ZARZADZENIE NR 116/2012
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 24 patdziernika 2012 r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie oraz pieczeci urzedowych
w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy Gniewkowo

Na podstawie art. 33 ust. 3§ 5 oraz art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach |
hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z péin.
zm.) oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz.
U. Nr 47, poz. 316 z poin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzgdzenie okresla zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i
pieczatek na potrzeby Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, ich ewidencjonowania, wydawania, uiywania,
przechowywania, zwracania oraz likwidacji w zwigzku z utratg przez pieczecie urzedowe i pieczatki cech
uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

2. Niniejsze zarzadzenie okresla réwniei zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych
dla pozostatych jednostek organizacyjnych gminy Gniewkowo, dla ktorych Burmistrz Gniewkowa jest
wiasciwym do zamodwienia w Mennicy Polskiej 5.A. lub w innym upowainionym, wyspecjalizowanym
podmiocie gospodarczym, zasady ich ewidencjonowania, wydawania, zwracania oraz likwidacji.

§ 2. 1. Uzyte w zarzadzeniu okreélenia oznaczajq:

1) pieczet lub pieczec urzedowa — pieczed, o ktdrej mowa w § 4 ust. 11 2,

2] pieczatka — kazda inna pieczed;

3} urzagd — Urzad Miejski w Gniewkowie;

4) jednostka — jednostki organizacyjne gminy Gniewkowo;

5) komdrka organizacyjna — komdrka organizacyjna w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie jak i
pozostatych jednostkach;

6) pracownik — pracownik Urzedu Miejskiego w Gniewkowie oraz jednostek organizacyjnych.

§ 3. W urzedzie jak i w jednostkach moga by¢ stosowane:

1) pleczecie urzedowe;

2) pieczatki wptywowe;

3) pleczatki nagtdwkowe;

4) pieczatki imienne (do podpisu);

5) inne pieczgtki, wynikajace z przepiséw prawa badi potrzeb pracownikéw urzedu oraz jednostek w
zakresie realizowanych zadarn stuibowych.

§ 4. 1. Pieczecia urzedowg jest metalowa tloczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku odpowiedni napis.

1) Urzgd Miejski w Gniewkowie;

2] Rada Miejska w Gniewkowie;

3) Urzad Stanu Cywilnego w Gniewkowie;

4) Szkota Podstawowa w Murzynnie im. Ksiestwa Gniewkowskiego (duia pieczec)
5) Szkota Podstawowa w Murzynnie im. Ksiestwa Gniewkowskiego (mafa pieczec)
6) Szkota Podstawowa im. Orfa Biatego w Kijewie (duza pieczed)

7) Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Kijewie (mata pieczec)

8) Szkota Podstawowa w Wierzchostawicach (duia pieczec)



9) Szkota Podstawowa w Wierzchostawicach (mata pieczet)

10) Szkota Podstawowa im. Ksiedza Ignacego Posadzego (duia pieczed)
11) Szkota Podstawowa im. Ksiedza Ignacego Posadzego (mata pieczed)
12) Gimnazjum nr 1 im. Ziemi Kujawskiej w Gniewkowie (duza pieczeé)
13) Gimnazjum nr 1 im. Ziemi Kujawskiej w Gniewkowie (mata pieczec)
14) 5zkota Podstawowa nr 1 w Gniewkowie (duza pieczec)

15) 5zkota Podstawowa nr 1 w Gniewkowie (mata pieczecd)

16) Szkota Zawodowa w Gniewkowie (duia pieczet)

17) Szkota Zawodowa w Gniewkowie (mata pieczec)

2. Pieczecig urzedowg gminy, stosowanga w urzedzie, jest rdéwniez pieczed, o ktdrej mowa w ust. 1
zawierajgca posrodku herb gminy, a w otoku napis:

1) Burmistrz Gniewkowa,
2) 5traz Miejska Gniewkowo

3. Odcisk pieczeci z herbem gminy nie moie by umieszczany na dokumentach urzedowych w
sprawach z zakresu administracji rzgdowe]. Pieczecig t3 moina opatrywad wylgcznie dokumenty 2z zakresu
zadarn wtasnych gminy.

4. Wyrohienie pieczeci urzedowe] zlecane jest Mennicy Polskiej S.A. lub upowainionemu,
wyspecjalizowanemu podmiotowi gospodarezemu.

5. Wielkosc i rodzaj materiatu do jakiego jest przeznaczona pieczet urzedowa okreilajg odrebne
przepisy.

6. Pieczec urzedowa mote byc stosowana na dokumentach wiekszej wagi oraz wszedzie tam, gdzie
odrebne przepisy wymagajg jej uzycia.

§ 5. 1. Pracownicy sg:

1) zobowigzani do zapewnienia dla swojego stanowiska pracy pieczeci urzedowych i pieczatek w
liczbie odpowiadajgce] uzasadnionym potrzebom;

2) odpowiedzialni za uzywanie pieczeci urzedowych i pieczatek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi urzedu;

3) zobowigzani do zapewnienia odpowiednich warunkéw do przechowywania pieczeci urzedowych i
pieczgtek;

4) zobowligzani do zwrotu pieczeci urzedowych i pieczatek w zwigzku z utraty ich cech uzytkowych
lub braku celowosdci dalszego ich uzywania.

2. Kierownicy lub dyrektorzy jednostek sg:

1) zobowigzani do zapewnienia kierowanym przez siebie jednostkom stosownych pieczeci
urzedowych w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom;

2) odpowiedzialni za uiywanie pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki;

3) zobowigzani do zapewnienia odpowiednich warunkdw do przechowywania pieczeci urzedowych w
kierowanych przez siebie jednostkach;

4) zobowigzani do zwrotu pieczeci urzedowych w zwigzku 2 utratg ich cech uzytkowych lub braku
celowosci dalszego ich uzywania.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za pobrane pieczecie urzedowe i pieczatki.




§ 6. 1. Zamowienie pieczeci urzedowych , na potrzeby pracownikéw Urzedu lub jednostek nastepuje na
pisemny, uzasadniony wniosek pracownika danej instytucji, skierowany do Sekretarza Gminy. Whniosek
pracownika jednostki organizacyjnej wymaga, pisemnej opinii kierownika sprawujgcego nadzér nad
dziatalnoscig danej jednostki.

2. Zaméwienie pieczatki urzedowej na potrzeby pracownikéw urzedu nastepuje na pisemny,
uzasadniony wniosek pracownika skierowany do Sekretarza Gminy

3. Zamdwienie pieczatek na potrzeby jednostek organizacyjnych, nastepuje na pisemny
umotywowany wniosek pracownika danej jednostki skierowany bezposrednio do kierownika badz dyrektora
jednostki.

4. Zamoéwienie pieczatki imiennej (do podpisu) sprawdza pracownik urzedu wtaéciwy do spraw kadr
(lub ewentualnie inny posiadajacy odpowiednig dokumentacje lub wiedze) pod wzgledem zgodnosci danych
personalnych, posiadanych uprawnien i zajmowanego stanowiska stuzbowego.

5. Sekretarz Gminy sprawdza zgodnoé¢ tresci i wielkoéci pieczeci urzedowej lub treéci pieczatki z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi urzedu.

6. Sekretarz Gminy potwierdza potrzebe i celowoéé zaméwienia pieczeci urzedowej lub pieczatki.

7. Pieczecie urzedowe | pieczatki zamawiane dla urzedu sg jego wiasnosiciq | ponosi on koszty ich
wytworzenia,

8. Pieczecie urzedowe zamawiane dla jednostki stanowig wlasnosé tej jednostki i s3 wytwarzane na
jej koszt.

9. Pracownik przygotowujgcy zamowienie na pieczatki zobowigzany jest do zapewnienia jednolitoéci
stosowanych czcionek i szaty graficznej pieczatek.

§7. 1. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zamowienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci
urzgdowej lub pieczatki o tej samej tresci. W takich przypadkach kaidy wtdrnik pieczeci lub pieczatki jest
opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym, ktory jest przyporzgdkowany wskazanemu uzytkownikowi.

2. W przypadku zuiycia pieczeci urzedowej lub pieczgtki opatrzone] kolejnym numerem
rozpoznawczym nowa pieczeé urzedowa lub pieczatka zastepujaca zuiyty otrzymuje ten sam numer
rozpoznawrzy.

§ B. 1. Po wykonaniu pieczeci urzedowej lub pieczatki pracownik sekretariatu Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie dokonuje ich rejestracji w ,Rejestrze pieczeci urzedowych i pieczatek”.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera;

1) odcisk pieczeci urzedowe] lub pieczatki;
2) informacje dotyczace wydania pieczeci urzedowej lub pieczatki do uzytku:
a) date,
b) imie i nazwisko osoby, dla ktérej wykonano pieczet lub pieczatke;
c) nazwe komdrki lub jednostki organizacyjnej
d) czytelny podpis osoby pobierajgcej piecze¢ urzedowa lub pieczatke;

3) informacje dotyczace zwrécenia pieczeci urzedowej lub pieczatki:
a) date,
b) imie i nazwisko osoby, dla ktérej wykonano pieczec lub pieczatke;




c) nazwe komarki lub jednostki organizacyjnej
d) czytelny podpis osoby zwracajacej pieczet urzedowsg lub pieczatke;

4) informacje dotyczace likwidacji lub utraty pieczeci urzedowej lub pieczatki:
a) date,
b) imig i nazwisko osoby, dla ktérej wykonano pieczeé lub pieczatke;
) nazwe komdrki lub jednostki organizacyjnej
d) czytelny podpis osoby zgtaszajacej utrate pieczeci urzedowej lub pieczatki;

§ 9. Pieczecie urzedowe i pieczatki wprowadzone do rejestru, wydawane s pracownikom wnioskujgcym o
pieczatki i pieczecie lub kierownikom jednostek organizacyjnych, po pisemnym potwierdzeniu odbioru
(czytelny podpis wraz z datg).

§ 10. 1. Pieczecie urzedowe i pieczatki stosuje sie wylgcznie do zatatwiania spraw stuzbowych.

2. Pieczatki majg charakter pomocniczy, stuzg do sygnowania dokumentéw w zakresie dokonania
okreslonych czynnosci urzedowych.

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

§11. 1. Pieczatki i pieczecie nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach lub szufladach.
2. Pieczecie urzgdowe i pieczatki powinny znajdowa¢ sie podczas urzedowania w miejscu dostepnym
tylko i wylgcznie dla pracownika urzedu lub pracownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za pieczes

urzedowg lub pieczatke.

3. O utracie pieczgci urzgdowej lub pieczatek pracownik urzedu za nig odpowiedzialny zawiadamia
niezwlocznie Sekretarz Gminy z podaniem okoliczno&ci utraty pieczeci lub pieczatek.

4. O utracie pieczgci urzedowej lub pieczatki pracownik jednostki za nia odpowiedzialny zawiadamia
niezwtocznie kierownika, ktary fakt ten zgtasza Sekretarzowi z podaniem okolicznosci utraty pieczeci.

5. Za ulrate pieczeci urzedowe| lub pieczatki z winy pracownika ponosi on cdpowiedzialnosé
materialng okreslong w Regulaminie Pracy lub Kodeksie pracy.

b. W ,rejestrze pieczgci urzedowych i pieczatek” dokonuje sie odpowiednich adnotacii o fakcie utraty.

7. 0 utracie pieczeci urzedowej Burmistrz Gniewkowa powiadamia Mennice Polskg S.A., organy Policji
lub prokurature z podaniem okolicznoéci utraty | wskazaniem osoby, ktdra dopuscita do utraty pieczeci.

8. 0 utracie pieczatki Burmistrz Gniewkowa powiadamia organy Policji z podaniem okolicznodei utraty.
§ 12. 1. W przypadku diuzszej nieobecnosci pracownika urzedu czy jednostki, jezeli w ocenie kierownika
jednostki organizacyjne] lub Sekretarza istnieje taka koniecznoét, pieczec urzedowa lub pieczatka przekazana

zostaje do depozytu.

2. Depozyt prowadzi pracownik Sekretariatu w urzedzie Miejskim w Gniewkowie prowadzgcy ,Rejestr
pieczeci urzedowych i pieczatek”.

3. Po ustaniu przyczyny dluiszej nieobecnosci pieczeé¢ urzedowa lub pieczatka zwracana jest
pracownikowi.




§ 13. 1. Pieczecie urzedowe i pieczatki wycofane z uzytkowania, w zwigzku z utraty cech uiytkowych lub
braku celowosci dalszego ich uiywania, przez pracownika (w tym pieczecie urzedowe zwracane przez
jednostki), nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretarza Gminy wraz z pismem przewodnim zawierajacym
wykaz przekazywanych pieczeci urzedowych i pieczatek.

2. Pracownik urzedu oraz jednostki, z ktérym zostafa rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest
rozliczy¢ sig z pobranych i uzytkowanych pieczeci urzedowych i pieczatek.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki, ktére mogg byc w dalszym ciggu uzywane na innym stanowisku
pracy, zostang przekazane w tym celu wiasciwemu pracownikowi lub wiasciwej komérce organizacyjnej, po
weczesniejszym uzgodnieniu z kierownikiem jednostki lub Sekretarzem i zaewidencjonowaniu zmian w
Rejestrze pieczeci i pieczatek .

4. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek i ich likwidacji odnotowuje sie w
odpowiednich ewidencjach.

5. Zwrdcone z przyczyn okreélonych w ust. 1 lub 2 pieczgcie urzedowe zostajg niezwlocznie przekazane
przez upowainiong osobe do Mennicy Polskiej S.A. lub innego upowaznionego, wyspecjalizowanego
podmiotu gospodarczego, ktéry pieczecie urzedowe wykonat, w celu likwidacji.

§ 14. 1. Powotluje sie stalg Komisje ds. likwidacji pieczatek, w ktdrej sktad wechodza:
1) Sekretarz,
2) pracownik kadr,

3) pracownik prowadzacy ,Rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek”.

2. Fizycznej likwidacji pieczatek dokonujg cztonkowie komisji, o ktdrej mowa w ust.1, ktérzy z czynnoéci
tej sporzgdzajg stosowny protokét likwidacji.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje sie raz w roku, do 31 grudnia kazdego roku, poprzez ich fizyczne
zniszczenie, uniemotliwiajgce ich identyfikacje i dalsze uzycie.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach likwidacji mozna dokonac dorainie, w razie zaistnienia
pilnej potrzeby — w innym terminie niz okreélony w ust. 3.

$ 15. 1. Inwentaryzacji pieczeci urzedowych i pieczatek bedacych w posiadaniu komérek organizacyjnych i
okreslenia standw wszystkich pieczeci i pieczatek dokonuje raz na pigc lat pracownik sekretariatu prowadzacy
rejestr pieczeci i pieczatek.

2. Pierwsza inwentaryzacja powinna byé przeprowadzona w terminie 1 roku od dnia wejscia w zycie
niniejszegn rarzadzenia.

§ 16. Do pieczeci urzedowych | pieczgtek w urzedzie uzywa sie tuszu czerwonego.
§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




