Zarzadzenie Nr 115/19
Wojta Gminy Cmolas
z dnia 9 sierpnia 2019r.

W sprawie pieczgci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Cmolas oraz trybu ich

zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t. jednolity Dz.U. z 2019r., poz. 506 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 2a pkt 3 i art.
l6c ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach
panstwowych (t. jednolity Dz.U. z2019r., poz. 1509 )i § 18 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgei urzgdowych (Dz. U. z 1955r. Nr 47, poz.

316 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Okresla sig zasady postgpowania przy zaméwieniu pieczeci i pieczatek na potrzeby
Urzegdu Gminy Cmolas, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych lub braku celowosci dalszego
uzywania.

2. W Urzedzie Gminy Cmolas moga by¢ stosowane pieczecie urzedowe, pieczatki
nagiéwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepiséw prawa
badz potrzeb pracownikow urzedu w zakresie realizowania zadan.

3. Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sa wlasnoscia Urzedu

Gminy Cmolas, ktory ponosi koszt ich tworzenia.

§2

1. Pieczecig urzgdowg jest metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,Urzad
Gminy Cmolas”, ,,Wojt Gminy Cmolas”, ,,Gmina Cmolas”, ,,Urzad Stanu Cywilnego
w Cmolasie”, ,,Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Cmolasie”.

2. Pieczgcig Urzgdowa moze by¢ rowniez pieczgé, o ktorej mowa w pkt.1, zawierajaca

posrodku, zamiast wizerunku orta herb Gminy Cmolas, okreslony uchwatg Rady



Gminy.

. Pieczgc¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegllnej wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosei
prawnych np. na decyzjach administracyjnych, zaswiadczeniach, swiadectwach.

. Pieczg¢ urzgdowa, o ktérej mowa w pkt. 1, uzywajg komorki organizacyjne do
sygnowania sporzadzonych dokumentow w zwigzku z realizacja zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, przekazanych Wojtowi z mocy przepiséw ogdlnie
obowigzujgcych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami.

. Pieczg¢ urzgdows, o ktorej mowa w ust. 2 umieszcza sie na urzedowych dokumentach
okolicznosciowych lub o charakterze reprezentacyjnym stosowanych przez Wéijta.

. Odcisku pieczgci urzgdowej nie umieszcza sig¢ na kopiach dokumentow sktadanych do
akt urzedu oraz innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.

Wymiary pieczeci urzgdowych okreslonych w pkt. 1 i 2, podmioty uprawnione do ich
wykonania, zasady zamawiania, sposob przechowywania oraz postgpowania
z pieczgciami, ktére utracily swoja wartos¢ uzytkowa oraz zasady postepowania

w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

§3

. W Urzedzie Gminy Cmolas stosowane sa pieczecie naglowkowe oraz imienne
(podpisowe) wedlug wzoréw okreslonych w Zalgezniku nr 1 do zarzadzenia.

. Uprawnionymi do uzywania pieczgci imiennych w Urzedzie Gminy sa:

1) Wojt Gminy,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) inni pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia
postugiwanie sig takg pieczecig.

. Pieczecie podpisowe powinny uwzglednia¢ przy nazwisku pracownika takze jego
tytuly zgodnie z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia.

. Pieczgeig imienng o tresei ,,z up. Wojta”™ moga posiadac i postugiwaé sie nimi jedynie

osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie odpowiednio Wojta Gminy.



§4

W przypadku zatatwiania spraw przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
z upowaznienia organdw gminy, stosuje si¢ piecze¢ naglowkowa jednostki
upowaznionej.

Pieczg¢ do podpisu, w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, powinna okresla¢ organ,
z upowaznienia ktérego sprawa jest zalatwiana, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko

upowaznionego do zalatwiania spraw.

§5

Whniosek o wykonanie pieczgei lub pieczatki sporzadza sie na jednolitym formularzu
»Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci dla Urzedu Gminy Cmolas”. Wzor
formularza zapotrzebowania stanowi Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt.1, nalezy skladaé do Sekretarza Gminy, ktory
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 dokumentow na podstawie
upowaznienia udzielonego przez wojta,

3) zgodnos¢ stanowiska stuzbowego oraz uprawnien do tytuldow wynikajacych
z charakteru wyksztalcenia, pordwnujac je z danymi zawartymi w aktach osobowych
pracownika.

Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej piecz¢ei z wymaganiami, o ktdrych
mowa w ust. 2 Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci z uwzglednieniem
przepiséw § 2 ust.7.

Zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci lub pieczatki tej samej tresci jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach. Wéowczas kazdy wtornik pieczeci
lub pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym stosownie do tresci

zamowienia.

§6

W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ ,,Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow”



zwany dalej ,,Rejestrem”, w ktorym ewidencjonuje si¢ pieczecie wykonane zgodne
z wnioskiem, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

. Pieczgcie i pieczatki wydawane s za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze
(podpis odbierajgcego i data).

. Rejestr prowadzony jest i przechowywany na stanowisku pracy ds. obshugi sekretariatu.
. Rejestr powinien zawieraé:

1) liczbe porzadkows,

2) odcisk pieczeci/pieczatki,

3) informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania:

a) data,
b) imig, nazwisko i podpis osoby pobierajacej - uzytkownika
pieczeci/pieczatki,

4) informacje dotyczace wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania:
a) data,
b) imig i nazwisko osoby przyjmujacej pieczeé/pieczatke.

5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki
a) data,
b) imi¢ i nazwisko  przewodniczacego  komisji  likwidacyjnej
pieczgl/pieczatke,

6) uwagi, np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki a w przypadku
pieczeci metalowej opis pieczeci.

. Wzor Rejestru okresla Zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

g

. Pieczgcie i pieczgtki uzywa si¢ wylacznie do zalatwiania spraw shuzbowych. Za ich
uzywanie odpowiedzialny jest kazdy pracownik urzedu, ktéremu przekazano pieczeé.

. Uzytkowane pieczgcie i pieczatki nalezy przechowywag, z uwzglednieniem przepiséw
§ 2 ust. 7, w sposob gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem,
kradzieza badz bezprawnym uzyciem. Po zakonczeniu pracy pieczecie i pieczatki
winny by¢ zabezpieczone w zamknietych szafach.

. O przypadkach kradziezy czy utraty pieczeci lub pieczatki nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci, w ktérych to nastapito.

. Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci o szczegdlnie



waznym znaczeniu policji, a w przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia rowniez
podmiot, ktory pieczeé taka wykonat.

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

§ 8

. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatki nalezy
niezwlocznie zwrécic ja na stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.

. Pieczgcie i pieczatki o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do likwidacji na
stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu wraz z formularzem zgloszenia likwidacji,
ktory stanowi Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci lub pieczatki oraz ich zlikwidowania
odnotowuje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w § 6 ust. ]

. Przeznaczone do likwidacji pieczgcie 1 pieczatki stanowisko ds. obstugi sekretariatu

przechowuje do momentu likwidacji.

§9

. Powoluje si¢ Komisje¢ do spraw likwidacji pieczeci, o ktorych mowa w § 8, zwang dalej
~Komisja”.

W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji - Sekretarz Gminy,

2) Sekretarz Komisji - pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. obshugi
sekretariatu,

3) Czlonek Komisji - pracownik merytoryczny, ktorego pracy dotyczy likwidowana
pieczec.

. Likwidacji pieczgci lub pieczatek dokonuje si¢ raz w roku, do konca pierwszego
kwartatu, poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze
uzywanie.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach likwidacji pieczeci/pieczatek mozna
dokona¢ doraznie - w innym terminie niz wymieniony w ust. 3.

. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ protokotl, wedtug wzoru

okreslonego w Zalgczniku nr 5 do zarzadzenia.



§ 10

1. Za pieczgcie i pieczgtki bedace w posiadaniu poszczegdlnych pracownikéw, w tym za
pieczgcie imienne (podpisowe), odpowiadajg osobiscie ich uzytkownicy.

2. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegdlnych zdarzen, pieczecie
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily uzytecznosci
w wyniku w/w zmian, mogg by¢ protokolarnie przekazane do dalszego uzytkowania
nowym komorkom badz osobom.

3. Protokot przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden przedktada
si¢ na stanowisko ds. sekretariatu.

4. Wzor protokohu, o ktorym mowa w pkt. 2-3 stanowi Zalgcznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace¢ zobowigzany jest rozliczy¢ sie

z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§11

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do przedktadania do rejestru
prowadzonego w Urzedzie Gminy Cmolas odciskéw pieczeci i pieczatek uzywanych na
podstawie udzielonych przez Wojta Gminy Cmolas upowaznien dla kierownikow
i pracownikow jednostek organizacyjnych oraz przedkladania dowodéw zdania tych pieczeci
w zwigzku z rozwigzaniem umowy o pracg lub innymi okolicznosciami powodujacymi utrate

mocy wydanego upowaznienia.
§12
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. ) /

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

=1

7z alek



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 115/19
Wéjta Gminy Cmolas z dnia 09.08.2019r.

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGEOWKOWYCH
ORAZ PODPISOWYCH

I. Wzory pieczeci urzedowych

1. Wzory pieczgci urzedowych - pieczgé metalowa, tloczona okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

URZAD GMINY CMOLAS
WOIT GMINY CMOLAS
GMINA CMOLAS
URZAD STANU CYWILNEGO W CMOLASIE
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W CMOLASIE

2. Wzory pieczeci urzedowych - pieczg¢ metalowa, tloczona okragla zawierajaca posrodku herb
Gminy Cmolas, a w otoku napis:

GMINA CMOLAS

II. Wzory pieczgcei nagléowkowych i podpisowych

1. Wzory pieczgci nagtdwkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Gminy Cmolas, Przewodniczacego Rady Gminy:

1) naglowkowe:

RADA GMINY CMOLAS
adres

PRZEWODNICZACY RADY GMINY CMOLAS
adres

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY
imig i nazwisko

2. Wzory pieczgci nagtowkowych oraz pieczgci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Wéjta Gminy:

I) naglowkowe:

WOJT GMINY CMOLAS
adres

URZAD GMINY CMOLAS
adres, telefon, faks, NIP, Regon



GMINA CMOLAS
adres, telefon, faks, NIP, Regon

2) podpisowe: wOIT

imig¢ i nazwisko

3. Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych w sprawach zatatwianych
z upowaznienia Wéjta:

1) nagtowkowe:

WOJT GMINY CMOLAS
adres

URZAD GMINY CMOLAS
adres, telefon, fax, NIP, Regon

GMINA CMOLAS
adres, telefon, fax, NIP, Regon

2) podpisowe:

zup. WOITA zup. WOJTA
imie i nazwisko imig i nazwisko
Zastgpca wojta Sekretarz Gminy
zup. WOITA zup. WOITA
imig i nazwisko imie i nazwisko
Skarbnik Gminy stanowisko pracy

4. Wzory pieczeci nagtowkowych dla Urzedu Gminy oraz komoérek
organizacyjnych urzedu:

URZAD GMINY CMOLAS
adres, telefon, fax, NIP, Regon

GMINA CMOLAS
adres, telefon, fax, NIP, Regon

URZAD STANU CYWILNEGO
adres



5.Wzory pieczeci imiennych pozostalych:

1) ZASTEPCA WOIJTA
imie i nazwisko

2) SEKRETARZ GMIINY
imie i nazwisko

3) SKARBNIK GMINY
imi¢ i nazwisko

4) PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJAWNYCH
imie i nazwisko
5) PRZEWODNICZACY KOMISJI
DS. PROFILAKTYKI I ROZWIAZY WANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
imig i nazwisko

6.Wzory pieczgci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji sofectwa;

1) nagtowkowa:

SOLECTWO (nazwa sotectwa)
GMINA CMOLAS

2) popisowa:

SOLTYS SOLECTWA (nazwa solectwa)
imi¢ i nazwisko




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 115/19
Wajta Gminy Cmolas z dnia 09.08.2019r.

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy
ZAPOTRZEBOWANIE

na wykonanie piecz¢ci/pieczatki dla Urzedu Gminy Cmolas

Zgodnie z § 5 ust. | Zarzadzenia nr 115/19 Wojta Gminy Cmolas z dnia 9 sierpnia 2019r. w sprawie pieczeci
urzedowych stosowanych w Urzedzie Gminy Cmolas oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji

- wnosze¢ o wyrobienie pieczgci o ponizszej tresci:

(W przyvpadku wigkszej liczby zamawianych pieczeci nalezy podaé ich liczbe)

Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci

2) miejsce przechOWyYWania PIBCZECT ...... i\ iv. i e e e

3) imig, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za piecze¢ urzedowa:

(data) (podpis)

Stwierdzam poprawnosc¢ tresci w/w pieczeci pod wzglgdem formalnym i zgodnosci z gtzéf)isami prawa.
o

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci.

(podpis Sekretarza Gminy)
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Zalacznik nr 4 do Zarzydzenia nr 115/19
Wdjta Gminy Cmolas z dnia 09.08.2019r.

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

ZGLOSZENIE

do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Cmolas

Zgodnie z § 8 ust. 2 Zarzadzenia Nr 115/19 Wéjta Gminy Cmolas z dnia 9 sierpnia 2019r.. w sprawie
pieczeci urzgdowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Cmolas oraz trybu ich zamawiania,

ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji,

zdaje do likwidacji nastgpujace pieczecie/pieczatki:

(podpis)

sz Galek




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 115/19
Wojta Gminy Cmolas z dnia 09.08.2019r.

Protokél nr .........

likwidacji zb¢dnych lub zuzytych pieczeci/pieczatek uzywanych
w Urzedzie Gminy Cmolas sporzadzony w dniu .....cevvevenenenannnn. roku

Zgodnie z § 9 ust. 5 Zarzadzenia Nr 115/19 Wéjta Gminy Cmolas z dnia 9 sierpnia 2019r. w sprawie
pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzgdzie Gminy Cmolas oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji, komisja likwidacyjna w skladzie (imie, nazwisko, stanowisko):

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Cmolas likwidacje ....... szt. pieczeci/pieczatek, wedlug zalacznika
do niniejszego protokotu*, poprzez ich:

W zatgczniku do protokotu nalezy przedstawié wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci/pieczgtek wraz z
okresleniem liczhy porzqdkowej, pod ktérg dana piecz¢é/pieczqtka zostala zarejestrowana w Rejestrze
Pieczeci/Pieczgtek Urzedu Gminy Cmolas.

Cmolas, dnia roku




Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 115/19
Wéjta Gminy Cmolas z dnia 09.08.2019r.

PROTOKOL nr............

przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Gminy Cmolas

sporzadzony w dniu ......ccccevevireecnnees

Zgodnie z § 10 ust. 4 Zarzadzenia Nr 115/19 Wéjta Gminy Cmolas z dnia 9 sierpnia 2019r. w sprawie pieczeci
i pieczatek stosowanych w Urzgdzie Gminy Cmolas oraz trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,

przechowywania oraz likwidacji

(imig, nazwisko, stanowisko przekazujgcego)

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

(imie, nazwisko, stanowisko przyjmujgcego)

ktérych wykaz odciskéw zawiera zalacznik do niniejszego protokotu.
Pieczgcie/pieczatki przekazuje si¢ z powodu:

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

(czytelny podpis przekazujacego)

Cmolas, dnia ..... roku




