Zarzadzenie nr OR.0050,79.2019
Wéjta Gminy Brzeziny
Z dnia 04 listopada 2019r,

W sprawie ustalenia zasad zamawiania, uzywania, strzezenia i likwidacji pieczeci
i pieczatek stuzbowych w Urz¢dzie Gminy w Brzezinach

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 1 i 3 ustawy z 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) , rozporzadzenia Rady Ministréw z 7 grudnia 1955 r. w
sprawie tablic i pieczgei urzgdowych (Dz.U. Nr 47, poz. 316 z pézn.zm.) oraz w zwigzku z
rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.) zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy w Brzezinach, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez
nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1)zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie,
2)kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Brzeziny
3)piecz¢ei — nalezy przez to rozumieé¢ piecz¢é urzedows, metalows, okragla, tloczona,
zawierajacg posrodku wizerunek orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku
napis odpowiadajgcy nazwie podmiotu uprawnionego do jej uzywania,
4)pieczatce — nalezy przez to rozumieé znak wlasnosciowy i rozpoznawczy osoby fizycznej
lub prawnej, ktéry ma za zadanie pozostawienie trwalego odcisku na papierze lub innym
podlozu.

§3
Ustalenia ogélne

1. Pieczgcie i pieczatki moga by¢ stosowane wylacznie do zalatwiania spraw shuzbowych
nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Gminy w Brzezinach.

2. Kierownicy poszczegdlnych komorek jednostki odpowiadaja za prawidlowe uzywanie
pieczgei i pieczatek pod wzgledem celowosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa w dokumentach i pismach wytwarzanych w zwigzku z realizacja zadan w podleglych
im komérkach.



3. Ustala sig, ze od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia we wszystkich nowych
pieczgciach i pieczatkach stosowanych w Urzedzie Gminyw Brzezinach uzywany bedzie tusz
w kolorze czerwonym, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

4. Pieczgceie i pieczatki, o ktorych mowa w zarzadzeniu, pozostaja wlasnoscia Urzedu Gminy
w Brzezinach, ktéra ponosi koszty ich wykonania.

§4

Pieczecie i pieczgtki sluzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

W Urzgdzie Gminy w Brzezinach uzywane s nastgpujace rodzaje pieczatek:

1) nagléwkowe — zawierajace pelng nazwe i adres lub NIP,

2) imienne — zawierajace stanowisko lub peinione przez pracownikéw funkcje, wynikajace ze

stosunku pracy, imi¢ i nazwisko oraz miejsce do podpisu,

Ustala si¢, ze w tresci pieczatek imiennych, uzywanych przez pracownikéw jednostki w
zwigzku z pelnieniem czynnosci shuzbowych, nie stosuje si¢ tytuléw zawodowych
nadawanych przez szkoly wyzsze, stopni naukowych i tytuléw naukowych,

3) pieczgcie urzgdowe — zawierajace posrodku wizerunek orla ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej, uzywane do tloczenia w papierze lub tuszu,

4) imienne ,z up. Wéjta Gminy” dla oséb w granicach indywidualnego upowaznienia
kierownika jednostki,

5) pomocnicze — niezbgdne do uproszczenia pracy biurowej poszczegélnych oséb; zastepuja
wpisywanie czgsto uzywanych, powtarzajacych sie tekstéw (np.. za zgodnos¢ z
oryginatem, datowniki, numeratory do formularzy pism, drukéw itp.),

6) inne pieczatki, np. faksymile zawierajace odwzorowanie podpisu. (W zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia zaprezentowano przykladowe wzory stosowanych pieczeci i
pieczatek jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych — w samorzadzie
gminnym.)

§5

Uprawnienia do uzywania pieczgci i pieczatek
1. Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczgtek i ich zamawiania powierza
pieczatki pracownikom, ktdrym sg one niezbgdne do prowadzenia czynnosci stuzbowych.
2. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki nagléwkowe, sa odpowiedzialni za wydane im
pieczatki i zobowigzani do uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem.
3. Pieczatki imienne przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy sg konieczne do realizacji zadan okreslonych w zakresie ich obowiazkéw.
4. Pieczgé urzgdowg umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegélnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjgcia okre§lonych czynnosci prawnych (np. moga jej uzywaé komorki
jednostki budzetowej do sygnowania sporzadzanych dokumentéw w zwiazku z realizacjg za
dan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j, przekazanych np. wajtowi z mocy przepisow
ogdlnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami).
5. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzj¢ podejmuje kierownik jednostki na wniosek kierownika komérki w danej jednostce
budzetowej lub samego pracownika



6. Zgodg¢ na uzytkowanie pieczatki faksymile wyraza kierownik jednostki na pisemny
wniosek pracownika, zawierajacy uzasadnienie oraz okreslenie przypadkéw, w ktérych
pieczatka bedzie uzywana.

7. W sprawach zwigzanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek decyzje podejmuje
kierownik jednostki na wniosek kierownikéw poszczegélnych komérek merytorycznych
danej jednostki.

8. Uprawnienia do podpisywania pism okre$laja wewnetrzne uregulowania (regulamin
organizacyjny, zakresy czynnosci oraz udzielone przez kierownika jednostki
pelnomocnictwa).

§6
Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki

1. Za wlasciwe uzytkowanie pieczgci i pieczatek oraz za ich zabezpieczenie i
przechowywanie odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktérym zostaly powierzone
pieczgeie i pieczatki.

2. Pracownicy zobowigzani sa do strzezenia pieczeci poprzez przechowywanie ich w szafach
lub szufladach biurowych, w spos6b gwarantujagcy ochrone przed uszkodzeniem,
zagubieniem, kradziezg badZ nieuprawnionym uzyciem.

3. Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych piecz¢cie powinny znajdowaé si¢ na
stanowisku pracy z wylgcznym dostepem pracownikéw uprawnionych do ich stosowania lub
pod bezposrednim nadzorem tych os6b.

4. Za pieczatki imienne, faksymile osobiécie odpowiadajg ich uzytkownicy lub wylacznie
osoby upowaznione przez nich.

5. Po zakonczeniu pracy pieczatki powinny byé zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajacy
dostep osobom nieupowaznionym.

6. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treéci pieczatek oraz zamawianie nowych
bez zgody kierownika jednostki jest niedozwolone.

7. Pracownicy, ktérym powierzono pieczatki firmowe i imienne do uzytkowania, podpisuja
o$wiadczenie o przyjgciu odpowiedzialnodci materialnej za powierzone im pieczatki (wzdr
o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia).

8. Pracownik, z ktoérym zostala rozwigzana umowa o prace, jest obowigzany rozliczyé sie z
pobranych i uzytkowanych pieczgci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie¢ w odpowiednich
ewidencjach pieczeci lub pieczatek.

9. W przypadku zmian organizacyjnych pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane w danej
komérce jednostki, a ktére nie stracily uzytecznosci, moga byé protokolarnie przekazane do
dalszego uzywania nowym komérkom. W tym celu nalezy je przekazaé protokolarnie wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Zamawianie pieczgci i pieczatek
1. Zamowienia pieczgcei i pieczatek realizowane sg zgodnie z ustalonym w Urzedzie Gminy w
Brzezinach procesem obiegu zaméwienia. Do zaméwienia nalezy dolgezy¢ projekt



okreslajacy tre$¢ przydatnych pieczeci, a w przypadku takiej koniecznosci — inne dane
niezbgdne do ich wytworzenia, np. format, mechanizm, ponadstandardowy wymiar, materiat
itd. (zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

2. Zamawianie pieczeci odbywa si¢ wylacznie za poérednictwem Referatu Organizacyjnego -
Sekretariat.

3. Pieczgcie i pieczatki zamawia pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek.

4. Zamowienie na pieczgcie i pieczatki urzedowe podpisuje kierownik jednostki.

5. Wykonane pieczgcie lub pieczatki odbiera pracownik Referatu Organizacyjnego-
Sekretariatu, ktory po sprawdzeniu zgodnosci z zaméwieniem:

1) potwierdza na fakturze odbidr pieczeci i pieczatek,

2) wpisuje je do ewidencji pieczgei i pieczatek, o ktérej mowa w ust. 3,

3) umieszcza na odwrocie faktury adnotacj¢: ,,wpisano do ewidencji pieczgci urzedowych i
pieczatek stuzbowych pod pozycja nr ....”,

4) opisang faktur¢ przekazuje do dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi w jednostce
procedurami.

§8

Odbiér pieczeci i pieczgtek
1. Pieczgcie i pieczatki wydawane sg w Referacie Organizacyjnym - Sekretariat za
pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji pieczeci i pieczatek.
2. Wydanie nowych pieczgci i pieczatek nastepuje wylacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.
3. Odbiodr pieczatki, réwnoznaczny z uprawnieniem do jej uzywania, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w ewidencji pieczgei i pieczatek. Wzor ewidencji pieczeci i
pieczatek stanowi zalgeznik nr § do niniejszego zarzadzenia.

§9

Utrata pieczeci i pieczgtek

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nig
odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie powiadomié o tym fakcie Kierownika
Referatu Organizacyjnego.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki, ktéry zglosil fakt utraty (zagubienia,
kradziezy) pieczgei lub pieczatki przekazuje. Kierownikowi Referatu Organizacyjnego na
pismie informacje o utracie pieczeci lub pieczatki, podajac wielkosé, typ oraz
okolicznosci utraty.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego zarzadza ustalenie okolicznoéci utraty i w zaleznosci
od wynikéw wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki o pociggniecie winnych do
odpowiedzialnosci.

4. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczgci lub pieczatki odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci i

pieczatek.



5. O utracie pieczgei urzgdowej kierownik jednostki niezwlocznie powiadamia Mennice
Polska SA oraz wlasciwe organy $cigania, przekazujac niezbedne informacje,
identyfikujace utracong pieczgé, oraz podajac okolicznosci jej utraty.

6. O utracie pieczatki shuzbowej oraz okoliczno$ciach jej zaginigcia kierownik jednostki
powiadamia natychmiast wlasciwe organy $cigania.

7. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczeci i
pieczatek po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, a utracona pieczeé — po
otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej SA.

§10
Likwidacja pieczgci i pieczatek

1. Pieczgcie i pieczatki, ktére nie moga by¢ uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia,
wzglednie likwidacji, nalezy przekazaé za pokwitowaniem ich odbioru do Referatu
Organizacyjnego - Sekretariatu w celu ich likwidacji.

2. Dokonany zwrot pieczgci i pieczatki do Referatu Organizacyjnego — Sekretariatu oraz fakt
ich przekazania do likwidacji odnotowuje si¢ (wraz z podaniem daty) w ewidencji
pieczgci i pieczatek stuzbowych.

3. Pracownik Referatu Organizacyjnego — Sekretariatu jest odpowiedzialny za przechowanie i
zabezpieczenie zwrdconych pieczgei i pieczatek do momentu przekazania ich do
likwidacji.

4. Likwidacja pieczatek przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku przez komisje ds.
likwidacji pieczatek.

5. W sklad komisji ds. likwidacji pieczatek wchodza:

1) pracownik prowadzacy inwentaryzacje — przewodniczacy komisji,

2) pracownik prowadzacy ewidencje pieczgci i pieczatek — czlonek komisji,

3) pracownik wskazany przez kierownika jednostki — czlonek komisji.

6. Likwidacji pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace ich
identyfikacje i dalsze uzycie (np. spalenie lub pocigcie).

7. Z czynnodci likwidacji sporzadza sig¢ protokdt, ktéry przechowuje si¢ wraz z pozostala

dokumentacja (zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

8. W przypadku pieczgci pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci i pieczatek sporzadza
protokét przekazania pieczgei do likwidacji i przesyla go wraz z pieczecig do Mennicy
Polskiej SA (zalgeznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia).

9. Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Polskiej SA wykresla sie
pieczg¢¢ z prowadzonej ewidencji pieczgci i pieczgtek.

§11
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu decyzje pode
kierownik jednostki, ktéry jednoczesnie sprawuje ogélny nadzér nad wdroz
przestrzeganiem zasad oraz procedur okreslonych w zarzadzeniu.
1.0

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR 0050.79.2019
Wéjta Gminy Brzeziny

z dnia 04.11.2019 roku

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH
ORAZ PODPISOWYCH
I

Wzory pieczeei urzedowych
1

Wzory pieczgci urzgdowych — piecze¢ metalowa, toczona okragla zawierajaca posrodku
wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

WOJT GMINY BZEZINY
URZAD GMINY BRZEZINY
URZAD STANU CYWILNEGO W BRZEZINACH

II.
Wzory pieczgei nagtoéwkowych i podpisowych
1.
Wzory pieczgei nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Gminy Brzeziny, Przewodniczacego Rady Gminy:
1)
nagléwkowe:

RADA GMINY

BRZEZINY

RADA GMINY
BRZEZINY
adres
2)
podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY GMINY BRZEZINY
imi¢ i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY RADY GMINY BRZEZINY
imi¢ i nazwisko

2.
Wzory pieczgei nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta Gminy:
1
nagléwkowe:
WOJT GMINY BRZEZINY

URZAD GMINY BRZEZINY
adres, NIP, REGON



GMINA BRZEZINY Z SIEDZIBA W BRZEZINACH
adres, NIP, REGON

2)
podpisowe:
WOJT GMINY BRZEZINY
imi¢ i nazwisko
3

Wzory pieczgci nagtéwkowych oraz pieczgei podpisowych w sprawach zatatwianych
Z upowaznienia Wajta:

1)
nagléwkowe:
WOJT GMINY BRZEZINY
URZAD GMINY BRZEZINY
adres, NIP, REGON
GMINA BRZEZINY
adres, NIP, REGON
2)
podpisowe:

z upowaznienia WOJTA
imi¢ i nazwisko
Zast¢pea Wojta Gminy Brzeziny
z upowaznienia WOJTA
imig¢ i nazwisko
Sekretarz Gminy Brzeziny
z up. WOJTA
imi¢ i nazwisko
stanowisko pracy

1. Wzory pieczeci nagldéwkowych dla Urzedu Gminy oraz komoérek organizacyjnych urzedu:

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



URZAD GMINY BRZEZINY
adres, telefon, fax

GMINA BRZEZINY z siedziba w Brzezinach
adres, NIP, REGON

Urzad Stanu Cywilnego
adres, telefon, fax

2.
Wzory pieczgei imiennych pozostatych:

ZASTEPCA WOJTA GMINY BRZEZINY
imie i nazwisko

SEKRETARZ GMINY BRZEZINY
imie i nazwisko

SKARBNIK GMINY
imi¢ i nazwisko

STANOWISKO SLUZBOWE
imi¢ i nazwisko

PELNOMOCNIK OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH
imi¢ i nazwisko

3.
Wz6r pieczeei wptywowej dla Punktu kancelaryjnego urzedu - Urzad Gminy Dziennik
Podawczy:

WPLYNELO
URZAD GMINY BRZEZINY
Referat Organizacyjny
Data wplyWu...coviieninecniinen

nr z rejestru przesylek wplywajacych
liczba zalacznikéw

Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczgei podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji solectwa:



)

nagléwkowa:

SOLECTWO
(nazwa solectwa
Soltys
nazwa gminy)

RADA SOLECKA
(nazwa solectwa
nazwa gminy)



Zalgcznik Nr2

do Zarzgdzenia Nr OR 0050.79.2019
Wéijta Gminy Brzeziny

Zdnia 04.11. 2019 roku

Brzeziny, dnia .........cooorvoooo

Imig i Nazwisko

-----------------------------------------

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mj $3 obowiazki oraz Swiadomy(a) jestem
odpowiedzialnogci materialnej z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Brzezinach, Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnogé

materialng za pieczatki powierzone mi bezposrednio do uzytkowania:

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do Zwrotu ww. pieczeci lub wyliczenia si¢ w wypadku
kradziezy, zniszczenia itp.

A A K L

Data i podpis pracownika



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia OR 0050.79.2019
Wdjta Gminy Brzeziny

z dnia 04 listopada 2019 roku

SPISANY W dnill......ccoevecrierrerr e 20.....roku
na okolicznos¢ przekazania pieczgci/pieczatek
w Urzedzie Gminy w Brzezinach.

Na podstawie § 6 ust. 9 Zarzadzenia Nr OR0050.79.2019 Wéjta Gminy Brzeziny z dnia 04 listopada
2019r.w sprawie okreSlenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz kasacji pieczeci i
pieczatek w Urzgdzie Gminy w Brzezinach

(imig . nazwisko, stanowisko i komdrka org. przekazujgcego)

przekazuje ............. szt. pieczatek/pieczeci

(imig. nazwisko. stanowisko | komdrka org. przyjmujgcego)

ktdrych wykaz odciskéw zawiera zalacznik do niniejszego protokolu.

Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

.......................................................................................................................
.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

Na tym protokol zakoniczono i podpisano.

-------------------------------------------------------

(czytelny podpis przekazujgcego) (i ciyrefnypoci’pw przynm;qcegoj it



Zalacznik

Zdnia.........
L Odcisk przekazywanej Llcz:)varg(.)::t?::owa Podpis osoby
L pieczgci/pieczatki J odpowiedzialnej

pieczeci/pieczatek




(komérka organizacyjna)

Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia OR0050.79.2019
Wéjta Gminy Brzeziny

z dnia 04.11. 2019 1.

Brzeziny dnia ......................... r.

Referat Organizacyjny

ZAPOTRZEBOWANIE NR............./.XX*/20. . o
NA WYKONANIE PIECZECI/P1IECZATKI W
URZEDZIE GMINY W BRZEZINACH

Na podstawie § 7ust. | - 5 Zarzgdzenia Nr OR0050.79.2019 Wdjta Gminy Brzeziny z dnia 04.11. 2019 r.
w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uZywania, przechowywania oraz kasacji pieczgci i pieczatek w Urzedzie
Gminy w Brzezinach

wnosz¢ o wyrobienie piecz¢ci/pieczatki ponizszej tresci :

....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

{data) (kierownika komérki org. )

Stwierdzam poprawno$é pieczgci/pieczatki(-ek) pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami prawa.

(podpis Kierownika jednostki fub osoby upowaznionej)

XX- SYMBOL - symbol literowy identyfikujacy komérkg organizacyjna Urzedu Gminy w Brzezinach zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym:.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr OR0050.79.2019 r.
Wojta Gminy Brzeziny

zdnja 04.11. 20191,

PROTOKOL NR............

SPISANY W dNil....ovvrerrresiiiiieiercricscemne s eenssssseseens 20...... roku
na okolicznos¢ likwidacji zbednych i zuzytych pieczeci/pieczatek
uzywanych w Urzg¢dzie Gminy w Brzezinach,

Na podstawie § 11 ust.6 Zarzadzenia Nr OR0050.79.2019 Wéjta Gminy Brzeziny z
dnia 04.11.2019 r. w sprawie okreslenia trybu zamawiania, uzywania, przechowywania oraz
kasacji pieczeci i pieczatek w urzedzie Gminy w Brzezinach.

Komisja w skladzie:
1. Przewodniczacy Komisji-. ....oovvvvvviiiiiiniiiinnn. .
2. Czlonek Komisji=.....cooviiiiiimiiniiiiiii s

3. Sekretarz Komisjic.oo.ouieeniiieniriiiiniin e e
przeprowadzita w Urzedzie Gminy w Brzezinach likwidacj¢ nastepujgcych pieczatek:

Liczba porzadkowa w | Podpis osohy

. L.p. Odcisk przekazywanej pieczeci/pieczgtki rejesirze pieczeci/pieczytek | odpowiedzialnej

lub wg zalacznika do protokolu*
Na tym protok6t zakoniczono i podpisano:
1. Przewodniczacy Komisji-. ....coovvviiiiiiiiiiiiiiie i e e e e,
2. Czlonek Komisji = ...ovivviiiiniiiiiinini e

3. Sekretarz Komisji-.......ccoverveviniiiiiiii i

*W zalgeznilu do Protokofu nalety dokonaé odciskdw pieczeci pieczgtek wraz z okresleniem liczby por=gdkowej, pod ktdrg dana
Ppieczgéipieczqtka zostala zarejestrowana w Rejestrze Pleczgci i Pieczgtek w Urzedzie Gminy w Br-ezinach.




Zatgeznik

Z dnia.......
Odcisk przekazywanej L p?rzqdkowa Podpis osoby
L.p. pieczeci/pieczatki W rejestrze odpowiedzialnej
pieczeci/pieczatek




Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr OR0050.79.2019
Wdjta Gminy Brzeziny
zdnia04.11.2019 1.

Protokél z dnia..................../20...
przekazania pieczgci urzedowej
do Mennicy Polskiej S.A. w celu likwidacji

Wojt Gminy Brzeziny zgodnie z §25 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 07 grudnia 1955 r.
w sprawie tablic i pieczgci urzgdowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z p6zn.zm.)

(opis pieczeci/pieczatki)

przekazuje do likwidacji pieczg¢ urzgdowg w celu jej zniszczenia z powodu

.......................................................................................

(zuzycia, uszkodzenia, zniesienia  jednostki  organizacyjnej, zmiany przepiséw  uprawniajycych
do uzywania pieczgci, innych - poda¢ jakich*)

Brzeziny, dnia...........ccooeviiiiiiiiiiniin

(pieczqtka i podpis)

*wpisaé wiadciwg przyczyne



