ZARZADZENIE Nr 80/2019
WOJTA GMINY tUBNIANY

z dnia 6 maja 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji.

Na podstawie § 13 ust 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tubniany przyjetego
Zarzadzeniem Wojta Nr 16/2019 z dnia 1 lutego 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w tubnianach, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam ,Instrukcje stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji”, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy tubniany

Pawet Wasiak
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Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia

Woéjta Gminy Lubniany
z dnia 06.05.2019 r.

INSTRUKCJA STOSOWANIA PIECZECI I PIECZATEK W URZEDZIE GMINY W LUBNIANACH
ORAZ POSTEPOWANIA PRZY ICH ZAMAWIANIU, UZYWANIU, PRZECHOWYWANIU ORAZ
LIKWIDACJI

§ 1. Okresla sie zasady stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach 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.

§2.1. W Urzedzie Gminy w tubnianach stosuje sie pieczecie urzedowe, pieczatki nagtéwkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki, ktdrych stosowanie wynika z przepiséw badz z zakresu powierzonych zadan
i czynnosci, realizowanych przez pracownikéw Urzedu.

2. Pieczecie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym Zarzadzeniu s wiasnoscia Urzedu Gminy
w tubnianach, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

§ 3. W Urzedzie Gminy w tubnianach stosuje sie pieczecie urzedowe, ktérych wzor okreslajg przepisy Ustawy
z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych.

§4.1.W Urzedzie Gminy w tubnianach stosowane s3g pieczatki nagtéwkowe, imienne (podpisowe)
i inne, wedtug wzordéw okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczatek w Urzedzie Gminy tubniany s3:
1) Przewodniczacy Rady Gminy,

2) Zastepca Przewodniczgcego Rady Gminy,

3) Wéijt,

4) Zastepca Wojta,

5) Skarbnik,

6) Sekretarz,

7) Kierownicy Referatow,

8) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,

9) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.

§5. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapewnienie kierowanym przez siebie komorkom
stosownych pieczeci/ pieczatek w liczbie odpowiadajgcej uzasadnionym potrzebom.
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2. Whniosek o wykonanie pieczeci badZz pieczatki sporzadza kierownik komorki organizacyjnej na formularzu
»Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci/pieczatki w Urzedzie Gminy w tubnianach”. Wzér formularza wniosku
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Wniosek, o ktdrym mowa w ust. 2, kierownik komorki organizacyjnej kieruje do Referatu Organizacyjnego.
W przypadku zamawiania pieczatki imiennej musi potwierdzi¢ zgodnos¢ stanowiska stuzbowego majgcego
widnie¢ na pieczatce u pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. kadr z danymi zawartymi w aktach
osobowych. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr potwierdza zgodnos¢ posiadania przez pracownika
prawa do podpisywania decyzji oraz innych pism na podstawie udzielonego pisemnego upowaznienia Wdijta.
Pracownik Referatu Organizacyjnego sprawdza tres¢ pieczatki pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami.

4. W przypadku pieczatek innych niz imienne, nagtéwkowe oraz pieczecie urzedowe, stwierdzenia poprawnosci
ich tresci pod wzgledem formalnym i zgodnos$ci z przepisami dokonuje wnioskujgcy kierownik komorki
organizacyjnej na formularzu zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust.2.

§ 6. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych, o ktédrych mowa w § 5 ust. 3 Kierownik Referatu Organizacyjnego
przedktada wniosek Sekretarzowi do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji przez Sekretarza, nastepuje realizacja
whiosku.

§7. 1. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki pracownik Referatu Organizacyjnego dokonuje ich rejestracji
w rejestrze pieczeci lub rejestrze pieczatek zwanymi dalej ,Rejestrami”, ktérych wzdér okresla zatgcznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

2. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie kierownikowi komérki organizacyjnej lub pracownikowi referatu
zamawiajgcego po potwierdzeniu odbioru w Rejestrze.

3. Rejestry prowadzone s3 w Referacie Organizacyjnym przez pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy tubniany.

4. Rejestry prowadzone sg w wersji papierowe;.

§ 8.1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w sposéb gwarantujacy ich ochrone przed
uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz nieuprawnionym uzyciem.

2. W przypadku zagubienia, kradziezy lub utraty pieczeci lub pieczatek pracownik za nig odpowiedzialny
zawiadamia niezwtocznie kierujgcego komodrka organizacyjng a ten zawiadamia Sekretarza z podaniem
okolicznosci ich utraty.

3. Referat Organizacyjny dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczeci Ilub pieczatek
0 szczegllnie waznym znaczeniu na Policje oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci
urzedowych zawiadamia réwniez podmiot, ktéry piecze¢ takg wykonywat.

4. Z czynnosci, ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

5. Raz na dwa lata Referat Organizacyjny przeprowadza inwentaryzacje pieczeci/pieczatek bedacych
w posiadaniu komdrek organizacyjnych i okres$la stan wszystkich pieczeci/pieczatek.

§ 9.1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia bgdz dezaktualizacji pieczeci lub pieczatek nalezy niezwtocznie zwrdcié je
do Referatu Organizacyjnego wraz z wykazem odciskdw pieczeci i pieczgtek.

2. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza sie protokdt, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do
niniejszej Instrukcji.
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§10. 1. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja likwidacyjna, ktdra zostanie powofana Zarzgdzeniem
Wodjta Gminy tubniany. Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 osobowym.

2. Likwidacji pieczeci i pieczatek z wyjatkiem tych, co do ktérych przepisy szczegdlne okreslajg odrebne zasady
postepowania, dokonuje sie raz w roku, do konca pierwszego kwartatu, poprzez ich fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajace ich identyfikacje i dalsze uzycie.

3. Z czynnosci, ktdrych mowa w ust. 2 sporzadza sie protokdt, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do
niniejszej Instrukcji.

§11. 1. Za pieczecie i pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegdlnych komodrek organizacyjnych odpowiadajg
kierownicy tych komarek, przy czym za pieczatki imienne (podpisowe) odpowiadajg bezposrednio pracownicy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje poszczegdlnym pracownikom do uzywania pieczecie
i pieczatki, ktére sg im niezbedne do wykonywania obowigzkdéw. Pracownik zobowigzuje sie do uzywania pieczeci
i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem i ochrony przed zdarzeniami okre$lonymi w & 8 ust.2.

3. W przypadku zmian organizacyjnych, pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane w danej komadrce organizacyjnej
badZz na danym stanowisku pracy, a ktére nie stracity uzytecznosci, mogg by¢ protokolarnie przekazane do
dalszego uzywania nowym komdrkom, stanowiskom pracy. W tym celu nalezy je przekaza¢ protokolarnie wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do Referatu Organizacyjnego.

4. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych
i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji stosowania pieczeci i pieczagtek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz postepowania przy ich
zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji.

1. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisdw stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji rady gminy:

1) nagtéwkowe;

Rada Gminy
w tubnianach

2) podpisowe;

Przewodniczgcy Rady Gminy lub Zastepca Przewodniczgcego Rady Gminy

imie i nazwisko imie i nazwisko

2. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisdw stosowanych w sprawach nalezgcych do Wdijta:
1) nagtéwkowe:

Wéjt Gminy tubniany
ul. Opolska 104
46-024 tubniany

2) podpisowe:
wWOoIT

imie i nazwisko

3. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisdw stosowanych w sprawach zatatwianych
z upowaznienia wojta;

1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY tUBNIANY GMINA tUBNIANY
ul. Opolska 104 ul. Opolska 104
46-024 tubniany 46-024 tubniany
2) podpisowe:
Z upowaznienia Wajta Z upowaznienia Wojta
Zastepca Wajta Sekretarz Gminy tubniany
imie i nazwisko imie i nazwisko
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bad?

Z upowaznienia Wdijta lub Z upowaznienia Wdjta
Kierownik Referatu........... (stanowisko np. Inspektor)
imie i nazwisko imie i nazwisko

4. Wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w przypadku wydawanych decyzji
administracyjnych z upowaznienia waijta:

1) nagtéwkowych:

Wjt Gminy tubniany
ul. Opolska 104
46-024 tubniany

2) popisowych:

Z upowaznienia Wéjta lub Z upowaznienia Woajta
Zastepca Woijta Sekretarz Gminy tubniany
imie i nazwisko imie i nazwisko

badz

Z upowaznienia Wdijta lub Z upowaznienia Waijta

Kierownik Referatu........... (stanowisko np. Inspektor)

imie i nazwisko imie i nazwisko

5. Wzory pieczeci nagtéwkowych stosowanych w Urzedzie:

1)
URZAD GMINY tUBNIANY
ul. Opolska 104
46-024 tubniany
2)

GMINA tUBNIANY

ul. Opolska 104, 46-024 tubniany
NIP 9910344913
Regon 531413142
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

6. Wzory pieczeci imiennych pozostatych:

Sekretarz Gminy tubniany

imie i nazwisko

Skarbnik Gminy

imie i nazwisko

Kierownik Referatu. ..............

imie i nazwisko

Petnomocnik

do spraw ochrony informacji niejawnych

imie i nazwisko

Specjalista ds. ....

imie i nazwisko

Inspektor ds. .......

imie i nazwisko

(Nazwa Stanowiska)

imi¢ 1 nazwisko
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Lubnianach oraz postgpowania przy ich
zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji

tubniany, dnia.......ccccoeevrveieierenee,

(komorka organizacyjna)

Referat Organizacyjny

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Na podstawie §5 ust.1 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczagtek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji, wprowadzonej Zarzgdzeniem
Wajta Gminy tubniany Nr 80/2019 z dnia 06.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji stosowania pieczeci
i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu

oraz likwidacji

wnosze o wyrobienie pieczeci/pieczatki o ponizszej tresci:

Lp. Tres¢ pieczeci/pieczatki llos¢ sztuk

W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci/pieczatek (bgdZ wiekszych rozmiaréw) do zapotrzebowania
nalezy dotaczyé zatacznik okreslajacy ich ilosé i tresé.

UZASADNIENIE | POTWIERDZENIE CELOWOSCI

(data) (podpis Kierownika Komarki Organizacyjnej)
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Potwierdzenie pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. kadr:

Potwierdzam, ze tres$¢ pieczatki/pieczatek wnioskowanej/wnioskowanych do wyrobienia, jest zgodna ze
stanowiskiem zatrudnienia.

Pracownik posiada upowaznienie Wéjta z dnia.................. /nie posiada upowaznienia*

(podpis pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. kadr)

Potwierdzenie Kierownika Referatu Organizacyjnego:

Stwierdzam poprawno$¢ pieczeci/pieczatki(-ek) pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami prawa

(data) (podpis Kierownika Komarki Organizacyjnej)

AKCEPTACJA:

Prosze o zlecenie zamowienia pieczeci/pieczatki (-ek):

(podpis Sekretarza)

OBJASNIENIA:

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji stosowania pieczeci i pieczagtek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz postepowania przy ich
zamawianiu, uzywaniu, przechowywania oraz likwidacji

Rejestr pieczatek

L.p. | Imiei Stanowisko | Data Data Tresc Potwierdzenie | Uwagi
nazwisko wydania | zwrotu | pieczatki odbioru
Data | Podpis
Rejestr pieczeci
L.p. | Data Tres¢ Numer | Nazwa Potwierdzenie Uwagi
wplywu | pieczeci pieczeci | jednostki, odbioru
(odcisk) ktorej
przekazano | Data Podpis,
pieczec pieczatka
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Lubnianach oraz postgpowania przy ich
zamawianiu, uzywaniu, przechowywania oraz likwidacji

PROTOKOL

spisany w dniu......................... na okoliczno$¢:

- przekazania zbednych i zuzytych pieczeci/pieczatek,

- przekazania pieczeci/pieczatek do dalszego uzytkowania.

Na podstawie §9 wust.l i §11 ust.3 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy
w tubnianach oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji, wprowadzonej
Zarzadzeniem Wdjta Gminy tubniany Nr 80/2019 z dnia 06.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz postepowania przy ich zamawianiu,
uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji

przekazuje......c.ccveeeennnn. szt. pieczeci/pieczatek, ktérych wykaz odciskow zawiera zatacznik do niniejszego protokotu

(imie, nazwisko, pracownika Referatu Organizacyjnego)
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

(podpis przekazujgcego) (podpis przyjmujgcego)
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Zatacznik nr 5

do Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w Lubnianach oraz postepowania przy ich
zamawianiu, uzywaniu, przechowywania oraz likwidacji

PROTOKOL

spisany W dniu .....ccceveeeeecveiennns na okolicznos¢ likwidacji pieczeci/pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy w
tubnianach

Na podstawie § 10 ust.3 Instrukcji stosowania pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz
postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji, wprowadzonej Zarzgdzeniem
Nr 80/2019 Wdjta Gminy tubniany z dnia 06.05.2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji stosowania pieczeci
i pieczatek w Urzedzie Gminy w tubnianach oraz postepowania przy ich zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu
oraz likwidacji

Komisja w skfadzie:

przeprowadzita w Urzedzie Gminy w tubnianach likwidacje .............. szt. pieczeci/pieczatek, wedtug zatacznika do
niniejszego protokotu, poprzez ich:

Odzyskane z pieczeci/pieczatek obudowy, etui przekazano do Referatu Organizacyjnego, pozostate zniszczone
i znieksztatcone zlikwidowano.

Na tym protokdt zakonczono i podpisano:

W zatgczniku do Protokotu nalezy dokonaé odciskow pieczeci/pieczatek wraz z okresleniem liczby porzadkowej,
pod ktorg dana pieczeé/pieczatka zostata zarejestrowana w rejestrze Pieczeci lub rejestrze Pieczatek w Urzedzie
Gminy w tubnianach.
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