Zarzadzenie Nr 42/2012
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy w Kruklankach oraz pieczeci
urzedowych w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Kruklanki

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 16¢ ust. 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach 1 hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr
235, poz. 2000 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w
sprawie tablic 1 pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci
urzegdowych 1 pieczatek na potrzeby Urzegdu Gminy w Kruklankach, ich ewidencjonowania,
wydawania, uzywania, przechowywania, zwracania oraz likwidacji w zwiazku z utrata przez
pieczecie urzedowe i pieczatki cech uzytkowych lub braku celowos$ci dalszego ich uzywania.

2. Niniejsze zarzadzenie okresla rowniez zasady post¢gpowania przy zamawianiu pieczeci
urzedowych dla pozostatych jednostek organizacyjnych gminy, dla ktorych Wojt Gminy Kruklanki
jest wilasciwym do zamowienia w Mennicy Polskiej S.A. lub w innym upowaznionym,
wyspecjalizowanym podmiocie gospodarczym, zasady ich ewidencjonowania, wydawania,
zwracania oraz likwidacji.

§ 2. 1. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) piecze¢¢ lub pieczeé urzgdowa — pieczed, o ktorej mowa w § 4 ust. 11 3;
2) pieczatka — kazda inna pieczgc;
3) urzad — Urzad Gminy w Kruklankach;
4) jednostka — jednostki organizacyjne Gminy Kruklanki;
5) komorka organizacyjna — komorka organizacyjna w Urzedzie Gminy w Kruklankach (w tym
samodzielne i stanowiska);
6) Wojt — Wojt Gminy Kruklanki.
§ 3. W urzedzie moga by¢ stosowane:
1) pieczgcie urzgdowe;
2) pieczatki wptywowe;
3) pieczatki nagtéwkowe;
4) pieczatki imienne (do podpisu);
5) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow urz¢du w zakresie
realizowanych zadan stuzbowych.

§ 4. 1. Pieczecia urzedowa jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni napis.

2. Odpowiedni napis w otoku stosowany w urze¢dzie to:

1) Wéjt Gminy Kruklanki;
2) Urzad Gminy w Kruklankach;
3) Urzad Stanu Cywilnego w Kruklankach;

3. Wyrobienie pieczgci urzegdowej zlecane jest Mennicy Polskiej S.A.

4. Wyrobienie pieczgci urzegdowej gminy zlecane jest Mennicy Polskiej S.A. lub
upowaznionemu, wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarczemu.

5. Wielko$¢ i rodzaj materialu do jakiego jest przeznaczona piecz¢é urzgdowa okreslaja



odrebne przepisy.

6. Pieczg¢ urzegdowa moze by¢ stosowana na dokumentach wigkszej wagi oraz wszgdzie tam,
gdzie odrgbne przepisy wymagaja jej uzycia.

§ 5. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa:

1) zobowiazani do zapewnienia kierowanym przez siebie komdorkom stosownych pieczgci
urzedowych 1 pieczatek w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom,;

2) odpowiedzialni za uzywanie pieczeci urzegdowych i pieczatek zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi urzedu;

3) odpowiedzialni za biezace prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek w swojej
komorce organizacyjnej;

4) zobowiazani do zapewnienia odpowiednich warunkow do przechowywania pieczgci urzegdowych
1 pieczatek z zastrzezeniem ust. 3;

5) zobowiazani do zwrotu pieczgci urzgdowych i pieczatek w zwiazku z utratg ich cech uzytkowych
lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

2. Kierownicy jednostek sa:

1) zobowiazani do zapewnienia kierowanym przez siebie jednostkom stosownych pieczgci
urzedowych w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom,;

2) odpowiedzialni za uzywanie pieczeci urzgdowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewngtrznymi jednostki;

3) zobowiazani do zapewnienia odpowiednich warunkéw do przechowywania pieczeci urzgdowych
w kierowanych przez siebie jednostkach;

4) zobowiazani do zwrotu pieczeci urzedowych w zwiazku z utrata ich cech uzytkowych lub braku
celowosci dalszego ich uzywania.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za pobrane pieczecie urzedowe 1 pieczatki.

§ 6. 1. Zamowienie pieczgci urzgdowych, na potrzeby komodrek organizacyjnych nastgpuje na
pisemny, uzasadniony wniosek pracownika komorki organizacyjnej, skierowany do Wojta.

2. Zamowienie pieczatki imiennej (do podpisu) sprawdza sekretarz lub inny pracownik urze¢du
posiadajacy odpowiednia dokumentacje lub wiedzg, pod wzgledem zgodnosci danych
personalnych, posiadanych uprawnien i zajymowanego stanowiska shuzbowego.

3. Pracownik sekretariatu sprawdza zgodno$¢ tresci 1 wielkosci pieczeci urzedowej lub tresci
pieczatki z obowiazujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi urze¢du, a takze
zobowiazany jest do zapewnienia jednolito$ci stosowanych czcionek i szaty graficznej pieczatek.

4. Sekretarz potwierdza potrzebg i celowos¢ zamdwienia pieczgci urzegdowej lub pieczatki.

5. Pieczgcie urzedowe 1 pieczatki zamawiane dla urzedu sa jego wlasnoscia i ponosi on koszty
ich wytworzenia.

6. Pieczgcie urzgdowe zamawiane dla jednostki stanowia wlasnos¢ tej jednostki 1 sa wytwarzane
na jej koszt.

§ 7. 1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wigkszej liczby
egzemplarzy pieczgci urzgdowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach kazdy
wtornik pieczeci lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktory jest
przyporzadkowany wskazanemu uzytkownikowi.

2. W przypadku zuzycia pieczgci urz¢gdowej lub pieczatki opatrzonej kolejnym numerem
rozpoznawczym nowa pieczg¢ urzegdowa lub pieczatka zastgpujaca zuzyta otrzymuje ten sam numer
r0Zpoznawczy.

§ 8. 1. Po wykonaniu pieczgci urzgdowej lub pieczatki pracownik sekretariatu dokonuje ich



rejestracji w ,,Centralnej ewidencji pieczgci urzgdowych i pieczatek™.
2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) odcisk pieczeci urzedowej lub pieczatki;
2) informacje dotyczace wydania pieczgci urzegdowej lub pieczatki do uzytku:

a) date,

b) symbol komoérki organizacyjnej, ktorej wydano piecze¢ urzegdowa lub pieczatke,

¢) czytelny podpis osoby pobierajacej piecze¢ urzegdowa lub pieczatke;
3) informacje dotyczace zwrdcenia pieczgci urzedowej lub pieczatki:

a) date,

b) symbol komérki organizacyjnej zwracajacej piecze¢ urzgdowa lub pieczatke,

¢) czytelny podpis osoby przyjmujacej zwracang pieczg¢ urzedowa lub pieczatke;
4) informacje dotyczace likwidacji lub utraty pieczeci urzgdowej lub pieczatki:

a) date,

b) oznaczenie protokotu likwidacji lub pisma zawiadamiajacego o utracie pieczeci urzedowej lub
pieczatki.

3. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna umozliwi¢ opatrywanie kolejnym numerem
rozpoznawczym wtornikow pieczeci urzgdowych lub pieczatek.

§ 9. 1. Pieczgcie urzegdowe 1 pieczatki wprowadzone do ewidencji, o ktérej mowa w § 8 ust. 1,
wydawane sg pracownikom urzedu, po pisemnym potwierdzeniu odbioru (czytelny podpis wraz z
data).

§ 10. 1. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje si¢ wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

2. Pieczatki maja charakter pomocniczy, stuza do sygnowania dokumentéw w zakresie
dokonania okreslonych czynnos$ci urzgdowych.

3. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczeci urzgdowych lub pieczatek, a
takze samodzielne ich zamawianie na potrzeby urzedu jest niedozwolone.

§ 11. 1. zasady uzywania oraz wzory pieczatek 1 blankietow korespondencyjnych okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. 1. Pieczecie urzgdowe nalezy przechowywac w zelaznych szafach lub kasetkach.
2. Pieczatki nalezy przechowywaé w zamykanych szafach lub szufladach.

3. Pieczgcie urzedowe 1 pieczatki powinny znajdowac si¢ podczas urzedowania w miejscu
dostgpnym tylko i wylacznie dla pracownika urzedu odpowiedzialnego za piecze¢ urzedowa lub
pieczatke.

4. O utracie pieczgci urzedowej lub pieczatek pracownik urzedu za nia odpowiedzialny
zawiadamia niezwtocznie pracownika sekretariatu a ten sekretarza, z podaniem okolicznosci utraty
pieczeci lub pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty.

6. Za utratg pieczgci urzedowej lub pieczatki pracownik urzedu ponosi odpowiedzialnosé
materialng okreslona w Regulaminie Pracy lub Kodeksie pracy.

7. W ,,Centralnej ewidencji pieczeci urzgdowych i pieczatek” dokonuje si¢ odpowiednich
adnotacji o fakcie utraty.

8. O utracie pieczeci urzegdowej Wojt powiadamia Mennice Polska S.A., organy Policji lub
prokuraturg z podaniem okoliczno$ci utraty i wskazaniem osoby, ktora dopuscita do utraty pieczgcei.

§ 13. 1. W przypadku dhuzszej nieobecnosci pracownika urzedu, jezeli w ocenie kierownika
komorki organizacyjnej istnieje taka koniecznos$¢, pieczeé urzedowa lub pieczatka przekazana



zostaje do depozytu.

2. Depozyt prowadzi pracownik sekretariatu prowadzacy ,,Centralna ewidencj¢ pieczeci
urzedowych i pieczatek”.

3. Po ustaniu przyczyny dluzszej nieobecnos$ci pieczeé urzgdowa lub pieczatka zwracana jest
pracownikowi urzedu.

§ 14. 1. Pieczecie urzgdowe 1 pieczatki wycofane z uzytkowania, w zwiazku z utrata cech
uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania, przez komoérkg organizacyjna (w tym
pieczecie urzedowe zwracane przez jednostki), nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretarza wraz
z pismem przewodnim zawierajacym wykaz przekazywanych pieczgci urzgdowych i pieczatek.

2. Pracownik urzedu, z ktorym zostata rozwiazana umowa o pracg zobowiazany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzytkowanych pieczgci urzgdowych i pieczatek.

3. Pieczgcie urzgdowe 1 pieczatki, ktére moga by¢ w dalszym ciaggu uzywane na innym
stanowisku pracy, zostana przekazane w tym celu wlasciwemu pracownikowi urz¢du lub wiasciwe;j
komoérce organizacyjnej, po wczesniejszym zaewidencjonowaniu zmian w odpowiednich
ewidencjach.

4. Fakt przekazania do likwidacji pieczgci urzedowych i pieczatek i ich likwidacji odnotowuje
si¢ w odpowiednich ewidencjach.

5. Zwrdcone z przyczyn okreslonych w ust. 1 lub 2 pieczecie urzgdowe zostaja niezwlocznie
przekazane przez upowazniona osobg do Mennicy Polskiej S.A. lub innego upowaznionego,
wyspecjalizowanego podmiotu gospodarczego, ktory pieczgcie urzgdowe wykonal, w celu
likwidacji.

§ 15. 1. Powotuje si¢ stata Komisj¢ ds. likwidacji pieczatek, w ktorej sktad wchodza:

1) sekretarz,
2) inspektor,
3) pracownik prowadzacy ,,Centralng ewidencjg pieczgci urzgdowych i pieczatek™.

2. Fizycznej likwidacji pieczatek dokonuja cztonkowie komisji, o ktorej mowa w ust.1, ktérzy z
czynno$ci tej sporzadzaja stosowny protokot likwidacji.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ w miar¢ potrzeb, poprzez ich fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.

§ 16. 1. Inwentaryzacji pieczeci urzgdowych 1 pieczatek bedacych w posiadaniu komoérek
organizacyjnych i okre$lenia standw wszystkich pieczgci 1 pieczatek dokonuje raz na pigé lat
pracownik prowadzacy ,,Centralng ewidencje pieczeci urzedowych 1 pieczatek™..

2. Pierwsza inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona w terminie 1 roku od dnia wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 17. Do pieczgci urzegdowych i pieczatek w urzedzie uzywa si¢ tuszu czerwonego, z wyjatkami:
pieczeci (datownikdéw) stosowanych przez sekretariat, oraz pieczeci uzywanych w komorce
-ewidencji ludnos$ci, do stemplowania wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, ktore uzywaja
tuszu czarnego.

§ 18. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 19. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2012 r.

2. Dotychczasowe pieczatki nie spelniajace wymagah niniejszego zarzadzenia moga by¢
stosowane w okresie 1 roku od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia 1 w tym okresie
powinny zosta¢ wymienione.



