ZARZADZENIE Nr 236/2018
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie
Gminy Dzialdowo.

Na podstawie § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dzialdowo nadanego Zarzadzeniem nr
235/2018 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie reorganizacji Urzgdu Gminy Dzialdowo
i nadania Regulaminu Organizacyjnego zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ wzory pieczeci, zasady postgpowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Urzedu
Gminy Dzialdowo, ich ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez
nie cech uzytkowych i braku celowosci dalszego ich uzywania.

Rozdzial 1.
PIECZECIE URZEDOWE

§ 2. 1. W Urzedzie Gminy Dzialdowo stosowane sa nastepujace pieczecie urzedowe lub ich wizerunki na
no$niku elektronicznym:

1) piecze¢ urzgdowa — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Gmina Dzialdowo",

2) pieczg¢ urzgdowa — metalowa, ttoczona pieczeé okragla zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Wojt Gminy Dzialdowo",

3) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla
godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis "Rada Gminy Dziatdowo",

2. Pieczg¢ urzgdowg umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegoélnej wagi, stanowigcych podstawe do
podjecia okreslonych czynnosci prawnych.

3. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;j.

4. Pieczgcig urzgdowa moze by¢ rowniez pieczeé, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1), 2), 3), zawierajaca posrodku,
zamiast wizerunku orla, herb ustalony dla Gminy Dzialdowo. Zasady stosowania pieczeci urzgdowych z herbem
okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 2.
PIECZATKI NAGLOWKOWE, IMIENNE I INNE

§ 3. 1. W Urzedzie Gminy Dzialdowo stosowane sa pieczatki nagldéwkowe i imienne do podpisu, lub ich
wizerunki na no$niku elektronicznym, wedhug wzoréw okreslonych w zatgczniku nr 1.

2. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych w Urzedzie Gminy s3:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
3) Kierownicy Referatow ,

4) inni pracownicy, ktorych stanowisko, zakres powierzonych zadan oraz czynnos$ci uzasadniaja postugiwanie si¢
pieczatka imienna.

3. Pieczatki imienne do podpisu powinny uwzgledniac¢ przy nazwisku pracownika takze tytut lub tytuly zgodne
z udokumentowanym charakterem wyksztalcenia i kwalifikacjami.

4. Pieczatki imienne innej tresci moga posiadac i stosowac nastepujace osoby:
1) "z up. Wojta " — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Wéjta Gminy,

2) "z up. Skarbnika" — osoby, w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Skarbnika Gminy.



§ 4. W Urzedzie Gminy Dzialdowo uzywane sg, oprocz pieczeci urzgdowych, pieczatek naglowkowych
i imiennych do podpisu, nastepujace pieczatki:

1) wptywowe,
2) specjalne, o tresci zwigzanej z okreslong kategorig spraw zatatwianych przez dang komorke organizacyjna,
3) inne, ktérych potrzeba stosowania wynika ze specyfiki dziatania badz doraznych potrzeb.

Rozdzial 3.
ZAMAWIANIE PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 5. 1. Zamowienia na wykonanie pieczgci i pieczatek sktadaja Kierownicy Referatow do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich na wniosku, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2.

2. Sekretarz Gminy sprawdza tre§¢ zamawianych pieczeci ipieczatek pod wzglgdem formalno-prawnym,
a nastgpnie przekazuje je do realizacji do stanowiska ds. organizacyjnych.

3. Pieczecie urzedowe wykonywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 1.
w sprawie tablic ipiecz¢ei urzegdowych oraz Ustawa z dnia 3l1stycznia 1980r. o godle, barwach ihymnie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych w czgsci dotyczacej pieczeci urzedowych.

4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ,,Rejestr pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow”
zwany dalej "Rejestrem", w ktorym ewidencjonuje si¢ pieczecie i pieczatki wykonane zgodnie z wnioskiem,
o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

5. Pieczecie ipieczatki wydawane sa za imiennym potwierdzeniem odbioru w Rejestrze (czytelny podpis
odbierajgcego i data).

6. Rejestr powinien zawierac:
1) liczbe porzadkowa
2) odcisk pieczeci/pieczatek
3) informacje dotyczace wprowadzenia pieczeci/pieczatki do uzytkowania:
a) data
b) imig, nazwisko i podpis osoby pobierajacej - uzytkownika pieczgci/pieczatki
4) informacje dotyczace wycofania pieczeci/pieczatki z uzytkowania:
a) data
b) imi¢ i nazwisko osoby zdajacej pieczec/pieczatke
¢) imi¢ i nazwisko osoby przyjmujacej pieczec/pieczatke
5) informacje dotyczace likwidacji pieczeci/pieczatki
6) uwagi np. dotyczace powodu wycofania pieczeci/pieczatki

Rozdzial 4.
PRZECHOWYWANIE I LIKWIDACJA PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

§ 6. Po wykonaniu pieczeci lub pieczatki, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dokonuje ich
rejestracji i wydaje za pokwitowaniem Kierownikowi komorki organizacyjnej zamawiajacej piecze¢ lub pieczatke,
lub pracownikowi dla ktérego pieczatka zostata wykonana (w przypadku pieczatek imiennych).

§ 7. 1. Pieczgcie i pieczatki sg wlasnoscig Urzgdu Gminy Dziatdowo, ktory ponosi koszty ich wytworzenia.
2. Pieczecie i pieczatki stosuje si¢ wytacznie do zalatwiania spraw stuzbowych.

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

4. Pieczgcie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach Iub kasetkach. Podczas urzedowania
powinny one znajdowac¢ si¢ w miejscu dostepnym tylko dla pracownika odpowiedzialnego za pieczec.

5. Pieczatki nalezy przechowywaé w odpowiednio zabezpieczonych szafach lub szufladach.



§ 8. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek, nalezy je niezwlocznie
zwréci¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o pracg, zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzytkowanych pieczeci i pieczatek w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Likwidacji pieczatek dokonuje komisja w skladzie co najmniej dwoch pracownikow Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktorzy z czynnosci tej sporzadzaja protokot wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 3.

4. Nieuzywane pieczgcie urzedowe Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przekazuje niezwlocznie do
Mennicy Panstwowe;j.

5. Likwidacja Iub przekazanie pieczeci do Mennicy odnotowywane jest w rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich .

§ 9. 1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek nalezy niezwlocznie zawiadomié Sekretarza
Gminy z podaniem okoliczno$ci utraty pieczeci lub pieczatki.

2. Sekretarz Gminy zglasza kradziez lub utrat¢ pieczeci urzedowych na Policje oraz powiadamia Mennicg
Panstwowa.

3. W przypadku utraty pieczatek, powiadomienie Policji nast¢puje z polecenia Wojta lub osoby upowaznione;.
§ 10. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.



Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 236/2018
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 31 grudnia 2018 r.

Wzory pieczatek nagléwkowych oraz podpisowych stosowanych przez organy gminy Dzialdowo i Urzad
Gminy Dzialdowo

1. Wzory pieczatek nagldéwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacych Rady oraz komisji Rady:

1) nagtéwkowe:
RADA GMINY DZIALDOWO
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY DZIALDOWO
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imig i nazwisko
PRZEWODNICZACY
KOMISIT ..o
imie i nazwisko

2. Wzory pieczatek nagtdéwkowych oraz pieczatek podpisowych w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta
Gminy Dzialdowo i Zastepcy Wojta:

1) nagtéwkowe:

WOJT GMINY DZIALDOWO
ZASTEPCA
WOITA GMINY DZIALDOWO
2) podpisowe:
WOIT w. z. WOJTA GMINY
lub

imie i nazwisko imie i nazwisko

Zastgpca Wojta
ZASTEPCA WOJTA

imie i nazwisko
3. Wzory pieczatek podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta Gminy :
1)
zup. WOITA GMINY
imie i nazwisko
Zastepca Wojta
2)



zup. WOITA GMINY
imie i nazwisko

Sekretarz Gminy

3)
zup. WOJTA GMINY
imie i nazwisko
Skarbnik Gminy
4)
zup. WOITA GMINY
imig i nazwisko
Kierownik Referatu ..................
5)

zup. WOITA GMINY
imig i nazwisko
stanowisko (np. Inspektor )
4. Wzory pieczatek podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia Skarbnika Gminy :
zup. SKARBNIKA GMINY
imie i nazwisko
stanowisko (np. Inspektor )
5. Wzory pieczatek nagtéwkowych dla Urzedu Gminy oraz dla komoérek organizacyjnych:
1)
URZAD GMINY DZIALDOWO
ul. Ksiezodworska 10
13-200 Dziatldowo
Telefon, fax, Regon, NIP
2)
URZAD GMINY DZIALDOWO
Referat ...............cooeeiae.
ul.Ksiezodworska 10, 13-200 Dziatdowo
Telefon, fax,,Regon, NIP
6. Wzory pieczatek imiennych pozostatych:

1)
SEKRETARZ GMINY
imig i nazwisko
2)
SKARBNIK GMINY
imig i nazwisko
3)

KIEROWNIK



4)

S)

6)

Referatu ..................

imie i nazwisko

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJAWNYCH

imie i nazwisko

NAZWA STANOWISKA (INSPEKTOR, PODINSPEKTOR, etc)

imie i nazwisko

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Imie i nazwisko



Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 236/2018
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 31 grudnia 2018 r.

komorka organizacyjna UG Dziatdowie

Dziatdowo, dnia ............ 20... roku

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Urzad Gminy Dzialdowo

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/ PIECZATKI *
Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziatdowo,
wnosze o wykonanie:
1) pieczeci urzedowej wedlug ponizszej tresci*

1. piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta, a w otoku napis

Uzasadnienie

zawierajace podstawy prawne stosowania zamawianej pieczeci urzedowej

podpis i pieczed
Kierownika Referatu
2) pieczatki wedlug ponizszej tresci*:

podpis i pieczec
Kierownika Referatu
Wypetnia Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Dzialdowo, dnia ............ 20... roku
Tres¢ pieczatki/pieczeci zgodna z:
1. dOKUMENTACTZ OSODOWE ...\ttt ittt et ettt et et et et et et et et et eneeearreeaeaneens

2. wzorem pieczatek okreslonych w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia

3. uwagi

podpis Sekretarza



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 236/2018
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 31 grudnia 2018 r.

PROTOKOL Nr ............ zdnia ............

likwidacji zuzytych, uszkodzonych i zdezaktualizowanych pieczatek
w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dzialdowo,

Komisja w skladzie: /imi¢ i nazwisko, stanowisko

przeprowadzita w Urzedzie Gminy Dzialdowo likwidacje ......... szt. pieczatek, wedlug  zatacznika do
niniejszego protokotu, poprzez ich:

Odzyskane z pieczatek obudowy, €tui, .......cccccevvvveriieriieniieniennene, 5 ereerreerreenreenreenre e anns , przekazano do
dalszego wykorzystania. Pozostate zniszczone i znieksztalcone w ilosci ............ szt. zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.





