HIT GMIMY
WO CIELIN
ZARZADZENIE Nr 49/2017

WOJTA GMINY MYCIELIN

z dnia 1 wrzesnia 2017r.

w sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie
Gminy Mycielin, trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywaniq,
przechowywania i likwidacji

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku
z art. 2a pkt 3 i art. 16c ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolite] Polskiej oraz pieczeciach panstwowych (Dz.U. z 201ér., poz. 625)
i §18 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955r. w sprawie tablic i pieczeci
urzedowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z pdzn. zm.)

Woéjt Gminy Mycielin zarzgdza co nastepuje:

§1

Okresla sie zasady postepowania przy zamowieniu pieczeci urzedowych
i pieczgtek na potrzeby Urzedu Gminy Mycielin, ich ewidencjonowania, uzywaniaq,
przechowywania oraz likwidacji w przypadku utraty przez nie cech uzytkowych
lub braku celowosci dalszego uzywania.

§ 2

1. W Urzedzie Gminy Mycielin stosowane sq pieczecie:

1) pieczec¢ urzedowa - metalowa, ttoczona pieczec okrqgta zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskigj,
a w otoku napis ,,URZAD GMINY MYCIELIN",

2) pieczec¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okrggta zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolite] Polskigj,
a w otoku napis , WOJT GMINY MYCIELIN",

3) pieczec urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okrggta zawierajgca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolite] Polskiej,
a w otoku napis ,,URZAD STANU CYWILNEGO W MYCIELINIE",

4) pieczec urzedowa - metalowa, ttoczona pieczec okrggta zawierajgca
posrodku, zamiast wizerunku orta ustalonego dla godta Rzeczypospolite]
Polskiej, herb Gminy Mycielin, a w otoku napis ,,GMINA MYCIELIN".



§4

§5

§6

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) inni pracownicy, ktdérych zakres powierzonych zadan i czynnosci
uzasadnia postugiwanie sie takqg pieczecia.

3. Pieczatki imienne (podpisowe) o ftresci ,Z up. Wojta" mogg posiadac
i postugiwac sie nimi jedynie osoby majgce indywidualne, pisemne
upowaznienie Wojta Gminy Mycielin.

4. Wzory pieczeci uzywanych do przeprowadzenia wyborow powszechnych
i referenddw okreslajg odrebne przepisy.

1. W przypadku zatatwiania spraw przez kierownikow jednostek organizacyjnych
Z Upowaznienia organow gminy, stosuje sie piecze¢ nagtowkowq jednostki
upowaznione;.

2. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, powinna okreslac
organ, z upowaznienia ktorego sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko
oraz stanowisko upowaznionego do zatatwiania spraw.

1. Wniosek o wykonanie pieczeci/pieczgtek sporzgdza sie na jednolitym formularzu
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy sktadac do Wojta Gminy Mycielin.

3. Po stwierdzeniu zgodnosci tresci zamawianej pieczeci/pieczqtki pod wzgledem
formalno - prawnym, Sekretarz Gminy zleca wykonanie pieczeci/pieczatki.

4. Iamowienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczeci/pieczgtek te] samej tresci
jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach. Wowczas kazdy
wioérnik pieczeci/pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem rozpoznawczym
stosownie do fresci zamowienia.

1. W Urzedzie Gminy Mycielin prowadzi sie ,Rejesfr pieczeci i pieczqgtek oraz ich
odciskéw" zwany dalej ,Rejestrem”, w ktérym ewidencjonuje sie pieczecie
i pieczgtki wykonane zgodne z wnioskiem, o ktérym mowa w § 5 ust. 1.

2. Pieczecie | pieczatki wydawane sg za imiennym potwierdzeniem odbioru
w Rejestrze (podpis odbierajgcego i data).

3. Rejestr prowadzony jest i przechowywany na stanowisku Sekretarza Gminy.

4. Rejestr powinien zawiera¢ dane okreslone w zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia.




§10

§11

Po otrzymaniu odpisu protokotu zniszczenia pieczeci z Mennicy Panstwowej
wykresla sie pieczec/cie z Rejestru.

. la pieczecie/pieczatki bedgce w posiadaniu poszczegolnych pracownikdw,

w tym za pieczecie imienne (podpisowe), odpowiadajg osobiscie ich
uzytkownicy.

W przypadku zmian organizacyjnych bqgdz innych szczegdinych zdarzen,
pieczecie/pieczgtki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy. ktére
nie stracity uzytecznosci w wyniku ww. zmian, mogq by¢ protokolarnie
przekazane do dalszego uzytkowania innym pracownikom lub referatom.
Protokodt przekazania sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
przedktada sie na stanowisko Sekretarza Gminy.

Wzér protokotu, o ktdérym mowa w ust. 2 - 3 stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego
zarzgdzenia.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostaje umowa o prace zobowigzany
jest rozliczy¢ sie z pobranych i uzytkowanych pieczeci/pieczgtek.

W sprawach nie odnotowanych w niniejszym zarzgdzeniu zastosowanie majqg

obowigzujgce w tym zakresie przepisy w sprawie pieczeci urzedowych.

§12

§13

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2017
Wéjta Gminy Mycielin

z dnia 1 wrzesnia 2017r.

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH
ORAZ IMIENNYCH (PODPISOWYCH)

l. Wzory pieczeci urzedowych
1. Wzory pieczeci urzedowych — piecze¢ metalowa, ttoczona okrggta zawierajgca

posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej], a w otoku
napis:

URZAD GMINY MYCIELIN

WOJT GMINY MYCIELIN

URZAD STANUCYWILNEGO W MYCIELINIE

2. Wzory pieczeci urzedowych — piecze¢ metalowa, ttoczona okrggta zawierajgca
posrodku herb Gminy Mycielin, a w otoku napis:

GMINA MYCIELIN

11. Wzory pieczgtek nagléwkowych i imiennych (podpisowych)

1. Wzory pieczgtek nagtowkowych oraz pieczgtek imiennych (podpisowych)
stosowanych w sprawach nalezgcych do kompetencji Rady Gminy Mycielin
i Przewodniczgcego Rady Gminy Mycielin:
1) nagtowkowe:

RADA GMINY MYCIELIN

62-831 Korzeniew

PRZEWODNICZACA/Y RADY GMINY MYCIELIN



2) imienne (podpisowe):
7 up. WOJITA
imie i nazwisko

stanowisko stuzbowe pracownika

4. Wzory pieczgtek nagtéwkowych dla Urzedu Gminy Mycielin oraz referatéow
Urzedu Gminy Mycielin:

URZAD GMINY MYCIELIN

adres, telefon, faks, Regon, NIP

GMINA MYCIELIN

adres, telefon, Regon, NIP

Urzgd Stanu Cywilnego
w Mycielinie

adres

5. Wzory pieczgtek imiennych (podpisowych) stosowanych przez pracownikow
Urzedu Gminy Mycielin:

Stanowisko stuzbowe pracownika

imie i nazwisko

Wit ‘Gm/'ny
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 49/2017
Wéjta Gminy Mycielin

z dnia 1 wrzesnia 2017r.

WOIT GMINY MYCIELIN

IAPOTRZEBOWANIE

na wykonanie pieczeci/pieczgtek* uzywanych dla Urzedu Gminy Mycielin

Zgodnie z § 5 ust. 1 Zarzgdzenia Nr 49/2017 Wojta Gminy Mycielin z dnia | wrzesnia 201 7r.
w sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Mycielin, frybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania i likwidacji, w n o s z €

o wykonanie pieczeci/pieczgtek® o ponizszej tresci:
(w przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci/pieczatek tej samej lreici nalezy podac ich liczbe)

L.p. Tresc pieczeci/pieczgtki® Liczba sztuk

Uzasadnienie i polwierdzenie celowosci:

2)  miejsce przechowywania pieczeci/pieczgtek”

3) imie, nazwisko i stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczeci/pieczgtki®

(data) (podpis)

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie ww. pieczeci/pieczgtki(tek)*.

* niepotizebne skraslic
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Lalgcznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr 49/2017
Wojta Gminy Mycielin

z dnia 1 wrzesnia 2017r,

IGLOSIENIE
do likwidaciji zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczgtek uzywanych
w Urzedzie Gminy Mycielin

Zgodnie z § 8 ust. 2 Zarzgdzenia Nr 49/2017 Wojta Gminy Mycielin z dnia 1 wrzesnia 2017r.
w sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Mycielin, trybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania i likwidacji, z d a | e do likwidacji

nastepujace pieczecie/pieczgtki*:

(nalezy odcisngé pieczeci/pieczgtki przeznaczone do likwidaci wraz z okresleniem liczby porzgdkowei)

(data) (podpis)

* niepotrzebne skreslic




Latgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 49/2017
Wojta Gminy Mycielin

z dnia 1 wrzes$nia 2017r.

PROTOKOL NF ..o

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczatek uzywanych w Urzedzie Gminy Mycielin

Zgodnie z § 9 ust. 4 - 5 Zarzgdzenia Nr 49/2017 Wéjta Gminy Mycielin z dnia 1 wrzesnia
2017r. w sprawie pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Mycielin,
trybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania i likwidacji, ko mis ja

likwidacyjna wsktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

wdniu ..o dokonata fizyczne] likwidaciji wyszczegdlnionych pieczgtek

(nalezy odcisngc pieczqgiki przeznaczone do likwidacii wraz z okresleniem liczby porzqdkowei)

I
e
3 s
r.4 0 To 1 20 Lo U PP P P PP PSS ST PP D PR PP P PR TOT PP EPR P
(zuzycia, uszkodzenia, dezaktualizacji, zmiany przepisdw uprawniajgeych do vzywania pieczqtki,
innych — podac jakichg?*)
Pieczgtki w liczbie ............ sziuk Zostaty ZikWIdOWEINE POPIZEST cusmrumviiasss i saesun s nsanamss s s

(wskazad sposab)

Na tym protokdt zakonczono i podpisano:

* wpisac wiasciwq przyczyne



Latgcznik Nr é

do Zarzqdzenia Nr 49/2017
Wojta Gminy Mycielin

z dnia 1 wrzesnia 2017r.

PROTOKOL Nf v.ovevenen..

przekazania pieczeci urzedowej/wych do Mennicy Panstwowej w celu likwidacji

Zgodnie z § 9 ust. 7 Zarzgdzenia Nr 49/2017 Wojta Gminy Mycielin z dnia | wrzesnia 201 7r.
sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Mycielin, frybu ich
zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania i likwidacji, Wojt Gminy Mycielin

przekazuje do likwidacji pieczec/pieczecie* urzedowag/we*

(nalezy odcisngc pieczed/pieczecie urzedowqg/we przekazywane do likwidacji wraz z okresleniem liczby porzgdkowej)

I emmonnrrenss
e
T
w celu jej/ich* zniszczenia z powodu .....ceeeeeenenenn... I — T S
(zuzycia, uszkodzenia, dezaktualizacji, zmiany przepisow uprawnigjgeych do uzywania pieczec,
innych - podac jakich2 **)
MYGISIM @ARIE cimmwmmmmmmn © e s e e w6 e s

(pieczgtka i podpis)

* niepotrzebne skreslic
¥ wpisac wiasciwg przyczyne




Lalgcznik Nr 7

do Iarzgdzenia Nr 49/2017
Wojta Gminy Mycielin

z dnia 1 wrzesnia 2017r.

PROTOKOL Nr ...............
przekazania pieczeci/pieczgtek uzywanych w Urzedzie Gminy Mycielin

sporzgdzony W dniu ......ocvveiiiiiiniiiiieann,

Zgodnie z § 10 usl. 4 Zarzgdzenia Nr 49/2017 Wojta Gminy Mycielin z dnia 1 wrzesnia 201 /7r.
w sprawie pieczeci urzedowych i pieczgtek stosowanych w Urzedzie Gminy Mycielin,
frybu ich zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania i likwidacji,

(imie, nazwisko, stanowisko przekazujgcego)

przekazuje ............. szt. pieczeci/pieczgtek

(nalezy odcisnqc pieczed/pieczatke wraz z okredleniem liczby porzgdkowe)

| TSP
2 e
1
(imig, nazwisko, stanowisko przejmujgcego)
Pieczecie/pieczgtki przekazuje sie Z POWOAU ... e

(zuzycia, uszkodzenia, dezaktualizacji, zmiany przepisow uprawnicjgeych do uzywania pieczeci/pieczqglki,
innych — podac jakich?¥)

Na fym protokot zakonczono i podpisano:

L
(czytelny podpis przekazujgcego)
D v A S O S ST R
(czytelny podpis przejmujgcego)
Myeieling Griat Joommsvms smrssines

* niepolrzebne skreslic
 wpisac wiasciwg przyczyne



