ZARZADZENIE Nr K.15.2012
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 14 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy w Michalowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. 22001 r., Nr 142 poz. 1591, z pézn. zm.), art. 16 ¢ ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o
godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 235, poz. 2000, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316, z p6zn.
zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczg¢ci urzedowych 1 pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy w Michalowie, ich uzywania, przechowywania oraz likwidacji
w zwigzku z utratg przez pieczecie i pieczatki cech uzytkowych i braku celowosci dalszego
ich uzywania.

PIECZECIE URZEDOWE

§2
W Urzedzie Gminy w Michalowie stosowane sg pieczecie:

1. piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajgca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,WOJT
GMINY MICHALOW?”,

2. pieczgé urzedowa — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
LURZAD STANU CYWILNEGO” - stosowana na dokumentach urz¢dowych
wydawanych przez Urzad Stanu Cywilnego,

3. pieczeé¢ — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla
ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,URZAD GMINY
W MICHALOWIE” - stosowana tylko na dokumentach dla rozliczen zwigzanych
z obstugg bankowa i kasowg budzetu Gminy.

§4

1. Pieczecie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych tj. decyzjach, Swiadectwach
i stosowane sg do sygnowania okreslonych przepisami prawa innych dokumentéw
urzedowych zwiazanych z realizacja:

1) zadan wlasnych gminy,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji.

2. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzgdu
oraz innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegolne stanowig
inaczej.

PIECZATKI NAGEOWKOWE, IMIENNE I INNE
§5

1. W Urzedzie Gminy w Michatowie stosowane sa pieczatki nagléwkowe, imienne
(podpisowe), pieczecie wplywu i inne wynikajace z przepisow prawa, specyfiki
dziatan i okre$lonej kategorii zalatwianych spraw badZz doraznych potrzeb
pracownikow Urzedu Gminy w Michalowie.



2. Pieczatki majg charakter pomocniczy, stuza do sygnowania dokumentéw w zakresie
dokonania okreslonych czynnosci urzedowych (np. wplywowe, stwierdzajace
zgodnos¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajace wasnorecznosé podpisu itp.).

3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Gminy
w Michatowie sa:

1. Wéjt Gminy Michatéw,

2. Sekretarz Gminy,

3. Skarbnik Gminy,

4. Z-ca Kierownika USC,

5. Pozostali pracownicy Urzgdu Gminy w Michatowie, ktérych zakres

powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych uzasadnia postugiwanie si¢ takg
pieczatka.
4. Pieczatki imienne do podpisu powinny uwzgledniaé przy nazwisku pracownika takze
tytul zgodnie z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia i kwalifikacji.
5. Pieczatki imienne innej tresci, moga posiadaé i stosowaé nastepujace osoby:
- »Z up. Wojta” — pracownicy, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia
Woéjta Gminy Michalow,
- »Z up. Skarbnika” — osoby w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia
Skarbnika Gminy.
6. Pieczgcie urzgdowe/pieczatki stosuje si¢ wytacznie do zatatwiania spraw shuzbowych.
7. Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczatek sa zobowiazani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponoszg pelng odpowiedzialnosé za ich uzytkowanie.

ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK
§ 6

1. Zamdwienia wykonania pieczeci lub pieczatki nalezy zglaszaé do pracownika
zajmujacego stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw
gminy, ktéry dokonuje uzgodnienia jej tresci pod wzgledem formalno-prawnym,
potwierdza zgodno$¢ w zakresie danych personalnych 1 zajmowanego stanowiska
sluzbowego, nastgpnie dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczeci lub
pieczatki.

2. Pieczgcie urzegdowe wykonywane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (Dz. U. z 1955 r. Nr
47, poz. 316 z pézn. zmianami) oraz ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z pézn. zmianami) w czesci dotyczacej pieczeci
urzgdowych.

PRZECHOWYWANIE I LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH
I PIECZATEK
§7
1. Po wykonaniu pieczgci lub pieczatki pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych,
kadrowych i obstugi organéw gminy dokonuje ich rejestracji i wydaje pracownikowi
za imiennym potwierdzeniem odbioru.
§8
1. Pieczgcie urzedowe i pieczatki nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujacy ich
ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz bezprawnym uzyciem.
2. Pieczgcie i pieczatki powinny znajdowa¢ si¢ podczas urzgdowania w miejscu
dostgpnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za przedmiotowe skladniki.



3.

4.

Po zakonczeniu pracy pieczecie urzedowe/pieczatki winny byé przechowywane
w odpowiednio zabezpieczonych szafach lub szufladach.
§9

Likwidacji podlegaja zdezaktualizowane, zniszczone lub uszkodzone pieczecie
1 pieczatki.
W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci urzedowej lub
pieczatki nalezy je zwréci¢é do pracownika zajmujgcego stanowisko pracy ds.
organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy.
Likwidacja pieczatek nastepuje poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich
identyfikacje i uzycie.
Nieuzywane pieczecie urzedowe uszkodzone badz zdezaktualizowane pracownik
zajmujacy stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy
przekazuje do Mennicy Panstwowej z siedzibg w Warszawie w celu ich likwidacji
w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.
Fizycznej likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje Komisja Likwidacyjna
skladajaca si¢ z trzech pracownikéw Urzedu Gminy w Michatowie, w sktad ktérej
wchodza:

1) Sekretarz Gminy Michaléw — przewodniczacy Komisji,

2) Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych, kadrowych i obstlugi organéw

gminy — czlonek Komisji,
3) Pracownik na stanowisku ds. funduszy europejskich i rozwoju gminy —
czlonek Komisji.

- Komisja z czynnosci likwidacji pieczeci i pieczatek sporzgdza stosowny protokot
likwidacji.
- Protokét likwidacji stanowi podstawe do dokonania stosownych adnotacji

W prowadzonej przez sekretariat urzedu ewidencji pieczeci i pieczatek.

§ 10
O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgei i pieczatek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego i pracownika zajmujgcego stanowisko
pracy ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy.
Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy
dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczgci urzedowych na Policje,
oraz zawiadamia Mennicg Pafistwowa z siedzibg w Warszawie.
W przypadku utraty pieczatek, powiadomienie Policji nastepuje z polecenia Wéijta lub
0soby upowaznionej.
Z powyzszych czynnosci sporzadza sig notatki stuzbowe.

§11

Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg¢ zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§12

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 13 i

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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