ZARZADZENIE NR 120.9.2023
WOJTA GMINY STRZELCE WIELKIE

z dnia 28 marca 2023 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 .
poz. 40 z pézn. zm.), art. 16 lit. ¢ ustawy zdnia 31stycznia 1980r. ogodle, barwach ihymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1509 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic ipieczgci urzedowych (Dz. U.
z 1955 r. nr 47 poz. 316, z p6zn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz kasacje w przypadku
utraty cech uzytkowych i braku celowosci dalszego uzywania.

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich moga by¢ stosowane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczatki wptywowe,
3) pieczatki nagtdéwkowe,
4) pieczatki imienne (podpisowe),

5) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow Urzgdu Gminy w Strzelcach
Wielkich w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Pieczg¢ urzegdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzjach, zaswiadczeniach. Odcisku pieczgci nie umieszcza sig
na kopiach dokumentéow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich zamawiania,
sposdb przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktore utracily swojg warto$¢ uzytkowa oraz
postepowanie w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

4. Pieczgcie urzgdowe i pieczatki, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sa wtasnoscig Urzgdu Gminy
w Strzelcach Wielkich, ktory ponosi koszty ich wykonania.

5. Pieczgcie i pieczatki stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
§ 3. 1. W Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich stosowane sg pieczgcie:

a) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

» URZAD GMINY STRZELCE WIELKIE;,

b) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

,» WOJT GMINY STRZELCE WIELKIE”;,

C) piecze¢ urzgdowa - metalowa, ttoczona pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

» URZAD STANU CYWILNEGO W STRZELCACH WIELKICH”;,

d) pieczg¢ urzedowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:
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» KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO W STRZELCACH WIELKICH”;,

e) piecze¢ urzgdowa - metalowa, ttoczona pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orfa ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis:

» RADA GMINY STRZELCE WIELKIE”..

N 2. W Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich stosowane sg pieczatki nagtdéwkowe, imienne (podpisowe)
I Inne.

3. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzgdzie Gminy w Strzelcach Wielkich sa:
a) Wojt Gminy,
b) Zastepca Wéjta Gminy,
C) Przewodniczacy Rady Gminy,
d) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,

e) Przewodniczacy Komisji statych Rady Gminy Strzelce Wielkie, Komisji Rewizyjnej oraz Komisji Skarg,
Whioskow i Petycji,

f) Sekretarz Gminy,
g) Skarbnik Gminy,
h) Kierownicy i Zastgpcy Kierownikow Referatow,

i) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynno$ci stuzbowych uzasadnia postugiwanie si¢ taka
pieczatka.
4. Pieczatki imienne ,, zup. Wojta” innej treSci, moga posiadac i stosowaé pracownicy, w granicach
indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta Gminy Strzelce Wielkie.

§ 4. 1. Zamowienie pieczeci urzedowych i pieczatek dla pracownikow referatow nastepuje na pisemny,
umotywowany wniosek kierownika danego referatu, w przypadku samodzielnych stanowisk pracy na wniosek
Sekretarza Gminy.

2. Wzor formularza zapotrzebowania stanowi zatgcznik nrl do niniejszego zarzadzenia.
3. Whniosek, 0 ktorym mowa w ust. 1 sktada sie do Sekretarza Gminy Strzelce Wielkie.

4. Podpisany przez Sekretarza Gminy wniosek 0 zapotrzebowanie na pieczecie urzgdowe lub pieczatki
sktada si¢ do pracownika Referatu Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji.

5. Po otrzymaniu wniosku pracownik Referatu Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji dokonuje
zlecenia wykonania pieczeci urzgdowych lub pieczatek.

6. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wylagcznie Mennica Panstwowa, do ktorej winno by¢
skierowane na pi$mie zamowienie podpisane przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie.

§ 5. 1. Tworzy si¢ rejestr pieczgei urzegdowych i pieczatek w Urzgdzie Gminy w Strzelcach Wielkich
zwanym dalej ,,rejestrem”

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany przez pracownika w Referacie Administracyjnym, Spraw
Spotecznych i Edukacji.

3. Wzor rejestru okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Pieczgcie urzedowe badz pieczatki przekazuje si¢ izada zwrotu od pracownika Urzedu za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktorym rozwigzano umowe o prace lub zostal zmieniony mu zakres obowiazkéw
stuzbowych obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych i uzytkowanych pieczeci urzedowych i pieczatek, co jest
odnotowane w rejestrze. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktore moga by¢ w dalszym ciggu uzytkowane zostang
przekazane innemu pracownikowi, po wcze$niejszym zarejestrowaniu zmian w rejestrze.
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3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych i pieczatek, nalezy je
niezwlocznie zwroci¢ do pracownika Referatu Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich celem likwidaciji.

§ 7. 1. Likwidacji pieczatek dokonuje Komisja, ktora jest powotywana zarzadzeniem przez Wojta Gminy
Strzelce Wielkie, na podstawie pisemnego zgloszenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajgce ich identyfikacje
i dalsze uzywanie.

3.Z czynno$ci likwidacji pieczatek sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia i fakt likwidacji odnotowuje si¢ w rejestrze.

4. W przypadku likwidacji pieczeci urzedowej sporzadza si¢ protokdt przekazania pieczeci do likwidacji
i przesyla si¢ go wraz z pieczecia do Mennicy Polskiej wg zatacznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Po
otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci urzedowej z Mennicy Polskiej wykresla si¢ piecze¢ z rejestru
pieczeci urzedowych i pieczatek.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Strzelce Wielkie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

(~)Marek Jednak
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 120.9.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28 marca 2023 r.

(Nazwa referatu)

Sekretarz Gminy
Strzelce Wielkie

Whiosek
na wykonanie pieczeci urzedowej/ pieczatki *

Na podstawie § 4 zarzadzenia nr 120.9.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28 marca 2023 .
W sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich,

wnosze o wyrobienie pieczeci urzedowej/ pieczatki * o ponizszej tresci:

(podpis wnioskodawcy)

Strzelce Wielkie, dnia .........cccccccoevveieiiinnnnns

(podpis Sekretarza Gminy Strzelce Wielkie)

* - wlasciwe podkresli¢
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Rejestr pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 120.9.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28 marca 2023 r.

Urzad Gminy w Strzelcach Wielkich

Lp

Odcisk
pieczeci/pieczatki
(tresc)

Data odbioru
Pieczgci/pieczatki,
Imig i nazwisko
odbierajacego

Podpis
odbierajacego

Data zwrotu
Pieczgci/pieczatki,
Imig i nazwisko
Zwracajacego

Podpis
ZWracajacego

Data i powod
likwidacji, podpis
Przewodniczacego
Komisji
Likwidacyjnej
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(zajmowane stanowisko stuzbowe)

Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 120.9.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28 marca 2023 r.

Sekretarz Gminy
Strzelce Wielkie

Zgloszenie do likwidacji
zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/ pieczatek*

Zglaszam zbegdne/ zuzyte, w ocenie komorki organizacyjnej, pieczecie urzgdowe/pieczatki * znajdujace si¢

(nazwa komoérki organizacyjnej}

L.p. Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki*

Przyczyna zgloszenia likwidacji

1 2

3

*- wlasciwe podkresli¢

(czytelny podpis osoby zglaszajacej)
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 120.9.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28 marca 2023 r.

Strzelce Wielkie ....o.ovvvneiii i

ASE. 1613......202....
Protokél nr. ............

z likwidacji pieczatek

Komisja do przeprowadzenia likwidacji pieczatek w skladzie:
Przewodniczaca Komisji- Sekretarz Gminy

Cztonek Komisji- Skarbnik Gminy

Cztonek Komisji- Pracownik Urzedu Gminy

na podstawie § 9 zrzadzenia nr 120.9.2023 Wéjta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 28 marca 2023 r. w sprawie
zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci urzedowych
i pieczatek w Urzgdzie Gminy w Strzelcach Wielkich, przeprowadzita likwidacj¢ w ilosci ............ szt.

zuzytych/ zdezaktualizowanych pieczatek w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich, wedtug ponizszego
odcisku:

poprzez ich fizyczne zniszczenie.

Odzyskane z pieczatki obudowy w ilosci ......... szt., przekazano pracownikowi Referatu
Administracyjnego, Spraw Spotecznych i Edukacji w Urzgdzie Gminy w Strzelcach Wielkich , w celu
ponownego wykorzystania.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Przewodniczgca Komisji- Sekretarz Gminy

Cztonek Komisji- Skarbnik Gminy

Cztonek Komisji- Pracownik Urzedu Gminy
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Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia Nr 120.9.2023
Woéjta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 28 marca 2023 r.

Protokol

przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Polskiej w celu likwidacji

Wojt Gminy Strzelce Wielkie, zgodnie z §

25 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych (t.j.
Dz. U. nr 47 poz. 316 z p6zn. zm.) przekazuje do likwidacji pieczg¢ urzedows wedtug ponizszego odcisku:

w celu jej zniszczenia z powodu

(zuzycia, uszkodzenia, zmiany przepiséw uprawniajacych do uzywania pieczgci, innych — podac jakie *)

Strzelce Wielkie, dnia .................coociiiiii .

(podpis Wojta Gminy)

*- wpisa¢ wlasciwa przyczyne
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