Zarzadzenie Nr 0050.16.2012
WOJTA GMINY DABROWA CHEEMINSKA

z dnia 21 lutego 2011 roku

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczgei
i pieczatek w Urze¢dzie Gminy w Dabrowie Chelminskiej.

Na podstawie arl. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia
1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach
panstwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz. 2000 z péin. zm.) oraz rozporzqdzenia
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. Nr
47, poz. 316, z pozin. zm.) zarzqdza sie, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgei 1 pieczatek na
potrzeby Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminiskiej, ich uzywania i przechowywania.

§ 2. W Urzedzie Gminy w Dabrowie Chetminskiej moga by¢ stosowane pieczeeie
urzedowe, pieczatki nagléwkowe, imienne (podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace z
przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu Gminy w Dabrowie Chetmifiskie] w
zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

§ 3. W Urzedzie Gminy w Dabrowie Chetminskiej stosowane sq pieczgcie:

1) pieczeé urzedowa o érednicy 36 mm ~ metalowa, thoczona pieczeé okragla zawierajgca
posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospohtej Polskiej, a w otoku
napis LWOIT GMINY DABROWA CHEEMINSKA”;

2) pieczet urzgdowa o $rednicy 36 mm — metalowa, ttoczona pieczeC okragla zamdelajqca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis

LURZAD GMINY W DABROWIE CHELMINSKIET”;

3) piecze¢ urzedowa o Srednicy 36 mm — metalowa, tloczona pieczec okragta zawierajaca
posrodku wizerunek herbu gminy Dabrowa Chelminska, a w otoku napis ,,GMINA
DABROWA CHEEMINSKA”;

4) pieczeé urzedowa o $rednicy 36 mm-— metalowa, thoczona pieczeé okragha zawierajaca
posrodku wizerunek herbu gmmy Dabrowa Chehninska, a w otoku napis ,,RADA
GMINY DABROWA CHEEMINSKA”;

5) pieczeé urzedowa o $rednicy 36 mm — metalowa, tloczona piecze okragta zawicrajaca
posrodku wizerunek herbu gminy Dabrowa Chelminska, a w otoku napis ,, WOIT
GMINY DABROWA CHEEMINSKA™,

6) pieczeé urzedowa o rednicy 36 mm — metalowa, ttoczona pieczegé okragla zawierajapa

posrodku wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
, URZAD STANU CYWILNEGO W DABROWIE CHEELMINSKIE]”;

7) piecze¢ urzedowa o $rednicy 25 mm — metalowa, ttoczona pieczgé 0krag1a zawierajaca

posrodku wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
SWOIT GMINY DABROWA CHELMINSKA”;

8) pieczeé urzedowa o $rednicy 20 mm — metalowa, thoczona pieczeé okragla zawierajaca

posrodku wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
L, WOIT GMINY DABROWA CHELMINSKA”;




§ 4.1.Komorki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegdlowe nie stanowia
inaczej, nastepujgcych pieczeci urzedowych:

1) pieczeé urzedows z wizerunkiem orla ustalonym dla godia Rzeczypospolitej Polskiej -
do sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentéw urzedowych zwigzanych 2
realizacja:

a) zadan wilasnych gminy,
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej lub przyjetych w drodze
porozumien zawartych z organami tej administracji;

2) pieczgc urzgdowsg z wizerunkiem herbu Gminy - do umieszezania na urzedowych
dokumentach okoliczno$ciowych lub o charakterze reprezentacyjnym, sygnowanych
przez Przewodniczapego Rady Gminy i Wojta Gminy Dabrowa Chehmninska;

3) pieczegl urzqdoqu wizerunkiem orla ustalonym dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a
w otoku napis ,,uURZAD STANU CYWILNEGO W DABROWIE CHELMINSKIEJ” na
dokumentach urzgdowych wydawanych przez Urzad Stanu Cywilnego;

4} pieczgé urzgdows o $rednicy 25 mm z wizerunkiem orla ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ~WOIT GMINY DABROWA

CHELMINSKA” stosowana na formularzu do wydawania dowodéw osobistych,

3) pieczgc urzgdowa o srednicy 20 mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,URZAD GMINY W DABROWIE
CHELMINSKIEJ” stosowana do legitymacji pracowniczych.

2.0dcisku pieczeci urzedowej nie stosuje si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do
akt sprawy w Urzedzie, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3.Kierujacy komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za uzywanie pieczeci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 5. 1. W Urzedzie Gminy w Dgbrowie Chelminskiej stosowane sg pieczatki
nagldéwkowe, imienne (podpisowe) i inne.

2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczgtek w Urzedzie Gminy sa:
1) Wojt Gminy Dabrowa Chetminska;
2) Przewodniczacy Rady Gminy Dabrowa Chelminska;
3) Sekretarz Gminy Dabrowa Chelminska;
4) Skarbnik Gminy Dgbrowa Chetminska;
5) Kierownicy referatow;
6) pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynnosci stuzbowych uzasadnia
postugiwanie si¢ takg pieczatka,

3. Pieczatkami imiennymi o tresei ,, z up. Wéjta”, mogg postugiwaé sig¢ pracownicy
posiadajacy pisemne upowaznienia Wojta Gminy Dabrowa Chelminska.

§ 6. 1. Wniosek w sprawie zamoéwienia pieczeci lub pieczatki winien zawieraé:
a) tresC pieczeci lub pieczatki,
b) uzasadnienie,
¢) potwierdzenie zasadnosci wyrobienia pieczeci lub pieczatki przez przetozonego.
2. Wniosek w sprawie zamdwienia wykonania pieczeci lub pieczatki nalezy sktadaé
w do pracownika zajmujacego stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, kadr i archiwum,
ktory potwierdza zgodno$¢ w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska
stuzbowego, nastgpnie dokonuje stosownego zlecenia wykonania pieczeei lub  pieczatki.

§ 7. 1.Po wykonaniu pieczgci lub pieczatki pracownik dokonujacy zlecenia
wykonania pieczeci lub pieczatki, dokonuje jej rejestracji w ,,Rejestrze pieczeci i pieczatek
urzedowych”,




2. Pieczgcie i pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru (czytelny
podpis odbierajacego i data).

§ 8.1. Pieczgcie i pieczatki :
1) stosuje si¢ wylacznie do zatatwiania spraw stuzbowych;
2) nalezy przechowywa¢ w zamykanych szafach,
3) powinny znajdowac si¢ podczas urzgdowania w migjscu dostepnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za przedmiotowe sktadniki.

§ 9.1.W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczgci [ub pieczatki
nalezy je zwrdci¢ do pracownika zajmujacego stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
kadr 1 archiwum.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru pieczatek i pieczgei wystgpuje
7 pisemna propozycja fizycznej likwidacji pieczeci lub pieczatek wymienionych w ust. 1
niniejszego paragrafu do Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy o podjecie decyz)i w zakresie
likwidac;i.

3.Fizyczne) likwidacji pieczeci lub pieczatek dokonuje Komisja powotana
zarzadzeniem Wdéjta Gminy Dabrowa Chelminska do likwidacji pieczatek 1 pieczeci.

4, Pieczecie urzgdowe uszkodzone badz zdezaktualizowane pracownik przekazuje do
Mennicy Panstwowe] z siedziba w Warszawie celem ich likwidacji.

§ 10.1.0 przypadkach kradziezy lub utraty pieczeei i pieczgtek nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ pracownika do spraw obstugi sekretariatu z podaniem okolicznodci uiraty
pieczeei lub  pieczatek oraz wskazaniem osoby winnej ich utraty.

2. Pracownik wymieniony w ust. 1 dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy
pieczgel 1 pieczatek na Policje oraz zglasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku
pieczgcei urzedowej zawiadamia rowniez Mennice Pansiwowa z siedzibg w Warszawie,

§ 11. Pracownik, z ktorym zostala rozwigzana umowa o pracg zobowigzany jest
rozliczyé sig¢ z pobranych i uzytkowanych pieczeci 1 pieczatek.

§ 12. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Isfrvw Clechaeki




