Zarzadzenie Nr 6/2024
Wadjta Gminy Hyine
z dnia 15 stycznia 2024 roku

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uiywania, przechowywania oraz
likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Hyzne.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
2023 poz. 40 z pdzn. zm.), art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1509 z pdin.
zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316, z pdZn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby
Urzedu Gminy Hyine, ich ewidencjonowanie, uzywanie, przechowywanie oraz kasacje
w przypadku utraty cech uzytkowych i braku celowosci dalszego uzywania.

§2
1. W Urzedzie Gminy Hyzne moga by¢ stosowane:
1.1. pieczecie urzedowe,
1.2. pieczatki wptywowe,
1.3. pieczatki nagtowkowe,
1.4. pieczatki imienne (podpisowe),

1.5. inne pieczatki, wynikajace z przepiséw prawa badZ potrzeb pracownikéw w Urzedzie
Gminy Hyzne w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Piecze¢ urzedowa umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdinej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzjach, zaswiadczeniach.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentdéw sktadanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inacze;j.

3. Wymiary pieczeci urzedowych, podmioty uprawnione do ich wytwarzania, zasady ich
zamawiania, sposob przechowywania oraz postepowania z pieczeciami, ktore utracity swojg
wartos¢ uzytkowa oraz postepowania w sytuacji zagubienia badz kradziezy pieczeci, okreslajg
odrebne przepisy.

4. Pieczecie urzedowe i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wiasnoscia
Urzedu Gminy Hyzne, ktory ponosi koszty ich wykonania.

5. Pieczecie i pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwiania spraw stuzbowych.



4. Podpisany przez Wdjta wniosek o zapotrzebowanie na pieczecie urzedowe lub pieczatki
sktada sie w Referacie Organizacyjnym do pracownika odpowiedzialnego za zamawianie,
ewidencjonowanie i likwidacje pieczatek i pieczeci.

5. Po otrzymaniu pracownik odpowiedzialny za zamawianie, ewidencjonowanie i likwidacje
pieczatek i pieczeci dokonuje zlecenia wykonania pieczeci urzedowych lub pieczatek.

6. Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytacznie Mennica Paristwowa, do ktdrej
winno by¢ skierowane na piSmie zamowienie podpisane przez Wojta Gminy Hyzne.

§5

1. Tworzy sig rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Hyzne zwanym dalej
Lrejestrem”.

2. Rejestr jest prowadzony i przechowywany w Referacie Organizacyjnym, na stanowisku
pracownika odpowiedzialnego za zamawianie, ewidencje oraz likwidacje pieczatek i pieczeci.

3. Wzor rejestru okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§6

1. Pieczecie urzedowe bad? pieczatki wydaje sie i odbiera wlasciwemu pracownikowi za
pokwitowaniem w rejestrze.

2. Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace lub zostal mu zmieniony zakres
obowigzkéw stuzbowych obowigzany jest rozliczy¢ sie 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 wczesniejszym zarejestrowaniu zmian w rejestrze.

3. W przypadku zuzycia, uszkodzenia bad? dezaktualizacji pieczeci urzedowych i pieczatek,
nalezy je niezwlocznie zwrdcié do Referatu Organizacyjnego, do pracownika
odpowiedzialnego za zamawianie, ewidencje oraz likwidacje pieczatek i pieczeci, celem
likwidacji zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7
1. Likwidacji pieczatek dokonuje stata Komisja, w skiadzie:

1) Dionizy Beda- Przewodniczacy Komisji
2) Gabriela Jedynak- cztonek Komisji
3) Pawet Trojanowski- cztonek komisji.

2. Likwidacji podlegaja pieczatki w przypadku:

1) zdezaktualizowania, zuzycia, zniszczenia i uszkodzenia lub innej utraty przydatnosci
pieczeci i pieczatek;
2) zmiany przepiséw uprawniajgcych do uzywania pieczeci i pieczatek.



........................................................................ Zatacznik nr 1
{Nazwa referatu) do Zarzadzenia Nr 6/2024
Wdjta Gminy Hyzne
...................................................................... z dnia 15 stycznia 2024 r.
{Imie i nazwisko wnioskodawcy)

WOIT GMINY HYZNE

WNIOSEK
na wykonanie pieczeci urzedowej/ pieczatki *

Na podstawie § 4 Zarzadzenia Nr 6/2024 Wéjta Gminy Hyzne z dnia 15 stycznia 2024 roku
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczagtek w Urzedzie Gminy Hyzine,

WNOSZE O WYROBIENIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI* O PONIZSZE) TRESCI:

(podpis wnioskodawcy)
Hyzne, dnia ..o,
{podpis Wéjta Gminy Hyine)

*niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 6/2024
Wéjta Gminy Hyine

z dnia 15 stycznia 2024 r.

(nazwa referatu)

wWOIT GMINY HYZNE

ZGLOSZENIE

zbednych/zuzytych pieczeci urzedowych/ pieczgtek* znajdujgcych sie w komérce organizacyjnej
Urzedu Gminy Hyzne

Zgtaszam zbedne/zuzyte, w ocenie komdrki organizacyjnej, pieczecie urzedowe/pieczatki

ZNBJAUJGCR SO cerneeirieiiiiciiiiit st errer e s e et e s sab e aeebeeesaasesaseasaseseassestssebasaesnssesassesntbaessbesensasannes
{nazwa referatu)

Lp. Odcisk pieczeci urzedowej/pieczatki Przyczyna zgtoszenia likwidacji

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

(czytelny podpis osoby zgtaszajacej)

*niewlasciwe skresli¢



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 6/2024
Wéjta Gminy Hyine

z dnia 15 stycznia 2024 r.

PROTOKOL NR ...eeeeeeereererenreesonens

Sporzadzony W dniu ....ccceeevevevierenivennneenen. w zwigzku z likwidacjg zuzytych, uszkodzonych,
zdezaktualizowanych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Hyzne.

Na podstawie § 7 Zarzadzenia Nr 6/2024 Wéjta Gminy Hyzne z dnia 15 stycznia 2024 r.
w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzedowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Hyzne, Komisja w sktadzie:

1. Dionizy Beda- Przewodniczgcy Komisji
2. Gabriela Jedynak- cztonek Komisji
3. Pawet Trojanowski- cztonek Komisji

przeprowadzifa likwidacje zbednych/ zuzytych pieczatek uzywanych w ilosci ............. szt.,
wedtug zatacznika do niniejszego protokotu.

Na tym protokét zakoriczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji:

W zafaczniku do protokotu nalezy dokona¢ odciskéw pieczatek.



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 6/2024
Wdjta Gminy Hyzne

z dnia 15 stycznia 2024 r.

PROTOKOL

z przekazania pieczeci urzedowej do mennicy Polskiej w celu likwidacji.

Wojt Gminy Hyzne, zgodnie z § 25 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczeci urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316, z péin. zm.) przekazuje do likwidacji
piecze¢ urzedowa:

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

Hyzne, dnia ... vevcrvreriemnneneene
(podpis Wajta Gminy Hyzne)

*wpisac wlasciwg przyczyne



