualnie, w celu zapewnienia przejrzysto$¢ uktadu tekstu.

3. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych w Urzedzie Gminy Czerwonak sa:
1) Wéjt Gminy Czerwonak;
2) Zastgpca Wojta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Kierownicy komorek organizacyjnych;

6) inni pracownicy, ktérych stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz czynnosci uzasadniajg konieczno$é
postugiwania si¢ pieczatka imienna.
§ 5. Wzory pieczatek nagldéwkowych oraz imiennych okre$la zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Rozdzial 4.
Zamawianie piecze¢ci urzedowych i pieczatek

§ 6. 1. Zamowienia na wykonanie pieczeci urzgdowych ipieczatek sktadaja Kierownicy komdrek
organizacyjnych na wniosku, ktérego wzoér okre$la zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Zaméwienie wigkszej ilosci egzemplarzy pieczeci urzedowej lub pieczatki tej samej tresci jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach.

3. Kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego sprawdza tres¢ zamawianych pieczeci

urzedowych i pieczatek pod wzgledem formalno-prawnym, dokonuje akceptacji oraz przekazuje wniosek do
realizacji pracownikowi merytorycznemu Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

4. W czasie nioebecnosci Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego czynnosci wskazane
w ust. 3 wykonuje Zastepca Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Pieczecie urzedowe wykonywane sa zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych oraz ustawa zdnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach
i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych w czgécei dotyczacej pieczeci urzedowych.

§ 7. 1. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi Rejestr, w ktérym ewidencjonuje sie¢ pieczecie
urzedowe i pieczatki wykonane zgodnie z wnioskiem, o ktérym mowa w § 6 ust. 1.
2. Wzor Rejestru okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki wydawane sa za imiennym potwierdzeniem odbioru odnotowywanym
w Rejestrze.

§ 8. Po zarejestrowaniu pieczgci urzgdowej lub pieczatki, pracownik merytoryczny Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego wydaje ja osobie, dla ktorej zostata wykonana.

Rozdziatl 5.
Przechowywanie oraz likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek

§ 9. 1. Pieczecie urzedowe i pieczatki stanowia wlasno$¢ Urzedu Gminy Czerwonak, ktéry ponosi koszty
ich wytworzenia.
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2. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie wytgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

3. Kazdy pracownik Urzgdu Gminy Czerwonak jest odpowiedzialny za uzywanie pieczeci urzedowych
i pieczatek zgodnie z przeznaczeniem oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Pieczgcie urzgdowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujgcy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZ bezprawnym uzyciem.

§ 10. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowej lub pieczatki, nalezy ja
niezwiocznie zwréci¢ do pracownika merytorycznego Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego w celu
dokonania likwidacji.

2. Pracownik, zktérym zakoniczono stosunek pracy, zobowigzany jest rozliczyé sie zpobranych
i uzytkowanych pieczeci urzgdowych i pieczatek w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja.

4. W sktad Komisji wchodza:
1) Kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego - przewodniczacy Komisji;
2) pracownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego - sekretarz Komisji;
3) pracownik Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego - cztonek Komisji.

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

6. Po dokonaniu likwidacji pieczatek Komisja spisuje protokét likwidacji zuzytych, uszkodzonych
i zdezaktualizowanych pieczatek w Urzedzie Gminy Czerwonak, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

7. Pieczgcie urzegdowe niezdatne do uzytku nalezy przekaza¢ do pracownika merytorycznego Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego, ktéry nastgpnie niezwlocznie przekazuje je do Mennicy Panstwowe;j.

8. Przekazanie pieczeci urzgdowej do Mennicy Pafstwowej odnotowywane jest w Rejestrze, o ktérym
mowa w § 7 ust. 1.

9.0 przypadkach kradziezy badZ utraty pieczgci urzedowej lub pieczatki nalezy niezwtocznie
poinformowa¢ Kierownika Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego z podaniem okolicznosci ich utraty.

10. Kierownik Wydziatlu Organizacyjno - Administracyjnego zglasza kradziez lub utrate pieczeci
urzgdowych na Policj¢ oraz zawiadamia Mennicg¢ Panstwowa zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.

Rozdzial 6.
Przepisy koncowe

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia NrZ:!7 L2770

Wojta Gminy Czerwonak

Wzory pieczatek nagtéwkowych oraz imiennych stosowanych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Pieczatki nagldéwkowe

WOIT GMINY
CZERWONAK

Rada Gminy
Czerwonak

GMINA CZERWONAK
Adres, telefon, faks, Regon, NIP

URZAD GMINY
Adres, telefon, fax

Pieczatki imienne
WOIT

imig i nazwisko

PIERWSZY ZASTEPCA WOITA

imie i nazwisko

SEKRETARZ GMINY

imie i nazwisko

Nazwa komoérki organizacyjnej

imie i nazwisko

stanowisko
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Soltys
Sotectwa .................

imi¢ i nazwisko

Przewodniczacy Zarzadu

osiedla...........

imig¢ i nazwisko

3. Pieczatki imienne ,,z up. Wéjta”

Z up. Wéjta

imi¢ i nazwisko

STANOWISKO
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr £772L22704%

Wojta Gminy Czerwonak
z dnia 2?’;“'?"“0/ 2022 r.

Whiosek o wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki

Zgodnie z § 6 Zarzadzenia Nr ...... /2022 Wdjta Gminy Czerwonak w sprawie zasad zamawiania,
ewidencjonowania, uzywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Czerwonak
wnosze o wykonanie:

1. Pieczeci urzedowej — metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony

dla godla Rzeczypospolitej Polskiej/herb Gminy Czerwonak*, a w otoku napis:

(data) (podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Stwierdzam poprawnos$¢ tresci ww. pieczgci urzedowej/pieczatki pod wzgledem formalnym i zgodnosci
Z przepisami prawa.

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie ww. pieczeci urzedowej/pieczatki.

(data i podpis kierownika
Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego)

* niewtasciwe skresli¢
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Wojta Gminy Czerwonak

z dnia 23 Sirpuia 5005

PROTOKOL NR ..............

likwidacji zuzytych, uszkodzonych, badz zdezaktualizowanych pieczatek

L e et e

Die i v w st s e wmtasre o < RS % SRS 8 S 5+ it i e 8 8

B

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Czerwonak likwidacje ..... szt. pieczatek poprzez ich zniszczenie.
L.P. ODBICIE PIECZATKI UWAGI
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