Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 22/2022
Woajta Gminy Wtoctawek

z dnia 26 lipca 2022 r.

Instrukcja zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Wioctawek

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja okredla zasady stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie
Gminy Wioctawek oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu,
przechowywaniu oraz likwidacji w zwigzku z utratg przez pieczecie i pieczatki cech
uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzytkowania.

§ 2. Pieczecie i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszej instrukcji sg wtasnoscig
Urzedu Gminy Wtoctawek, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wylgcznie do zatatwiania spraw
stuzbowych.

§ 4. W Urzedzie Gminy Wioctawek stosuje sie pieczecie urzedowe, ktdrych
wzor okreslajg przepisy ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych oraz rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych .

§ 5. W Urzedzie Gminy Wioctawek stosowane sg pieczatki nagtowkowe
i imienne do podpisu.

§ 6. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Gminy
Wioctawek sa:

1) Przewodniczgcy Rady Gminy Wioctawek;

2) Wiceprzewodniczgcy Rady Gminy Wioctawek;

3) Wijt;

4) Zastepca Wojta;

5) Skarbnik;

6) Sekretarz,

7) kierownicy referatow;

8) inni pracownicy, ktorych stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz czynnosci
uzasadniajg postugiwanie sie pieczatkg imienna.

§ 7. W Urzedzie Gminy Wioctawek uzywane sg, oprocz pieczeci urzedowych,
pieczgtek nagtéwkowych i imiennych do podpisu, nastepujgce pieczatki:

1) wptywowe;



2) specjalne, o tresci zwigzanej z okreslong kategorig spraw zatatwianych przez
dang komorke organizacyjna;

3) inne, ktdrych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania bagdz
doraznych potrzeb.

Rozdziat Il
Zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek

§ 8. Zamowienia na wykonanie pieczeci i pieczgtek pracownicy sktadajg do
pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadr na wniosku, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 1.

§ 9. Pracownik do spraw kadr sprawdza tres¢ zamawianych pieczeci i pieczatek
pod wzgledem formalno — prawnym. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych
przedktada wniosek do akceptacji Sekretarza Gminy Wioctawek i podpisu Wéjta
Gminy Wioctawek, a nastepnie realizuje wniosek.

§ 10. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki pracownik do spraw kadr dokonuje
ich rejestracji w rejestrze pieczeci lub rejestrze pieczatek, ktdérych wzor okresla
zalacznik nr 2.

§ 11. Wykonane pieczecie lub pieczatki wydaje sie osobom zamawiajgcym po
potwierdzeniu odbioru w Rejestrze.

§ 12. Pieczecie urzedowe wykonywane sg zgodnie z rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych
(Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316 ze zm.) oraz ustawg z dnia 31 stycznia 1980 r.
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1509).

Rozdziat Il
Przechowywanie i likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek

§ 13. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposob
gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem.

§ 14. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci
i pieczatek, nalezy je niezwtocznie zwroci¢ do pracownika do spraw kadr.

§ 15. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest
rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek u pracownika do spraw
kadr.

§ 16. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja likwidacyjna
w trzyosobowym skfadzie, powotywana odrebnym Zarzgdzeniem Wdéjta Gminy
Wioctawek, sposrod pracownikéw urzedu Gminy Wioctawek.



§ 17. Likwidacji pieczeci i pieczatek z wyjgtkiem tych, co do ktorych przepisy
szczegolne okreslajg odrebne zasady postepowania, dokonuje sie w miare potrzeb,
poprzez ich fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie.

§ 18. Z czynnosci, o ktorych mowa w § 17 sporzadza sie protokot, wedtug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 3.

Przepisy koncowe

§ 19. Instrukcja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Wioctawek przez: zapoznanie sie
z zarzgdzeniem w Urzedzie oraz udostepnienie na stronie www.gmina.wloclawek.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wioctawek.

§ 20. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z Instrukcjg, co potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

Wjt Gminy Wioctawek

Magdalena Korpolak - Komorowska


http://www.gmina.wloclawek.pl/

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji zamawiania,
uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek

w Urzedzie Gminy Wioctawek

Wioctawek, dnia ........................

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI*

Na podstawie § 8 Instrukcji zamawiania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Wioctawek
wprowadzonej zarzadzeniem Nr ..../2022 Wéjta Gminy Wioctawek z dnia ...........
2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zamawiania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Wioctawek

Whnosze o wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki* o ponizszej tresci:

UzZAS AN NI, ...

/podpis /



Zatacznik Nr 2
do Instrukcji zamawiania,

uzywania, przechowywania

oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek
w Urzedzie Gminy Wioctawek

REJESTR PIECZECI URZEDU GMINY WLOCLAWEK

Lp. Odcisk pieczeci Pobranie Zwrot Likwidacja Uwagi
(data i podpis | (data i podpis (nr protokotu
pobierajgcego) | zdajgcego) likwidacji, podpis
przewodniczgcego
komisiji)
1.
REJESTR PIECZATEK URZEDU GMINY WLOCLAWEK
Lp. Odcisk pieczatki Pobranie Zwrot Likwidacja Uwagi
(data i podpis | (data i podpis (nr protokotu
pobierajgcego) | zdajgcego) likwidacji, podpis

przewodniczgcego

komisiji)




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji zamawiania,
uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek

w Urzedzie Gminy Wioctawek

PROTOKOL Nr............... ,ZdNIA e
Likwidacji zuzytych, uszkodzonych i zdezaktualizowanych pieczeci i pieczatek
w Urzedzie Gminy Witoctawek

Na podstawie § 18 Instrukcji zamawiania, uzywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych | pieczatek w Urzedzie Gminy Wioctawek
wprowadzonej zarzgdzeniem Nr ..../2022 Wdéjta Gminy Wioctawek z dnia ...........
2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zamawiania, uzywania, przechowywania
oraz likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Wioctawek

Komisja w sktadzie:

Przeprowadzita w Urzedzie Gminy Wioctawek likwidacje ......... szt.
pieczeci/pieczatek, , wedtug zatgcznika do niniejszego protokotu, poprzez ich:

W zalgczniku do Protokotu nalezy dokonaé¢ odciskow pieczeci/pieczatek wraz
z okresleniem liczby porzadkowej, pod ktorg dana pieczel/pieczatka zostata
zarejestrowana w rejestrze pieczeci lub rejestrze pieczatek Urzedu Gminy Wioctawek.



