ZARZADZENIE Nr 402/12
WOJTA GMINY ELK
z dnia 29 listopada 2012 r.

w sprawie zasad zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczeci urzegdowych i pieczatek w Urzedzie Gminy Elk.

Na podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r., Nr 112, poz. 1319 z pdZn. zm.), oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczeci urzgdowych ( Dz. U. z
1955 1., Nr 47, poz. 316 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Okredla si¢ zasady postgpowsania przy zamawianiu picczeei urzedowych i pieczeei na
potrzeby Urzedu Gminy Elk, ich ewidencjonowania, uzytkowania, przechowywania oraz

likwidacji w przypadku utraty przez nie cechy uzytkowych i braku celowosci dalszego ich
uzywania w brzmieniu okreslonym zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Elk.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia
Wajta Gminy Etk nr 402/12
zdnia29.11.2012 r.

Instrukcja
postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami shuzbowymi

w Urzedzie Gminy Elk

Cel instrukeji

Glownym celem niniejszej instrukcji jest potrzeba kompleksowego rozwigzania i
uporzadkowania kwestii dotyczacych pieczeci urzgdowych i pieczatek shizbowych
uzywanych przez pracownikéw Urzedu Gminy poprzez ujednolicenic postepowaniu od
momentu zapotrzebowania na piecze¢ badz pieczatke do momentu jej fizycznej likwidacji.

§1
Pieczgcie urzgdowe i ich rodzaje

Piecz¢é urzedowa - jest to znak wiasnosciowy osob prawnych, stanowiacy
$wiadectwo wiarygodnosci, nadajacy moc prawng pismu lub dokumentowi. Jest
rowniez $rodkiem zabezpieczajacym nienaruszalnogé zamknigtego pisma lub
dokumentu.

Pieczgé urzgdowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»URZAD GMINY W ELKU”

Pieczgé urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajaca posrodku
Wize,runek orfa ustalony dia godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»WOJT GMINY ELK”

Pieczecie wykonane sg przez Mennice Polskg S.A.

§2
Pieczatki stuzbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

Pieczatka sluzbowa — jest to znak wiasnosciowy 0s6b prawnych przeznaczonych do
utrwalania istotnych zmian obrotu dokumentéw oraz uwierzytelniania dokumentéw
lub ich odpiséw, przeznaczonych do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego.

W picczatki zaopatrywane sa w szczegbinosci nast¢pujace dokumenty, o ile przepisy
szczegGtowe nie stanowia inaczej:

a) pelnomocnictwa, decyzje administracyjne,

b) pisma uwierzytelniajace podpisy i odpisy,

¢) dokumenty placowo — ksiegowe,

d) dokumenty zwigzane z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw,
€) umowy,

f) inne wyzej nie wymienione zwiazane z dziatalnoscig urzedu.



3. W urzedzie uzywane sg nastepujace rodzaje pieczatek:

» urzgdowe — Urzad Gminy w Elku — zawierajagce pelna nazwe
urzgdu, adres stanowiacy jej siedzibe, numery telefon6w, nr NIP, nr
REGON;

> imienne — zawierajace stanowisko lub pemione funkcje, wynikajace
ze stosunku pracy oraz tytut zawodowy (skrét), imie i nazwisko oraz
miejsce do podpisu.

» Imienne ,, Z up. Wéjta ,, dla o0s6éb, w pranicach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Wéita Gminy.

» faesimile - pieczatki zawierajace wzér podpisu.

» pomocnicze — niezbedne do uproszczenia pracy biurowej
poszczegblnych o0séb; zastgpuja wpisywanie czesto uzywanych,
powtarzajgcych sig tekstow (np.: stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem,
datowniki, numeratory... ) do formularzy pism, drukéw itp.

Uprawionymi do korzystania z imiennych pieczatek sg:

a) Wojt Gminy Etk,

b) Sekretarz Gminy Etk,

¢) Skarbnik Gminy Etk,

d) Pozostali pracownicy gminy Fik, ktérych zakres powierzonych zadaf i
czynnosci uzasadnia postugiwanie si¢ w/w pieczatkami.

4.Pieczatki firmowe jednego wzoru i tresci sa dodatkowo opatrzone numerem
w celu identyfikacji uzytkownika.

5. Pieczatki okragle sg rowniez pieczatkami pomocniczymi, stosowanymi do:
a) pakietow,
b) zabezpieczania pomieszczen, szaf badz teczek z waznymi dokumentami
pieczatka do odciskania w plastelinie.

6. Do zaopatrywania dokumentéw w pieczatki firmowe uzywa si¢ wylacznie tuszu
czZerwonego.

7.W przypadku stosowania pieczatek pomocniczych dopuszcza sig stosowanie innego
koloru tuszu.

8. Uzytkownicy pieczeci urzgdowych / pieczatek sa zobowiazani do uzywania ich
z przeznaczeniem i ponoszg pelng odpowiedzialnosé za ich uzytkowanie.



2.

§3
Uprawnienia do uzywania pieczeci i pieczatek

Pracownik upowazniony do prowadzenia ewidencji pieczeci, ich zamawianiem oraz
likwidacji powierza pieczecie upowaznionym pracownikom, ktérym sa one niezbednie
do prowadzenia czynno$ci urzedowych, zgodnie z posiadanym przez nich
upowaznieniem.

Pracownicy, ktérym powierzono pieczecie, sa odpowiedzialni za wydane im pieczgcie
i zobowiazani do uzywania ich wylacznie na dokumentach zgodnie z przepisami
okreslonym w § 2 ust. 2 lub przepisach szczegétowych.

Pieczatki imienme przystuguja pracownikom, ktérym ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy sa konieczne do realizacji zadan okre§lonych w zakresie ich
obowiazkow.

Pieczatka facsimile zawiera odwzorowanie podpisu. Zgod¢ na uzywanie pieczatki,
wyraza Wojt na pisemny wniosek pracownika, zawierajacy uzasadnienie oraz
okreslenie przypadkéw, w ktorych pieczatka bedzie uzywana.,

W sprawach zwiazanych z uprawnieniem do korzystania z pieczatek pomocniczych
decyzje podejmuje Wojt na wniosek pracownika.

Uprawnienia do podpisywania pism okre§lajq wewnetrzne uregulowania tj.: regulamin
organizacyjny, zakres obowiazk6w i kompetencji oraz udzielone przez Wéjta
pelnomocnictwa.

Odbidr pieczgci lub pieczatki rownoznaczny jest z uprawnieniem do jej uzywania,
pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem w ewidencji wydanych pieczatek.

§4
Odpowiedzialno$¢ za pieczecie i pieczatki

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

Pracownicy, ktérym powierzono pieczgcie i pieczatki do wykonywania obowiazkow
stuzbowych, zobowiazani sg do ich ochrony przed dost¢pem 0s6b nieuprawnionych.

Za pieczatki imienne, facsimile osobiscie odpowiadaja ich uzytkownicy lub wylacznie
osoby upowaznione przez nich.

Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresci pieczatek oraz zamawianie
nowych bez zgody Wajta jest niedozwolone.

Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace, zobowigzany jest rozliczy¢
si¢ z pobranych uzywanych pieczgci oraz pieczatek. Fakt ten odnotowuje sie w
ewidencji pieczatek lub pieczeci.



§5
Zamawianie pieczgci i pieczatek

1. Pieczecie i pieczatki zamawia pracownik ktéremu powierzono zadania z zakresu
prowadzenia ewidencji pieczeci i pieczatek.

2. Rodzaj, tre$€ i licze zamawianych pieczeci i pieczatek ustala Wéjt w porozumienin z
pracownikiem zwracajacym si¢ z prosba o wyrobienie pieczatki oraz z osoba
odpowiedzialng za zamawianie pieczatek i pieczeci w urzedzie.

3. Zamoéwienie powinno zawiera¢ nast¢pujace dane;
a) tres¢ napisu i ksztalt oraz wielkos$¢ pieczeci lub pieczatki,
b) okreslenie liczby poszczegblnych rodzajow pieczeci lub pieczatek,
c) uzasadnienie zaméwienia w stosunku do poszczegdlnych rodzajéw,
d) zrédio finansowania.

4. Tre$¢ napisu dotyczacego stanowiska zgodna z umows o prace lub dokumentem
powolujgcym pracownika do pelnienia odpowiednich funkcji.

5. Zamoéwienie na pieczecie lub pieczatki sklada si¢ u pracownika zajmujacego sig
zamawianiem pieczatek i pieczeci.

6. Pracownik upowazniony do zamawiania pieczeci i pieczatek uzgadnia:
a) zamoéwienia wykonania piecz¢ci w Mennicy Polskiej S.A. za posrednictwem
Ministra wlaéciwego MSWiA,
b) zamawiania pieczatek w punktach ustugowych wykonujacych pieczatki na
terenie miasta.

7. Wykonane pieczecie lub pieczatki odbiera pracownik, ktéry po sprawdzeniu
zgodno$ci z zamdwieniem:

a) potwierdza na fakturze odbiér pieczeci i pieczatek;

b) wpisuje je do ewidencji pieczeci i pieczatek;

¢) umieszcza na odwrocie faktury adnotacje: ,,wpisano do ewidencji pieczeci
urzedowych / pieczatek shuzbowych pod pozycjg nr ...”;

d) opisang faktur¢ przekazuje do dalszego o biegu zgodnie z przyjetymi w
urzedzie procedurami.

§6
Odbiér pieczeci i pieczatek

1. Pieczecie i pieczatki wydawane s za pokwitowaniem ich odbioru w ewidencji
pieczeci 1 pieczatek.

2. Wydawanie nowych pieczeci i pieczatek nastepuje wylacznie po uprzednim zwrocie
nieaktualnych lub zniszczonych.



§7
Przechowywanie pieczeci i pieczatek

1. Pieczecie przechowywane sq w metalowych szafach.
W przypadku braku metalowych szaf pieczatki przechowywane sa w szafach lub
biurkach, w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym,

2. W czasie wykonywania pracy, pieczecie i pieczatki powinny znajdowaé sie w
miejscu dostgpnym tylko dla pracownika uprawnionego do ich uzywania.

3 Po zakoniczeniu pracy, pieczecie i pieczatki, powinny by¢ zabezpieczone w sposéb
uniemozliwiajacy dostep osobom nieupowaznionym.

§8
Utrata pieczeci lub pieczgtek

1. W przypadku utraty (zagubienia, kradziezy) pieczeci lub pieczatki, osoba za nia
odpowiedzialna, zobowiazana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
pracownika odpowiedzialnego za zamawianie pieczeci i pieczatek.

2. Pracownik upowazniony do uzywania pieczatki ktéry zglosit fakt utraty (zagubienia,
kradziezy) pieczgci lub pieczatki przekazuje na pi$mie informacj¢ o utracie pieczeci
lub pieczatki upowaznionemu pracownikowi podajac nr, wielkosé, typ oraz
okolicznosci utraty.

3. O utracie pieczgci Wéjt niezwlocznie powiadamia Ministra wlasciwego MSWiA
oraz Mennicg Polska S.A., organy policji lub prokuratury przekazujac niezbedne
informacje identyfikujace utracona pieczeé¢ oraz podajac okolicznodci jej utraty.

4. Wojt zarzadza ustalenie okolicznoéci utraty i w zaleznosei od wynikow wystepuje z
wnioskiem o pociagniecie winnych do odpowiedzialnoéci.

5. O utracie pieczatki stuzbowej oraz okolicznosciach jej zaginigcia Wéjt powiadamia
natychmiast wlasciwe organy $cigania.

6. Fakt zagubienia lub kradziezy pieczeci i pieczgtki odnotowuje si¢ w ewidencji
pieczeci i pieczatek.

7. Utracona pieczatka podlega uniewaznieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczatek
po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, a utracona piecz¢é z ewidencji
pieczeei po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej S.A.
§9
Likwidacja pieczeci i pieczgtek

1. Pieczecie, ktére nie moga byé uzywane z powodu zuzycia, uszkodzenia, wzglednie
likwidacji, nalezy przekaza¢ za pokwitowaniem ich odbioru w celu ich likwidacji.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje pieczeci sporzadza protokol przekazania



pieczgci do likwidacji i przesyla 80 wraz z pieczgcia, za posérednictwem Ministra
wiasciwego MSWiA, do Mennicy Polskiej S.A.

3. Po otrzymaniu odpisu protokolu zniszczenia pieczgei z Mennicy Polskiej S.A.
wykresla si¢ piecz¢é z ewidencii.

4. Pieczatki zuzyte, uszkodzone lub nieaktualne, upowaznieni do ich uZywania
pracownicy przekazuja za potwierdzeniem ich odbioru dla pracownika
prowadzacego ewidencje pieczeci z wnioskiem o ich komisyjna likwidacje.

S. Dokonany zwrot pieczatek dla pracownika prowadzacego ewidencje oraz fakt ich
przekazania do likwidacji odnotowuje sie (wraz z podaniem daty) w »~Ewidencji
pieczgci i pieczatek stuzbowych”,

6. Pracownik prowadzacy ewidencje jest odpowiedzialny za przechowywanie i
zabezpieczenie zwréconych pieczatek do momentu przekazania ich do likwidacji.

7. Likwidacja pieczatek przeprowadzana Jest nie rzadziej niz raz w roku, Zgodnie z
przepisami dotyczacymi likwidacji skladnikéw majatkowych, obowiazujacymi w
urz¢dzie przez powolana na te okolicznosé komisje.

8. Likwidacji pieczatek dokonuje sig poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajace
ich identyfikacje i dalsze uzycie (np.: spalenie lub pociecie na kawatki).

9. Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokot, ktéry przechowuje si¢ wraz z
pozostala dokumentacja.

§10
Postanowienia konicowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszej instrukcji decyzje podejmuje Wojt ktéry
jednocze$nie sprawuje ogélny nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad oraz

procedur okreslonych w instrukcji.

2. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

woJ K
Zataczniki.
1. Wzory tresci pieczatek, Antoni Polkowski

2.Ewidencja pieczeci urzedowych,
3.Protokot przekazania pieczeci,
4.Wniosek o likwidacji pieczatek,
5.Protokdét w sprawie likwidacji pieczatek,



