WOJT GMINY
USTRONIE MORSKIE
pow. kolobrzeski, woj. zachodniopomorskie
tel. 94 3515535, fax 94 3515940 ZARZADZENIE NR 16/2020
Wdjta Gminy Ustronie Morskie
Z dnia 24.01.2020r.
w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz trybu ich

zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 1§ 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pdin.zm.) w zwigzku z art. 2a pkt. 3 i art. 16c ustawy
o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1509 ze zm.) i § 18 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i
pieczeci urzedowych (Dz.U. nr 47, poz. 316 z pdZn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Okreélam zasady postepowania przy zamowieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu Gminy
Ustronie Morskie, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku
utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego uzywania.
2. W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie mogg by¢ stosowane pieczecie urzedowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw urzedu
w zakresie realizowania zadan.
3. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wilasnoscia Urzedu Gminy

Ustronie Morskie, ktdry ponosi koszt ich tworzenia,

§2

1. Pieczecig urzedowq jest metalowa, ttoczona piecze¢ okragta, zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis dla poszczegdlnych pieczeci: ,Urzad
Gminy Ustronie Morskie”, ,Rada Gminy Ustronie Morskie”, ,,Wdjt Gminy Ustronie Morskie”, ,Urzad
Stanu Cywilnego w Ustroniu Morskim” lub metalowa, ttoczona pieczeé okragta, zawierajaca poérodku
wizerunek herbu Gminy a w otoku napis: ,Gmina Ustronie Morskie”.

2. Pieczec urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlne;
wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. na decyzjach
administracyjnych, postanowieniach, zaswiadczeniach, $wiadectwach.

3. Piecze¢ urzedowa ,,Wéjt Gminy Ustronie Morskie”, uzywaja komérki organizacyjne do sygnowania
sporzadzonych dokumentéw w zwigzku z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

przekazanych Wojtowi z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych lub w drodze porozumien



z wiasciwymi organami. Pozostate pieczecie o ktdrych mowa w ust. 1 uzywajg komaérki organizacyjne
do sygnowania sporzadzonych dokumentdw w zwigzku z realizacjg zadan wtasnych Gminy.

4, Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu
oraz innych pismach wysytanych z urzedu, chyha e przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

5. Wymiary pieczeci urzedowych, okreslonych w ust, 1, podmioty uprawnione do ich wykonania,
zasady zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy

pieczeci okreslajg odrebne przepisy.

§3
1. W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie stosowane sg pieczecie nagtéwkowe, imienne (podpisowe)
oraz inne niezbedne do sprawnego funkcjonowania urzedu (np. pieczecie wptywu, pieczecie
pocztowe, pieczecie ksiegowe itp.), ktérych odbicia znajdujg sie w ,Rejestrze pieczeci i pieczatek
Urzedu Gminy Ustronie Morskie”.
2. Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie Gminy sa:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy
5) inni pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie taka
pieczecia.
3. Pieczecie imienne o tresci ,z up. Waéjta” moga posiadac i postugiwaé sie nimi jedynie osoby majgce

indywidualne, pisemne upowaznienie odpowiednio Wéjta Gminy.

§4
Pieczecie nagtéwkowe stosowane sg przy pismach wychodzacych z urzedu lub pismach

"

wewnetrznych urzedu, odpowiednie do rodzaju sprawy (,Urzad Gminy ..”, ,Gmina Ustronie

Morskie...”, ,Waéjt Gminy Ustronie Morskie”, ,Referat ...” itp.”).

&5
1. Whniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki sporzadza sie na jednolitym formularzu
,Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci dla Urzedu Gminy Ustronie Morskie”. Wzoér formularza
stanowi Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, nalezy skitada¢ do Sekretarza Gminy Ustronie Morskie, ktdry

sprawdza tres¢ pieczeci, pod wzgledem formalno-prawnym oraz potwierdza:



1) zgodnos¢ uktadu (wzoru) pieczeci oraz jej tres¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz niniejszego zarzadzenia,

2) prawo danego pracownika do podpisywania dokumentéw na podstawie upowaznienia
udzielonego przez woijta,

3} po stwierdzeniu zgodnoé$ci tresci zamawiane] pieczeci z wymaganiami, o ktérych mowa w ust. 2

Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci z uwzglednieniem przepiséw §2 ust.5.

§6
1. W Urzedzie Gminy prowadzi sie ,Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow” zwany dalej
~Rejestrem”, w ktorym ewidencjonuje sie pieczecie wykonane zgodnie z wnioskiem, o ktérym mowa
w §5 ust.1.
2. Sekretarz Gminy moie powotaé osobe, ktdra zgodnie ze swoim zakresem obowigzkéw oraz
wydanym przez Wéjta Gminy Ustronie Morskie upowaznieniem, bedzie prowadzi¢ Rejestr o ktdrym
mowa w pkt. 1.
3. Sekretarz Gminy moze zleci¢ rozpatrzenie Wniosku o wykonanie pieczeci o ktérym mowa w §5
i sprawdzenie zgodnosci jej tresci osobie prowadzacej Rejestr, o ktdre] mowa w pkt. 2,
z zastrzeieniem, ze Sekretarz zaakceptuje i bezposrednio podpisze imiennie zamdwienie.
4. Pieczecie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze (podpis
odbierajgcego i data).
5. Rejestr przechowywany jest w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym, u osoby upowaznionej
do jego prowadzenia.
6. Rejestr powinien zawiera¢:
1) liczbe porzadkowa,
2) odcisk pieczeci,
3) informacje dot. wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania: data, imie, nazwisko i podpis
osoby pobierajacej pieczatke do uzytkowania,
4) informacje dot. wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania: date, podpis osoby zdajacej
(uzytkujacej),
5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki: data, nr protokotu brakowania,

6) wzor rejestru okresla Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§7
1. Pieczecie i pieczatki uzywa sie wytacznie do zafatwiania spraw stuzbowych. Za ich uzywanie

odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktéremu przekazano pieczeé.



2. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé, z uwzglednieniem przepisdw §2 ust. 5,
w spos6b gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badZ bezprawnym
uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie i pieczatki winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.
3. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwtocznie zawiadomic
Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastgpito.

4, Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie waznym
znaczeniu policji, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktdry taka
piecze¢ wykonat.

5. Z czynnosci, o ktdrych mowa w pkt. 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

§8
1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki naleiy niezwtocznie
zwrdcic jg do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci.
2. Pieczecie i pieczatki o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do likwidacji wraz z formularzem
zgtoszenia likwidacji, ktory stanowi Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
3. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania odnotowuje sie
w rejestrze, o ktérym mowa w §6.
4, Pracownik, ktéremu z réznych przyczyn ustaje stosunek pracy jest zobowigzany do zdania pieczatki

osobie upowaznionej do prowadzenia Rejestru.

§9
1. Powotuje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci.
2. W sktad Komisji kazdorazowo wchodzg:
1) Przewodniczacy Komisji- Sekretarz Gminy
2) Sekretarz Komisji — pracownik prowadzacy Rejestr Pieczeci i Pieczatek
3) Cztonek Komisji — pracownik merytoryczny, ktdrego pracy dotyczy likwidowana pieczec
4) Cztonek Komisji — inny pracownik Urzedu Gminy
3. Likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje sie raz w roku lub w miare potrzeb, do konca trzeciego
kwartatu, poprzez fizyczne ich zniszczenie, uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzytkowanie.
4, Sporzadzany jest protokdt z likwidacji pieczatek, ktéry stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia, wraz z odbiciem na ,Karcie Likwidacji Pieczeci lub Pieczatek” wszystkich brakowanych

pieczatek.



§10

1. Za pieczgcie i pieczatki bedace w posiadaniu poszczegélnych pracownikéw, w tym za pieczecie
imienne (podpisowe), odpowiadajq osobiscie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych badZ innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie dotychczas
uzywane na danym stanowisku pracy, ktdre nie stracity uzytecznosci w wyniku w/w zmian, moga by¢
protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania nowym komdrkom badz osobom.

3. Protokot przekazania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedktada sie do osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie Rejestru Pieczatek i Pieczeci. Wzdr protokotu stanowi Zatacznik nr 5

do niniejszego zarzadzenia.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Berfadeta Borkowska

/

Sporzadzita: podinsp.ds. kancelaryjno-administracyjnych Katarzyna Czesmak



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 16/2020
Wéjta Gminy Ustronie Morskie
zdn. 24,01.2020r,

Ustronie Morskie, dn .....ccoeveenne
Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

ZAPOTRZEBOWANIE
na wykonanie pieczeci/pieczatki dla Urzedu Gminy Ustronie Morskie

Zgodnie z §5 Zarzadzenia nr 16/2020 Wdéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 24.01.2020r. w sprawie
pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz trybu ich zamawiania,

ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

wnosze o wyrobienie pieczeci o ponizszej tresci

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

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

SRS ——
2) miejsce przechoOWYWania PIECZECH .viviriiiiiiiiieriieiirie st eree st esssetestressestsensessessseseessessessenes
3) imig, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczeé urzedowa:

(data) {podpis)

Stwierdzam poprawnosc tresci w/w pieczeci pod wzgledem formalnym i zgodnoéci z przepisami
prawa.
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci.

{data) {podpis Sekretarza Gminy)



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 16/2020
Wéjta Gminy Ustronie Morskie

EWIDENCIJA PIECZECI | PIECZATEK (WZOR)
URZEDU GMINY W USTRONIU MORSKIM

zdn. 24.01.2020r.

Numer
kolejny z

rejestru

Odbicie pieczatki

Podpis odbioru
pieczatki przez

uzywajacego

Podpis osoby zdajacej
pieczatke

UWAGI
(wtym
informacja o

likwidacji)




Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 16/2020
Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dn. 24.01.2020r.

Ustronie Morskie, dn .......cooveee,

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

ZGLOSZENIE
do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Zgodnie z § 8 Zarzadzenia nr 16/2020 Wojta Gminy Ustronie Morskie z dnia 24.01.2020r.
w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz trybu ich

zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

zdaje do likwidacji nastepujace pieczgcie/pieczatki (odbicie pieczatek):

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

{data) (podpis)



Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 16/2020
Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dn. 24.01.2020r.

PROTOKOL NR ........
z likwidacji zbednych lub zuiytych pieczeci/pieczatek uzywanych

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie sporzadzony w dniu ...,

Zgodnie z § 8 Zarzadzenia nr 16/2020 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 24.01.2020r.
w sprawie pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uiywania i przechowywania oraz likwidacji komisja likwidacyjna
w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

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

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

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie likwidacjg ......... szt. pieczeci/pieczatek, wedtug
zatacznika do niniejszego protokotu® , poprzez ich:

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

*W zatgczniku do protokotu naleiy przedstawic wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci /pieczatek
wraz z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktdra dana pieczec / pieczatka zostata zarejestrowana w
Rejestrze Pieczeci / Pieczatek Urzedu

Ustronie Morskie, dnia ...... .



ODBICIE PIECZATKI

KARTA LIKWIDACII PIECZATEK

URZAD GMINY W USTRONIU MORSKIM

NUMER Z REJESTRU

PIECZATEK 1 PIECZECI

Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 16/2020
Whéjta Gminy Ustronie Morskie
zdn. 24.01.2020r.

DATA



Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr 16/2020
Wéjta Gminy Ustronie Morskie
zdn. 24,01.2020r.

PROTOKOE NF vvvvveveerrereerserens

przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie sporzadzony w dniu ........ceee........
zgodnie z §10 Zarzadzenia nr 16/2020 Woéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 24.01.2020r.
w sprawie pieczgci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie oraz trybu ich

zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

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

(imie, nazwisko, stanowisko przekazujacego)

przekazuje .......... sztuk pieczeci/pieczatek:

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

(imig, nazwisko, stanowisko przyjmujacego)

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

Na tym protokot zakoriczono | podpisano:
1 T

(czytelny podpis przyjmujacego) (czytelny podpis przekazujgcego)

Ustronie Morskie, dnia .......ccooeeevveieieiensreenn,



